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CONTRATAR LA ADQUISICION DE UN SOFTWARE DE GESTION
OBJETO DEL DOCUMENTAL Y CAPACITACION PARA LA CONTRALORIA
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De conformidad con el informe presentado por el sefior SOPORTE DOCUMENTAL S.AS,
representante legal RONALD ERWIN RENGIFO identificada con cédula de ciudadania No.
15.878.728 en su calidad de contratista, en el cual describe las actividades realizadas durante el
periodo comprendido entre el 16 de julio al 26 de noviembre 2025, me permito presentar informe de
supervisidon sobre las obligaciones pactadas y los resultados obtenidos.

DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD VERIFICACION DEL CUMPLIMIENTO DE LA
ASIGNADA ACTIVIDAD

1.Software de Gestion Documental-|El contratista en cumplimiento de las obligaciones
Gestion de Correspondencia contractuales, realizo las actividades de

implementacion y configuracion del software SADE,
modulo de Gestion de Correspondencia, con el
proposito de fortalecer los procesos de recepcion,
radicacion, distribucion, seguimiento y control de la
correspondencia de la Contraloria Departamental del
Amazonas.

La configuraciéon del modulo se realizé con base en la
informacién suministrada por la entidad, relacionada
con la estructura organica (dependencias), usuarios,
roles y flujos internos de tramite documental. A partir
de dicha informacién, se procedio a la parametrizacion
de las dependencias productoras, cargos
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responsables y perfiles de usuario, garantizando la
correcta asignacién de permisos y niveles de acceso
conforme a las funciones institucionales.

Asi mismo, se configuraron los tipos documentales y
clases de correspondencia (enviada y recibida), los
consecutivos de radicacién, los canales de recepcién y
envio, y los tiempos de respuesta, de acuerdo con los
procedimientos internos y la normatividad vigente en
materia de gestiébn documental y atencion al
ciudadano.

RELACION DEUSUARIOS SADE
DEFENDINC 1A CODIGO NOMRRE DEL USUARIO CARGO
15 Departamentyl ool

Tnrversiany Ginds

sl Universitatia Coaoo

Imagen 1. Relacidn de usuarios configurados

CLASIFICACION CORRESPONDINC IA
ro GRUPO
Circwares informativas
EXTERNA Corraspondenciz Externa Circtlaras dis
INTERNA Correspondencis interna
Infgemes
Comunicacionas & gestion administrativa

Imagen 2. Clasificacion de correspondencia
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Imagen 3. Configuracion de tipos de comunicaciones.

http://sadecontraloria.sysdatec.com/Integrador/Module
s/Main/Login.aspx
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Imagen 4. Instalcion equipo ppal - adminitrador

2. Elaboracion de Instrumentos

Archivisticos:

- Procedimiento para la ventanilla tnica
- Elaboracion del diagnostico integral de
archivos.

- Politica institucional de gestién
documental.
- Actualizacion del PINAR - Plan

Institucional de Archivos

El contratista en cumplimiento del objeto contractual,
desarrollé las actividades relacionadas con la
elaboracion, actualizacion y fortalecimiento de los
instrumentos archivisticos de la entidad, conforme a la
normatividad archivistica vigente y los lineamientos del
Archivo General de la Nacion, los cuales fueron
socializados y aprobados por el comité institucional de
gestién y desempenio el 18 diciembre de 2025.

Listado asistencia integrantes Comité Institucional de
Gestion y Desemperfio.

En primer lugar, se elabor6 el procedimiento de
Ventanilla Unica de Correspondencia, definiendo de
manera clara_y estandarizada las actividades de
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recepcién, radicaciéon, clasificacion, distribucion,
tramite, seguimiento y control de la correspondencia,
articulandolo con el uso del sistema de informacion
SADE para la gestidon documental y garantizando la
trazabilidad y oportunidad en la atencion de las
comunicaciones oficiales.

