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ACTAS DE ENTREGA

HORA:

15:00

FECHA ACTA:

Agosto 29 de 2025

ACTA No. 71-2025

ENTREGA DE ORGANIZACIÓN Y DIGITALiZACiON
GRUPO GESTIÓN Y ADMINISTRACIÓN DE PREDIOS INSTITUCIONALES

Tema:

Realizar la entrega de Organización y Digitalizadón del Grupo Gestión y Administradón de Predios
Institudonales

Objetivo:
Verificar, revisar y hacer entrega de la organizadón y las imágenes digitalizadas en cumplimiento a la
ejecución del contrato 210-15951-8. Para transferenda No 01092025-36 Derechos de Petición y

i Exoneradón de impuestos, predios (cajas 1-5) total 5 cajas

En cumplimiento y ejecudón de las actividades inmersas en el contrato número 210-15951-8, cuyo
objeto es “Prestar servicios de apoyo a la gestión, a fin de dar continuidad al fortalecimiento de las
actividades a cargo del proceso de gestión documental, dando cumplimientos a la normatividad y
lineamientos establecidos por el Archivo General de la Nación y Documentación de! proceso. (SG-GD-
2025-07)”, me permito hacer así;

ÍTEM 3: ORGANIZACIÓN DOCUMENTAL

Adelantar la organización de archivos de gestión con control de calidad evidenciable, mediante la cual se desarrollan
actividades de clasificación, ordenación y descripción de los fondos documentales de conformidad con las tablas de retención
dxumental, el plan de trabajo priorización en intervención de series documentales que determine la CDMB de acuerdo a
cantidad definida en el alcance del contrato, respetando el principio de procedencia y orden original de los documentos de
archivo, permitiendo la alineación de les instrumentos- archivísticos, con la estrategia corporativa.

PFICIKA PRQDUCIDRi
CAJAS Mt l.

ID P  SERIE, SUBSERIE DOCUMENTAL 0 ASUNTO
CílOlGQ

GRUPO GESTION Y ADMINISTRACION DE PREDIOS TRANSFERENCIA No 0ID92D25-3B EXONERACION DE
IMPUESTOS. PREDIOS (CAJAS 1-5) TOTAL 5 CAJASINSTITUCIONALES

84D 5  1.25

ÍTEM 4: DIGITALIZACIÓN DOCUMENTAL.

Realizar la digitalizacáón de documentos en formato PDF/A con reconocimiento óptico de caracteres -
OCR, que proporcionen no solo preservación a largo plazo sino la facilidad de búsquedas, cumpliendo
con los lineamientos del AGN y el manual de reprografía de la CDMB, contenido en el sistema integrado
de gestión y control - SIGC, de conformidad con las tablas de retención documental, el plan de trabajo
y e, priorización en la intervención de series documentales que determine la CDMB de acuerdo a la
cantidad definida en el alcance del contrato.

Elaboró: Medición, análisis y mejora Revisó: Calidad Aprobó: Calidad
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OFICINA PRODUCTORA MfS6
SERIE, SUBSERIE DOCUMENTAL O ASUNTO IMAGENESNOMBRE POE

GRAN TAMAÑO
ÜKUHU GESIION Y ADMINISTRACION DE TRANSFERENCIA No 0ID92025-3B EXONERACION OE
PREDIOS INSTITUCIONALES IMPUESTOS

840 5054 35, PREDIOS (CAJAS 1-5) TOTAL 5 CAJAS

Se procede a la entrega de las imágenes digitalizadas por Aconsud Profesionales SAS y almacenadas
en la ÑAS (NetWork Attached Storage) “almacenamiento conectado a la red” de la CDMB, verificadas
por las partes.

ENTREGA ACOItóUD PROFESIONALES SAS:

Pedro Luis Cancho Fiórez
Técnico de Calidad proceso de
organización documental.

Karen Dáyana Geivez Rodríguez.
Apoyo de calidad para la migración
y digitalizadón

Vo. Bo.

EHdn Vásquez Fuentes
Coordinador General

REClOftCOMB

A

Giovanny Alberto Rondón Ar^hüa
Coordinadora Grupo Gestión y Administración de Predios Institucionales

Elaboró: Valentina Merchán Camacho

Revisó: EIkin Vásquez Fuentes

Elaboró: Mediq^, análisis y mejora | Revisó: Calidad Aprobó: Calidad
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FECHA ACTA:

Septiembre 9 de 2025
HORA:

10:10

ACTA No. 74-2025

ENTREGA HOJAS DE CONTROL, DIGITALIZACION DOCUMENTAL Y MIGRACIÓN
GRUPO JURIDICO ADMINISTRATIVO Y SERVICIO AL CIUDADANO

Tema:

Realizar la entrega de Digitalización Documental  y Hojas de control de Acciones Constitucionales del
Grupo Jurídico Administrativo y Servicio al Ciudadano.
Objetivo:
Verificar, revisar y hacer entrega de las imágenes digitalizadas y Hojas de control, en cumplimiento a
la ejecución del contrato 210-15951-8, y como objeto del requerimiento realizado por la Oficina de
Grupo Jurídico y Administrativo y Servicio al Ciudadano.

En cumplimiento y ejecución de las actividades inmersas en el contrato número 210-15951-8, cuyo
objeto es “Prestar servidos de apoyo a la gestión, a fin de dar continuidad al fortalecimiento de las actividades
a cargo del proceso de gestión documental, dando cumplimientos a la normatividad y lineamientos establecidos
por el Archivo General de la Nación y Documentación del proceso. (S6-GD-2025-07)", me permito hacer entrega

de la digitalización realizada al Grupo Jurídico Administrativo y Servido al Ciudadano.imágenes en Formato
PDF/A, con reconocimiento de caracteres OCR (Optical Character Recognition), así:

ÍTEM 2: MIGRACIÓN DE DOCUMENTOS DIGITALES Y ELECTRONICOS DE CD'S Y USB.

Migración de documentos digitales que se encuentren en dispositivos electrónicos adjuntos a los
expedientes a intervenir y/o que reposan en las diferentes unidades productoras, con el fin de satisfacer
la necesidad de migrar o trasladar en condidones seguras y respetando el vínculo archivístico, aquellos
documentos que reposan en unidades portátiles de almacenamiento como USB - bus serie universal,
cd Compac Disc - CD.

!

OFICINA PRODUCTORA ■F^
MES HSERIE, SU8SERIE DOCUMENTALO

ASUNTO
.  •

•i'V

•-•te

9
ACCIONES POPULARES 2
ACCIONES TUTELA 2GRUPO JURÍDICO ADMINISTRATIVO Y SERVICIO AL

CIUDADANO
2 220 PROCESOS CIVILES 2

PROCESOS CONTENCIOSOS
ADMINISTRATIVOS

4

10lüíAi

ÍTEM 4: DIGITALIZACIÓN DE 562.500 IMÁGENES A DOCUMENTOS.
Realizar la digitalización de documentos en formato PDF/A con reconocimiento óptico de caracteres - OCR, que
proporcionen no solo preservación a largo plazo sino la facilidad de búsquedas, cumpliendo con los lineamientos
del AGN y el manual de reprografía de la CDMB, contenido en el sistema integrado de gestión y control - SIGC,

Elaboró; Medición, análisis y mejora Revisó; Calidad Aprobó; Calidad
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de conformidad con las tablas de retención documental, el plan de trabajo y e, priorización en la intervención
de series documentales que determine la CDMB de acuerdo a la cantidad definida en el alcance del contrato.

OFICINA MFSB
SERIE. SUBSERIE OOCUMENlAl D

ASUNTONOMBRE IMAGENES PDF

ACIONES POPUURES Z7I5 13

CDNCILIACIÚN JUDICIAL 32 2

DERECHOS OE PETICION 144 2

INFORMES 484 3

GRUPO JURIDICO ADMINISTRATIVO Y SERVICIO AL
CIUDADANO

NOTICIA CRIMINAL 44
I Z2D

PROCESOS CIVILES 13

PROCESOS CONTENCIOSOS

ADMINISTRATIVOS
877 B

PROCESOS LABORALES 483 2

PROCESOS PENALES 3.885 B5

8.G83 95TOTAL

Se procede a la entrega de las imágenes digitalizadas por Aconsud Profesionales SAS y almacenadas
en la ÑAS (Network Attached Storage) “almacenamiento conectado a la red" de la CDMB, verificadas
por las partes.

ÍTEM 5: DIGITALIZACIÓN DE 40.920 IMÁGENES DE DOCUMENTOS DE GRAN TAMAÑO,
SUPERIORES A A3

Digitalización de documentos de gran formato, planos y/o mapas con control de calidad evidenciadle,
cumpliendo con lo establecido en el manual de reprografía del SIGC y lineamientos del AGN. Las
imágenes serán escaneadas en formato TIFF, con una resolución de 300 DPI que brinden excelente
calidad y 600 DPI, para lo cual se tendrá como criterio que los documentos en excelente estado de
conservación se digitalicen a 300 DPI y se irá aumentando la resolución en la medida que los
documentos presenten problemas de conservación o contraste.

Para lograr este objetivo se harán los mismos pasos de una digitalización convencional a mayor escala
y se incluirán en el PDF del expediente o documento, conservando su consecutivo. Las siguientes son
las etapas a desarrollar consideradas en esta obligación;

MES 6OFICINA PRODUCTORA
SERIE, SUBSERIE DOCUMENTALO

ASUNTO
ÍMÁCENfS

GRAHTAMAliO

10
PÜFNOMBRECOüiGO

GRUPO JURIDICO ADMINISTRATIVO Y
SERVICIO AL CIUDADANO

DERECHO DE PETICIONZZO

Aprobó. CalidadElaboró: Medición, análisis y mejora Revisó: Calidad
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Se procede a la entrega de las imágenes digitalizadas por Aconsud Profesionales SAS y almacenadas
en la ÑAS (Network Attached Storage) “almacenamiento conectado a la red” de la CDMB, verificadas
por las partes.

ITEM 6: REALIZACION DE 60 HOJAS DE CONTROL CONTADAS.

Elaboración de hoja de control expedientes compuestos con control de Calidad, para las diferentes unidades productoras,
según priorización Adelantada por parte de la oficina de gestión documental y el calendario de Transferencias documentales
de acuerdo a la cantidad definida en el alcance del contrato, cumpliendo con la normatividad archivística vigente y lo dispuesto
en el SIGC.

NRD DE ITEMS

POR HOJA DE

CONTROL

ACCIONES OETUTEUUNIDAD ADMINISTRATIVA

B8DDIGDDI592DI7IGDI3 - DAVID ARDUA CASTRO (II)GRUPO DEFENSA JURIDICA INTEGRAL

B8DDIBDDDI5B2DI7ID558 - ALEXANDER GUEVARA NIÑO (II)GRUPO DEFENSA JURIDICA INTEGRAL

G8DDIG0DDI592DI7IID23 - LUIS MARTIN TORRES PORRAS (IPGRUPO DEFENSA JURIDICA INTEGRAL

GRUPO DEFENSA JURIDICA INTEGRAL G8GI5BD0DI492DI7D0DB5 - ÜRIEL PABDN (3) 3

B8DDIGDDDI592DI4IIH5 - JOSE LUIS BENITEZ Y DTRDS (7) 7GRUPO DEFENSA JURIDICA INTEGRAL

G8DDIG0D88282DI5DD854 - GUSTAVO ADOLFO MANTILLA DVIEDD (13) 13GRUPO DEFENSA JURIDICA INTEGRAL

B8BI5GDDDI592DI5DD05G - SIMON IBAGÜE PACHECO Y OTRO (12)GRUPO DEFENSA JURIDICA INTEGRAL 12

GRUPO DEFENSA JURIDICA INTEGRAL B8BI5B0DDI492DI4DDDG20D - MANUEL SALVADOR DCHDA SOSA (12) 12

GRUPO DEFENSA JURIDICA INTEGRAL B8BI5GDDDI492DI4DDD7G - LUIS ERNESTO ROJAS CARVAJAL (II)

G80DIB0D88282DI4DD75I - GERARDO GABRIEL GARCES (7)GRUPO DEFENSA JURIDICA INTEGRAL 7

GRUPO DEFENSA JURIDICA INTEGRAL G8B89GID8GD720I38D2ID - ANDREA MELISSA SERRANO SERRANO (I)
GRUPO DEFENSA JURIDICA INTEGRAL B8DDIGD088 282DID22I33 - ELVIA HERCILIA PAEZ GOMEZ (10) 10

GRUPO DEFENSA JURIDICA INTEGRAL IIDD1BDDDDDD2DI702B35 - CIRO AHTDNIO CHAPARRO FLDREZ (B) B

GRUPO DEFENSA JURIDICA INTEGRAL B827BBDD0I4D2DI88D424 - LÜIS EMER MEJIA (13) 13
GRUPO DEFENSA JURIDICA INTEGRAL B8DDIBDDDI592DI8D8337 - LUIS ALFONSO AROILA HERNANDEZ (10) ID

GRUPO DEFENSA JURIDICA INTEGRAL G8DD1BDDDI592DÍ8DG235 - MIGUEL ALFONSO FERNANDEZ (13) 13
GRUPO DEFENSA JURIDICA INTEGRAL G8DDI3333DD5 - JAIRD ALBERTO DRTIZTDMD 2(14) 14

GRUPO DEFENSA JURIDICA INTEGRAL B8DDIB0DDI592DI9DD29D - FERNEY NEIRA RAMOS (II)
GRUPO DEFENSA JURIDICA INTEGRAL G8GI5BDDDI492DI90DDGD - OSCAR CARDENAS PEDRDZA (B) B
GRUPO DEFENSA JURIDICA INTEGRAL INTERCAMBIADDRDEFATIMA2D2I(I3) 13
GRUPO DEFENSA JURIDICA INTEGRAL CAROLINA PARADA BELTRAN (13) 13

GRUPO DEFENSA JURIDICA INTEGRAL JORGE ELIECER MANTILLA PARRA (4) 4

GRUPO DEFENSA JURIDICA INTEGRAL

GRUPO DEFENSA JURIDICA INTEGRAL

CARLOS MANUEL AROILA Y OTROS (8)

B8DDIBDDDI592DI9D4750 - ANGEL EDUARDO GARCIA LOPEZ (H)

G800IGDDDI592DI903474 - SERGIO RENE VILLAMIZAR (10)
G8DDIBDD0I5920I9D3I57 - JOSE HELIDDDRD SERRANO NUÑEZ (4)

GRUPO DEFENSA JURIDICA INTEGRAL 10
GRUPO DEFENSA JURIDICA INTEGRAL 4

TOTAL DE ITEMS 245

TOTAL SUMA DE ITEMS {Z45)/Í5 10,33333333

TOTAL HOJAS DE CONTROL (DE MAS DE IS ITEMS) 44

^^^aboró: Medición, análisis y mejora Revisó: Calidad Aprobó: Calidad
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Se procede a la entrega de (60) Hojas de Control contadas e impresas por Aconsud Profesionales
SAS y almacenadas en la ÑAS (Network Attached Storage) “almacenamiento conectado a la red” de
la CDMB, incorporadas al respectivo expediente y verificadas por las partes.

ENTREGA ACONSUD PROFESIONALES SAS:

NalfivViKIU
Carl<^,^^^^c^Garc¡a
Técnico para el/proceso

IValentina Merchán Camacho

Técnico para el proceso de Digitalización
 Ramírez

de hojas de control

EIkin VásquézTiuentes
Coordinador General

RECIBE CDMB

c/^oñlzJaime Ordoñez

Coordinador Grupo Jurídico
Administrativo y Servicio al ciudadano

Elaboró: Valentina Merchán Camacho

Revisó: EIkin Vásquez Fuentes

j^Elaboró: Medición, análisis y mejora Aprobó: CalidadRevisó: Calidad
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Septiembre 9 de 2025

ACTA No. 75-2025

ENTREGA HOJAS DE CONTROL Y DIGITALIZACION DOCUMENTAL
GRUPO DE SEGUIMIENTO PARA LA SOSTENIBILIDAD

Tema:

Realizar la entrega de Organización, Digitalizadón Documental y Hojas de control de Licendas
Ambientales del Grupo de Seguimiento.
Objetivo:
Verificar, revisar y hacer entrega de las imágenes digitalizadas y Hojas de control, en cumplimiento a
la ejecución del contrato 210-15951-8, y como objeto del requerimiento realizado por el Grupo de
Seguimiento para la Sostenibilidad.

En cumplimiento y ejecución de las actividades inmersas en el contrato número 210-15951-8, cuyo
objeto es “Prestar servicios de apoyo a la gestión, a fin de dar continuidad al fortalecimiento de las actividades
a cargo del proceso de gestión documental, dando cumplimientos a la normatividad y lineamientos establecidos
por el Archivo General de la Nación y Documentación del proceso. (SG-GD-2025-07)”, me permito hacer entrega

de la digitalización realizada al GRUPO DE SEGUIMIENTO PARA LA SOSTENIBILIDAD, imágenes en Formato
PDF/A, con reconocimiento de caracteres OCR (Optical Character Recognition), así:

ÍTEM 3: ORGANIZACIÓN DE 220 METROS LINEALES DE DOCUMENTOS

Adelantar la organización de archivos de gestión con control de calidad evidenciable, mediante la cual se desarrollan
actividades de clasificación, ordenación y descripción de los fondos documentales de conformidad con las tablas de retención
documental, el plan de trabajo priorización en intervención de series documentales que determine la CDMB de acuerdo a
cantidad definida en el alcance del contrato, respetando el principio de procedencia y orden original de los documentos de
archivo, permitiendo la alineación de los instrumentos- archivisticos, con la estrategia corporativa.

