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Bucaramanga, Santander 25 de agosto de 2025

Senores:
INSPECCION DE TRANSITO Y TRANSPORTE DE BARRANCABERMEJA

Asunto: INFORME # 3 de avance del contrato LP-ITTB-001-2025 cuyo objeto es “FASE Il
DEL SISTEMA DE IMPLEMENTACION DE GESTION DOCUMENTAL DE LA ITTB,
ENMARCADO DENTRO DEL PROYECTO FORTALECIMIENTO INSTITUCIONAL PARA
OPTIMIZAR LOS PROCESOS Y SERVICIOS DE LA INSPECCION DE TRANSITO Y
TRANSPORTE DE BARRANCABERMEJA”.

En el presente informe se presenta el avance del plan de trabajo de cada una de las
actividades a desarrollar y se presenta evidencia del avance del mismo desde la
fecha de inicio.

Atentamente,

ING. JUAN CARLOS OTALORA ARTEAGA
Magister en Gestion Documental y Administracion de archivos
Gerente General
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FECHA 25 de agosto de 2025
CONTRATO LP-ITTB-001-2025
PROYECTO CELEBRADO ENTRE INSPECCION DE TRANSITO Y TRANSPORTE DE

BARRANCABERMEJA E INGENIEROS CON SOLUCIONES OPTIMAS LIMITADA
—1SSO LTDA

FECHA DE INICIO

25 de junio de 2025

TIPO DE INFORME

Informe parcial # 3

CONTRATANTE INSPECCION DE TRANSITO Y TRANSPORTE DE
BARRANCABERMEJA

NIT 890.270.948-3

CONTRATISTA INGENIEROS CON SOLUCIONES OPTIMAS LIMITADA ISSO LTDA

NIT 804.015.297-2

REPRESENTATNTE LEGAL JUAN CARLOS OTALORA ARTEAGA

C.C.No 13.721.570

OBJETO FASE 1l DEL SISTEMA DE IMPLEMENTACION DE GESTION
DOCUMENTAL DE LA ITTB, ENMARCADO DENTRO DEL
PROYECTO FORTALECIMIENTO INSTITUCIONAL PARA
OPTIMIZAR LOS PROCESOS Y SERVICIOS DE LA INSPECCION DE
TRANSITO Y TRANSPORTE DE BARRANCABERMEJA

DIRECCION VIA PALENQUE # 22 - 31 BODEGA 55 ZONA SAN JORGE

TELEFONO 3212026069

DURACION CINCO (05) MESES

VALOR TRESCIENTOS NOVENTA Y NUEVE MILLONES DOS MIL

DOSCIENTOS CUARENTA PESOS ($399.002.240) INCLUIDO IVA lo
cual incluye los impuestos, tasas, gravdmenes, retenciones y
contribuciones que se causen a causa de la celebracién del
contrato, ejecucién y liquidacion.

REGIMEN TRIBUTARIO

COMUN

SOPORTE PRESUPUESTAL

CDP No. 0223 DE FECHA 24 ABRIL DE 2025

PLAN ANUAL DE ADQUISICIONES

PAA No. 112-25 DE FECHA 24 ABRIL DE 2025

RUBRO PRESUPUESTAL:

RP No. REG0272 DE FECHA 18 DE JUNIO DE 2025

FECHA DE INICIO:

25 DE JUNIO DE 2025

FECHA DE TERMINACION:

24 DE NOVIEMBRE DE 2025




(\) F-FAP-01-02
Version: 001

8 I Ssom INFORME DE ACTIVIDADES Agosto de 2015

PRTRERGS COm BORICENTS PR Pa’gma 3de13

Actividades.

A continuacioén, listamos las actividades propias del contrato de prestacion de servicios, las
cuales estaran siendo medidas segln el grado de avance que se presente en cada una de

ellas.
ITEM DESCRIPCION UND CANT.
1.00 Levantamiento de Inventario sintético para el Instituto de 1.252

Transito y Transporte de Barrancabermeja - ITTB ML

Elaboracion de las Tablas de Valoracion Documental del
2.00 | archivo del Instituto de Transito y Transporte de UND 1
Barrancabermeja — ITTB

ACTIVIDAD #1. Levantamiento de Inventario sintético para el Instituto de
Transito y Transporte de Barrancabermeja - ITTB

Mediciéon de metro lineal.

