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(1) Contrato
No.

INS-LP-577-2024

(2) Nombre del Contratista:

CONSORCIO DE GESTION DOCUMENTAL 2024

(3) Cargo del supervisor:

Coordinador Grupo Gestion Documental.

(4) Interventoria si [] no X
Nombre:

No aplica

(5) Correo del supervisor y/o del Interventor (si aplica)

jbocanegra@ins.gov.co

(6) Objeto del contrato:

Contratar el servicio de intervencion de los documentos del archivo central aplicando los instrumentos de
TRD y TVD de los expedientes que se encuentran en las instalaciones del Instituto Nacional de Salud.

(7) Fechade inicio: 21-12-2024

(8) Fecha
terminacion:

31-03-2025

(9) Periodo objeto del MARZO 2025

informe:

(10) ANALISIS Y SEGUIMIENTO DE LAS ACTIVIDADES REALIZADAS Y/O PRODUCTOS ENTREGADOS EN EL MES O
PERIODO EJECUTADO

Obligacién contractual

Actividad desarrollada

Observaciones
0 comentarios
del Supervisor

Producto recibido

Para la suscripcién del acta de inicio, se debe
entregar las hojas de vida, junto con los
soportes del personal minimo requerido de
acuerdo con las especificaciones establecidas
en el pliego de condiciones, para la verificacion
y aprobacion por parte del supervisor. Durante
la ejecucion del contrato el contratista solo
podra sustituir algn miembro del equipo de
trabajo si asi lo autoriza la Entidad, siempre que
el nuevo miembro propuesto cuente con
calidades iguales o superiores a las requeridas
en los pliegos respecto del miembro del equipo
a quien reemplaza. La Entidad podré exigir al
contratista, el retiro del servicio de cualquiera de
los miembros del personal que ejecute el
contrato, por motivos de seguridad, idoneidad
profesional o incumplimiento de las gestiones
encomendadas.

Hojas de vida equipo
aprobado enviado al
supervisor del contrato por
email el dia 27 enero de 2025
y ajustes al equipo minimo
correo enviado a supervisor
del contrato el 30 de enero de
2025

Hojas de vida publicadas en
DRIVE DEL PROYECTO

De conformidad
con lo descrito
Hojas de vida del
personal minimo
requerido en drive

Acta de aprobacion de
entregables No. 1

Suscripcion del acta de inicio.

Se realiz6 reunién de inicio
de lanzamiento con
interesados y supervisor del
contrato

De conformidad
Acta suscrita y firmada | con lo descrito

de inicio del proyecto

Elaborar el Plan de Direccién y el Cronograma
de Trabajo teniendo en cuenta la metodologia
de la gerencia de Proyectos

Se envio plan de direccion de
proyecto y cronograma por
medio de email a Ila
supervision del contrato el
dia 14 de enero de 2025, la
supervision del contrato hizo
la respectiva revision y se
hizo ajustes al plan de
acuerdo a las observaciones
y quedd aprobado por medio
de correo el dia 20 de enero
de 2025

De conformidad
con lo descrito

Producto 1 Documento
Técnico del Plan de
Direccion y
Cronograma de
Intervencion

Drive

Elaborar las fichas técnicas de intervencion de
las series documentales para la Organizacién
del Archivo Central del Instituto Nacional de
Salud

El 20 de enero se inicia con
labor de observacién y
reconocimiento de la serie a
intervenir y de los periodos de
tvd y trd existentes, se
intervino un metro lineal de
archivo y se construy6 ficha
técnica de intervencion que
se socializé a INS (prueba
piloto)

De conformidad
con lo descrito

2. Fichas Técnicas de
la organizacion y
aplicacion de
instrumentos
archivisticos TRD y
TVD

Producto 3.
Presentacion de la
documentacion
intervenida de las
unidades
documentales: cajas y
carpetas
5.Documentos
unidades
documentales: Hoja de
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Control, Inventarios
Documentales,
Inventario y Testigo
Documental

Cumplir con el equipo minimo solicitado y
presentado en la propuesta técnica del servicio
para la ejecucion del proyecto, el cual debe
estar afiliado a riesgos laborales.