CAJAS- M7LID CÓDK50 NOMBRE SERIE SUBSERIE DOCUMENTAL O ASUNTO

ARCHIVO DE GESTIÓN TRAUffTES Aí«!ENTALES (CAJAS 147-167) TOTAL 21 CAJAS, 21 5,3GRUPO SEGUIMIENTO

PARA LA SOSTENIBIUDAO [t^NSFERENCIAS No DB^ECHOS DE PETICIÓN (CAJAS 126-128) TOTAL CAJAS 3 CAJAS.1 130
3 0.8

TOTALES 24 6

ÍTEM 4: DIGITALIZACIÓN DE DOCUMENTOS TAMAÑO CONVENCIONAL
Realizar la digitalización de documentos en formato PDF/A con reconocimiento óptico de caracteres - OCR, que

proporcionen no solo preservación a largo plazo sino la facilidad de búsquedas, cumpliendo con los lineamientos

del AGN y el manual de reprografía de la CDMB, contenido en el sistema integrado de gestión y control - SIGC,
de conformidad con las tablas de retención documental, el pian de trabajo y e, priorización en la intervención
de series documentales que determine la CDMB de acuerdo a la cantidad definida en el alcance del contrata

w OfÍCWA PROfH:ÍCTf)RA 5
tü*i ■  SERIE. SUBSERIfcDOCÜMENf AL o ASUNTO V '

r. ■■ í' v.-. NOLlSRE

GRUPO DE SEGUIMIENTO PARA LA

SOSTENIBILIDAD
1 720 LICENCIAS AMBIENTALES 43 1

j Aprobó: CalidadElaboró; Medición, análisis y mejora Revisó: Calidad
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Se procede a la entrega de las imágenes digitalizadas por Aconsud Profesionales SAS y almacenadas
en la ÑAS (NetWork Attached Storage) “almacenamiento conectado a la red” de la CDMB, verificadas
por las partes.

ITEM 6: REALIZACION DE 65 HOJAS DE CONTROL CONTADAS.

Elaboración de hoja de control expedientes compuestos con control de Calidal, para las diferentes unidades productoras,
según priorización Adelantada por parte de la oficina de gestión documental y el calendario de Transferencias documentales
de acuerdo a la cantidad definida en el alcance del contrato, cumpliendo con la normatividad archivística vigente y lo dispuesto
en el SIGC.

NRO DE ITEMS POR

HOJADECDMTRDi
UNIDAD AOMNISnUTIVA ACCIÜESK TUTELA

LICENCIAS AHSENTAIES U-DD0I-2DI7 TOMO 2(1)

LICENCIAS AMBIENTALES lA-OODI-2017 TOMO 5(1)

LICENCIAS AMBIENTALES tA-0DDI-2DI7TDHDB(4) 4

LICENCIAS AMBIENTALES LA-DDD2-2DI7 TOMO 1(14) 14

U-0D04-2DieT0H0Z(ID) 10LICENCIAS AMBIENTALES

LICENCIAS AMBIENTALES LA-0D04-20IBT0M04(I0) 10

4LICENCIAS AMBIENTALES U-00D4-202D TOMO 1(4)

LICENCIAS AMBIENTALES LA-OOD4-2flZO TOMO 2(1)

2LICENCIAS AMBIENTALES IA-DDD5-2DI7 TOMO 1(2)

6LICENCIAS AMBIENTALES LA-0DII-2OI4T0MD5(B)

53TOTAL, DE ITEMS
i

TOTAL, SUMA DE ITEMS Si) /15

TOTAL HOJAS LK CffilTROL (K MAS DE iS niMS)
3,532

14

TOTAL EffiBAL K HOJAS CIBMl LIKNCLAS MIBIENTALES 17 HI

IffiO DE ITEMS H]R

HOJA DE CONTROL
ACCJIMSDETLITEUUNIDAD ADMINISTRATIVA

5GA-0DD1-2DDB TOMO 1(5)GUIAS MINEROAMBIENTALES

BGA-000l-20a3T0H02(B)GUIAS MINEROAMBIENTALES

9GA-DD02-2D07TDMD2(9)GUIAS MINEROAMBIENTALES

13GA-00D3-2D09TDHD2(I3)GUIAS MINEROAMBIENTALES

8GA-DDD3-2DD9 TOMO 4(8)GUIAS MINEROAMBIENTALES

13GA-0DD3-2D09TDM05(I3)

GA-DD03-2009TDMDB(9)

GUIAS MINEROAMBIENTALES

9GUIAS MINEROAMBIENTALES

GA-D0D3-2DD9TDM07(II)GUIAS MINEROAMBIENTALES

9GA-DDD3-20D9TDMD9(9)GUIAS MINEROAMBIENTALES

964-0002-2007 TOMO 2 (9)

64-0005-2009(12)

64-0007-2010 TOMO 3 (14)

64-0003-2010(12)

GUIAS MINEROAMBIENTALES

12GUIAS MINEROAMBIENTALES

14GUIAS MINEROAMBIENTALES

12GUIAS MINEROAMBIENTALES
1464-0007-2009 TOMO 8 (14)GUIAS MINEROAMBIENTALES

964-0007-2009 TOMOS (9)GUIAS MINEROAMBIENTALES

264-0006-2010 TOMO 1(2)GUIAS MINEROAMBIENTALES
264-0007-2010 TOMO 1(2)GUIAS MINEROAMBIENTALES
1364-0005-2010 TOMO 5 (13)GUIAS MINEROAMBIENTALES

864-0007-2010 TOMO 5 (8)

64-D0OB-201DT0HO2(3)

GUIAS MINEROAMBIENTALES

3GUIAS MINEROAMBIENTALES

Aprobó: CalidadRevisó: CalidadElaboró: Medición, análisis y mejora
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NRO DE ITEMS POR

HOJA DE CONTROLACCIONES DE TUTELAUNIDAD ADMINISTRATIVA

IQGA-DI]0B-2DI0TaM0 3(ID)GUIAS MINEROAMBIENTALES

3GA-DDDB-2DI0TDHD4(3)GUIAS MINEROAMBIENTALES

3GA-0DOB-2OIDTDMD5(9)GUIAS MINEROAMBIENTALES

5GA-DDD8-20IDTDHn3(5)GUIAS MINEROAMBIENTALES

9GA-DD08-a3IOTDHD 2(9)GUIAS MINEROAMBIENTALES

3GA-DDD8-20l0TDMD3(g)GUIAS MINEROAMBIENTALES

GA-0008-2fll0T0MaA(ll)GUIAS MINEROAMBIENTALES

237TOTAL, DE nae

ISJTOTAL SUMA DE ITEMS (287)/B

33TOTAL HttIAS DE COWMKDE MAS OEBnBg)

TOTAL eaBALKlflUAS DE CfflftBDLBA 48 HC

Se procede a la entrega de 65 Hojas de Control contadas e impresas por Aconsud Profesionales
SAS y almacenadas en la ÑAS (NetWork Attached Storage) “almacenamiento conectado a la red” de
la CDMB, de las cuales (17) Hojas de Control pertenecen a la serie de Ucencias Ambientales y (48)
Hojas de control pertenecen a la subserie de Guías Minero ambientales, las cuales se encuentran
incorporadas a su respectivo expediente y verificadas por las partes.

ENTREGA ACONSUD PROFESIONALES SAS:

''ía\í,í\Wo ^^eicUo
Valentina Merchán Camacho

Técnico para el proceso de Digitalización
Carlos Uauncio García Ramírez
Técnico para el proceso de hojas de control

Coordinador General

RECIBE CDMB

Daniel He

Coordinado/ Grupo de Seguimiento para la Sostenibilidad
o Moreno López

/

Elaboró: Valentina Merchán Camacho
Revisó: EIkin Vásquez Fuentes"^

Elaboró: Medición, análisis y mejora Revisó: Calidad Aprobó: Calidad
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FECHA ACTA:

Septiembre 10 de 2025
HORA:

09;00

ACTA No. 76-2025
ENTREGA DE ORGANIZACIÓN
GRUPO CRECIMIENTO VERDE

Tema:

R^zar la entrega de la Digitalizadón de expedientes del Grupo de Crecimiento Verde.
Objetivo: ~
Verificar revisar y hacer entrega de la documentación intervenida por Aconsud Profesionales SAS
en cumplimiento a la ejecución del contrato 210-15951-8.

En cumplimiento y ejecución de las actividades inmersas en el contrato número 210-15951-8, cuyo objeto es
Prestar servicios de apoyo a la gestión, a fin de dar continuidad al fortalecimiento de las actividades  a cargo del
proceso de gestión documental, dando cumplimientos a la normatividad y lineamientos establecidos por el
Archivo General de la Nación y Documentación del proceso. (SG-G0-2025-07)".

ÍTEM 4: DIGITALIZACIÓN DE 562.500 IMÁGENES A DOCUMENTOS.
Realizar la digitalización de documentos en formato PDF/A con reconocimiento óptico de caracteres - OCR que
proporcionen no solo preservación a largo plazo sino la facilidad de búsquedas, cumpliendo con los lineamientos
del AGN y el manual de reprografía de la CDMB, contenido en el sistema integrado de gestión y control - SIGC
de conformidad con las tablas de retención documental, el plan de trabajo y e, priorización en la intervención
de senes documentales que determine la CDMB de acuerdo a la cantidad definida en el alcance del contrato.

PROOUCTORÁj
MESBSERIE SUBSERIE DOCUMENTAL

0 ASUNTO- üftss

■  10
HOMBREII POF

I 810 GRUPO CRECIMIENTO VERDE NEGOCIOS VERDES 9.758 158

ENTREGA ACONSUD PROFESIONALES SAS:

Valentina Merchán Camacho
Técnico de Calidad proceso de
Digitalización y Migración.

Coordinador General

RECIBE CdÉÍb^

itonio Anaya Pico
Coordinador Grupo Crecimiento Verde

Elaboró: Valentina Merchán Camacho
Revisó: EIkin Vásquez Fuentes

Pedí

Elaboró; Medición, análisis y mejora
Revisó: Calidad Aprobó. Calidad



Código; F-MAM-002

Versión: 0.0^^ACONSUD
PROFESIDNALES SA S

ACTAS

Página: 1 de 2

ACTAS DE ENTREGA

FECHA ACTA:

Septiembre 10 de 2025
HORA:

11;00 am

ACTA No. 77-2025
ENTREGA MIGRACION, ORGANIZACIÓN Y DIGITALIZACIÓN

OFICINA DE CONTRATACIÓN

Tema:

Realizar la entrega de Digitatización de la Oficina de Contratación.

Objetivo; ’ ~
Verificar, revisar y hacer entrega de las actividades desarrolladas en cumplimiento a la ejecución del
contrato 210-15951-8, y como objeto del requerimiento realizado la Oficina de Contratación.

En cumplimiento y ejecución de las actividades inmersas en el contrato número 210-15951-8, cuyo
objeto es “Prestar servicios de apoyo a la gestión, a fin de dar continuidad al fortalecimiento de las
actividades a cargo del proceso de gestión documental, dando cumplimientos ai la normatividad y
lineamientos establecidos por el Archivo General de la Nación y Documentación del proceso (SG-GD-
2025-07)’.

ÍTEM 2: MIGRACIÓN DE DOCUMENTOS DIGITALES Y ELECTRONICOS DE CD'S Y USB.

Migración de documentos digitales que se encuentren en dispositivos electrónicos adjuntos a ios
expedientes a intervenir y/o que reposan en las diferentes unidades productoras, con el fin de satisfacer
la necesidad de migrar o trasladar en condiciones seguras y respetando el vínculo archivístico, aquellos
documentos que reposan en unidades portátiles de almacenamiento como USB - bus serie universal
cd Compac Disc - CD.

OFICINA PRODUCTORA^
SERIE. SUBSERIE DOCUMENTAL 0 ASUNTO

. CÜOIGQ flDMBRt co■■

TRASFERENCIA No 08092025-38 COTRATOS
OESIERTO (CAJA 1594-1595) TOTAL 2 CAJAS

OFICINA OE CONTRATACION130

ÍTEM 3: ORGANIZACIÓN DOCUMENTAL

Adelantar la organización de archivos de gestión con control de calidad evidenciable, mediante la cual se desarrollan
^vidades de clasificación, ordenación y descripción de los fondos documentales de conformidad con las tablas de retención
documental, el plan de trabajo priorización en intervención de series documentales que determine la CDMB de acuerdo a
cantidad definida en el alcance del contrato, respetando el principio de procedencia y orden original de los documentos de
archivo, permitiendo la alineexiión de los instrumentos- archivísticos, con la estrategia corporativa.

CODIGO

TRASFERENCIA No 08092025-38 COTRATOS DESIERTO (CAJA
1594-1595) TOTAL 2 CAJAS

ASUNTOS O DETALLE
AJAS MtL.a

NOMBRE

130 OFICINA DE CONTRATACION
2 0.5

i^laboró; Medición, análisis y mejora
^

Revisó; Calidad Aprobó: Calidad
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ÍTEM 4; DIGITALIZACIÓN DE DOCUMENTOS EN FORMATO CONVENCIONAL

Realizar la digitalización de documentos en formato PDF/A con reconocimiento óptico de caracteres - OCR, ̂
proporcionen no solo preservación a largo plazo sino la facilidad de búsquedas, cumpliendo con los lineamientos
del AGN y el manual de reprografía de la CDMB, contenido en el sistema integrado de gestión y control - SIGC, de
conformidad con las tablas de retención documental, el plan de trabajo y e, priorización en la intervención de series
documentales que determine la CDMB de acuerdo a la cantidad definida en el alcance del contrato.

que

^'OFICINA,PRODUCTORA MfSB*4*:'

SERIE, SUBSERIE DOCUMENTAL O ASUNTOif

ttíAGEHÍS PÜf
CDKTRATDS DESIERTOS 2023 2.028 8OFICINA DE

CONTRATACION CONTRATOS estatales con formalidaoes renas
130

41

ÍÜIAI, zoco ari

Se procede a la entrega de la Digitalización realizada por parte de Aconsud Profesionales SAS y
almacenadas en la ÑAS (Network Attached Storage) “almacenamiento  conectado a la red” de la
CDMB.

ENTREGA ACONSUD PROFESIONALES SAS:

jUiaI M.?>cÍnX>rv
Valentina Merchán Camacho.

Técnico de calidad para la migración
y digitalización

ntes.lez

Coordinador General

RECIBE CDMB

Chanel Rocío López Aldana
Jefe de Oficina de Contratación

Elaboró: Valentina Merchán Camacho

Revisó; Eikin Vásquez Fuentes

Elaboró: Medición, análisis y mejora ¡ Revisó: Calidad Aprobó: Calidad
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FECHA ACTA:

Septiembre 10 de 2025
HORA:

15:00

ACTA No. 78-2025

ENTREGA DE ORGANIZACIÓN, DIGITALIZACIÓN Y MIGRACIÓN
GRUPO EVALUACION PARA LA SOSTENIBILIDAD

Tema:

Realizar la entrega de Digitalización y Hojas de control del Grupo Evaluación para la Sostenibilidad
(TRAMITES AMBIENTALES)

Objetivo:
Verificar, revisar y hacer entrega de las imágenes digitalizadas en cumplimiento a la ejecución del
contrato 210-15951-8, y como objeto del requerimiento realizado por Grupo Evaluación para la
Sostenibilidad.

Eti cumplimiento y ejecución de las actividades inmersas en el contrato número 210-15951-8, cuyo
objeto es “Prestar servicios de apoyo a la gestión, a fin de dar continuidad al fortalecimiento de las
actividades a cargo del proceso de gestión documental, dando cumplimientos a la normatividad y
lineamientos establecidos por el Archivo General de la Nación y Documentación del proceso. (SG-GD-
2025-07)’’, me permito hacer entrega de la digitalización realizada a Grupo Evaluación para la
Sostenibilidad, imágenes en Formato PDF/A, con reconocimiento de caracteres OCR (Optical
Character Recognition), así:

ÍTEM 2: MIGRACIÓN DE DOCUMENTOS DIGITALES Y ELECTRONICOS DE CD'S Y USB.

Migración de documentos digitales que se encuentren en dispositivos electrónicos adjuntos a los
expedientes a intervenir y/o que reposan en las diferentes unidades productoras, con el fin de satisfacer
la necesidad de migrar o trasladar en condiciones seguras y respetando el vínculo archivístico, aquellos
documentos que reposan en unidades portátiles de almacenamiento como USB - bus serie universal,
cd Compac Disc - CD.

OFICINA PRODUCTORAmi

10 SERIE. SUBSERIE DOCUMENTAL 0 ASUNTO
CODIGO NOMBKt

CO VACIO OOANAOO
GRUPO EVALUACION PARA LA

SOSTENIBILIDAD

DERECHOS DE PETICION 3D 34 710
PROGRAMA USO OE EFICIENCIA Y AHORRO 4

TOIAL 34

ÍTEM 3: ORGANIZACIÓN DE 220 METROS LINEALES DE DOCUMENTOS

Adelantar la organización de archivos de gestión con control de calidad evidenciable, mediante la cual se desarrollan
actividades de clasificación, ordenación y descripción de los fondos documentales de conformidad con las tablas de retención
documental, el plan de trabajo priorización en intervención de series documentales que determine la CDMB de acueirio a
cantidad definida en el alcance del contrato, respetando el principio de procedencia y orden original de los documentos de
archivo, permitiendo la alineación de los instrumentos- archivisticos, con la estrategia corporativa.

