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INFORME DE SUPERVISION N. 003

NUMERO DE CONTRATO | 171-2024
FECHA DEL CONTRATO | (18/06/2024)
ARRENDAMIENTO | |

MODALIDAD DEL COMPRAVENTA
CONTRATO SUMINISTRO [:[
CPS [_l
SUPERVISOR Dra. Lina Betty Quiroga Navas
CARGO SUPERVISOR Directora Administrativa y de Talento Humano

SUPERVISOR DE APOYO | N/A
CARGO SUPERVISORDE | /s

APOYO

CONTRATISTA SAFEDOC S.A'S.

NIT N. 901.375.955-6

R/L ANDRES RICARDO SEQUEA MARTINEZ

C.C. N. 91.540.140 de Bucaramanga

REGIMEN COMUN NO RESPONSABLE DE IVA | x

“PRESTACION DE SERVICIOS PARA LA ACTUALIZACION DE
LA GESTION DOCUMENTAL Y CAPACITACION DE
OBJETO INSTRUMENTOS  ARCHIVISTICOS, ADMINISTRACION Y
CUSTODIA DOCUMENTAL DE LOS TRABAJADORES DE LA
EMPRESA PIEDECUESTANA DE SERVICIOS PUBLICOS.”

VALOR INICIAL DEL CONTRATO $ 85.097.543,00
CDP 24A00432 VALCR $34.039.018,00
CDP 24100498 VALOR $51.058.525,00
RP 24A00732 VALOR $34.039.018,00
RP 24100702 VALOR $51.058.525,00
VALOR ADICIONAL DEL CONTRATO N/A
N° CDP ADICIONAL | N/A VALOR CDP ADIC. N/A °
N/A VALOR N/A §,
N° RP ADICIONAL N/A VALOR RP ADIC. N/A 5
N/A VALOR N/A §
RUBRO PRESUPUESTAL 2.1.2.02.02.008.003.04 g
VALOR TOTAL DEL CONTRATO $85.097.543,00 B
‘&
VALOR MENSUAL $16.928.712,00 3
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ANTICIPO Y/O PAGO ANTICIPADO (___ %) NA

PLAZO INICIAL CINCO (05) MESES

PLAZO ADICIONAL NA

PLAZO TOTAL CINCO (05) MESES

FECHA ACTA DE INICIO 25/06/2024

FECHA DE TERMINACION PROYECTADA EN EL 24/11/2024

CONTRATO

QgggENSI ODE N° | dd/mm/aaaa | N° | dd/mm/aaaa !,q dd/mm/aaaa i\l dd/mm/aaaa

;g;I-\IAICIO £ N° | dd/mm/aaaa N°® | dd/mm/aaaa i\l dd/mm/aaaa ?I dd/mm/aaaa

*Incluir las fechas de Suspension y Reinicio (Novedades)

FECHA DE TERMINACION CON NOVEDAD NA

PERIODO A QUE CORRESPONDE EL INFORME i’ k. . ok
HASTA: 21-11-2024

OFICINA GESTORA DIRECCCION ADMINISTRATIVA Y
DE TALENTO HUMANO

VALOR A PAGAR $ 46.532.925,00

NUMERO DE PAGOS REALIZADOS 2

Con base en los informes presentados por SAFEDOC S.A.S. respecto a las actividades
ejecutadas dentro del periodo comprendido entre el 25/08/2024 y 21/11/2024, y como parte
de la constancia para acceder a los recursos financieros aportados por parte de la Empresa
Piedecuestana de Servicios Publicos, tomando como base la presente acta de pago No.
03 por valor de CUARENTA Y SEIS MILLONES QUINIENTOS TREINTA Y DOS MIL
NOVECIENTOS VEINTICINCO PESOS ($46.532.925,00) MCTE.

CERTIFICO QUE:

De acuerdo con las condiciones establecidas en el presente contrato y una vez revisada la
documentacion suministrada por el contratista con relacion al desarrollo y ejecucién del
mismo, las actividades representativas realizadas durante la ejecucion fueron:
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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 organizacién. Su implementacién permite optimizar el manejo de los
documentos, facilitando su clasificacion, categorizacion, 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 Piblicos cubren la principal
necesidad de la entidad en lo relacionado con la actualizacién de sus instrumentos
archivisticos. Estos servicios abarcan la actualizacién de sus Tablas de Retencidn
Documental TRD, Plan Institucional de Archivo (PINAR), Programa de Gestién Documental
(PGD), el Sistema Integrado de Conservacién (SIC) y la politica de gestion documental.

El presente informe resume de forma practica las actividades cjecutadas en pro del
cumplimiento de la obligacion contraida con la entidad, brindando datos concisos durante el
periodo del 25 de agosto al 21 de noviembre del 2024.

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

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

Capacitaciones

dopooono

Para el periodo enunciado anteriormente, se logré avanzar en la elaboracién de los
instrumentos archivisticos concernientes al PINAR, PGD y SIC. Ademas, se realizaron los
ajustes pertinentes de acuerdo a las observaciones del comité de gestion y desempedio de la
entidad lo que acarre6 un ajuste en el cronograma de actividades.