Para el levantamiento de inventario sintético del archivo del instituto de transito y transporte
de Barrancabermeja -ITTB se realizara la medicién de los metros lineales de avance del
proyecto se estipulara la cantidad de 32 carpetas el equivalente a un metro lineal de archivo
que dando asi:

Registro de 32 carpetas de archivo = 1 metro lineal

Ala fecha se han levantado en inventario 24.428 registros de carpetas, las cuales obedecen
al inventario del parque automotor del ITTB

Componente Cantidad de Cantidad de avance | Fecha de entrega
metros lineales en metros lineales de inventarios

Inventario 1.252 183,59 Julio 28 de 2025
sintético

Inventario 1.252 579,79 Agosto 26 de 2025
sintético

TOTALES 1.252 763,38
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En el levantamiento de inventario sintético se inicio en la bodega del parque
automotor del instituto de transito y transporte de Barrancabermeja, lugar donde
se realizo la instalacion de los puestos de trabajo,

Se realizo recorrido con la persona a cargo de este lugar y se estableci6 la
socializacion del plan de trabajo.

Recorrido inicial.

Se establecio mediante recorrido de reconocimiento de los fondos acumulados de arcvhivo de la
entidad, iniciar por el archivo misional que se encuentra en una bodega cerca de la sede
administrativa del instituto de transito y transporte de barrancabermeja.
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Actualmente se esta realizando entregas semanales del levantamiento de
informacion, apoyando de esta forma a la entidad en la busqueda de informacion
que tramitan en el dia a dia. Usando como apoyo el inventario de los expedientes
que se han venido consolidando.
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Inventario procesado a fecha 25 de julio de 2025

FORMATO UNICO DE INVENTARIO DOCUMENTAL (@]
INSTITUTIO DE TRANSITO Y TRANSPORTE DE BARRANCABERMEJA

Inv Parque Automotor 8 !SSQ“

CONT: LP-ITTB-001-2025

|CIJEIITE| : tr:r.;nmd:::': x| R Dra Emperatriz avila Noriega | Correo: |%@1WIM
. = ] 5 - . | o | | | R [ || s
No.Caja| ORDEN |Consecuti Unidad Documental Finicial Frinal | S2P | Libro | VO™ | fetras deta | .
v placa
T 1 1 EXPEDIENTES DE VEHICULOS 171211992 | 22120009 | X INC 675 50
[ 2 2 EXPEDIENTES DE VEHICULOS 810811978, 161081992 | X INC 676 20
[ 3 3 EXPEDIENTES DE VEHICULOS 71011978, 1610811994 | X INC 677 20
[ 3 7 EXPEDIENTES DE VEHICULOS 12net 171042008 | X INC 679 50
[ 5 5 EXPEDIENTES DE VEHICULOS 27101978 | 151121988 | X INC 681 20
[ 6 5 EXPEDIENTES DE VEHICULOS 271101978 6061985 | X INC 684 20
[ 7 7 EXPEDIENTES DE VEHICULOS 6111990 | 30062019 | X INC 682 30
[ 5 5 EXPEDIENTES DE VEHICULOS 27101978 | 171042008 | X INC 685 20
[ 9 3 EXPEDIENTES DE VEHICULOS 251091990 B011992_| X INC 686 50
[ 10 10 EXPEDIENTES DE VEHICULOS 21021992 | 301071992 | X INC 687 a0
[ T T EXPEDIENTES DE VEHICULOS 101999 8082004 | X INC 688 70
[ 2 2 EXPEDIENTES DE VEHICULOS 710972001 5052021 | X INC 689 %0
[ 3 3 EXPEDIENTES DE VEHICULOS AI0911978 11042013 | X INC 6e1 30
[ 11 1 EXPEDIENTES DE VEHICULOS 20101978 a021984_| X INC 633 a0
[ 15 15 EXPEDIENTES DE VEHICULOS 17081988 | 20101988 | X INC 687 20
1 15 16 EXPEDIENTES DE VEHICULOS 2211011980 | 1om011982 | X INC 698 15
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[FORMATO UNICO DE INVENTARIO DOCUMENTAL
INSTITUTO DE TRANSITO Y TRANSPORTE DE BARRANCABERMEJA
Inv Parque Automotor
‘CONT: LP-ITTE-001-2025