Elaboró; Medición, análisis y mejora Revisó; Calidad Aprobó; Calidad
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CAJAS
M

L

CÓDIGO NOMBRE ASUNTOS O DETALLE t

.
uKUru tVALUALIUW HAKA LA TRANSFERENCIA No 03092025-37 DERECHOS DE PETICIÓN

(2008-2024) (CAJAS 259-266) TOTAL 8 CAJAS
710

8  2SDSTENIBIllOA

ÍTEM 4: DiGITALIZACIÓN DE 562.500 IMÁGENES A DOCUMENTOS.

Realizar la digitalización de documentos en formato PDF/A con reconocimiento óptico de caracteres - OCR que
proporcionen no solo preservación a largo plazo sino la facilidad de búsquedas, cumpliendo con los lineami¿ntos
del AGN y el manual de reprografia de la CDMB, contenido en el sistema integrado de gestión y control - SIGC,
de conformidad con las tablas de retención documental, el plan de trabajo y e, priorización en la intervención dé
series documentales que determine la CDMB de acuerdo a la cantidad definida en el alcance del contrato.

OFICINA PRDOUCTORA

NOMRRf

SFRIF SUBSFRIF OOCUMFNTfll D

ASUNTO

MFSBIfl
rr%

‘Mtjl

INFORMES I.2IB EGRUPO EVALUACION PARA LA SDSTENIBILIOA710
PROGRAMAS ESE

TOTAL Z212 ti

Se procede a la entrega de las imágenes digitalizadas por Aconsud Profesionales SAS y almacenadas en la ÑAS
(NetWork Attached Storage) “almacenamiento conectado a la red” de la CDMB, verificadas por las partes.

f

Pedro Luis Camacho FIórez
Técnico de Calidad proceso de
organización documental.

?yOvílif\

Valentina Merchán Camacho.

Técnico de calidad para la migración
y digitalización

Vo. Bo.

Coordinador General

RECIBE CDMB

Nelson Andrés C tang Pérez
Coordinador Grup9 Evaluación para la Sostenibilidad

Elaboró: Valentina Merchán Camacho

Revisó: Elkin Vásquez Fuentes «yy

Elaboró: Medición, análisis y mejora Revisó: Calidad Aprobó: Calidad
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FECHA ACTA:

Septtembre 11 de 2025
I HORA:
i 09:40

ACTA No. 79-2025

ENTREGA MIGRACIÓN, ORGANIZACIÓN Y DIGITALIZACIÓN
GRUPO ELITE AMBIENTAL PARALASOSTENIBILIDAD (GEA)

: Tema:

.ñfaHzar la enfria de Digitalización^ Migración del Grupo Elite Ambientgpar^Sostenibilid^^G^) i
Objetivo: i

! Verificar, revisar y hacer entrega de las imágenes digitalizadas en cumplimiento a la ejecición del contrato 210-15951-8, y !
del requerimtento realzado por Gr^^ para la SosteniMidad (GEA) I

En cumplimiento y ejecución de las actividades inmersas en el contrato número 210-15951-8, cuyo objeto es “Presfa/"
servicios de apoyo a ia gestión, a fín de dar continuidad ai fortalecimiento de las actividades a cargo del proceso de gestión
documental, dando cumplimientos a la normatividad  y lineamientos estaNecidos por el Archivo General de la Nación y
Documentación del proceso. (86-60-2025-07)”, me permito hacer entrega de la digitalización realizada a Grupo Elite
Ambiental para la Sostenibilidad, imágenes en Formato PDF/A, con reconocimiento de caracteres OCR {Optical Charxter
Recognition), así:

ÍTEM 2: MIGRACIÓN DE DOCUMENTOS DIGITALES Y ELECTRONICOS DE CD S Y USB.
Migración de documentos digitales que se encuentren en dispositivos electrónicos adjuntos a los expedientes a intervenir y/o
que reposan en las diferentes unidades productoras, con el fin de safefacer la necesidad de migrar o trasladar en condiciones
seguras y respetando el vínculo archivístico, aquellos docunrentos que reposan en unidades portátites de almacenamiento
como USB - bus serie universal, cd Compac Disc - CD.

NOMBRÉ ̂ ̂
GRUPO ELITE AMBIENTAL PARÁIIÑFÓRMÉS DE GESTIÓN

LA SOSTENIBILIDAD DERECHO DEPETtClfeN

SD í VACIO C-D/^iADO^
m

Cómo Asuifte

19 37305
1

20.■ '3

ÍTEM 3: ORGANIZACIÓN DE 220 METROS LINEALES DE DOCUMENTOS
Adelantar la organización de archivos de gestión con control de calidad evidenciable, mediante la cual se desarrollan
actividades de clasificación, ordenación y descripción de los fondos documentales de conformidad con las tablas de retención
documental, el plan de trabajo priorización en intervención de series documentales que determine la CDMB de acuerdo a
cantidad definida en el alcance del contrato, respetando el principio de procedencia y orden original de los documentos de
archivo, permitiendo la alineación de los instrumentos- archivísticos, con la estrategia corporativa.

CAJ.A.S MtL.
CODIGO NOMBRE ASUNTOS O DETALLE

GRUPO ELITE AMBIENTAL
PARA LA SOSTENIBILIDAD
(GEA)

TRANSFERENCIA No 03092025-37 DERECHOS DE PETICIÓN
(2008-2024) (CAJAS 259-266) TOTAL 8 CAJAS

730 9 2,3

ÍTEM 4: DIGITALIZACIÓN DE DOCUMENTOS EN FORMATO CONVENCIONAL
Realizar la digitalización de documentos en formato PDF/A con reconocimiento óptico de caracteres - OCR, que proporcionen
no solo preservación a largo plazo sino ia facilidad de búsquedas, cumpliendo con los lineamientos del AGN y el manual de
reprografía de la CDMB, contenido en el sistema integrado de gestión y control - SIGC, de conformidad con las tablas de
retención documental, el plan de trabajo y e, priorización en ia intervención de series documentales que determine la CDMB
de acuerdo a la cantidad definida en el alcance del contrato.

^^laboró: Medición, análisis y mejora Revisó: Calidad Aprobó: Calidad
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4S PRODUCTORAl SERIE. SUBSERIE DOCUMENTAL

ki 0 ASUNTO
MgS6w-

idScodígo? ■M;  NOMBRE¿ IMAGENES PDF
GRUPO ELITE AMBIENTAL PARA LA

SOSTENIBILIDAD (GEA)
1 730 INFORMES DE GESTION 12.484 58

Se procede a la entrega de las imágenes digitalizadas por Aconsud Prof^ionales SAS y almacenadas en la ÑAS (NetWork
Attached Storage) “almacenamiento conectado a la red" de la CDMB, verificadas por las partes.

ÍTEM 5: DIGITALIZACIÓN DE IMÁGENES DE DOCUMENTOS DE GRAN TAMAÑO, SUPERIORES A A3
Digitalización de documentos de gran formato, planos y/o mapas con control de calidad evidenciadle, cumpliendo con lo
establecido en el manual de reprografia del SIGC  y lineamientos del AGN. Las imágenes serán escaneadas en formato TIFF,
con una resolución de 300 DPI que brinden excelente calidad y 600 DPI, para lo cual se tendrá como criterio que los
documentos en excelente estado de conservación se digitalicen a 300 DPI y se irá aumentando la resolución en la medida
que los documentos presenten problemas de conservación o contraste.

Para lograr este objetivo se harán los mismos pasos de una digitalización convencional a mayor escala  y se incluirán en el
PDF del expediente o documento, conservando su consecutivo. Las siguientes son las etapas a desarrollar consideradas
esta obligación:

en

©FJCINA PRODUCTORA f.áCiSíT
SERIE. SUBSERIE DOCUMENTAL O

ASUNTO a IMÁGENES GRANfi
TÁM.AÑO' ■ *

NOMBRE- ■ií ■POFií

GRUPO ELITE AMBIENTAL INFORMES DE GESTIÓN
PARA LA SOSTENIBILIDAD DERECHO DE PETICIÓN

32 326 730
3 3

QjAi

Se procede a la entrega de las imágenes digitalizadas por Aconsud Profesionales SAS y almacenadas en la ÑAS (NetWork
Attached Storage) “almacenamiento conectado a la red” de la CDMB, verificadas por las partes.

ENTREGA ACOI ID PROFESIONALES SAS:

NaUUu Mg)ck
Pedro Luis Camacho FIórez
Técnico de Calidad proceso de
organización documental.

Valentina Merchán Camacho.
Técnico de calidad para la migración
y digitalización

Vo. Bo.

Coordinador General

RECIBEjCDMB

Diego Enriqq^Várgas Vera
Coordinador Grupo Elite Ambiental para la Sostenibilidad

Elaboró: Valentina Merchán Camacho
Revisó: EIkin Vásquez Fuentes

Elaboró: Medición, análisis y mejora Revisó: Calidad Aprobó: Calidad
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FECHA ACTA:

Septiembre 12 de 2025
i HORA:

i  11:00

ACTA No. 80-2025

ENTREGA DE ORGANIZACIÓN Y DIGITALIZACION GRAN TAMAÑO
GRUPO GESTIÓN PRESUPUESTAL Y EFICIENCIA DEL GASTO PUBLICO

i Tema:
! Realizar la entrega de Organización y Digitalización del Grupo Gestión Presupuestal y Eficiencia del Gasto Publico.
Objetivo:
Verificar, revisar y hacer entrega de las imágenes digitalizadas en cumplimiento a la ejecución del contrato 210-15951-8. y

L como objeto del realizado por Grupo Gestión Presupuestal y Eficiencia del Gasto Publico.

‘"1

En cumplimiento y ejecución de l^ actividades inmersas en el contrato número 210-15951-8, cuyo objeto es “Prestar
servicios de apoyo a ia gestión, a fín de dar continuidad al fortalecimiento de las actividades a cargo del proceso de gestión
documental, dando cumplimientos a la nomnatividad  y lineamientos estat^ecidos por el Archivo General de la Nación y
Documentación del proceso. (SG-GD-2025-07)’, me permito hacer entrega de ia digitalización realizada a Grupo Gestión
Presupuestal y Eficiencia del Gasto Publico, imágenes en Formato PDF/A, con reconocimiento de caracteres OCR
(Optical Character Recognition), asi:

ÍTEM 3: ORGANIZACIÓN DE 220 METROS LINEALES DE DOCUMENTOS
Adelantar la organización de archivos de gestión con control de calidad evtdenciable, mediante la cual se desarrollan
actividades de clasificación, ordenación y descripción de los fondos documentales de conformidad con las tablas de retención
documental, el plan de trabajo priorización en intervención de series documentales que determine la CDMB de acuerdo a
cantidad definida en el alcance del contrato, respetando el principio de procedencia y orden original de los documentos de
archivo, permitiendo la alineación de los instrumentos- archivísticos, con ia estrategia corporativa.

î.-teRE ASUNTOS o DETALLE CAJAS Mt

ARCHIVOS DE GESTION CERTIFICADOS DE DISPONIBILIDAD
PRESUPUESTAL, REGISTROS PRESUPUESTALES E INFORME DE
EJECUCIÓN PRESUPUESTAL 2024 (CAJAS 1-6) TOTAL 6 CAJAS
TRANSFERENCIA No 22092025-44 DOCUMENTAL No BALANCES (1993-
2008) CAJAS X-300 (CAJAS 245-262) TOTAL 18 CAJAS
TRANSFERENCIA No 22092025-45 ASIENTOS CONTABLES - AC (1994-
2006) CAJAS 263-303 TOTAL 37 CAJAS.

TRANSFERENCIA No 22092025-46 BALANCE GENERAL CAJAS X-300
(CAJAS 304-331) TOTAL 28 CAJAS.

6 1,5

GRUPO GESTIÓN
PRESUPUESTAL

Y EFICIENCIA AL

GASTO PUBLICO

18 6810

37 9.3

32 10.7

93 27,4

ÍTEM 4: DIGITALIZACIÓN DE 562.500 IMÁGENES A DOCUMENTOS.
Realizar la digitaliza:ión de documentos en formato PDF/A con reconocimiento óptico de carécteres - OCR, que proporcionen
no solo preservación a largo plazo sino la facilidad de búsquedas, cumpliendo con los lineamientos del AGN y el manual de
reprografia de la CDMB, contenido en el sistema integrado de gestión y control - SIGC, de conformidad con las tablas de
retención documental, el plan de trabajo y e, priorización en la intervención de series documentales que determine la CDMB
de acuerdo a la cantidad definida en el alcance del contrato.

OFICINA PRODUCTORA

NOMBRE

MES 8SERIE. SUBSERIE
DOCUMENTAL O ASUNTO

ID
CODIGO

IMAGENES PDF

(jRUPU GESTION PRESUPUESTAL Y

EFICIENCIA AL GASTO PUBLICO
1 810 ASIENTOS 3.595 19

Elaboró: Medición, análisis y mejora Revisó: Calidad Aprobó. Calidad
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Se procede a la entrega de las imágenes digitalizada por Aconsud Profesionaies SAS y almacenadas en la ÑAS (NetWork
Attached Storage) “almacenamiento conectado a la red" de la CDMB, verificadas por las partes.

ítem 5: DIGITALEACIÓN DE 40.920 IMÁGENES DE DOCUMENTOS DE GRAN TAMAÑO, SUPERIORES A A3
Digitalización de documentos de gran formato, planos y/o mapas con control de calidad evidenciable, cumpliendo con lo
establecido en el manual de reprografía del SIGC  y lineamientos del AGN. Las imágenes serán escaneadas en formato TIFF
con una resolución de 300 DPI que brinden excelente calidad y 600 DPI, para lo cual se tendrá como criterio que los
documentos en excelente estado de conservación se digitalicen a 300 DPI y se irá aumentando la resolución en la medida
que los documentos presenten problemas de conservación o contraste.

Para lograr este objetivo se harán los mismos pasos de una digitalización convencional a mayor escala  y se incluirán en el
PDF del expediente o documento, conservando su consecutivo. Las siguientes son las etapas a desarrollar consideradas
esta obligación:

en

OFICINA PRODUCTORA^

NOMBRE j

n n MES 6^SERIE, SUBSERIE
DOCUMENTAL O ASUNTO —

10
CÓDIGO I?

TAf.’/'
PDF

LIBRO AUXILIAR 4.184 60
GRUPO GESTIÓN
PRESUPUESTAL Y EFICIENCIA

DEL GASTO PUBLICO

INFORMES 71 11 810
CARTERA 835 6

BALANCE GENERAL 1.969 14

TOTAL ;: 7.059 81

Se procede a la entrega de las imágenes digitalizadas por Aconsud Profesionales SAS y almacenadas en la ÑAS (Network
Attached Storage) “almacenamiento conectado a la red” de la CDMB, verificadas por las partes.

ENTREGA ACONSjjD BROFESIONALES SAS:

\J«l/
/ íntiAM

Pedro Luis Camacho FIórez

Técnico de Calidad proceso de
organización documental.

Valentina Merchán Camacho.

Técnico de calidad para la migración
y digitalización

Vo. Bo.

EIkin Vásquez Fuentes
Coordinador General

RECIBE CDMB

USL

'Karyn Jdhanna Santander Gómez
Cooránadora Grupo Gestión Presupuestal y Eficiencia del Gasto Publico

Elaboró: Valentina Merchán Caniacho

Revisó: EIkin Vásquez Fuentes

Elaboró; Medición, análisis y mejora Revisó: Calidad Aprobó. Calidad
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. GESTIÓN DE PROYECTOS

REGISTRO Y CONTROL DE PROCESOS

CIUDAD Y FECHA Bucaramanga, septiembre 19 del 2025

NÚMERO DE CONTRATO 210-15951-8

NÚMERO DE ENTREGA MES 6

MIGRACIÓNPROCESO

1. MIGRACION
T

DFiCINA PRaOi:CTGRfl ¿■i.m ■X.MES 610 ■H >-• 4 SERIE. SUBSERIE OQCIMNTAI0 ASUNTO
••i.