De igual manera, se realiz6 el Diagnéstico Integral de
Archivos, mediante la revision del estado actual de la
gestion documental y la administracion de archivos en
las fases de archivo de gestién Y central identificando
aspectos como: codmo: cdmo: cdmo:

- Identificar el estado actual de la gestion documental y
organizacion de archivos

- Establecer las condiciones de infraestructura y de las
condiciones medioambientales del archivo central

- Verificar la elaboracion, actualizacion y aplicacion de
los instrumentos archivisticos institucionales

La metodologia se realiz6 atendiendo lo siguiente:

- PLANEACION: Estructuracion de formatos, Revision
preliminar, ldentificacidon de fuentes de informacion

- RECOLECCION DE INFORMACION: Visitas a las
unidades de informacion, Inspeccion fisica de los
espacios de archivo, Verificacion de condiciones
ambientales, Revision de instrumentos archivisticos,
procedimientos y documentos, Registro audiovisual y
recolecciéon de evidencias.

- ANALISIS DE LA INFORMACION: Analisis de
riesgos y establecimiento de hallazgos.

Formulacion de propuesta de acciones de mejora,
Consolidacién de resultados.
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Imagen 1. Diagnostico Integral de archivos

o+ DIAGNGCSTIGO CONTRALCRIA AMAZONAS

Anexo 2. Matriz DOFA

Anexo 1. DIA Contraleria - Formatos AGN

Imagen 2. Evidencia documentos entregados del DIA.

Asi mismo, se elaboré la Politica Institucional de
Gestion Documental, alineada con el Modelo Integrado
de Planeacién y Gestion — MIPG, definiendo los
lineamientos, principios, responsabilidades y
estandares que orientan la produccion, organizacion,
conservacion, uso y disposicion final de los
documentos, tanto en soporte fisico como electrénico.

POLITICA INSTITUCIONAL CF CESTION
cocumeNTAL

APADOADO POR COMITE INGTITUCIONAL O
GESTION ¥ DRSEMPCRO

Imagen 3. Evidencia Politica Institucional de Gestidn
Documental
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o+ Anexc 1. Compilacicn y Analisis Infermacion

3t Anexo 2. AutediagnesticoPeliticaGD _Coentraleria 2025

[Zd Anexo 3. matriz-de-riesge-2022

Imagen 4. Evidencia anexos de la Politica

Finalmente, se realizé la actualizacion del Plan
Institucional de Archivos — PINAR, tomando como
base el instrumento formulado en el afioc 2023,
incorporando los resultados del diagnéstico integral,
los cambios normativos, organizacionales vy
tecnolégicos, asi como las nuevas necesidades
institucionales, proyectando acciones, programas y
metas para el periodo correspondiente, como
herramienta estratégica para el fortalecimiento de la
funcién archivistica de la entidad.

AN INSTITUC ONAS DE ARCHVOS 1030-2038

Imagen 5. Evidencia del PINAR

Situacicn Actual
at Anexc 1. Criterics de evaluacion CDA
it Anexc 2. Resultado final matriz CDA
gt Anexc 3. Crden pricridades CDA
37 Anexo 4. Planes y proyectes CDA

. Anexo 5. Herramienta de seguimiente CDA

Imagen 6. Evidencia de anexos del PINAR
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3.Capacitacion gestion documental para
la implementacién del software de gestion
documental

El contratista realizd la capacitacion en gestion
documental dirigida a las funcionarias designados por
Contralor Departamental del Amazonas, como
actividad de apoyo a la implementacién del software
de gestién documental, con el fin de fortalecer las
competencias técnicas y operativas necesarias para
su adecuado uso y aprovechamiento.

La capacitacion abordé los fundamentos normativos y
técnicos de la gestion documental, incluyendo los
lineamientos del Archivo General de la Nacion, la
gestiébn de las comunicaciones, articulando dichos
contenidos con los procesos automatizados del
sistema de informacion.

se desarrollo la capacitacion funcional del software,
explicando los procedimientos de recepcion,
radicacion, clasificacion, tramite, seguimiento y cierre
de documentos, conforme a los flujos definidos por la
entidad, la trazabilidad de los documentos y el control
de tiempos de respuesta.
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Imagen 2: Ejercicio gestion de comunicaciones
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Evidencia Fotografica del Comité Institucional de Gestion y Desempefio.

Reporta el Contratista:

1. Nombre del software de gestion documental.

El software licenciado corresponde al Sistema de Gestién de Documentos Electronicos
de Archivos (SGDEA) SADE.NET.

2. Licenciamiento y derecho de uso

El sistema cuenta con el respectivo licenciamiento y derecho a uso bajo las condiciones
SaaS (Software as a Service) a un (1) afio y la Contraloria dispone del derecho de
licenciamiento y uso conforme a las condiciones establecidas en el contrato.

