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Resumen Ejecutivo

Resumen de los Avances Realizados Durante el Periodo:
Durante el periodo del 15 de septiembre al 19 de septiembre de 2025 se procesaron las
siguientes cantidades de imagenes, con el fin de ser entregadas al grupo de gestién
documental de CASUR.

Imagenes: 108.605 para un total hasta el momento de 697.716

Expedientes: 1550 para un total de 11.861

Entrepafios trabajados: para el informe numero 8 se trabajaron 35 con 5 estantes,
para un total de 60 estantes 420 entrepafios durante toda la operacion.

Entrepafios Entregados: para este informe se realiz6 la entrega de expedientes al
personal de CASUR.

Alistamiento: se cuenta con el siguiente personal:

e Jennifer Barreto
e Paola Cuta
e Nataly Cruz

Estantes: 60

Entrepafos: 420

Folios: 111.610
Las actividades que estan desarrollando en el area de alistamiento por parte de las
colaboradoras son:

- Verificacion y ordenacién de la documentacion.
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- Alisado de paginas con dobleces las cuales se identifican para realizar su digitalizacion
por medio de la cama plana que poseen cada uno de nuestro Scanner.

- Identificacion de tamafios de papel diferentes a carta y oficio (media carta, doble carta,
extra oficio, A3, etc.)

- Eliminacién de material metalico y abrasivo
- Reparacion de documentos

- Identificacion y separacion de los tipos documentales

- EBEvidencias:

W Carrera 19 No. 71A- 23 Bogotda Colombia Celulares 3115993478 - 3115994724

siarchivosas@hotmail.com, hernandomurciavargas@yahoo.com gc@siarchivo.com.co



mailto:siarchivosas@hotmail.com

SERVICIOS Y SISTEMAS DE ARCHIVO E IMAGENES
SIAS.A.S.

Lideres en servicio, sistemas y Gestion Documental

Digitalizacidon: Personas que estan en el proceso:

e Edwin Chacén rojas
e Andrés Nufez
e Andrea Beltran

Las actividades que se estan desarrollando por parte del personal designado de la
empresa para la digitalizacién de los expedientes son:

- Resolucidn de digitalizacion la cual se debe realizar en formato PDF/A

- Captura de imagenes en blanco y negro a 300 dpi

- Retiro de paginas en blanco

- Verificacion de la correcta secuencia de cada uno de los expedientes digitalizados.

- Evidencias:
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Separacion de Pdf segln Tipo Documental: Personas que estan en el proceso:

e Nelson Arévalo

e Aschlly Chala

e Paola Soler

e Simén Gutiérrez

¢ Yesica Sogamoso Mufioz

Las actividades que estan desarrollando

- Separacion de pdf segun tipo documental para realizar su respectivo renombramiento
segun hoja de control.

- Manejo de la hoja de control la cual se digitaliza en formato PDF/A para realizar la labor
de designar la tipologia documental.

- Calidad de iméagenes teniendo en cuenta que es una segunda revision después de pasar
por el area de digitalizacion.

- Evidencias:
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Encarpetado: Personas que estan en el proceso:

- Nataly Cruz
- Jennifer Barreto
- Paola Cuta

- Las actividades que estan desarrollando por parte de las colaboradoras se basan
basicamente en los siguientes aspectos.

- Encarpetar nuevamente los expedientes después de pasar por los procesos de
digitalizacion y separacion para la entrega fisica al personal de CASUR.

- Punteo 1 a 1 segun listados entregados por parte de CASUR.

- Ubicacién en estantes y entrepafios segun orden.

- Evidencias.

W Carrera 19 No. 71A— 23 Bogotd Colombia Celulares 3115993478 - 3115994724

siarchivosas@hotmail.com, hernandomurciavargas@yahoo.com gc@siarchivo.com.co



mailto:siarchivosas@hotmail.com

SERVICIOS Y SISTEMAS DE ARCHIVO E IMAGENES
SIAS.A.S.

Lideres en servicio, sistemas y Gestion Documental

Normas de referencia
Acuerdo 001 de 2024, AGN:

Por el cual se establece el Acuerdo Unico de la Funcion Archivistica, se definen los
criterios técnicos y juridicos para su implementacion en el Estado Colombiano y se fijan
otras disposiciones.

Cartilla Lineamientos para la descripcion de documentos de archivo, AGN

es una guia para el personal de gestién documental, que facilita la comprensién de los
procesos de descripcion documental segin las normas ISAD(G) y NTC
4095:2013. Incluye ejemplos y esta disefiada para ayudar a los archivistas a crear
instrumentos de descripcion en diferentes medios.

La Norma Técnica Colombiana ISO TR 13028, conocida localmente, es una traduccion
y adaptacion de la norma internacional ISO/TR 13028:2011, llamada "Informacion y
documentacion. Directrices para la implementacion de Ila digitalizacion de
documentos". Esta guia proporciona lineamientos para el disefio y ejecucion de un proceso
de digitalizacion confiable, asegurando la autenticidad, precisién y fiabilidad de los
documentos digitalizados, asi como la correcta gestion de la informacién. Protocolo para la
digitalizacion de documentos con fines probatorios, AGN Guia de uso del PDF/A-1, AGN

Control de Calidad

Se realizé control de calidad a las imagenes digitalizadas para garantizar su legibilidad,
integridad y coincidencia con el documento original impreso.