!L¿130 OFICINA DE CONTRATACION CONTRATOS OESIERTDS 2023 I
ACCIONES POPULARES 2
ACCIONES TUTELA 2GRUPO JURIDICO ADMINISTRATIVO Y SERVICIO AL CIUDADANO2 220
PROCESOS CIVILES 2
PROCESOS CONTENCIOSOS ADMINISTRATIVOS 4

SUBDIRECCIÚN DE EVALUCION Y CONTROL AMBIENTAL - SEYCA3 700 TASA RETRIBUTIVA 14
DERECHOS DE PETICION 307104 GRUPO EVALUACION PARA LA SDSTENIBILIDAD
PROGRAMA USD DE EFICIENCIA Y AHORRO 4
INFORMES DE GESTION 225 730 GRUPO ELITE AMBIENTAL PARA LA SDSTENIBILIDAD
DERECHO DE PETICION

TOTALES 82

ENTREGA Visto Bueno:

VALENTINA MERCHÁN CAMACHO
Técnico ge Calidad Procesos de
Digitalización y migración

Ft/ENTES
Coordinador'General Proyecto - CDMB

ENTREGA
Re^fisSti

í Recibido pormiáiiuiji
iSCOBARCESAR Gl

ContratUta Apoyo a la Gestión
Iba Torres Moreno

Coordinadora de Gestión Documental, Información
y Archivo y Supervisora del Contrato

Calle 35 No 12-31 Bucaramanga
www.aconsudprofesionales.com.co
Teléfono 607 6510685. Cel 3183733295
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PRCFeiONALES SAS

GESTIÓN DE PROYECTOS

REGISTRO Y CONTROL DE PROCESOS

CIUDAD Y FECHA Bucaramanga, septiembre 19 del 2025
NÚMERO DE CONTRATO 210-15951-8

NÚMERO DE ENTREGA

PROCESO

ADICIONAL (MES 6) ~—

DIGITALIZACIÓN DE DOCUMENTOS, DIGITALIZACION DE GRAN TAMAÑO

1. DIGITALIZACION DE GRAN TAMAÑO
]í¡:í(.AP:‘ í

JJ.i
IiD:r - :

i
cíoi

DERECHO DE PETICM
LIBRO AUXILIAR

■ '.i [•'Jjí f-a- SERIE, SUaSEfHE OOCUMENTAl D ASUNTO1  •• 1  •

GRUPO JURIDICO ADMINISTRATIVO Y SERVICin Al nilinAnANn
6

220 íl II;)- ;

4.184 GD2 INFORMESGRUPO GESTION PRESUPUESTAL Y EFICIENCIA DEL GASTO PUBLICO
71CARTERA
B25 BBALANCE GENERAL
I.3B8 143 DECOMISO DE FAUNASUBDIRECION DE EVALUACION Y CONTROL AMBIENTAL

ITASA

B 730 INFORMES DE GESTION
DERECHO DEPETIClOtT

GRUPO ELITE AMBIENTAL PARA U SOSTENIBILIDAO
32 32
3TOTALES Z

7.097 /

2. DIGITALIZACIÓN DE DOCUMENTOS
T

X10":: i

SERIE, Si IRIE DOCUMENTAL D ASUNTO • V-'T

ML ■¿¿-iLi’ji M¡ .A.

I OFICINA DE CONTRATACION CONTRATOS DESIERTOS 2023
CONTRATOS ESTATALES CON FDRMAl IDAOFS Pl FNA.';
ACIONES POPULARES
CONCILIACION JUDM~
DERECHOS DE PETICiOÑ
INFORMES ~~
NOTICIA CRIMINAL ~ ~

ÜCESDS CIVILES
"PROCESOS CONTENCIOSOS ADMINI.STRATIvn?;
PROCESOS UBDRALES

2.02B 8
41

2.715 13
32 2
144 2

2 220 GRUPO JURIDICO ADMINISTRATIVO Y SERVICIO AL CIUDADANO 3
44
19

877 B
483 2PROCESOS PENALES

03.8B5 G5

Calle 35 No 12-31 Bucaramanga
www.aconsudprofesionales.com.co
Teléfono 607 6510685. Cel 3183733295
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GESTIÓN DE PROYECTOS

REGISTRO Y CONTROL DE PROCESOS

t OFinitó FRUQii:
■

TI FID i®Lj ■ ■ MtiB
¡ÜLiKÁDBJES

SERIE, SUBSERIE DOCUMENTAL 0 ASUNTOlíONBRí m ist-'-.V?. 'í •>.

J.

PROGRAMAS S9E 5B 720 BRDPD DE SEGUIMIENTO PARA U SDSTENI8IIIDAD UCENCIAS AMBIENTALES 43 I7 730 GRUPO ELITE AMBIENTAL PARA lA SOSTENIBILIDAD (GEA) INFORMES DE GESTION 12,484 58GRUPO GESTION PRESUPÚESTAL Y EFICIENCIA AL GASTO PUBLICO
GRUPO GESTION Y ADMINISTRACION OE PREDIOS

ASIENTOS 3.535 199 840 PREDIOS 5.054 35
Km«KI m

'i/-ENTREGA Visto Bueno:

i

VALENTINA MERLÁN C
Técnico de Calidací Procesos de

Digitalización y migración
Coordinador General Proyecto - CDMB

ENTREGA

Recibido por

CESÍkR
Contrati

8jyioreno
C^rdii4adora de Gestión Documental, Información
y Archivo y Supervisora del Contrato

Calle 35 No 12-31 Bucaramanga
www.aconsudprofesionales.com.co
Teléfono 607 6510685. Cel 3183733295
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GESTIÓN DE PROYECTOS

REGISTRO Y CONTROL DE PROCESOS

Bucaramanga, septiembre 19 del 2025CIUDAD Y FECHA

NÚMERO DE CONTRATO 210-15951-8

NUMERO DE ENTREGA MES 6

ELABORACION DE HOJAS DE CONTROLPROCESO

1. HOJAS DE CONTROL

Se hace la entrega de (124) HH.CC Totales gloables Contadas (150 HH.CC Elaboradas) para el Mes 6, individualizadas de la siguiente manera.

1.1 Hojas De Control de Acciones Constitucionales

En total se hace entrega de 60 hojas de control contadas (68 hojas de control totales hechas), pertenecientes a las serie documental de acciones constitucionales, de las cuales (44)
hojas de control contadas son (DE +15 ITEMS) Y (16) Hojas de control contadas son (DE -15 ITEMS).

NRD DE ITEMS PDR HOJA DE

CONTROL
ACCIONES DE TUTELAUNIDAD ADMINISTRATIVA

B8DDIGDDI5B2GI7I00I3 - DAVID ARDUA CASTRO (II)GRUPO DEFENSA JURIDICA INTEGRAL

G8DDIGDDDI592DI7ID558 - ALEXANDER GUEVARA NIÑO (II)GRUPO DEFENSA JURIDICA INTEGRAL

G8DDIBDDDI592DI7II023 • LDIS MARTIN TORRES PORRAS (II)GRUPO DEFENSA JURIDICA INTEGRAL

G8GI5GDDDI492DI7DDDG5-0RIELPABDN(3)GRUPO DEFENSA JURIDICA INTEGRAL 3

G8D0IGDDDI592DI4IIII5 - JOSE LUIS 8ENITEZ Y OTROS (7)GRUPO DEFENSA JURIDICA INTEGRAL 7

G8DDIBDD88282DI50D854 - GOSTAVD ADOLFO MANTILLA OVIEDO (13)GRUPO DEFENSA JURIDICA INTEGRAL 13

G8GI5GDDDI592DI5DDD5G - SIMON IBAGUE PACHECO Y OTRO (12)GRUPO DEFENSA JURIDICA INTEGRAL 12

G8GI5GDDDI492DI4DDDG2DD - MANOEL SALVADOR DCHDA SOSA (12)GRUPO DEFENSA JURIDICA INTEGRAL 12

G8GI5GDDDI492DI4DDD7G - LUIS ERNESTO ROJAS CARVAJAL (H)GRUPO DEFENSA JURIDICA INTEGRAL

E8DDIGDD88282DI4DD75I - GERARDO GABRIEL GAROES (7)GRUPO DEFENSA JURIDICA INTEGRAL 7■^RUPO DEFENSA JURIDICA INTEGRÉ G8G89GID8GD72DI38D2ID - ANDREA MELISSA SERRANO SERRANO (I)

Calle 35 No 12-31 Bucaramanga
www.aconsudprofesionales.com.co
Teléfono 607 6510685. Cel 3183733295
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GESTIÓN DE PROYECTOS

REGISTRO Y CONTROL DE PROCESOS

NRD DE ITEMS POR HDJA DE

CDNTRDL
ACCIONES DE TUTEUUNIDAD ADMINISTRATIVA

IDG8DDIGDD88282DID22ID3 - ELVIA HERCILIA PAEZ GOMEZ (ID)

IIDDIG0DDDDD2DI7D2G35 - CIRD ANTONIO CHAPARRO FLDREZ (G)
GRUPO DEFENSA JURIDICA INTEGRAL

GRUPO DEFENSA JURIDICA INTEGRAL

GRUPO DEFENSA JURIDICA INTEGRAL

GRUPO DEFENSA JURIDICA INTEGRAL

GRUPO DEFENSA JURIDICA INTEGRAL

GRUPO DEFENSA JURIDICA INTEGRAL

GRUPO DEFENSA JURIDICA INTEGRAL

GRUPO DEFENSA JURIDICA INTEGRAL

GRUPO DEFENSA JURIDICA INTEGRAL

GRUPO DEFENSA JURIDICA INTEGRAL

GRUPO DEFENSA JURIDICA INTEGRAL

GRUPO DEFENSA JURIDICA INTEGRAL

GRUPO DEFENSA JURIDICA INTEGRAL

GRUPO DEFENSA JURIDICA INTEGRAL

GRUPO DEFENSA JURIDICA INTEGRAL

G

13G827GBD00I4020I880424 - LUIS EMER MEJIA (13)
10G800IG000I5320I808337 - LUIS ALFONSO ARDILA HERNANDEZ (ID)

G8DDIBDDDI5B2DI8DG235 - MIGUEL ALFONSO FERNANDEZ (13)

G8DDI3333DD5 - JAIRD ALBERTO DRTIZ TOMO 2 (14)
B8DDIEDDDI532DI9DD23D - FERNEY NEIRA RAMOS (II)

B8GI5GDDDI492DI9D0DGD - OSCAR CARDENAS PEDRDZA(G)

13

14

G

13INTERCAMBIADDR DE FATIMA2D2I (13)
CAROLINA PARADA BELTRAN (13)
JORGE ELIECER MANTILLA PARRA (4)
CARLOS MANUEL ARDILA Y OTROS (8)
G8DDIGDDOI5B2DiaD475D - ANGEL EDUARDO GARCIA LOPEZ (II)

G8D0IGDDDI532DI9D3474 - SERGIO RENE VILLAMIZAR (ID)

G8DDIGDDDI592DI9D3I57 - JOSE HELIDDDRD SERRANO NUÑEZ (4)

13

4

8

10

4

245TOTAL DE ITEMS

IG.33333333 ^TOTAL SUMA DE ITEMS (Z45)/!5

744TOTAL HOJAS DE CDNTRDL (DE MAS DE 15 ITEMS)

GD H.C ^TOTAL GDLBAL DE HOJAS DE CDNTRDL ACCIONES DE TUTEU

W

Calle 35 No 12-31 Bucaramanga
www.aconsudprofesionales.com.co

Teléfono 607 6510685. Cel 3183733295
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REGISTRO Y CONTROL DE PROCESOS

1.2 Hojas De Control de Licencias Ambientales:

Se realiza la entrega de (17) hojas de control totales contadas, pertenecientes a la serie de Licencias Ambientales, de las cuales (14) hojas de control contadas
son (DE +15 ITEMS) y (3,5) hojas de control contadas son (DE -15 ITEMS),

NRO DE ITEMS POR HOJA DE

CONTROL
ACCIONES DE TUTELAUNIDAD ADMINISTRATIVA

LA-DDQI-2DI7TDMD2(I)LICENCIAS AMBIENTALES

LA-DDDI-2DI7TDMD5(I)UCENCIAS AMBIENTALES

LA-DDDI-2DI7TDMDB(4)UCENCIAS AMBIENTALES 4

LA-0DD2-2DI7TDM0I(I4)UCENCIAS AMBIENTALES 14

LA-0D04-2DIGTDMD2(ID)LICENCIAS AMBIENTALES ID

LA-DDD4-2DIGTDMD4(ID)UCENCIAS AMBIENTALES ID

LA-DDD4-2D2DTDMDI(4)UCENCIAS AMBIENTALES 4

LA-DDD4-2D2DTDMD2(I)UCENCIAS AMBIENTALES I

LA-DDD5-2DI7TDMDI(2)UCENCIAS AMBIENTALES 2

LA-DDII-2DI4TDMD5(G)UCENCIAS AMBIENTALES G

TOTAL DE ITEMS 53
7TOTAL, SUMA DE ITEMS (53)/I5 3.5

TOTAL, HOJAS DE CONTROL (DE MAS DE 15ITIMS)

17 H.C /TOTAL, GDLBAL DE HOJAS DE CONTROL LICENCIAS AMBIENTALES

%
Calle 35 No 12-31 Bucaramanga
www.aconsudprofesionales.com.co
Teléfono 607 6510685. Cel 3183733295
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REGISTRO Y CONTROL DE PROCESOS

1.2.1 Se hace la entrega de (48) hojas de control totales contadas, pertenecientes a la serie de Licencias ambientales - subserie Guias Mineroambientales, de
las cuales (33) hojas de control contadas son (DE +15 ITEMS) y (15,8) hojas de control contadas son (DE -15 ITEMS).

NRD DE ITEMS PDR HOJA DE

CDHTRDL
ACCIONES DE TUTELAUNIDAD ADMINISTRATIVA

GA-DDDI-2DD9TDMDI(5) 5GUIAS MINEROAMBIENTALES

GGA-0DDI-2DD9TDMD2(B)GUIAS MINEROAMBIENTALES

9GA-D0D2-2DD7TDMD2(9)GUIAS MINEROAMBIENTALES

GUIAS MINEROAMBIENTALES

GUIAS MINEROAMBIENTALES

GUIAS MINEROAMBIENTALES

GUIAS MINEROAMBIENTALES

13GA-DDD3-2DD9TDM0 2(I3)

BGA-DDD3-2DD9TDMD4(8)

13GA-DDD3-2DD9TDMD5(I3)

9GA-DDD3-2DD9TDMDe(9)

GA-DDD3-2DD9TDMD7(H)GUIAS MINEROAMBIENTALES

GUIAS MINEROAMBIENTALES 9GA-DDD3-2DD9TDMD9(9)

9GA-DDD2-2DD7TDMD2(9)GUIAS MINEROAMBIENTALES

12GA-DDD5-2DD9 (12)GUIAS MINEROAMBIENTALES

14GA-D0D7-2DIDTDMD3(I4)GUIAS MINEROAMBIENTALES

12GA-DDD3-2DI0 (12)GUIAS MINEROAMBIENTALES

GUIAS MINEROAMBIENTALES 14GA-DDD7-2DD9TDMD8(I4)

9GA-DDD7-2DD9TDMDG(9)GUIAS MINEROAMBIENTALES

2GA-DDDG-2DIDTDMDI(2)GUIAS MINEROAMBIENTALES

GUIAS MINEROAMBIENTALES 2GA-DDD7-2DIDTDMDI(2)

13GA-DDD5-2DIDTDMD5(I3)GUIAS MINEROAMBIENTALES

8GA-DDD7-2DIDTDMD5(8)GUIAS MINEROAMBIENTALES

GUIAS MINEROAMBIENTALES

GUIAS MINEROAMBIENTALES

GUIAS MINEROAMBIENTALES

3GA-DDDG-2DIDTQMD2(3)

IDGA-DDaG-2DIDTDMD3(ID)

3GA-0DDG-2DIDTDMD4(3)

Calle 35 No 12-31 Bucaramanga
www.aconsudprofesionales.com.co

Teléfono 607 6510685. Cel 3183733295
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NRO DE ITEMS POR HOJA DE

CDNTRDL
ACCIDNES DE TUTELAUNIDAD ADMINISTRATIVA

eGA-D0DG-2DIDTDM0 5(B)GUIAS MINEROAMBIENTALES

5GA-DD08-2DIDTDM0g(5)GUIAS MINEROAMBIENTALES

0GA-DDD8-2DIDTDMD2(B)GUIAS MINEROAMBIENTALES

GUIAS MINEROAMBIENTALES 0GA-D0D8-2DIDTDMD3(g)

GA-DDD8-2DIDTDMD4(II)GUIAS MINEROAMBIENTALES

TDTAL DE ITEMS 237

15,8 ^TDTAL SUMA DE ITEMS (237)/l5
£1

TDTAL HDJAS DE CDNTRDL (DE MAS DE 15 ITEMS) 33

48H.C ^TDTAL GDLBAL DE HDJAS DE CDNTRDL DA

ó Visto Bueno:ENTI

a.
CARLO^A|/rIGIO GARCIA RAMIREZ
Técnico de calidád Proceso de Hojas de Control

ELKIN VASQÜEZ

Coordinador General Proyecto - CDMB

i
ENTRE

Recibido poiRevisa

Elba Torreé R/fbreno
Coordinadora de Gestión Documental, Información
y Archivo y Supervisora del Contrato

CESARySI
Contratista Apoyo a la Gestión

OBAR

Calle 35 No 12-31 Bucaramanga
www.aconsudprofesionales.com.co
Teléfono 607 6510685. Cel 3183733295
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GESTION DE PROYECTOS"^ACONSUD
Hi/„. SA«

BITACORA

BITÁCORA PARA EL CONTROL DE CALIDAD POR PROCESOS

PROYECTO: CDMB

CONTRATO: 210-15951-8
ORGANIZACIÓN DOCUMENTAL, DIGITALI2ACIÓN DOCUMENTAL Y DE GRAN FORMATO, MIGRACIÓN Y
ELABORACION DE HOJAS CONTROL

PROCESOS:

VERSION TRD: 2022

GRUPO JURIDICO ADMINISTRATIVO Y SERVICIO AL CIUDADANOUNIDAD PRODUCTORA:

UNIDAD ADMINISTRATIVA: SECRETARIA GENERAL - SG

SERIE DOCUMENTAL: PRCOESOS JUDICIALES, ACCIONES CONSTITUCIONALES, PROCESOS JURIDICOS

ACCIONES DE TUTELA, INFORMES A ENTES EXTERNOS, PROCESOS CIVILES,

PROCESOS CONTENCIOSOS ADMINISTRATIVOS, PROCESO LABORAL, PROCESOS PENALES
SUBSERIE DOCUMENTAL:

NOTA:

PROCEDIMIENTO DEL CONTRa DE CALIDAD

ID ACTIVIDAD OBSERVACIONES RESPONSABLE DEL PROCESOFECHA

VERIRCACIÓN
DETALLE VERIFICACIÓN

Por parte del equipo de

hojas de control, se
evidenciaron lalencias

en la organización de

ios expedientes, errores

los cuales lueron

subsanados por parte

del equipo de hojas de

conirol y de

organización

respectivamente

Por parte del equipo de

hojas de conirol se
evidenciaron

expedientes los cuales

aun contaban con

grapas a la hora de
realizar la revisión de los

mismos, errores los

cuales ya lueron

subsanados.