Se envia correo con las hojas
de vida del equipo minimo
solicitado y se publican en
carpeta compartida con la
supervision en drive

Hojas de vida
compartidas en
carpeta compartida en
drive

Acta de aprobacion
entregables No. 1

Certificado de
afiliacion a riesgos
laborales del equipo
minimo firmado por
representante legal del
consorcio

De conformidad
con lo descrito

Aplicar las Tablas de Valoracion Documental a
los metros lineales entregados por la
supervisién del contrato e informar
mensualmente el avance de acuerdo con el
Plan de Direccién del Contrato

Se realizé clasificacion
documental del fondo
documental que
corresponde a los 126

metros lineales separando
unidades documentales
por cada periodo de TVD y
TRD

Acta Aprobacion de
entregables No. 2
donde se informa de
la clasificacion de los
periodos de TVD

Producto 3.
Presentacion de la
documentacion
intervenida de las
unidades
documentales: cajas y
carpetas

Producto 4. Entrega
de informe mensual de
los procesos de
organizacion

De conformidad
con lo descrito

Realizar las revisiones de calidad en los
procesos de organizacion; en identificacion,
clasificacion, ordenacion y descripcion
documental de la aplicacion de TRDy TVD,
programadas en el Plan de Direccion y el
Cronograma de Trabajo

Se realiza entrega de lote
piloto con 1 metro lineal de
ordenacion, lote 1 con 10

metros lineales
intervenidos, lote 2 con
10.25 metros lineales
intervenidos, lote 3 con
18.75 metros lineales
intervenidos, lote 4 con 15
metros lineales
Intervenidos, lote 5 con 25
metros lineales
intervenidos y lote 6 con 24
metros lineales

intervenidos

Entrega Via Email de
los lotes entregados

Acta de aprobacion de
Entregables No.4

Producto 3.
Presentacién de la
documentacién
intervenida de las
unidades
documentales: cajas y
carpetas Producto 4.
Entrega de informe
mensual de los
procesos de
organizacion
documental

5. Documentos
unidades
documentales: Hoja de
control, Inventarios
Documentales, y
Testigo Documental

De conformidad
con lo descrito

Suministrar los elementos de proteccion
personal EPP a los integrantes del equipo de
trabajo.

Se entrega al equipo de
trabajo batas y tapabocas
para realizar la operacion

Planilla de suministro
de EPP a equipo
minimo compartida en
drive

De conformidad
con lo descrito

Realizar las capacitaciones mensuales
necesarias para la intervencion de las series
documentales

Se realiza capacitacion de
intervencion de historias
laborales

Lista de asistencia
capacitacion y
diapositivas de tema
tratado

De conformidad
con lo descrito

Realizar el informe mensual de ejecucion del
contrato, en la organizacion documental y el
proceso de digitalizacion

Se realiza el informe mes
de marzo

Informe de gestion
mes de marzo

De conformidad
con lo descrito
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Cumplir con la ejecucién de acciones | Se  viene  realizando | Actade entregay

correctivas de las actividades
indebidamente ejecutadas, a su costa,
sin derecho a remuneracion distinta a
la que hubiere demandado.

revision de calidad por
parte del apoyo técnico de
INS, y el consorcio viene
realizando los  ajustes
requeridos a cada lote

aprobacion de lote

Producto 3. Presentacion
de la documentacién
intervenida de las
unidades documentales:
cajas y carpetas Producto
5. Documentos unidades
documentales: Hoja de
Control (para las series
documentales que
aplique), Inventarios
Documentales y Testigo
Documental

Realizar la digitalizacion de
documentos entregados por la
supervision

Se inicia con la digitalizacion
de lote de prueba y se
entrega Lote 1 de
digitalizacion

Ficha técnica de
digitalizacion

De conformidad
con lo descrito

Disponer de todos los medios, equipos
y logistica necesarios para el
cumplimiento del objeto del contrato

Se instalaron puestos de
trabajo con superficies de

trabajo, sillas impresoras,
escaner y equipos de
computo

Listado de equipos de
cémputo y mobiliario
en el proyecto

Email de entrada de
elementos

De conformidad
con lo descrito

Realizar la indexacién en el sistema
de gestién documental indicado por la
entidad de los documentos
digitalizados teniendo en cuenta las
especificaciones definidas por la
supervision

No existe un software
documental donde indexar
documentos

Se entregan imagenes
en formato PDF/A bajo
estructura definida por
INS

De conformidad
con lo descrito

Realizar las revisiones de calidad del
proceso de digitalizacion programadas
en el Plan de Direccion y el
Cronograma de Trabajo

Se realiza revision de calidad
por parte de INS vy el
consorcio adelanta los
ajustes a los expedientes
digitalizados

Expedientes
digitalizados en PDF/A

De conformidad
con lo descrito

Resolver las consultas, reclamaciones
y sugerencias realizadas por la
supervision del contrato, respecto de