3. Periodo de uso
El periodo de licenciamiento y uso corresponde a un afio, contado a partir del 1 de enero
de 2026 hasta el 31 de diciembre de 2026.
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De acuerdo a lo anterior, el contratista cumplié con los compromisos adquiridos mediante el contrato
MCO013 2025.
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Consulta de contratistas e independientes

Tipo de identificacdn *

" - Resultado de la consulta:

Su solicitud reclizade el 127022026 para lo Cédulo de
ciudadania 15878728 con planiia 1079503179, registra la

Nimero de identificacidn” siguiente informacion:
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PAGOSIMPLE |

Fechs creacién raponte: 23160206 23C220 PV Tipo Planills 1 PLANILLA INJEFEN Numero Planila. T
Fetiodo Cotizacwin sectemore ce 202 Periodo Senvicio 14ctemnre de 222¢ Referencia pago (PIN} 840
PAGADO 09/02/2026
1. DATOS DEL APORTANTE
Razon Sociat [RONALD ERWIN RENGIFD
Documento [CC15878725 Direccion CL 190 SUR 104 - 142
Tipo de Empresa INDEPENDIENTE Teléfono 322382787C
Tipo Persona INAT JRAL Forna Presentacion  |UNICO
Ciudad BUGA VALLE DEL CALCA
Represantante Legal 1gentificacion
Total Afiliados u |ARP POSITIVA DE SEGUR0S
It. DETALLE DEL APCRTANTE
Datos dal Afili Satud Ries, Cojag Parafiscales Total
e e | @ =] = || e ||| ] -
S e R g V= T g o= g ey | - I T

NLTOTALES
s e | Toesiees, | messeaceens | eatoTaLin]  voraL
wercen | mcteee | memecome | mocass | scwvvrsevon | assa ane fasomirmen] sscemcnm | asiamam | acemocer | SHGE | A0 | ieeinseee | are | amesmeice | svroanss | roras rmas
P Vink T wcas

I I NS N N B AN M N B T ST SN T I IET

Carrera 11 N° 11 - 35 Barrio Victoria Regia - Leticia, Amazonas
www.contraloria-amazonas.gov.co - contraloria@cdamazonas.qgov.co




CONTRALORIA

DEPARTAMENTAL

Consulta de contratistas e independientes

Tipo de identificacion ~

Resultado de la consulta:

Su solicitud rechizada el 12/02/2026 para la Cédula de
civdedanfc 15878728 cor planilio 1079503228, registra o
Numero de identificacién® siguiente informacién:

Cédula de Civdadania v

15878728

* Pari ,*‘.=

PAGADO 202509 St S| S

NGmero de planilic*

1079503228
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Legal
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Consulta de contratistas e independientes

Tipo de identificacién ~

Resultado de la consulta:

Su solicitud realizada el 12/02/2026 para o Cédula de
ciudadonic 15878728 con planitia 1079503274, registra la
NGmero de :dentificacidn” siguiente informacién:

Cédula de Civdadanic v

15878728

PAGADOC 202570 St St St

Nimero de planilio”

1079503274
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En mi calidad de Supervisora, con base en el informe presentado por el contratista, como cobro N°01
al contrato.

CERTIFICO:
Que, RONALD ERWIN RENGIFO como representante legal de SOPORTE DOCUMENTAL S.A.S.
identificado con la cédula de ciudadania No. 15.878.728, ha cumplido cabalmente con las actividades

establecidas en el contrato.

DETALLE DE LA INFORMACION FINANCIERA DEL CONTRATO:

VALOR TOTAL DEL CONTRATO $34.400.000

VALOR EJECUTADO $34.400.000

VALOR PAGADO $0

VALOR A PAGAR $34.400.000

SALDO SIN EJECUTAR $0
DOCUMENTOS APORTADOS:

e Factura Electrénica FE-601
e Informe de Actividades 01.

e Certificado emitido por contador de aportes parafiscales.

dada en Leticia, a los 28 dias del mes de diciembre del afio dos mil veinticinco (2025).
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Supervisor Contrato No.MC009 2025 Contralor Departamental del Amazonas
Auxiliar Administrativa
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