Revisión de ordenación inlerna de los

expedites o documentos, según criterio

de ordenación recibidó por la unidad

productora, orden de Spologias
documentales según las TRD o lista de
chequeo.

25/08/2025NO CUMPLE

1  ORDENACIÓN
Pedro túis Camacho Florez

NO CUMPLE 25/08/2025Retiro de materiai abrasivo

Revisión del borrado de la foliación

anbgua.
CUMPLE 27/08C025

Se evidencio de parte

del equipo de
digitalizacion, que xisitia
foliación en la parte

trasera, en algunos de

los expedientes, errores

los cuales ya fueron

subsanados

Revisión de foliación antigua (si es con

boligrafo se debe anular con el (/)).
NO CUMPLE 27/08C025

2  FOLIACIÓN
Pedro Luis Camacho Florez

Se evidencio de parte

del equipo de

digitalizacion falencias
en el proceso de

foliación de algunos

expedientes, los cuales

ya fueron subsanados.

Revisión del consecutivo de la foliación

de documentos o expedientes.
NO CUMPLE

Revisión del sentido de ubicación del
27/08/2025CUMPLE

folie.

Nombre de Unidades Administrativas y
productoras.

CUMPLE 9/09/2025

Series y subseries documentales según
TRD aplicada.

9/09/2025CUMPLE
CONTROL DE CALIDAD

EN INVENTARIOS
3

Fablan Andrés Caceres Barrios
Ordenación del documento. CUMPLE 9/09/2025

Fechas exiremas. CUMPLE 9/09/2025

Que la totalidad de CD s sean

verificados.
CUMPLE 29/08/2025

\lalgn\\CONTROL DE CALIDAD

PROCESO DE MIGRACIÓN
Que los CD s contengan información CUMPLE 29/08/20254

Valentina Merchán Camacho

Registrar como (vacia), si la subcarpeta

digital no tiene información.
29/08/2025CUMPLE

Se evidenciaron

falencias en el proceso

de organización de
algunos expedientes en
los cuales no encajaban

las fechas iniciales y

finales, errores que ya

fueron subsanados por

parte del equipo de
hojas de control.

Verificación de la ordenación, fechas

extremas y foliación.
5  HOJAS DE CONTROL NO CUMPLE 2SI0BI2O25

Calidad de las imágenes. CUMPLE 8«9/2025

Consecutivo de la foliación, para
garantizar que no se omita la

digitalización de ninguna página.
CUMPLE 8/09/2025

OCR (Reconocimiento óptico de
caracteres).

CONTROL DE CALIDAD

PROCESO DE

DIGITALIZACION DE

DOCUMENTOS

CUMPLE 8/09/2025

6
Valentina Merchán Camacho

Resolución de 300 DPI PDF/A, en negro
o escala de gris según el documento.

CUMPLE 8ffl9/2025

Eliminación de páginas blanco. CUMPLE 8/09/2025

Str
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BITACORA

BITÁCORA PARA EL CONTROL DE CALIDAD POR PROCESOS

CDMBPROYECTO;

210-15951-8

ORGANIZACIÓN DOCUMENTAL, DIGITALlZAClON DOCUMENTAL Y DE GRAN FORMATO, MIGRACIÓN Y
ELABORACION DE HOJAS CONTROL

CONTRATO:

PROCESOS;

2022VERSION TRD:

GRUPO JURIDICO ADMINISTRATIVO Y SERVICIO AL CIUDADANOUNIDAD PRODUCTORA:

SECRETARIA GENERAL - SGUNIDAD ADMINISTRATIVA:

SERIE DOCUMENTAL: PRCOESOS JUDICIALES, ACCIONES CONSTITUCIONALES, PROCESOS JURIDICOS
ACCIONES DE TUTELA, INFORMES A ENTES EXTERNOS, PROCESOS CIVILES,
PROCESOS CONTENCIOSOS ADMINISTRATIVOS, PROCESO LABORAL, PROCESOS PENALESSUBSERIE DOCUMENTAL:

NOTA:

PROCEDIMIENTO DEL CONTROL DE CALIDAD

RESPONSABLE DEL PROCESOOBSERVAClOÑES
■' FECHA

VERIFICACIÓN
ID ACTIVIDAD

VERIFICACIÓNDETALLE

Registrar si existen imágenes que
originalmente estén ilegibles.

mi2025CUMPLE

9/09/2025CUMPLECalidad de las imágenes,

CONTROL DE CALIDAD

PROCESO DE

DIGITALlZAClON
FORMATOS DE GRAN

TAMAÑO

9/09/2025Registro de imágenes en el inventario. CUMPLE

7 Valentina Merchán Camacho
9/09/2025Resolución 600 DPI color formato TIF CUMPLE

Registrar si existen imágenes que
originalmente estén ilegibles.

9/09/2025CUMPLE

Firma:

Nombre;

Cargo:

Fecha:

Coordinador General

10/09/2025

r



ACONSUD PROFESIONALES SAS
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GESTION DE PROYECTOS

BITACORA

BITÁCORA PARA EL CONTROL DE CALIDAD POR PROCESOS

PROYECTO: CDMB

210-15951-8CONTRATO:

ORGANIZACIÓN DOCUMENTAL, DIGITALIZACIÓN DOCUMENTAL Y DE GRAN FORMATO, MIGRACIÓN Y
ELABORACION DE HOJAS CONTROL

PROCESOS:

VERSION TRD: 2022

SECRETARIA GENERAL - SGUNIDAD ADMINISTRATIVA:

UNIDAD PRODUCTORA: GRUPO GESTION ESTRATEGICA DE TALENTO HUMANO

CERTIFICACIONESSERIE DOCUMENTAL:

SUBSERIE DOCUMENTAL: CERTIFICADOS PENSIONALES - CLEPS

ARCHIVOS DE GESTIONNOTA:

PROCEDIMIENTO DEL CONTROL DE CALIDAD

RESPONSABLE DEL PROCESOOBSERVACIONESID ACTIVIDAD FECHA

VERIFICACIÓN
VERIFICACIÓNDETALLE

Revisión de ordenación interna de los

expeditos o documentos, según criterio
de ordenación recibido por la unidad

productora, orden de tipologias

documentales según las TRD o lista de
chequeo.

CUMPLE 25/08/2025

ÓRDENACIÓN1
Pedro Luis Camacho Florez

CUMPLE 26/08/2025Retiro de material abrasivo

Revisión del borrado de la foliación

antigua.
CUMPLE 26/08/2025

Revisión de foliación antigua (si es con

bolígrafo se debe anular con el (/)).
CUMPLE 26/08/2025

FOLIACIÓN2
Pedro Luis Camacho FlorezRevisión del consecutivo de la foliación

de documentos o expedientes.
CUMPLE 26/08/2025

Revisión del sentido de ubicación del
26/08/2025CUMPLE

folio.

Nombre de Unidades Administrativas y

productoras.
CUMPLE 26/08/2025

Series y subseries documentales según
TRD aplicada.

CUMPLE 26/08/2025
CDNTRDL DE CALIDAD

EN INVENTARIOS
3

Fabian Andrés Caceres Barrios
Ordenación del documento. 26/08/2025CUMPLE

Fechas extremas. CUMPLE 26/08/2025

Que la totalidad de CD's sean

verificados.
N/A N/A N/A

CONTROL DE CALIDAD

PROCESO DE

MIGRACIÓN

Que los CD's contengan información4 N/A N/A N/A

Registrar como (vacia), si la subcarpeta

digital no tiene información.
N/A N/A N/A

Verificación de la ordenación, fechas

extremas y foliación.
HOJAS DE CONTROL5 N/A N/A N/A

Calidad de las imágenes. N/A N/A N/A

Consecutivo de la foliación, para
garantizar que no se omita la

digitalización de ninguna página.
N/A N/A N/A

CONTROL DE CALIDAD

PROCESO DE

DIGITALIZACIÓN DE

DOCUMENTDS

OCR (Reconocimiento óptico de
caracteres).

N/A N/A N/A

6

Resolución de 300 DPI PDF/A, en negro
o escala de gris según el documento.

N/A N/A N/A

Eliminación de páginas blanco. N/A N/A N/A

Registrar si existen imágenes que
originalmente estén ilegibles.

N/A N/A N/A

Calidad de las imágenes. N/A N/A N/A

CONTROL DE CALIDAD

PROCESO DE

DIGITALIZACIÓN

FORMATOS DE GRAN

TAMAÑO

Registro de imágenes en el inventario. N/A N/A N/A

7
Resolución 600 DPI color formato TIF N/A N/A N/A

Registrar si existen imágenes que
originalmente estén ilegibles. N/A N/A N/A

Firma:

Nombre: EiKin Vásqui uentés

Cargo: Coordinador General

Fecha: 27/08/2025



ACONSUD PROFESIONALES SAS

GESTION DE PROYECTOSACONSUD
PRDFeSON/U-ES SA.S.

BITACORA

BITÁCORA PARA EL CONTROL DE CALIDAD POR PROCESOS

CDMBPROYECTO:

210-15951-8CONTRATO:

ORGANIZY^CIÓN DOCUMENTAL, DIGITALIZACIÓN DOCUMENTAL Y DE GRAN FORMATO, MIGRACIÓN Y
ELABORACION DE HOJAS CONTROLPROCESOS:

2022VERSION TRO:

SUBDIRECCIÚN DE RIESGO Y SEGURIDAD TERRITORIAL - SURYTUNIDAD ADMINISTRATIVA:

UNIDAD PRODCUTORA:

DERECHOS DE PETICIONSERIE DOCUMENTAL:

SUBSERIE DOCUMENTAL:

ARCHIVOS DE GESTION - (VIGENCIA 2024 - 2025)NOTA:

PROCEDIMIENTO DEL CONTROL DE CALIDAD

RESPONSABLE DEL PROCESOOBSERVACIONESFECHA

VERIFICACIÓN
ACTIVIDADID

VERIFICACIÓNDETALLE

Revisión de ordenación interna de los

expeditos o documentos, según criterio
de ordenación recibido por ia unidad

productora, orden de tipoiogias
documentaies según ias TRD o lista de
chequeo.

11/09/2025CUMPLE

1  ORDENACIÓN Pedro Luis Camacho Florez

11/09/2025CUMPLERetiro de materiai abrasivo

Revisión dei borrado de la foliación

antigua.
12/09/2025CUMPLE

Revisión de foliación antigua (si es con
boiigrafo se debe anuiar con ei (/)).

12/09/2025CUMPLE

2  FOLIACIÓN Pedro Luis Camacho Florez
Revisión dei consecutivo de ia foliación

de documentos o expedientes.
12/09/2025CUMPLE

Revisión del sentido de ubicación del
12/09/2025CUMPLE

folio.

Nombre de Unidades Administrativas y

productoras.
12/09/2025CUMPLE

Series y subseries documentales según
TRD aplicada.

12/09/2025CUMPLE
CONTROL DE CALIDAD

EN INVENTARIOS
3 Fabian Andrés Caceres Barrios

12/09/2025CUMPLEOrdenación del documento.

12/09/2025CUMPLEFechas extremas.

Que la totalidad de CD's sean

verificados.
N/AN/A N/A

CONTROL DE CALIDAD

PROCESO DE

MIGRACIÓN

N/AN/A N/AQue los CD's contengan información4

Registrar como (vacia), si la subcarpeta
digital no tiene información.

N/AN/AN/A

Verificación de la ordenación, fechas

extremas y foliación.
N/A N/AN/A5  HOJAS DE CÓNTROL

N/AN/A N/ACalidad de las imágenes.

Consecutivo de la foliación, para

garantizar que no se omita la
digitalización de ninguna página.

N/AN/AN/A

OCR (Reconocimiento óptico de

caracteres).
CONTROL DE CALIDAD

PROCESO DE

DIGITALIZACIÓN DE

DOCUMENTOS

N/A N/AN/A

6

Resolución de 300 DPI PDF/A, en negro

o escala de gris según el documento.
N/AN/A N/A

N/A N/AEliminación de páginas blanco. N/A

Registrar si existen imágenes que

originalmente estén ilegibles.
N/AN/A N/A

N/ACalidad de las imágenes. N/A N/A

CONTROL DE CALIDAD

PROCESO DE

DIGITALIZACIÓN

FORMATOS DE GRAN

TAMAÑO

Registro de imágenes en el inventario. N/A N/A N/A

7

Resolución 600 DPI color formato TIF N/A N/A N/A

Registrar si existen imágenes que

originalmente estén ilegibles.
N/A N/A N/A

Firma: .V

ElRin VásquejNombre; it(

Coordinador GeneralCargo:

Fecha: 12/09/2025



ACONSUD PROFESIONALES SAS

3AC0NSUD
PnOFESIONAl^S

GESTION DE PROYECTOS
SAS.

BITACORA

BITÁCORA PARA EL CONTROL DE CALIDAD POR PROCESOS

CDMBPROYECTO:

210-15951-8

ORGANIZACIÓN DOCUMENTAL, DIGITALIZACIÓN DOCUMENTAL Y DE GRAN FORMATO, MIGRACIÓN Y
ELABORACION DE HOJAS CONTROL

CONTRATO:

PROCESOS:

VERSION TRD: 2022

SUBDIRECCION DE EVALUACION Y CONTROL AMBIENTAL - SEYCAUNIDAD ADMINISTRATIVA:

UNIDAD PRODUCTORA:

HISTORIAS CLINICAS VETERINARIAS - CAVSERIE DOCUMENTAL:

SUBSERIE DOCUMENTAL:

ARCHIVOS DE TRANSFERENCIA N°21082025-35NOTA:

PROCEDIMIENTO DEL CONTROL DE CALIDAD

RESPONSABLE DEL PROCESOOBSERVACIOMESFECHA

VERIFICACIÓN
ACTIVIDADID

VERIFICACIÓNDETALLE

Revisión de ordenación interna de los

expeditos o documentos, según criterio
de ordenación recibido por la unidad

productora, orden de tipologías
documentales según las TRD o lista de

chequeo.

Por parte del proceso de
digitalizacion se
evidenciaron falencias

en la organización de

los expedientes

18/08/2025NO CUMPLE

1  ORDENACIÓN Pedro Luis Camacho Florez

18/08/2025CUMPLERetiro de material abrasivo

Revisión del borrado de la foliación

antigua.
19/08/2025CUMPLE

Revisión de foliación antigua (si es con

bolígrafo se debe anular con el (/)).
19/08/2025CUMPLE

2  FOLIACIÓN Se evidenciaron saltos

de foliación por parte del

equipo de digitalizacion

Pedro Luis Camacho FlorezRevisión del consecutivo de la foliación

de documentos o expedientes.
19/08/2025NO CUMPLE

Revisión del sentido de ubicación del
19/08/2025CUMPLE

folio.

Nombre de Unidades Administrativas y

productoras.
20/08/2025CUMPLE

Series y subseries documentales según
TRD aplicada.

20/08/2025CUMPLECONTROL DE CALIDAD

EN INVENTARIOS
3

Fabian Andrés Caceres Barrios
20/08/2025Ordenación del documento. CUMPLE

20/08/2025CUMPLEFechas extremas.

Que la totalidad de CD's sean

verificados.
N/AN/A N/A

CONTROL DE CALIDAD

PROCESO DE

MIGRACIÓN

N/AQue los CD's contengan información N/A N/A4

Registrar como (vacia), si la subcarpeta

digital no tiene información.
N/A N/A N/A

Verificación de la ordenación, fechas

extremas y foliación.
HOJAS DE CONTROL N/A N/A N/A5

Calidad de las imágenes. CUMPLE 20/08/2025

Consecutivo de la foliación, para
garantizar que no se omita la

dig'italización de ninguna página.

CUMPLE 20/08/2025

Molonl- ir\a anCONTROL DE CALIDAD

PROCESO DE

DIGITALIZACIÓN DE

DOCUMENTOS

OCR (Reconocimiento óptico de
caracteres).

CUMPLE 20/08/2025
6

Valentina Merchán Camacho

Resolución de 300 DPI PDF/A, en negro

o escala de gris según el documento.
CUMPLE 20/08/2025

Eliminación de páginas blanco. CUMPLE 20/08/2025

Registrar si existen imágenes que
originalmente estén ilegibles.

CUMPLE 20/08/2025

Calidad de las imágenes. N/A N/A N/A

CONTROL DE CALIDAD

PROCESO DE

DIGITALIZACIÓN

FORMATOS DE GRAN

TAMAÑO

Registro de imágenes en el inventario. N/A N/A N/A

7
Resolución 600 DPI color formato TIF N/A N/A N/A

Registrar si existen imágenes que

originalmente estén ilegibles.
N/A N/A N/A

Firma:

Nombre:

Cargo: Coordinador G^eral

Fecha: 20/08/2025



ACONSUD PROFESIONALES SAS

ACONSUD GESTION DE PROYECTOS
f'tíDí'r'jf Jt'.'M rs SAS.