Inspeccion de transito y
CIJEIITE| ‘ransporte de Nombre Contacto: Dra Emperatriz avia Noriega Correo: |%ww
) B ) - . camp|, .| volum | OPSerVaciones | ero|  Folios
No.Caja| ORDEN |Consecuti Unidad Documental Finicial Frmal [P ibro | VO™ | tetras deta | W .
vo placa
257 10 5053 EXPEDIENTES DE VEHICULOS 1900142011 19012011 | X Bz 960 10
257 11 5954 EXPEDIENTES DE VEHICULGS 310812015 201202016 | X Bz 961 B
257 2 5955 EXPEDIENTES DE VEHICULGS 1910142011 200202018 | X Bz 962 18
251 i3 5056 EXPEDIENTES DE VEHICULGS 201202010 | 111032016 | X Bz 963 i1
257 14 5057 EXPEDIENTES DE VEHICULGS 09/16/2014 | 1000722024 | X BWzZ 964 20
257 15 5058 EXPEDIENTES DE VEHICULOS 250172011 270018 | X Bz 965 [
257 i6 5959 EXPEDIENTES DE VEHICULGS 210112011 160012024 | X Bz 965 17
257 [ 5060 EXPEDIENTES DE VEHICULOS 3022011 60772020 | X Bz 967 %
257 2 5061 EXPEDIENTES DE VEHICULOS 1010142011 100012011 | X BNz 962 7
257 18 5062 EXPEDIENTES DE VEHICULOS 11082015 2/0972015_| X Bz 963 5
251 20 5063 EXPEDIENTES DE VEHICULOS 010212015 190032021 | X Bz 070 )
257 21 5064 EXPEDIENTES DE VEHICULOS 21012011 1710672022 | X Bz o71 =
251 2 5965 EXPEDIENTES DE VEHICULOS 200112011 02011 | X Bz o712 5
251 23 5966 EXPEDIENTES DE VEHICULOS 24012010 | 241012011 _| X Bz 573 5
251 24 5067 EXPEDIENTES DE VEHICULOS 20012013 | 2aim1p0n1 | X Bwz o74 [
257 24 5968 EXPEDIENTES DE VEHICULOS 2510112011 23102020 | X Bz 575 25

AVANCE DE LEVANTAMIENTO DE INVENTARIO INFORME 3

67 2 13671 EXPEDIENTES DE VEHICULOS sodises | 1enonsss | x e 020 )
67 2 13672 EXPEDIENTES DE VEHICULOS Twosases | 2amiiese | X e 021 2
%7 2 13673 EXPEDIENTES DE VEHICULOS 10012000 | /0019 | X e 0z E)
%7 = 13674 EXPEDIENTES DE VEHICULOS Sis/ses | aomamem | x e 023 E)
7 2 13675 EXPEDIENTES DE VEHICULOS suosises | tamansse | x £ 024 20
8 1 13676 EXPEDIENTES DE VEHICLLOS 12041888 | 30M2013 B 025 2
[Tse [ 2 | 1w | ©OEDENTESDEVEHICULOS | 4i0&/2003 | a0e2008 | X | | | Bl [o2s | 20 |
ELABORADO PORISSOLTDA 23/08/2025 548 DE 969

FORMATO UNICO DE INVENTARIO DOCUMENTAL
INSTITUTO DE TRANSITO ¥ TRANSPORTE DE BARRAMCABERMEIA 'S

Inv Parque Automotor b ISSO

CONT: LP-ITTB-001-2025 -

if TER
. N } I ‘ oo | sitobarrancabermeja.gov.co
de Barancabermeda
Carp |Volume | Observaciones: | Numero Folios
OROEN  |Ne.

