
 

 

 

Girón, 22 de diciembre del 2025 CUI-2025-0083 

 

 

 

Señores: 

CONCEJO MUNICIPAL DE BUCARAMANGA 

Atn. Dr. Juan Sebastián Navarro Herazo  

Supervisor 

Bucaramanga 

 

 

 

ASUNTO: INFORME DE GESTIÓN No.10 

REFERENCIA: CONTRATO DE ARRENDAMIENTO No CPS – 119 DEL 10 DE MARZO DEL 

2025 

OBJETO: ARRENDAMIENTO DE UN ESPACIO FÍSICO PARA EL ARCHIVO 

CENTRAL DE MÁXIMO 1.000 CAJAS DE REFERENCIA X200; PARA EL 

CONCEJO MUNICIPAL DE BUCARAMANGA 

 

 

Respetado Dr. Juan, cordial saludo. 

 

 

Para nosotros es un gusto elevar el siguiente informe de gestión con el ánimo de 

socializar las actividades realizadas durante el décimo mes de ejecución del 

contrato en referencia. 

 

 

 

Atentamente, 

 

 

 

 

FELIPE AUGUSTO REY SERRANO 

Gerente General 

SAFEDOC SAS 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 

ACTIVIDADES ASOCIADAS 

 

1. Entregar el bien inmueble objeto del presente contrato: “ESPACIO FÍSICO DE 

NO MENOS DE 60 METROS CUADRADOS PARA EL ARCHIVO DE MÁXIMO 1.000 

CAJAS DE REFERENCIA X200, en la Carrera 10 No. 56-29 Bodegas 2, 3 y 7 

Vegas de Villamizar. 

 

Se realizó la asignación del espacio para almacenamiento de 1.000 cajas 

referencia X200 en la bodega No. 2.  

 

Las actividades iniciales concernientes a la custodia documental, abarca la 

ubicación de las unidades de conservación (cajas) en la estantería asignada para 

la entidad posterior a la verificación de su contenido (verificación de inventario) y 

codificación de estas. 

 

La custodia documental resguarda y protege la información con estándares 

alineados a lo establecido por el AGN en condiciones de seguridad, infraestructura, 

medición de condiciones ambientales y control de acceso a la información. 

 

En total, se custodian las siguientes cantidades de cajas en referencias X200 y X300. 

 

REFERENCIA CANTIDAD 

Cajas ref. X200 896 

Cajas ref. X300 6 

 

  
 



 

 
 

2. Mantener el predio libre de cualquier situación o gravamen que afecte la 

ejecución del contrato. 

El predio está libre de cualquier situación que llegue a comprometer el deterioro 

y/o perdida de información custodiada. Nuestras instalaciones cuentan con lo 

requerido en la normatividad referente al tema. Contamos con todos los protocolos 

de seguridad para la atención de desastres tales como extintores, extractores de 

agua, sistemas de alarma contra incendio y robo, señalización que permita ubicar 

con rapidez los diferentes equipos para la atención de desastres, las rutas de 

evacuación y el salvamento de las unidades documentales. 

  



 

3. Brindar la debida vigilancia para seguridad de los documentos. 

 

Se cumple con el monitoreo a circuito cerrado de la información. 

 

 
 

4. Garantizar la perfecta conservación de la información. 

 

Se cumple con lo establecido por el Archivo General de la Nación para la 

administración y custodia de la información. 

 

Administración documental 

 

La administración documental consiste en la atención oportuna de las solicitudes 

por parte del cliente, la verificación de las condiciones ambientales y el 

mantenimiento constante de las instalaciones, que aseguren la idoneidad del 

servicio. 

 

a. Contar con las condiciones ambientales en cuanto a manejo de 

temperatura, humedad relativa, ventilación, contaminantes atmosféricos e 

iluminación establecida en los Acuerdos 049 de 2000, 006 de 2014 y 008 de 

2014 del Archivo General de la Nación. 

 

Se realiza monitoreo diario con registro de temperatura y humedad en dos horarios 

diferentes (7 am y 4:30 pm), con la finalidad de analizar la fluctuación y controlar 

la estabilización de estas cuando aplique conservando las condiciones idóneas. En 

la siguiente planilla se refleja el registro de las condiciones ambientales del último 

mes.  

 

 

 



 

 

 

 

 



 

 

b. Realizar una adecuada manipulación de la documentación y contar con 

elementos de control y aislamiento que garantice la seguridad del acervo 

documental y demás parámetros establecidos en el Acuerdo 008 de 2014 

del Archivo General de la Nación. 

 

Dentro del Sistema Integrado de Conservación (SIC) se establecieron dos controles 

al mes bajo el concepto de fumigación para mitigar la aparición de insectos y el 

control mensual de desratización el cual consiste en la instalación de trampas las 

cuales se les realiza revisión y mantenimiento.  

 

La evidencia para el mes de noviembre se avala con los certificados expuestos a 

continuación. 

 

 

 

 

 



 

  

 

 

c. Consultas 

 

Las solicitudes de consultas para el acceso a la información de acuerdo a las cajas 

custodiadas se describen a continuación: 

 

• Consultas digitales: Hace referencia a la digitalización de los expedientes 

solicitados vía correo electrónico. Para este servicio se incluye el servicio de 

descuelgue y cuelgue de las cajas que contienen la información requerida. 

 

• Consultas físicas: Hace referencia a los préstamos físicos de los expedientes 

solicitados. En este tipo de consultas se incluye los servicios complementarios 

de descuelgue y cuelgue de las cajas y su transporte hasta el destino 

definido. 

 

Para el décimo mes de ejecución no se realizaron préstamos. 

 

 

d. Transferencias 

 

Para el mes de diciembre no se realizaron transferencias documentales. 

 



 

 

CONCLUSIONES 

 

En conclusión, al cierre del décimo mes de ejecución se realizó las actividades de 

acuerdo a lo contemplado dentro del contrato de arrendamiento en lo 

concerniente a la custodia y administración documental de la entidad. 

 

Agradecemos su amable atención y les recordamos que somos su aliado en los 

procesos de archivo y administración documental, sirviendo siempre a la 

generación de valor compartido. 

 

 

Cordialmente, 

 

LAURA HERNANDEZ FLOREZ 

Gerente de Proyectos 

gerencia.proyectos@safedocsas.com 

+57 (301) 262-9663 

 
 