BITACORA

BITÁCORA PARA EL CONTROL DE CALIDAD POR PROCESOS

PROYECTO: CDMB

CONTRATO: 210-15951-8

ORGANIZACIÓN DOCUMENTAL, DIGITALIZACIÓN DOCUMENTAL Y DE GRAN FORMATO, MIGRACIÓN.PROCESOS:

VERSION TRD: 2022

SUBDIRECCION DE EVALUACION Y CONTROL AMBIENTAL-SEYCAUNIDAD ADMINISTRATIVA:

UNIDAD PRODUCTORA:

TASA RETRIBUTIVA - ACTAS Y OFICIOSSERIE DOCUMENTAL;

INFORMES, CENTRO DE ATENCION Y VALORACION DE EDUCACION AMBIENTAL Y RESCATE DE FAUNA,

LIQUIDACION Y FACTRURACION DE TASA RETRIBUTIVA
SUBSERIE DOCUMENTAL:

NOTA:

PROCEDIMIENTO DEL CONTROL DE CAUDAD

OBSERVACIONES RESPONSABLE DEL PROCESOID ACTIVIDAD FECHA

VERIFICACIÓN
VERIFICACIÓNDETALLE

Se observa que la
organización cronológica

no viene conlinuaRevisión de ordenación interna de los

expeditos o documentos, según criterio

de ordenación recibido por la unidad

productora, orden de tipologías
documentales según las TRD o lista de

chequeo.

En el proceso de

digitalizacion se

encentro falencias en la

folicacion y en la

organización de varios

expedientes

NO CUMPLE 8TO/2025

ORDENACIÓN1
Pedro Luis Camacho Florez

Se encontraron ganchos

El proceso de
digitalizacion evidencio

ganchos y hojas

dobladas en los

expedientes

Retiro de material abrasivo NO CUMPLE mirns

Revisión del borrado de la foliación

antigua.
CUMPLE 9/09/2025

Revisión de foliación antigua (si es con

boligrafo se debe anular con el (/)).
CUMPLE 9/09/2025

FOLIACIÓN2
Pedro Luis Camacho FlorezRevisión del consecutivo de la foliación

de documentos o expedientes.
CUMPLE 9/09/2025

Revisión del sentido de ubicación del
CUMPLE 9/09/2025

folio.

Nombre de Unidades Administrativas y
productoras.

CUMPLE 11/09/2025

Series y subseries documentales según
TRD aplicada.

CUMPLE 11/09/2025
CONTROL DE CALIDAD

EN INVENTARIOS
3

Pablan Andrés Caceres Barrios
Ordenación del documente. CUMPLE 11/09/2026

Fechas extremas. CUMPLE 11/09/2025

Que la totalidad de CD's sean

verificados.
CUMPLE 10/09/2025

'lolenliixoCONTROL DE CALIDAD

PROCESO DE MIGRACIÓN
Que los CD's contengan información4 CUMPLE 10/09/2025

Valentina Merchán Camacho

Registrar como (vacia), si la subcarpeta
digital no tiene información.

CUMPLE 10/09/2025

Verificación de la ordenación, fechas

extremas y foliación.
5 HOJAS DE CONTROL N/A N/A N/A

Calidad de las imágenes. CUMPLE 10/09/2025

Consecutivo de la foliación, para
garantizar que no se omita la

digitailzación de ninguna página.
CUMPLE 10/09/2025

CONTROL DE CALIDAD

PROCESO DE

DIGITALIZACIÓN DE

DOCUMENTOS

OCR (Reconocimiento óptico de
caracteres).

CUMPLE 10*9/2025
6

Valentina Merchán Camacho
Resolución de 300 DPI PDF/A, en negro
o escala de gris según el documento. CUMPLE 10/09/2025

Eliminación de páginas blanca. CUMPLE 10/09/2025

Registrar si existen imágenes que
originaimenle estén ilegibles. CUMPLE 10/09/2025

Calidad de las imágenes. CUMPLE 10/09/2025

CONTROL DE CALIDAD

PROCESO DE

DIGITALIZACIÓN

FORMATOS DE GRAN

TAMAÑO

\^Qler\iryu NleKKo'i>
Registro de imágenes en el inventario. CUMPLE 10/09/2025

7

Valentina Merchán CamachoResolución 600 DPI color formato TIF CUMPLE 10/09/2025

Registrar si existen imágenes que
originalmente estén ilegibles.

t

CUMPLE 10/09/2025

.
Firma:

Nombre:

Cargo: Coordinador General

Fecha: 11/09/2025



ACONSUD PROFESIONALES SAS

^^^ACONSUD
r>RaFESON-ALES

GESTION DE PROYECTOS
SAS.

BITACORA

BITÁCORA PARA EL CONTROL DE CALIDAD POR PROCESOS

CDMBPROYECTO;

210-15951-8CONTRATO:

ORGANIZACIÓN DOCUMENTAL.PROCESOS:

2022VERSION TRD:

SUBDIRECCION DE EVALUACION Y CONTROL AMBIENTAL - SEYCAUNIDAD ADMINISTRATIVA:

GRUPO DE SEGUIMIENTO PARA LA SOSTENIBILIDADUNIDAD PRODUCTORA:

DERECHOS DE PETICIONSERIE DOCUMENTAL:

SUBSERIE DOCUMENTAL:

ARCHIVOS DE GESTIONNOTA;

PROCEDIMIENTO DEL CONTROL DE CALIDAD

RESPONSABLE DEL PROCESOOBSERVACIONESACTIVIDAD FECHA

VERIFICACIÓN
ID

VERIFICACIÓNDETALLE

Revisión de ordenación interna de los

expeditos o documentos, según criterio
de ordenación recibido por la unidad

productora, orden de tipologías
documentales según las TRD o lista de
chequeo.

CUMPLE 18/08/2025

1  ORDENACIÓN Pedro Luis éíímacho Florez

CUMPLE 18/08/2025Retiro de material abrasivo

Revisión del borrado de la foliación

antigua.
19/08/2025CUMPLE

Revisión de foliación antigua (si es con
bolígrafo se debe anular con el (/)).

19/08/2025CUMPLE

FOLIACIÓN2
Pedro Luis Camacho FlorezRevisión del consecutivo de la foliación

de documentos o expedientes.
CUMPLE 19/08/2025

Revisión del sentido de ubicación del
CUMPLE 19/08/2025

folio.

Nombre de Unidades Administrativas y

productoras.
CUMPLE 19/08/2025

Series y subseries documentales según

TRD aplicada.
CUMPLE 19/08/2025

CONTROL DE CALIDAD

EN INVENTARIOS
3

Pablan Andrés Caceres Barrios
Ordenación del documento. CUMPLE 19/08/2025

CUMPLE 19/08/2025Fechas extremas.

Que la totalidad de CD's sean

verificados.
N/A N/A N/A

CONTROL DE CALIDAD

PROCESO DE

MIGRACIÓN

Que los CD's contengan información N/A N/A N/A4

Registrar como (vacia), si la subcarpeta
digital no tiene información.

N/A N/A N/A

Verificación de la ordenación, fechas

extremas y foliación.
HOJAS DE CONTROL5 N/A N/A N/A

Calidad de las Imágenes. N/A N/A N/A

Consecutivo de la foliación, para
garantizar que no se omita la
digitalización de ninguna página.

N/A N/A N/A

OCR (Reconocimiento óptico de
caracteres).

CONTROL DE CALIDAD

PROCESO DE

DIGITALIZACIÓN DE

DOCUMENTOS

N/A N/A N/A

6

Resolución de 300 DPI PDF/A, en negro
o escala de gris según el documento.

N/A N/A N/A

Eliminación de páginas blanco. N/A N/A N/A

Registrar si existen imágenes que
originalmente estén ilegibles.

N/A N/A N/A

Calidad de las imágenes. N/A N/A N/A

CONTROL DE CALIDAD

PROCESO DE

DIGITALIZACIÓN

FORMATOS DE GRAN

TAMAÑO

Registro de imágenes en el inventario. N/A N/A N/A

7

Resolución 600 DPI color formato TIF N/A N/A N/A

Registrar si existen imágenes que
originalmente estén Ilegibles.

N/A N/A N/A

Firma:

Elkin Váqfluez FaentesNombre:

Cargo: Coordinador General

Fecha: 20/08/2025



ACONSUD PROFESIONALES SAS
3AC0NSUD

mOFESiOM/^fiS SJK.S.
GESTION DE PROYECTOS

BITACORA

BITÁCORA PARA EL CONTROL DE CALIDAD POR PROCESOS

PROYECTO: CDMB

CONTRATO: '210-15951-8

ORGANIZACIÓN DOCUMENTAL.PROCESOS:

VERSION TRD: 2022

UNIDAD ADMINISTRATIVA: SUBDIRECCION ADMINISTRATIVA Y FINANCIER - SAF
UNIDAD PRODUCTORA: GRUPO GESTION PRESUPUESTAL Y EFICIENCIA DEL GASTO PUBLICO
SERIE DOCUMENTAL: CERTIFICADOS - REGISTROS - INFORMES

CERTFICADOS DE DISPONIBILIDAD PRESUPUESTAL - REGISTROS PRESUPUESTALES -
INFORMES DE EJECUCION PRESUPUESTAL

SUBSERIE DOCUMENTAL:

NOTA: ARCHIVOS DE GESTION

PROCEDIMIENTO DEL CONTROL OE CALIDAD

ID ACTIVIDAD OBSERVACIONES RESPONSABLE DEL PROCESOFECHA

VERIFICACIÓN
VERIFICACIÓNDETALLE

Revisión de ordenación interna de los

expeditas o documentos, según criterio
de ordenación recibido por la unidad
productora, orden de tipologias
documentales según las TRD o lista de
chequeo.

CUMPLE 8/09/2025
ORDENACIÓN1

Pedro Luis Camacho Florez

Retiro de material abrasivo CUMPLE 8/09/2025

Revisión del bonado de la foliación

antigua.
CUMPLE 9/09/2025

Revisión de foliación antigua (si es con

boligrafo se debe anular con el (/)).
CUMPLE 9/09/2025

FOLIACIÓN2

Pedro Luis Carfíacho FlorezRevisión del consecutivo de la foliación

de documentos o expedientes.
CUMPLE 9/09/2025

Revisión del sentido de ubicación del
CUMPLE 9/09/2025

folio.

Nombre de Unidades Administrativas y
productoras.

CUMPLE 10/09/2025

Series y subseries documentales según
TRD aplicada.

CUMPLE 10/09/2025CONTROL DE CALIDAD

EN INVENTARIOS
3

Fabian Andrés Caceres Barrios
Ordenación del documento. CUMPLE 10/09/2025

Fechas extremas. CUMPLE 10/09/2025

Que la totalidad de CD's sean

verificados.
N/A N/A N/A

CONTROL DE CALIDAD

PROCESO DE

MIGRACIÓN

4 Que los CD's contengan información N/A N/A N/A

Registrar como (vacia), si la subcarpeta
digital no tiene información.

N/A N/A N/A

Verificación de la ordenación, fechas

extremas y foliación.
5  HOJAS DE CONTROL N/A N/A N/A

Calidad de las imágenes. N/A N/A N/A

Consecutivo de la foliación, para
garantizar que no se omita la

digitalización de ninguna página.
N/A N/A N/A

OCR (Reconocimiento óptico de
caracteres).

CONTROL DE CALIDAD

PROCESO DE

DIGITALIZACIÓN DE

DOCUMENTOS

N/A N/A N/A
6

Resolución de 300 DPI PDF/A, en negro
o escala de gris según el documento. N/A N/A N/A

Eliminación de páginas blanco. N/A N/A N/A

Registrar si existen imágenes que
originalmente estén ilegibles.

N/A N/A N/A

Calidad de las imágenes. N/A N/A N/A

CONTROL DE CALIDAD

PROCESO DE

DIGITALIZACIÓN

FORMATOS DE GRAN

TAMAÑO

Registro de imágenes en el inventario. N/A N/A N/A
7

Resolución 600 DPI color formato TIF N/A N/A N/A

Registrar si existen imágenes que
originalmente estén ilegibles. N/A N/A N/A

I Qi2f . '7'
2Firma:

mesNombre:

Cargo. Coordinador General

Fecha: 10/09/2025



ACONSUD PROFESIONALES SAS

3ACONSUD
F’?-?C3r-ESK'lN/M,ES

GESTION DE PROYECTOS
SAS.

BITACORA

BITÁCORA PARA EL CONTROL DE CALIDAD POR PROCESOS

PROYECTO: CDMB

CONTRATO: 210-15951-8

ORGANIZACIÓN DOCUMENTAL Y DIGITALIZACION DE GRAN TAMAÑO.PROCESOS:

VERSION TRD: 2022

SUBDIRECCION ADMINISTRATIVA Y FINANCIER - SAPUNIDAD ADMINISTRATIVA:

UNIDAD PRODUCTORA: GRUPO GESTION PRESUPUESTAL Y EFICIENCIA DEL GASTO PUBLICO

SERIE DOCUMENTAL: ESTADOS FINANCIEROS

BALANCES GENERALESSUBSERIE DOCUMENTAL:

NOTA: ARCHIVOS DE GESTION

PROCEDIMIENTO DEL CONTROL DE CALIDAD

ID ACTIVIDAD OBSERVACIONES RESPONSABLE DEL PROCESOFECHA

VERIFICACIÓN
DETALLE VERIFICACIÓN

Revisión de ordenación interna de los

expeditos o documentos, según criterio

de ordenación recibido por la unidad

productora, orden de tipologías

documentales según las TRD o lista de

chequeo.

CUMPLE 1/09/2025

ORDENACIÓN1
■^É^ro Luis Camacho Florez

Retiro de material abrasivo CUMPLE 1/09/2025

Revisión del borrado de la foliación
antigua.

CUMPLE 2/09/2025

Revisión de foliación antigua (si es con
bolígrafo se debe anular con el (/)). CUMPLE 2/09/2025

FOLIACIÓN2
Pedro Luis Camacho FlorezRevisión del consecutivo de la foliación

de documentos o expedientes.
CUMPLE 2/09/2025

Revisión del sentido de ubicación del
CUMPLE 2/09/2025

folio.

Nombre de Unidades Administrativas y
productoras. CUMPLE 2/09/2025

Series y subseries documentales según
TRD aplicada. CUMPLE 2/09/2025CONTROL DE CALIDAD

EN INVENTARIOS
3

Fabian Andrés Caceres Barrios
Ordenación del documento. CUMPLE 2/09/2025

Fechas extremas. CUMPLE 2/09/2025

Que la totalidad de CD's sean
verificados.

N/A N/A N/A

CONTROL DE CALIDAD
PROCESO DE
MIGRACIÓN

Que los CD's contengan información4 N/A N/A N/A

Registrar como (vacia), si la subcarpeta
digital no tiene información. N/A N/A N/A

Verificación de la ordenación, fechas
extremas y foliación.

5 HOJAS DE CONTROL N/A N/A N/A

Calidad de las imágenes. N/A N/A N/A

Consecutivo de la foliación, para
garantizar que no se omita la
digitalización de ninguna página.

N/A N/A N/A

OCR (Reconocimiento óptico de
caracteres).

CONTROL DE CALIDAD
PROCESO DE

DIGITALIZACIÓN DE
DOCUMENTOS

N/A N/A N/A
6

Resolución de 300 DPI PDF/A, en negro
o escala de gris según el documento. N/A N/A N/A

Eliminación de páginas blanco. N/A N/A N/A

Registrar si existen imágenes que
originalmente estén ilegibles. N/A N/A N/A

Calidad de las Imágenes. CUMPLE 3/09/2025
CONTROL DE CALIDAD
PROCESO DE
DIGITALIZACIÓN
FORMATOS DE GRAN
TAMAÑO

VÍerdvRegistro de Imágenes en el Inventario. CUMPLE r3/09/2025 IAQ ar\7

Resolución 600 DPI color formato TIF CUMPLE Valentina Merchan Camacho3/09/2025

Registrar si existen imágenes que
originalmente estén ilegibles. CUMPLE 3/09/2025

T

Firma:

Nombre: :ín Vásqui ¡ntl
Cargo: Coordinador General
Fecha: 3/09/2025



ACONSUD PROFESIONALES SAS

GESTION DE PROYECTOS1 ACONSUD
PWCIJFESIONALES SAS.

BITACORA

BITÁCORA PARA EL CONTROL DE CALIDAD POR PROCESOS

CDMBPROYECTO:

210-15951-8CONTRATO:

ELABORACION DE HOJAS CONTROLPROCESOS:

2022VERSION TRO:

GRUPO DE SEGUIMIENTO PARA LA SOSTENIBILIDADUNIDAD ADMINISTRATIVA:

SUBDIRECCION DE EVALUACION Y CONTROL AMBIENTAL - SEYCAUNIDAD PRODUCTORA:

LICENCIAS AMBIENTALESSERIE DOCUMENTAL:

GUIAS MINEROAMBIENTALESSUBSERIE DOCUMENTAL:

NOTA:

PROCEDIMIENTO DEL CONTROL DE CALIDAD

RESPONSABLE DEL PROCESOOBSERVACIONESFECHA

VERIFICACIÓN
ACTIVIDADID VERIFICACIÓNDETALLE

Revisión de ordenación interna de los

expeditos o dxumentos, según criterio
de ordenación recibido por la unidad
productora, orden de tipologías
documentales según las TRD o lista de
chequeo.