Resultados de las Inspecciones y Muestreos:

Se realizan las respectivas inspecciones y muestreos aleatorios a las imagenes las cuales
cumplen con los estandares técnicos solicitados por parte de CASUR teniendo en cuenta
todas las caracteristicas solicitadas para su verificacion real al momento de realizar cada
una de las entregas las cuales se deben hacer todo los lunes o martes segun calendario
teniendo en cuenta lo pactado por las dos partes.
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Evidencias del proceso:

1. Archivos procesados en PDF/A teniendo en cuenta la solicitud realizada por el
personal de CASUR para el cumplimiento del contrato.
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Identificacion Y nombre relacionados en el Formato Unico de Inventario Documental
FUID, teniendo en cuenta las solicitudes realizadas y los campos correspondientes
diligenciados segun normatividad.
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3.Expedientes renombrados con nimero de identificacién y nombre teniendo en
cuenta los caracteres especiales solicitados para su posterior revision por parte del
personal de CASUR.
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ENTREPAFD 797 13057851 GUAGLA CUERD DONAL EFREN  22/0%/2025 12:45 p.
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13050426 BENAVIDES MENESES JOSE ALL.  22/00/2015 12:20 p.

ENTREPARO 786 Carpeta de archivas

ENTREPARD 787
ENTRERARD 788

Carpeta de archivos
Carpeta de archivos
Carpeta de archivos
Carpeta de archivos
Carpeta de archivos
Carpeta de archivos
Carpeta de archivos

EMTREP2FIO 703 Carpeta de archivos

N Carpeta de archivos
ENTREPARI 704

Carpeta de archivos
Carpeta de archivos
Carpeta de archivos
Carpeta de archivos
Carpeta de archivos
Carpeta de archivos
Carpeta de archivos

EMTREPARD 800
Carpeta de archivos

bata 13050064 CUASPUD ASCUNTAR HORACL..  22/03/2025 12:20 p. Carpeta de archivos

@ OneDrive - Personal 13050084 VALLEJO GONZALEZ JESUSAN...  22/0%/2025 1201 p. Carpeta de archivos
13060146 CERON ROSERO HUMBERTO 22/00/2025 1221 p. Carpeta de archivos

[ Este equipo 13060503 CASTRO MELO JESUS SRTURD 22/0%/2025 1221 Carpeta de archivos

3333333333333 33333333 3333333333333 33

@ Seagate Basic (B v 13060703 MARWVAEY OMAR HERNANDO 22/09/202512:21 p. Carpeta de archivos
1,550 elementos
- . o - 216 p. m.
O s @ ¢ = B = e . AOEEE B

Carrera 19 No. 71A— 23 Bogotd Colombia Celulares 3115993478 - 3115994724

siarchivosas@hotmail.com, hernandomurciavargas@yahoo.com gc@siarchivo.com.co



mailto:siarchivosas@hotmail.com

SERVICIOS Y SISTEMAS DE ARCHIVO E IMAGENES
SIAS.A.S.

Lideres en servicio, sistemas y Gestion Documental

4. Documentos renombrados de acuerdo a las tipologias establecidas.
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5 — Evidencia claridad de imagenes al visualizador para la proyeccién frente al interesado
al realizar la revision de cada una de las mismas
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\ +  ASUNTO: Su solicitud radicada en esta EnIdad bajo el No. 4230 del 20

n atencion al escrito de la referencia, le informo que revisado el expediente administrativo se 1

; Entidad: i : i - : .

conformada por el 54% del sueldo basico y el 15% de prima de actividad como partida legalmente i
compuiabie, de acuerdo con el Decreio 1213 de 1880, norma vigente a la fecha de su retiro con la

" cual consolidé el derecho al recanocimiento de la prestacién. O

Asi mismo, le comunizo que la vigencia del Decreto 2070 de 2003, empez6 a regir a partir de su %
{_J publicacién, es decir, el 28-07-2003 y mediante senfencia C — 432/04 del 06-05-2004, proferida por la
Corte Constitucional se declard la inexequibilidad del Decreto 2070 de 2003, quedando vigente
juridicamente el Decreto 1213 de 1990; iguaimente el Decreto 4433 del 2004, comenzo a regir a
partir del 31 de diciernbre del 2004, no siendo aplicables los citados decretos para su caso, por

cuanto la asignacion mensual de retiro le fue reconocida en el Imperio del Decreto 1213 de 1990.
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6- Se entregan las imagenes totales con sus respectivos anexos en una memoria y/o
disco duro para su respectiva revision las cuales cumplen con las solicitudes
realizadas por parte del personal de CASUR.

7- Anexos: FUID e ISAD - G Teniendo en cuenta las solicitudes por parte del personal de CASUR
los cuales son entregados junto con el acta digital en el disco duro que se maneja
por las dos partes interesadas.

HERNANDO MURCIA VARGAS Siro Antonio Gomez

Coordinador grupo de Digitalizacion CASUR
REPRESENTANTE LEGAL SIA SAS NIT 830103325-2 siroagb@gmail.com
hernandomurciavargas@yahoo.com
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