2. CRONOGRAMA DE EJECUCION

Como se indicé anteriormente, el cronograma de actividades tuvo una modificacion en los
tiempos de ejecucion debido a programaciones internas de la entidad para la revision,
socializacion y aprobacion de las Tablas de Retencién Documental. Fl cronograma definitivo
de trabajo quedo de la siguiente forma:
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Asi mismo, se anexa a este informe el desglose del cronograma por actividades con la
respectiva actualizacion en el desarrollo de las actividades.

De acuerdo a la programacién de la entidad. es necesario para culminar el proceso de
capacitaciones una adicion en tiempo para el contrato hasta el 15 de diciembre con el fin de
dar cumplimiento a esta actividad.

Por otro lado, se hizo entrega de los instrumentos archivisticos en su versién inicial para ser
revisados y aprobados por la supervision del contrato.

3. METODOLOGIA Y ACTIVIDADES EJECUTADAS

Las actividades ejecutadas hacen referencia al analisis de la informacién recopilada en el

primer mes de ejecucion y la elaboracion de los primeros dos entregables contratados por la
entidad.

a) Tablas de Retencién Documental.

Las Tablas de Retencion Documental permiten la clasificacion documental de la Entidad, de
acuerdo con su estructura organico-funcional, ¢ indica los criterios de retencion y disposicion
final resultante de la valoracion documental por cada una de las agrupaciones documentales.

La necesidad de la entidad en la actualizacién de este instrumento nace de la reestructuracién
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 clasificacion documental, banco terminolégico y la elaboracion de la memoria descriptiva.
A continuacion, se realiza la descripcion del avance hasta la fecha.

Cuadros de Clasificacién Documental - CCD

Se realizé un andlisis de los asuntos reportados por el personal de PIEDECUESTANA en
aras de clasificarlos como series, subseries y tipos documentales. Esto con el proposito de
confrontarlos con las denominaciones que el Archivo General de la Nacién (AGN) ha
estandarizado mediante su Banco Terminoldgico de Series, Subseries y Tipos Documentales.
Este instrumento del AGN tiene el proposito de buscar una inteligibilidad entre los Pprocesos
de cada Entidad y su documentacién asociada para cumplir con las metas de Gobierno Digital
y la interoperabilidad de los Sistemas de Informacién seglin principios de la funcion publica
como la coordinacién, eficacia, economia y celeridad, lo que para los usuarios tanto internos
como externos se traduce en la racionalizacion de los tramites.

A partir de esa estandarizacién de la denominacion de las series y subseries, se ejecutd 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 orgénico funcional vigente de
PIEDECUESTANA. Este analisis, permitié elaborar el Cuadro de Clasificacion Documental
(CCD) de la Entidad, para las series y subseries clasificadas segun las dependencias a las que
corresponden.

Finalmente, se segment6 el CCD por oficinas productoras y se socializo a las dependencias
correspondientes segilin el cronograma relacionado a continuacién:

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 retencion
documental y la definicién de los procedimientos de acuerdo a la normatividad vigente y el
Banco Terminologico del AGN.

Memoria Descriptiva

Este documento refleja el proceso de elaboracion de las Tablas de Retencion Documental
desde el andlisis de la estructura organica, los procesos, procedimientos y los actos
administrativos de la entidad. Asi mismo, analiza las series y subseries asignadas a cada
dependencia, su tiempo de retencién vy su disposicion final.

ENTREGABLE: Cuadros de Clasificacién Documental CCD y Tablas de Retencién
Documental TRD definitivas, Memoria Descriptiva y Banco Terminoldgico.

b) Programa de Gestién Documental - PGD

La actualizacién de este instrumento archivistico es fundamental dado que el Programa de
Gestién Documental-PGD soporta la ejecucion de los diferentes procesos de la gestion
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documental, definiendo metas especificas articuladas con el ciclo vital de los documentos y
la normatividad archivistica. E1 PGD constituye un documento maestro que planificara la
ejecucion de actividades de gestion documental en Piedecuestana hasta el afio 2028, forjado
a partir de un diagndstico y analisis de sus puntos criticos.

ENTREGABLE: Documento con el Programa de Gestion Documental - PGD

¢} Plan Institucional de Archivo — PINAR

El PLAN INSTITUCIONAL DE ARCHIVOS-PINAR es el documento que formula y
viabiliza la visién estratégica de la entidad en materia de gestion documental, delimitando
apropiaciones de recursos y comprometiendo voluntades para la realizacion de la visién
estratégica. Este documento maestro también surge del diagnéstico y del analisis de las
necesidades concretas de la entidad.