N/AN/A N/A

1  ORDENACIÓN

N/AN/AN/ARetiro de material abrasivo

¡Revisión del borrado de la foliación
antigua.

N/AN/AN/A

Revisión de foliación antigua (si es con
bolígrafo se debe anular con el (/)).

N/A N/AN/A

2  FOLIACIÓN
Revisión del consecutivo de la foliación

de dxumentos o expedientes.
N/AN/A N/A

Revisión del sentido de ubicación del
N/A N/AN/A

folio.

Nombre de Unidades Administrativas y

productoras.
N/AN/A N/A

Series y subseries documentales según
TRD aplicada.

CONTROL DE CALIDAD

EN INVENTARIOS

N/AN/A N/A
3

N/A N/AN/AOrdenación del documento.

N/AN/A N/AFechas extremas.

Que la totalidad de CD's sean

verificados.
N/AN/AN/A

CONTROL DE CALIDAD

PROCESO DE

MIGRACIÓN

N/AQue los CD's contengan información N/A N/A4

Registrar como (vacia), si la subcarpeta
digital no tiene información.

N/A N/A N/A

Verificación de la ordenación, fechas

extremas y foliación.
12/09/2025CUMPLEHOJAS DE CONTROL5

lurioo García RamírezCaí

N/ACalidad de las imágenes. N/A N/A

Consecutivo de la foliación, para

garantizar que no se omita la
digitalización de ninguna página.

N/A N/A N/A

OCR (Reconocimiento óptico de
caracteres).

CONTROL DE CALIDAD

PROCESO DE

DIGITALIZACIÓN DE

DOCUMENTOS

N/A N/AN/A

6

Resolución de 300 DPI PDF/A, en negro

o escala de gris según el documento.
N/A N/A N/A

Eliminación de páginas blanco. N/A N/A N/A

Registrar si existen imágenes que
originalmente estén ilegibles.

N/A N/A N/A

Calidad de las imágenes. N/A N/A N/A

CONTROL DE CALIDAD

PROCESO DE

DIGITALIZACIÓN

FORMATOS DE GRAN

TAMAÑO

Registro de imágenes en el inventario. N/A N/A N/A

7

Resolución 600 DPI color formato TIF N/A N/A m

Registrar si existen imágenes que
originalmente estén ilegibles.

N/A N/A N/A

Firma:
i

Nombre: Ikin Vásquez Fuentes

Coordinador GeneralCargo:

Fecha: 12/09/2025



ACONSUD PROFESIONALES SAS

3AC0NSUD
'®í-^PROF6Siai'iAUiS SAS,

GESTION DE PROYECTOS

BITACORA

BITÁCORA PARA EL CONTROL DE CALIDAD POR PROCESOS

CDMBPROYECTO:

210-15951-8
ORGANIZACION DOCUMENTAL, DIGITALIZAClON DOCUMENTAL Y DE GRAN FORMATO, MIGRACION Y
ELABORACION DE HOJAS CONTROL

CONTRATO:

PROCESOS:

2022VERSION TRO:

GRUPO DE SEGUIMIENTO PARA LA SOSTENIBILIDADUNIDAD ADMINISTRATIVA:

SUBDIRECCION DE EVALUACION Y CONTROL AMBIENTAL - SEYCAUNIDAD PRODUCTORA:

LICENCIAS AMBIENTALESSERIE DOCUMENTAL:

SUBSERIE DOCUMENTAL:

ARCHIVOS DE GESTION - LICENCIAS AMBIENTALES VIGENCIA 2014-2020NOTA:

PROCEDIMIENTO DEL CONTROL DE CALIDAD

RESPONSABLE DEL PROCESOOBSERVACIONESFECHA

VERIFICACIÓN
ACTIVIDADID

VERIFICACIÓNDETALLE

Revisión de ordenación interna de los

expeditos o documentos, según criterio
de ordenación recibido por la unidad

productora, orden de tipologías
documentales según las TRD o lista de

chequeo.

N/AN/AN/A

1  ORDENACIÓN

N/AN/A N/ARetiro de material abrasivo

Revisión del borrado de la foliación

antigua.
N/AN/A N/A

Revisión de foliación antigua (si es con
bolígrafo se debe anular con el (/)).

N/AN/AN/A

2  FOLIACIÓN
Revisión del consecutivo de la foliación

de documentos o expedientes.
N/AN/AN/A

Revisión del sentido de ubicación del
N/AN/A :N/A

folio.

Nombre de Unidades Administrativas y

I productoras.
N/AN/A N/A

Series y subseries documentales según
TRD aplicada.

N/AN/A N/ACONTROL DE CALIDAD

EN INVENTARIOS
3

N/AN/A N/AOrdenación del documento.

N/A N/AN/AFechas extremas.

Que la totalidad de CD's sean

verificados.
N/AN/A N/A

CONTROL DE CALIDAD

PROCESO DE

MIGRACIÓN

,N/AQue los CD's contengan información N/A N/A4

Registrar como (vacia), si la subcarpeta
digital no tiene información.

N/A N/AN/A

Se evidenciaron

falencias en la

organización de los
expedientes las cuales

fueron subsanadas por

el equipo de hojas de

control

Verificación de la ordenación, fechas

extremas y foliación.
NO CUMPLE 10/09/2025HOJAS DE CONTROL5 CarloarTVTauhpíb Garda Ramiréz

CUMPLE 11/09/2025Calidad de las imágenes.

Consecutivo de la foliación, para

garantizar que no se omita la

digitalización de ninguna página.
11/09/2025CUMPLE

OCR (Reconocimiento óptico de

caracteres). NlaWlinoCONTROL DE CALIDAD

PROCESO DE

DIGITALIZACIÓN DE

DOCUMENTOS

CUMPLE 11/09/2025
IN

6
Valentina Merchán Camacho

Resolución de 300 DPI PDF/A, en negro

o escala de gris según el documento.
CUMPLE 11/09/2025

CUMPLE 11/09/2025Eliminación de páginas blanco.

Registrar si existen imágenes que

originalmente estén ilegibles.
CUMPLE 11/09/2025

Calidad de las imágenes. N/A N/A N/A

CONTROL DE CALIDAD

PROCESO DE

DIGITALIZACIÓN

FORMATOS DE GRAN

TAMAÑO

Registro de imágenes en el inventario. N/A N/A N/A

7
Resolución 600 DPI color formato TIF N/A N/A N/A

Registrar si existen imágenes que

originalmente estén ilegibles.
N/A N/A N/A

Firma:

kín Vásqáez fueresNombre:

Coordinador GeneralCargo:

11/09/2025Fecha:



ACONSUD PROFESIONALES SAS

GESTION DE PROYECTOS1 ACONSUD
«lOFESIOMALES SAS,

BITACORA

BITÁCORA PARA EL CONTROL DE CALIDAD POR PROCESOS

CDMBPROYECTO:

210-15951-8CONTRATO:

ORGANIZACIÓN DOCUMENTAL.PROCESOS:

2022VERSION TRO:

SUBDIRECCION DE EVALUACION Y CONTROL AMBIENTAL - SEYCAUNIDAD ADMINISTRATIVA:

GRUPO DE EVALUACION PARA LA SOSTENIBILIDADUNIDAD PRODUCTORA:

DERECHOS DE PETICIONSERIE DOCUMENTAL:

SUBSERIE DOCUMENTAL:

ARCHIVOS DE TRANSFERENCIA N°03092025-37NOTA:

PROCEDIMIENTO DEL CONTROL DE CALIDAD

RESPONSABLE DEL PROCESOOBSERVACIONESACTIVIDADID FECHA

VERIFICACIÓN
VERIFICACIÓNDETALLE

Revisión de ordenación interna de los

expeditos o documentos, según criterio
de ordenación recibido por la unidad
productora, orden de tipologías

documentales según las TRD o lista de

criequeo.

CUMPLE 21/08/2025
ORDENACIÓN1

CUMPLE 21/08/2025Retiro de material abrasivo

Revisión del borrado de la foliación

,antigua.
22/08/2025CUMPLE

Revisión de foliación antigua (si es con

bolígrafo se debe anular con el (/)).
22/08/2025CUMPLE

FOLIACIÓN2
Pedro Luis Camacho FlorezRevisión del consecutivo de la foliación

de documentos o expedientes.
CUMPLE 22/08/2025

Revisión del sentido de ubicación del
CUMPLE 22/08/2025

folio.

Nombre de Unidades Administrativas y

productoras.
CUMPLE 22/08/2025

Series y subseries documentales según
TRD aplicada.

CUMPLE 22/08/2025CONTROL DE CALIDAD

EN INVENTARIOS
3

Fabian Andrés Caceres Barrios
Ordenación del documento. CUMPLE 22/08/2025

Fechas extremas. CUMPLE 22/08/2025

Que la totalidad de CD's sean

verificados.
N/A N/A N/A

CONTROL DE CALIDAD

PROCESO DE

MIGRACIÓN

4 Que los CD's contengan información N/A N/A N/A

Registrar como (vacia), si la subcarpeta
digital no tiene información.

N/A N/A N/A

Verificación de la ordenación, fechas

extremas y foliación.
5 HOJAS DE CONTROL N/A N/A N/A

Calidad de las imágenes. N/A N/A N/A

Consecutivo de la foliación, para
garantizar que no se omita la
digitalización de ninguna página.

N/A N/A N/A

CONTROL DE CALIDAD

PROCESO DE

DIGITALIZACIÓN DE

DOCUMENTOS

OCR (Reconocimiento óptico de
caracteres).

N/A N/A N/A
6

Resolución de 300 DPI PDF/A, en negro
o escala de gris según el documento.

N/A N/A N/A

Eliminación de páginas blanco. N/A N/A N/A

Registrar si existen imágenes que
originalmente estén ilegibles.

N/A N/A N/A

Calidad de las imágenes. N/A N/A N/A
CONTROL DE CALIDAD

PROCESO DE

DIGITALIZACIÓN

FORMATOS DE GRAN

TAMAÑO

Registro de imágenes en el inventario. N/A N/A N/A

7
Resolución 600 DPI color formato TIF N/A N/A N/A

Registrar si existen imágenes que
originalmente estén ilegibles. N/A N/A N/A

Firma:

Nombre:

Cargo: Coordinador General

Fecha: 22/08/2025



ACONSUD PROFESIONALES SAS

GESTION DE PROYECTOSB ACONSUD
PROPeSONALeS SAS.

BITACORA

BITÁCORA PARA EL CONTROL DE CALIDAD POR PROCESOS

CDMBPROYECTO:

210-15951-8CONTRATO:

ORGANIZACIÓN DOCUMENTAL, DIGITALIZACIÓN DOCUMENTAL.PROCESOS:

2022VERSION TRD:

DIRECCION GENERALUNIDAD ADMINISTRATIVA:

OFICINA SE CONTRATACIONUNIDAD PRODUCTORA:

SERIE DOCUMENTAL: CONTRATOS

SUBSERIE DOCUMENTAL:

FUID DE TRANSFERENCIA N°08092025-38 (CONTRATOS DESIERTOS)NOTA:

PROCEDIMIENTO DEL CONTROL DE CALIDAD

RESPONSABLE DEL PROCESOOBSERVACIONESID ACTIVIDAD FECHA

VERIFICACIÓN
VERIFICACIÓNDETALLE

Revisión de ordenación interna de ios

expeditos o documentos, según criterio

de ordenación recibido por la unidad

productora, orden de tipologías

documentales según las TRD o lista de
chequeo.

CUMPLE 1/09/2025

1  ORDENACIÓN
Pedro Luis Camacho Florez

CUMPLE 2/09/2025Retiro de material abrasivo

Revisión del borrado de la foliación

antigua.
2/09/2025CUMPLE

Revisión de foliación antigua (si es con
bolígrafo se debe anular con el (/)).

'edro Luis Camacho Florez

CUMPLE 2/09/2025

FOLIACIÓN2
Revisión del consecutivo de la foliación

de documentos o expedientes.
CUMPLE 2/09/2025

Revisión del sentido de ubicación del
CUMPLE 2/09/2025

folio.

Nombre de Unidades Administrativas y

productoras.
CUMPLE 4/09/2025

Series y subseries documentales según

TRD aplicada.
CUMPLE 4/09/2025CÓNTRÓL DE CALIDAD

EN INVENTARIOS
3

Fabian Andrés Caceres Barrios
Ordenación del documento. CUMPLE 4/09/2025

Fechas extremas. CUMPLE 4/09/2025

Que la totalidad de CD's sean

verificados.
CUMPLE 3/09/2025

NÍqUWu ^eiiV(nCONTROL DE CALIDAD

PROCESO DE MIGRACIÓN
Que los CD's contengan información4 CUMPLE 3/09/2025

Valentina Merchán Camacho

Registrar como (vacía), si la subcarpeta
digital no tiene información.

CUMPLE 3/09/2025

Verificación de la ordenación, fechas

extremas y foliación.
5 HOJAS DE CONTROL N/A N/A N/A

Calidad de las imágenes. CUMPLE 3/09/2025

Consecutivo de la foliación, para
garantizar que no se omita la

digitalización de ninguna página.
CUMPLE 3/09/2025

OCR (Reconocimiento óptico de
caracteres).

CONTROL DE CALIDAD

PROCESO DE

DIGITALIZACIÓN DE

DÓCUMENTOS

CUMPLE 3/09/2025

6

Valentina Merchán Camacho
Resolución de 300 DPI PDF/A, en negro
o escala de gris según el documento.

CUMPLE 3/09/2025

Eliminación de páginas blanco. CUMPLE 3/09/2025

Registrar si existen imágenes que
originalmente estén ilegibles.

CUMPLE 3/09/2025

Calidad de las imágenes. N/A N/A N/A

CONTROL DE CALIDAD

PROCESO DE

DIGITALIZACIÓN

FORMATOS DE GRAN

TAMAÑO

Registro de imágenes en el inventario. N/A N/A N/A

7

Resolución 600 DPI color formato TIF N/A N/A N/A

Registrar si existen imágenes que
originalmente estén ilegibles.

N/A N/A N/A

f-^
EIkin VásqJez f^uentes

Firma:

Nombre:

Cargo: Coordinador General

Fecha: 5/09/2025



ACONSUD PROFESIONALES SAS

GESTION DE PROYECTOS^ACONSUD
PRacKSiOtNA;_fcS 8A.S

BITACORA

BITÁCORA PARA EL CONTROL DE CALIDAD POR PROCESOS

PROYECTO: CDMB

210-15951-8CONTRATO:

ORGANIZACIÓN DOCUMENTAL.PROCESOS:

2022VERSION TRD:

DIRECCION GENERALUNIDAD ADMINISTRATIVA:

OFICINA DE GESTION SOCIAL Y AMBIENTAL - GESAUNIDAD PRODUCTORA:

ACTAS, DERECHOS DE PETICION, INFORMES, PROYECTOS AMBIENTALES ESCOLARES, PROCEDAS,
PROYECTOS, REGISTRO DE DIALGOS SOCIALES

SERIE DOCUMENTAL:

ACTAS DE COMIRE PRIMARIO E INTERINSTITUCIONALES, INFORMES A ENTES DE CONTROL, INFORMES
DE SATISFACCION Y ATENCION AL CIUDADANO, PROYECTOS PRAE, PROCEDA Y PROYECTOS DE
PRODUCCION MAS LIMPIA

SUBSERIE DOCUMENTAL:

ARCHIVOS DE GESTION GESA - VIGENCIA (2022-2024)NOTA:

PROCEDIMIENTO DEL CONTROL DE CALIDAD

RESPONSABLE DEL PROCESOOBSERVACIONESACTIVIDAD FECHA

VERIFICACIÓN
ID

VERIFICACIÓNDETALLE

Revisión de ordenación interna de ios

expeditos o documentos, según criterio
de ordenación recibido por ia unidad

productora, orden de tipoiogias

documentaies según ias TRD o iista de
chequeo.

y'

Pedro Luis Círfriacho Florez

2/09/2025CUMPLE

1  ORDENACIÓN

2/09/2025Retiro de material abrasivo CUMPLE

Revisión dei borrado de ia foiiación

antigua.
2/09/2025CUMPLE

Revisión de foiiación antigua (si es con

boligrafo se debe anuiar con ei (/)).
2/09/2025CUMPLE

FOLIACIÓN2
Pedro Luis Camacho Florez

Revisión dei consecutivo de la foliación
2/09/2025CUMPLE

de documentos o expedientes.
Revisión del sentido de ubicación del

CUMPLE 2/09/2025
folio.

Nombre de Unidades Administrativas y
productoras.

CUMPLE 4/09/2025

Series y subseries documentales según
TRD aplicada.

CUMPLE 4/09/2025CÓNTROL DE CALIDAD

EN INVENTARIOS
3

Fabian Andrés Caceres Barrios
CUMPLE 4/09/2025Ordenación del documento.

4/09/2025Fechas extremas. CUMPLE

Que la totalidad de CD s sean

verificados.
N/A N/A N/A

CONTROL DE CALIDAD

PROCESO DE MIGRACIÓN
Que los CD's contengan información N/A N/AN/A4

Registrar como (vacia), si la subcarpeta

digital no tiene información.
N/A N/A N/A

Verificación de la ordenación, fechas

extremas y foliación.
5 HOJAS DE CONTROL N/A N/AN/A

Calidad de las imágenes. N/A N/A N/A

Consecutivo de la foliación, para

garantizar que no se omita la

digitalización de ninguna página.