- C G B P T T e e e [ e
568 3 13678 EXPEDIENTES DE VEHICULOS 7/08/2007 3112020 X EA 0®7 20
568 4 13679 EXPEDIENTES DE VEHICULOS 6/06/1989 26/09/2011 X B 028 20
568 5 13680 EXPEDIENTES DE VEHICULOS 18/11/2010 26/02/2018 X B 029 20
568 [ 13681 EXPEDIENTES DE VEHICULOS 9/06/1989 10/07/2006 X EA 030 20
568 7 13682 EXPEDIENTES DE VEHICULOS 9/06/1989 27/07/1998 X EA 031 20
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FORMATO UNICO DE INVENTARIO DOCUMENTAL o
INSTITUTO DE TRANSITO ¥ TRANSPORTE DE BARRANCABERMEIA c
Inv Parque Automator b ISSO
CONT: LP-ITTB-001-2025 B
115p6CER0 G UBNSN0 Y UBNSCOTE Eavila@transitobarrancahermeja.gov.co.
CLIENTE: T E—— Mombre Contacta: Dra Emperatriz anila Nosiega ‘ Comren: ‘ |
ca Volume | Observaciones | Numera |~ Folios
No.Caja ORDEN [No. Consecutivo| Unidad Documental Finicial FFinal ’: Libra o IS SR pibea |4 placa .
753 Bl 24412 [EXPEDIENTES DE VEHICULOS 4072003 20/08/2008 X BNG B2A 10
753 L 24413 [EXPEDIENTES DE VEHICULOS 16407/2003 B/DE/2008 X BNG B 10
7 ) e EXPEDIENTES DE VERICULDS 070200 e X e o 3
753 B4 24415 [EXPEDIENTES DE VEHICULOS 4082003 20/0872004 X BNG BSA 10
) = 2ets EXPEDIENTES DE VERICULDS w20 woarm x e sex 0
753 B 24417 [EXPEDIENTES DE VEHICULOS 21007/2003 17/0472017 X BNG BTA 10
75 o seats EXPEDIENTES DE VEHICULDS a0 er2o0s x G son 0
753 & 24419 [EXPEDIENTES DE VEHICULOS 24/08/2003 S/02/2016 X BNG 29A 10
753 ) 22120 EXPEDIENTES DE VEHICULDS a0 s | x oG o 1
753 o0 24421 [EXPEDIENTES DE VEHICULOS 2B005/2003 201272006 X BNG 1A 20
75 o 222 EXPEDIENTES DEVEHICULOS a0 Zarmarn x e =N m
753 o« 24423 [EXPEDIENTES DE VEHICULOS 1082003 1270872011 X BNG Q44 25
7 ) P EXPEDIENTES DEVERICULOS 208200 s x e = m
7= ] s EXPEDIENTES DEVERICULOS o200 Samarm x e o =
753 o5 24426 [EXPEDIENTES DE VEHICULOS 402003 16/05/2007 X BNG 97 15
7= ) o EXPEDIENTES DEVERICULOS a0 ) x e san "
753 o7 24428 [EXPEDIENTES DE VEHICULOS 17/08/2003 2/12/2020 X BNG A 1

Planilla de control entrega de inventario.

Mediante el formato de control de inventario elaborado por nuestra empresa,
donde se deja la evidencia de la entrega del inventario en formatos digitales
(xIxs y pdf).

Permite poder tener identificado los expedientes de vehiculos que han sido
evidenciados al momento.

A la fecha se cuentan con 24.428 expedientes de vehiculos identificados en 753
cajas de archivo.

Componente

Cantidad de
cajas

Cantidad
expedientes

de

Fecha
entrega
inventario

de

Expedientes
vehiculos

de

257

5.875

28/07/2025

Expedientes
vehiculos

de

496

18.553

26/08/2025

| Evidencia de planilla de control de inventario
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@ FORMATO DE CONTROL DE ENTREGAS (1 1
s % INTD INSTITUOONAL PARA
T —— oA, [ —
PROYECTO OPTIMIZAR LOS PROCESDS ¥ SERVIDOS DE LA INSPECCION D TRANSITO Y TRANSPORTE DF —
CONTRATO (P-TT8.001.2025 B
SUPERVISOR Dra Emperatriz avila Noriega
s-:- Retacion ée Inventario 3': :”:‘: ':"‘::’: medio | Fuscionaria de archive parque automater ‘Mm":::';':_‘”m“
1 exgediene & Wneows  [22A | [2ifored o @\&Q f-/—,‘,:rZrV;es-f’ 5 |
2 Exfdiente de Veheuios 2632 V57 Refonp®e Bl G &
1 Exfadentedelneoes 2365|1530 Jaiz oo (oﬁuﬁﬂ a0
+ oy Pdente deOney0s (5302/14) fureis| oo Dld | Seryn P
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ELABORADO POR SSOLTDA

1DE1

20/07/2025

ACTIVIDAD # 2. Elaboracion de las Tablas de Valoracién Documental del archivo
del Instituto de Transito y Transporte de Barrancabermeja — ITTB

B PLAN DE TRABAJO PARA LA ELABORACION DE LAS TABLAS DE VALORACION
DOCUMENTAL

Basados en la informacion institucional se presenta el plan de trabajo para la

elaboraciéon de las tablas de valoracion documental de la entidad. Tomando como

referencia tiempos en semanas de trabajo.