ENTREGABLE: Documento con el Plan Institucional de Archivo - PINAR

d) Sistema Integrado de Conservacién - SIC

Cuando nos referimos al SISTEMA INTEGRADO DE CONSERVACION hablamos de un
documento articulador, cuyo propésito es plasmar y coordinar los esfuerzos relativos a la
conservacion documental, en todas sus fases, incluyendo la preventiva. Es una expresion de
las necesidades de la entidad para garantizar la preservacion de sus documentos a largo plazo,
que son obtenidas del diagnostico

ENTREGABLE: Documento con el Sistema Integrado de Conservacion — SIC

4. AVANCE DEL PROYECTO
El avance en la ejecucion del proyecto se define a continuacion:
° Actualizacion de las Tablas de Retencion Documental - TRD
Para generar la actualizacion de las TRD son necesarias una secuencia de actividades que

conllevan al objetivo final. Para la fecha se logro la entrega y aprobacion de las TRD por el
Comité de Gestion y Desempefio de la Entidad celebrado el dia 28 de octubre del 2024.
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Grdfico 1. Avance en la actualizacion de las TRD
° Programa de Gestién Documental - PGD

Se logr6 el analisis total de la informacién y se alcanzé el objetivo propuesto.

AVANCE EN LA ELABORACION DEL PROGRAMA
DE GESTION DOCUMENTAL - PGD
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Grdfico 2. Avance en la elaboracién del Programa de Gestion Documental - PGD

. Plan Institucional de Archivo — PINAR

Se logrd el analisis total de la informacién y se alcanzé el objetivo propuesto.
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Grfico 3. Avance en la elaboracidn del Plan Institucional de Archivo — PINAR

° Sistema Integrado de Conservacién — SIC

Se logrd el analisis total de la informacion y se alcanzo el objetivo propuesto.
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Grdfico 4. Avance en el Sistema Integrado de Conservacion - SIC
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Avance del proyecto a la fecha:
De acuerdo al presupuesto para el proyecto se asignaron los siguientes porcentajes por
entregable:

ACTIVIDAD PORCENTAJE ASIGNADO POR PORCENTAIJE

ITEM ASIGNADO POR
ENTREGABLE

ACTUALIZACION TABLAS DE RETENCION 33,71% 33.71%
DIAGNOSTICO INTEGRAL DE ARCHIVO 14.00%
PROGRAMA DE GESTION DOCUMENTAL e
PLAN INSTITUCIONAL DE ARCHIVO 65,76% 16,00%

SISTEMA INTEGRADO DE CONSERVACION 14.00%
POLITICA DE GESTIONDOCUMENTAL | | 500%
CAPACITACIONES 0.53% 0,53%

Teniendo en cuenta lo anterior, se logré un avance del 98% cumpliendo a cabalidad con las
actividades sefialadas para el segundo mes segiin 1o estipulado en el cronograma del proyecto.

AVANCE DEL PROYECTO
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AVANCE ssmmes FALTANTE

Grdfico 5. Avance del proyecto

5. MESA TECNICA DE AVANCE

El 14 de noviembre se realizo la tercera mesa técnica de avance, donde se expuso el primer
alcance de los entregables de acuerdo al cronograma de actividades. En este encuentro, se
presentaron las novedades del desarrollo de las actividades y sus conclusiones.
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PROGRAMACION DE CAPACITACIONES

Con el objetivo de culminar con lo contratado, se realizé la presentacion del cronograma de
capacitaciones para los funcionarios de las diferentes areas de la Entidad. Este cronograma
se oficializ6 con la circular emitida por parte de la supervisién del contrato.

Asi mismo se deja constancia de los siguientes pagos realizados por el contratista al Sistema de

Seguridad Social:

Periodo de cotizacion

ANEXA PLANILLA

Fecha de pago ANEXA PLANILLA

N° de Planilla ANEXA PLANILLA

AFORIEA-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
ARORITEQEEYSION Ingreso Base de Cotizacién ANEXA PLANILLA
Valor cotizado ANEXA PLANILLA

Fondo de Pensiones

ANEXA PLANILLA

Periodo de cotizacion

ANEXA PLANILLA

Fecha de pago

ANEXA PLANILLA

N° de Planilla ANEXA PLANILLA
AFORTE A8l Ingreso Base de Cotizacion ANEXA PLANILLA

Valor cotizado ANEXA PLANILLA

AR.L. ARL SURA

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

Caja de Compensacion ANEXA PLANILLA
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Que esta Supervision verifico el cumplimiento de las obligaciones de Seguridad Social, de
lo cual reposa copia en la carpeta, de los pagos correspondientes a Salud y Pension y ARL

Por lo anterior, el suscrito supervisor Dra. LINA BETTY QUIROGA NAVAS, hace
constar que la informacion suministrada en el presente informe es veraz y cumple con los
parametros establecidos en la ejecucion del objeto del contrato

Se expide en Piedecuesta, a los 25/11/2024

SUPERVISOR SUPERVISOR DE APOYO
W N/A
FIRMA FIRMA

Dra. LINA BETTY QUIROGA NAVAS NOMBRE: N/A

Directora Administrativa y de Talento | CARGO: N/A
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