N/A N/A N/A

CONTROL DE CALIDAD

PROCESO DE

DIGITALIZACIÓN DE

DOCUMENTOS

OCR (Reconocimiento óptico de
caracteres).

N/A N/A N/A

6

Resolución de 300 DPI PDF/A, en negro
o escala de gris según el documento.

N/A N/A N/A

Eliminación de páginas blanco. N/A N/A N/A

Registrar si existen imágenes que
originalmente estén ilegibles.

N/A N/A N/A

Calidad de las imágenes. N/A N/A N/A

CONTROL DE CALIDAD

PROCESO DE

DIGITALIZACIÓN

FORMATOS DE GRAN

TAMAÑO

Registro de imágenes en el inventario. N/A N/A N/A

7
Resolución 600 DPI color formato TIF N/A N/A N/A

Registrar si existen imágenes que
originalmente estén ilegibles.

N/A N/A N/A

Firma: ^ A
Nombre:

Cargo:

Fecha: [4/09/2025



ACONSUD PROFESIONALES SAS
GESTION DE PROYECTOSACONSUD

PROFSSKDNALeS SAS
BITACORA

BITÁCORA PARA EL CONTROL DE CALIDAD POR PROCESOS

CDMBPROYECTO:

210-15951-8CONTRATO:

ORGANIZACIÓN DOCUMENTAL Y DIGITALIZACION.PROCESOS:

2022VERSION TRO:

SUBDIRECCION ADMINISTRATIVA Y FINANCIERA - SAFUNIDAD ADMINISTRATIVA:

GRUPO GESTION PRESUPUESTAL Y EFICIENCIA DEL GASTO PUBLICOUNIDAD PRODUCTORA:

ESTADOS FINANCIEROSSERIE DOCUMENTAL:

BALANCES GENERALES Y LIBROS AUXILIARESSUBSERIE DOCUMENTAL:

ARCHIVOS DE GESTIONNOTA:

PROCEDIMIENTO DEL CONTROL DE CALIDAD

VERIFICACIÓNDETALLE

RESPONSABLE DEL PROCESOOBSERVACIONES
m

FECHA

VERIFICACIÓN
ACTIVIDADID

Revisión de ordenación interna de ios

expeditos o documentos, según criterio
de ordenación recibido por la unidad
productora, orden de tipoiogias
dMumentales según ias TRD o iista de
chequea

2/09/2025CUMPLE

Pedro Luis Camacho Florez1  ORDENACIÓN

2/09/2025CUMPLERetiro de material abrasivo

Revisión del borrado de la foliación

antigua.
3/09/2025CUMPLE

Revisión de foliación antigua {si es con

bolígrafo se debe anular con el (/)).
3/09/2025CUMPLE

Pedro Luis Cjtfííácho Florez2  FOLIACIÓN
Revisión del consecutivo de la foliación

de documentos o expedientes.
3/09/2025CUMPLE

Revisión del sentido de ubicación del 3/09/2025CUMPLE
folio.

Nombre de Unidades Administrativas y

productoras.
3/09/2025CUMPLE

Series y subseries documentales según
TRD aplicada.

¿yen3/09/2025CUMPLE
CONTROL DE CALIDAD

EN INVENTARIOS
3 Fabian Andrés Caceres Barrios

3/09/2025CUMPLEOrdenación del documento.

3/09/2025CUMPLEFechas extremas.

Que la totalidad de CD's sean

verificados.
N/AN/AN/A

CONTROL DE CALIDAD

PROCESO DE

MIGRACIÓN

N/AN/A N/AQue los CD's contengan información4

Registrar como (vacia), si la subcarpeta
digital no tiene información.

N/A N/AN/A

Verificación de la ordenación, fechas

extremas y foliación.
N/AN/A N/A5  HOJAS DE CONTROL

N/A N/AN/ACalidad de las imágenes.

Consecutivo de la foliación, para

garantizar que no se omita la
digitalización de ninguna página.

N/AN/AN/A

OCR (Reconocimiento óptico de
caracteres).

CONTROL DE CALIDAD

PROCESO DE

DIGITALIZACIÓN DE

DOCUMENTOS

N/AN/AN/A

6

Resolución de 300 DPI PDF/A, en negro

o escala de gris según el documento.
N/A N/AN/A

N/A N/AEliminación de páginas blanco. N/A

Registrar si existen imágenes que

originalmente estén ilegibles.

Calidad de las imágenes.

N/A N/AN/A

3/09/2025CUMPLE

CONTROL DE CALIDAD

PROCESO DE

DIGITALIZACIÓN

FORMATOS DE GRAN

TAMAÑO

Registro de imágenes en el inventario. CUMPLE 3/09/2025

7
Valentina Merchan CamachoResolución 600 DPI color formato TIF CUMPLE 3/09/2025

Registrar si existen imágenes que

originalmente estén ilegibles.
CUMPLE 3/09/2025

Firma:

Vásquey^TC^
Coordinador General

EliNombre:

Cargo:

Fecha: 3/09/2025



ACONSUD PROFESIONALES SAS
^ACONSUD

PRC.'.lf L-.Slf'3r>iAl. Er.i GESTION DE PROYECTOS
SAS.

BITACORA

BITACORA PARA EL CONTROL DE CALIDAD POR PROCESOS

PROYECTO: CDMB

CONTRATO: 210-15951-8

ORGANIZACIÓN y DIGITALIZACION DOCUMENTALPROCESOS:

VERSION TRO: 2022

UNIDAD ADMINISTRATIVA: SUBDIRECCION ADMINISTRATIVA Y FINANCIERA - SAF

GRUPO GESTION Y ADMINISTRACION DE PREDIOS INSTITUCIONALESUNIDAD PRODUCTORA:

DERECHOS DE PETICION - HISTORIALES DE BIENES INMUEBLES - INSTRUMENTOS DE CONTROL -
REGISTROS DE MANTENIMIENTOS E INSPECCIÓN A PREDIOS INSTITUCIONALES

INSTRUMENTOS DE CONTROL DE REGISTROS DE DESALOJOS ~

SERIE DOCUMENTAL:

SUBSERIE DOCUMENTAL:

NOTA: ARCHIVOS DE GESTION

PROCEDIMIENTO DEL CONTROL DE CALIDAD

ID ACTIVIDAD OBSERVACIONES RESPONSABLE DEL PROCESOFECHA

VERIFICACIÓN
VERIFICACIÓNDETALLE

Revisión de ordenación interna de los

expeditos o documentos, según criterio
de ordenación recibido por la unidad
productora, orden de tipologias
documentales según las TRD o lista de
chequeo.

CUMPLE 20/08/2025
ORDENACIÓN1

Pedro Luis Camacho Florez

Retiro de material abrasivo CUMPLE 20/08/2025

Revisión del borrado de la foliación

antigua. CUMPLE 22/08/2025

Revisión de foliación antigua (si es con
boligrato se debe anular con el (/)). CUMPLE 22/08/2025

FOLIACIÓN2

Revisión del consecutivo de la foliación Pedro Luis CamaCTÍo Florez
CUMPLE 22/08/2025de documentos o expedientes.

Revisión del sentido de ubicación del
CUMPLE 22/08/2025folio.

Nombre de Unidades Administrativas y
productoras.

CUMPLE 25/08/2025

Series y subseries documentales según
TRD aplicada.CONTROL DE CALIDAD EN

INVENTARIOS

CUMPLE 25/08/2025
3

Fabian Andrés Caceres Barrios
Ordenación del documento. CUMPLE 25/08/2025

Fechas extremas. CUMPLE 25/08/2025

Que la totalidad de CD's sean

verificados.
N/A N/A N/A

CONTROL DE CALIDAD

PROCESO DE MIGRACIÓN
4 Que los CD's contengan infomiación N/A N/A N/A

Registrar como (vacia), si la subcarpeta
digital no tiene información. N/A N/A N/A

Verificación de la ordenación, fechas
extremas y foliación.

5  HOJAS DE CONTROL N/A N/A N/A

Calidad de las imágenes. CUMPLE 25/08/2025

Consecutivo de la foliación, para
garantizar que no se omita la

digitalización de ninguna página.
CUMPLE 25/08/2025

CONTROL DE CALIDAD

PROCESO DE

DIGITALIZACIÓN DE

DOCUMENTOS

OCR (Reconocimiento óptico de
caracteres). \iíllpí\lTfVUCUMPLE 25/08/2025

6

Valentina Merchan CamachoResolución de 300 DPI PDF/A, en negro
o escala de gris según el documento. CUMPLE 25/08/2025

Eliminación de páginas blanco. CUMPLE 25/08/2025

Registrar si existen imágenes que
originalmente estén ilegibles. CUMPLE 25/08/2025

Calidad de las imágenes. N/A N/A N/A

CONTROL DE CALIDAD

PROCESO DE

DIGITALIZACIÓN
FORMATOS DE GRAN

TAMAÑO

Registro de imágenes en el inventario. N/A N/A N/A
7

Resolución 600 DPI color formato TIF N/A N/A N/A

Registrar si existen imágenes que
originalmente estén ilegibles. N/A N/A N/A

y

m
Z

Firma:

Nombre: Eli 'ásqui
Cargo: Coordinador Geíieral
Fecha: 25/08/2025



ACONSUD PROFESIONALES SAS

GESTION DE PROYECTOSACONSUD
' ̂  Pf-?arESONALEri SAS.

BITACORA

BITÁCORA PARA EL CONTROL DE CALIDAD POR PROCESOS

CDMBPROYECTO:

210-15951-8CONTRATO:

ORGANIZACIÓN DOCUMENTAL Y DIGITALIZACION.PROCESOS:

2022VERSION TRD:

SÚBDIRECCION ADMINISTRATIVA Y FINANCIERA - SAFUNIDAD ADMINISTRATIVA:

GRUPO GESTION PRESUPUESTAD Y EFICIENCIA DEL GASTO PUBLICOUNIDAD PRODUCTORA:

COMPROBANTES DE CONTABILIDADSERIE DOCUMENTAL:

ASIENTOS CONTABLESSUBSERIE DOCUMENTAL:

ARCHIVOS DE GESTIONNOTA:

■
PROCEDIMIENTO DEL CONTROL DE CALIDAD

RESPONSABLE DEL PROCESOOBSERVACIONESFECHA

VERIFICACIÓN
ACTIVIDADID VERIFICACIÓNDETALLE

Revisión de ordenación interna de los

expeditos o documentos, según criterio
de ordenación recibido por la unidad
productora, orden de tipologías
documentales según las TRD o lista de
chequeo.

1/09/2025CUMPLE

1  ORDENACIÓN Pedro Luis Camacho Florez

1/09/2025CUMPLERetiro de material abrasivo

Revisión del borrado de la foliación

antigua.
2/09/2025CUMPLE

Revisión de foliación antigua (si es con
bolígrafo se debe anular con el (/)).

2/09/2025CUMPLE

2  FOLIACIÓN “^Pedro Luis Camacho FlorezRevisión del consecutivo de la foliación
2/09/2025CUMPLE

de documentos o expedientes.

Revisión del sentido de ubicación del
2/09/2025CUMPLE

folio.

Se evidencio que en el

inventario no se hizo

mención de hojas de

gran tamaño que se

dañaron al momento de

realizar la digitalizacion

de sus respectivos

expedientes.

Nombre de Unidades Administrativas y

productoras.
2/09/2025NO CUMPLE

CONTROL DE CALIDAD

EN INVENTARIOS
3 Fabian Andrés Caceres Barrios

Series y subseries documentales según
TRD aplicada.

2/09/2025CUMPLE

CUMPLE 2/09/2025Ordenación del documento.

2/09/2025CUMPLEFechas extremas.

Que la totalidad de CD's sean

verificados.
N/AN/A N/A

CONTROL DE CALIDAD

PROCESO DE

MIGRACIÓN

N/A N/A4 Que los CD's contengan información N/A

Registrar como (vacia), si la subcarpeta
digital no tiene información.

N/AN/A N/A

Verificación de la ordenación, fechas

extremas y foliación.
N/A N/AHOJAS DE CONTROL N/A5

3/09/2025CUMPLECalidad de las imágenes.

Consecutivo de la foliación, para

garantizar que no se omita la
digitalización de ninguna página.

3/09/2025CUMPLE

CONTROL DE CALIDAD

PROCESO DE

DIGITALIZACIÓN DE

DOCUMENTOS

OCR (Reconocimiento óptico de

caracteres).
3/09/2025CUMPLE ló

6
Valentina Merchan Camacho

Resolución de 300 DPI PDF/A, en negro

o escala de gris según el documento.
3/09/2025CUMPLE

Eliminación de páginas blanco. CUMPLE 3/09/2025

Registrar si existen imágenes que

originalmente estén ilegibles.
3/09/2025CUMPLE

Calidad de las imágenes. N/A N/A N/A
CONTROL DE CALIDAD

PROCESO DE

DIGITALIZACIÓN

FORMATOS DE GRAN

TAMAÑO

Registro de imágenes en el inventario. N/A N/A N/A

7
Resolución 600 DPI color formato TIF N/A N/A N/A

Registrar si existen imágenes que
originalmente estén ilegibles.

N/A N/A N/A

Firma:

Ell^VásqúiNombre;

Coordinador GfeneralCargo:

3/09/2025Fecha:



ACONSUD PROFESIONALES SAS

GESTION DE PROYECTOSACONSUD
PfMFESICBMALeS SA.S.

BITACORA

BITÁCORA PARA EL CONTROL DE CALIDAD POR PROCESOS

CDMBPROYECTO:

210-15951-8CONTRATO:

ORGANIZACIÓN DOCUMENTAL, DITALIZACION.GRAN FORMATO Y MIGRACION.PROCESOS:

2022VERSION TRO:

SUBDIRECCION DE EVALUACION Y CONTROL AMBIENTAL - SEYCAUNIDAD ADMINISTRATIVA:

GRUPO ELITE AMBIENTAL PARA LA SOSTENIBILIDAD - GEAUNIDAD PRODUCTORA:

INFORMESSERIE DOCUMENTAL:

INFORMES GUBERNAMENTALES Y NO GUBERNAMENTALESSUBSERIE DOCUMENTAL:

ARCHIVOS DE GESTIONNOTA:

PROCEDIMIENTO DEL CONTROL DE CALIDAD

RESPONSABLE DEL PROCESOOBSERVACIONESFECHA

VERIFICACIÓN
ACTIVIDADID

VERIFICACIÓNDETALLE

Revisión de ordenación interna de los

expeditos o docunnentos, según criterio
de ordenación recibido por la unidad

productora, orden de tipologías
documentales según las TRD o lista de
chequeo.

1/09/2025CUMPLE

1  ORDENACIÓN edro Luis Camacho Florez

1/09/2025CUMPLERetiro de material abrasivo

7

Revisión del borrado de la foliación

antigua.
2/09/2025CUMPLE

Revisión de foliación antigua (si es con

bolígrafo se debe anular con el(/)).
2/09/2025CUMPLE

2  FOLIACIÓN
Revisión del consecutivo de la foliación

de documentos o expedientes.
2/09/2025CUMPLE

Revisión del sentido de ubicación del
2/09/2025CUMPLE

folio.

Nombre de Unidades Administrativas y

productoras.
CUMPLE 2/09/2025

Series y subseries documentales según
TRD aplicada.

2/09/2025CONTROL DE CALIDAD

EN INVENTARIOS

CUMPLE
3

Fabian Andrés Caceres Barrios
2/09/2025CUMPLEOrdenación del documento.

2/09/2025CUMPLEFechas extremas.

Que la totalidad de CD's sean

verificados.
CUMPLE 3/09/2025 N/A

CONTROL DE CALIDAD

PROCESO DE

MIGRACIÓN

CUMPLE 3/09/2025 N/AQue los CD's contengan información4
Valentina Marchan Camacho

Registrar como (vacia), si la subcarpeta

digital no tiene información.
CUMPLE 3/09/2025 N/A

Verificación de la ordenación, fechas

extremas y foliación.
N/A N/AHOJAS DE CONTROL N/A5

3/09/2025CUMPLECalidad de las imágenes.

Consecutivo de la foliación, para

garantizar que no se omita la
digitalización de ninguna página.

3/09/2025CUMPLE

Xlolonlina MeicWCONTROL DE CALIDAD

PROCESO DE

DIGITALIZACIÓN DE

DOCUMENTOS

OCR (Reconocimiento óptico de
caracteres).

CUMPLE 3/09/2025
6

Valentina Merchan Camacho

Resolución de 300 DPI PDF/A, en negro

o escala de gris según el documento.
3/09/2025CUMPLE

Eliminación de páginas blanco. CUMPLE 3/09/2025

Registrar si existen imágenes que

originalmente estén ilegibles.

Calidad de las imágenes.

CUMPLE 3/09/2025

CUMPLE 3/09/2025

CONTROL DE CALIDAD

PROCESO DE

DIGITALIZACIÓN

FORMATOS DE GRAN

TAMAÑO

\íciWWq Uttci VQf\Registro de imágenes en el inventario. CUMPLE 3/09/2025

7
Valentina Merchan CamachoResolución 600 DPI color formato TIF CUMPLE 3/09/2025

Registrar si existen imágenes que

originalmente estén ilegibles.
CUMPLE 3/09/2025

Firma:

Vásquej^FuenEliNombre:

Coordinador GeneralCargo:

Fecha: 3/09/2025