FASE 1: Planeacion y preparacion documental (Semana 1 a 3)

’ Actividad H Descripcion H Responsable H Semana
. . Ley 594 de 2000, acuerdos Coordinador de
Revisidn normativa . . 1
del AGN, normas internas archivo
Conformacion del ArcI’T|V|Ist'as, h'lstor|ador, Direccion /
. . juridico, analistas por . 1
equipo de trabajo dependencia Archivo
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‘ Actividad H Descripcion H Responsable H Semana
Elaboracién del Definicidn de fases, .
Coordinador /
cronograma y plan entregables y fechas Planeacion 1
de trabajo clave
., Manuales de funciones, TRD
Recoleccién de . .
vigente, estructura Archivo central 2-3
documentos base .
organizacional

FASE 2: Diagnéstico institucional y levantamiento de informacion (Semana 4 a 7)

‘ Actividad H Descripcion H Responsable H Semana‘
Revisidon de TRD Validar estructura de series y .
. . Archivista 4
vigente subseries documentales
e s Relacion entre  funciones,
Identificacion de . .
procesos y documentos Equipo técnico 4-5
procesos clave .
producidos
Visitas y entrevistas a Verificar uso, valor y frecuencia Archivistas /| 5.6
dependencias de uso documental Analistas
Consolidacion de Sistematizacion de la Coordinador 6.7
hallazgos informacidn recolectada técnico
FASE 3: Valoracién documental (Semana 8 a 11)
‘ Actividad H Descripcion H Responsable H Semana
Analisis del valor Administrativo, legal, fiscal,||[Equipo técnico 89
primario y secundario ||cientifico, cultural, histérico interdisciplinario
Asignacién de tiempos|{|Con base en los valores .
8 ., P . Archivistas 9-10
de retencidn documentales establecidos
Determinacién dell|[Eliminacion, conservacion total o|[Comité Institucional de
L L, . 10-11
destino final seleccion documental Archivo
FASE 4: Redaccion y revision de la TVD (Semana 12 a 14)
‘ Actividad H Descripcion H Responsable H Semana

Elaboracion del
documento de TVD

series, valores y decisiones

Estructura por dependencia, con

Profesional en Archivistica

12

Revision
juridica

técnica vy

pertinencia

Validacion de coherencia, legalidad y

Juridico / Comité

13
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| Actividad “ Descripcion H Responsable H Semana
Soaallzaao.n con las||Para 9bservaaones o ajustes Archivo / Coordinador 14
dependencias necesarios
FASE 5: Aprobacion y formalizacién (Semana 15 a 16)
| Actividad H Descripcion H Responsable “ Semana
Presentacién al Comité Aprobacién interna y acta de|| Coordinador / Secretaria 15
Institucional de Archivo respaldo General
lici . -
Radicacion ante el AGN (si aplica) 50 ICItUd., de concepto o Archivo / Juridico 15
aprobacion formal
Ajustes . finales (si hay|[Revision y adecuacion del Equipo técnico 16
observaciones) documento
, . o itacié de | . .

Publicacion y divulgacidn interna Capacitacion para uso de la Coordinador / Archivo 16

TVD

Recomendaciones:

El archivo de control de los expedientes de vehiculos requiere de cajas y carpetas de archivo
para recambio, ya que hay muchas cajas en mal estado y expedientes que carecen de

carpeta fisica.

Insumos de archivo

Cajas de archivo X200
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Carpetas de archivo 4 aletas

El presente informe se elabora y aprueba a los veintiséis (26) dias del mes de agosto

de 2025,
Elaborado por: Aprobado por:
Juan Carlos Otalora Arteaga Claudia Patricia Otalora

Magister en Gestion Documental

Directora Administrativa y Financiera — ISSO LTDA
Ingeniero de sistemas

Gerente - ISSO LTDA