Reuniones  técnicas de
seguimiento semanales, a la
fecha se han realizado 3

Correos con solicitud
de ajustes

De conformidad
con lo descrito

todos los aspectos que puedan afectar | reuniones  técnicas  de
el normal desarrollo contractual. seguimiento

De conformidad
Para la entrega de avances de los con lo descrito
documentos requeridos se deberan Reuniones  técnicas  de | Actas de reunion de

realizar reuniones periédicas con la
supervision del contrato con el fin de
realizar el seguimiento a la
implementacion de las Tablas de
Retencién Documental y Tablas de
Valoracion Documental

seguimiento semanales, a la
fecha se han realizado 3
reuniones técnicas de
seguimiento

seguimiento semanal

Se obliga a entregar sin ningun costo
adicional, el factor de calidad allegado dentro
de la propuesta, tal como se indica a

continuacion.

Se adelanta el proceso de
organizacion para el total de
126 metros lineales vy
598.000 imagenes

Producto 1 Documento
Técnico del Plan de
Direccion y
Cronograma de
Intervencién Producto
2. Fichas Técnicas de
la organizacion y
aplicacion de
instrumentos
archivisticos TRD y
TVD Producto 3.
Presentacion de la

De conformidad
con lo descrito
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documentacion
CONDICION OFERTA intervenida de las
£l prapanentz que oftezca sin costo adicional 20 mefros | 20 matros Linaales unidades
linaales adicionales a os requeridos para k2 intervencicn y documentales: cajas y
£0 B vigenc 2024 carpetas Producto 4.
El proponerie que okezza s sl adions 6000 | 96,000 imdgenes Entrega de informes
mégenes digtalzadas, adcionalss alas requeridas para ¥ mensuales de los
|3 intervencian n [a vinencis 2024, procesos d’e
El propenenls que orezea una capattacin adcionala | Capactacidn Adiciona organizacion
a5 requerica &n a ficha tonica para l intervencion en la X documental y el
ygencia 2004 proceso de

digitalizacién Producto
5. Documentos
unidades
documentales: Hoja de
Control (para las
series documentales
que aplique),
Inventarios
Documentales y
Testigo Documental
Producto 6.
Documentos
digitalizados en disco
duro con la
informacion
intervenida Producto
7. Informe Final de la
documentacion
intervenida de acuerdo
con la serie trabajada

Monitoreo del tratamiento a los riesgos de contratacién registrados en el FOR-A02.0000-026 Anexo No 1 a los estudios previos Matriz
de riesgos de contratacion
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(11) DE CONFORMIDAD CON EL SEGUIMIENTO A LA EJECUCION DEL CONTRATO, EL SUPERVISOR/INTERVENTOR (ES)
CERTIFICA QUE:

1. El/La Contratista durante el periodo sefialado, desarroll6 y cumplio las actividades, presentd y entrego los informes, productos y
demas obligaciones pactadas en el Contrato en mencion.

2. De conformidad con las disposiciones legales efectu6 el pago a los aportes respectivos al sistema de seguridad social integral
en salud y pensiones y/o aportes parafiscales. (Se anexan comprobantes de pago de los aportes).

3. Durante el periodo el/la Contratista cumplié con lo dispuesto en el POE-A01.2014-001 “Gestion de Seguridad y Salud en el
trabajo”, especialmente lo establecido en el Anexo 1 sobre Normas y Requerimientos de Seguridad y Salud en el Trabajo para
Contratistas y los criterios de sostenibilidad ambiental, de acuerdo con el tipo de actividad que desarrolla.

4. Aprueba los informes, productos y demas documentos presentados y entregados por El/lLa Contratista durante el periodo
mencionado en desarrollo de las obligaciones pactadas en el Contrato en mencion.

5. Durante el periodo ejecutado se hizo sequimiento a los riesgos establecidos en la matriz correspondiente (de acuerdo
con la periodicidad establecida) y a la fecha no se ha materializado ninquno.

6. Alafecha no existen causales de incumplimiento de las obligaciones contractuales que demanden actuaciones conminatorias o
sancionatorias por parte de la Administracion.

(INCLUIR INFORMACION RELEVANTE NO DESCRITA EN OTRO
(12) OBSERVACIONES: ACAPITE, SOLO SI APLICA, NO ES NECESARIO REITERAR
INFORMACION)

(13) En constancia, firmo:

JUAN CARLOS BOCANEGRA MORENO
Coordinador Grupo Gestion Documental

(14) Lugary Fecha: Bogota, D. C., 28-03-2025




