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Girdn, 13 de marzo del 2026 CUI-2026-0028

Senores:

ALCALDIA MUNICIPAL DE FLORIDABLANCA
Atn. Dra. Rosmy Villamarin

Supervisora

Floridablanca

ASUNTO: INFORME DE GESTION No.6
REFERENCIA: CONTRATO 1642 DE 2025 - CO1.PCCNTR.8141164
OBIJETO: SERVICIO DE GESTION DOCUMENTAL QUE GARANTICE LA

PROTECCION DEL PATRIMONIO DOCUMENTAL DEL MUNICIPIO DE
FLORIDABLANCA EN CUMPLIMIENTO DE LA NORMATIVIDAD
ARCHIVISTICA VIGENTE.

Respetado Dra. Rosmy, cordial saludo.

Para nosotros es un gusto elevar el siguiente informe de gestién con el dnimo de
socializar las actividades realizadas durante el sexto mes de ejecucion del contrato
en referencia del acervo documental propiedad de la Alcaldia Municipal de
Floridablanca.

Atentamente,

ELIPE AUGUSTO REY SERRANO
Gerente General

SAFEDOC SAS
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INTRODUCCION

En aras de dar cumplimiento a la normatividad vigente y siguiendo con los
lineamientos establecidos por el Archivo General de la Nacion, la Alcaldia
Municipal de Floridablanca contraté los servicios de la elaboracion de la Historia
Institucional de la Entidad y los servicios de almacenamiento, custodia vy
administraciéon documental, con el fin de salvaguardar la informacidén en espacios
seguros e idoneos para esto.

La historia institucional resulta ser una pieza fundamental en los procesos de
actualizaciéon de instrumentos archivisticos, tfoda vez que segun el acuerdo 001 de
2024 “es necesario comprender la procedencia, contexto y valores testimoniales
de los documentos que genera, framita o produce la entidad, por lo cual, se debe
realizar una investigacion que aborde el origen, desarrollo y fransformacioén, a partir
del andlisis funcional y desde un enfoque sociocultural, politico, econdmico, entre
otros.

Los servicios contratados cubren la principal necesidad de la entidad en lo
relacionado con el almacenamiento documental. Este servicio abarca actividades
conexas que complementan la administracion del acervo documental,
permitiéndoles acceder de forma eficiente a la informacién en el menor tiempo
posible.

El presente informe resume de forma prdctica las actividades ejecutadas en pro
del cumplimiento de la obligacion contraida con la enfidad, brindando datos
concisos durante el periodo del 20 de enero al 19 de febrero del 2026.

Bodegas Vegas de Villamizar +57 (301) 262-9663 | +57 (313) 284-7616 info@safedocsas.com
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ACTIVIDADES EJECUTADAS

Dentro de los servicios contratados por la entidad se evidencia:

— 1. HISTORIA INSTITUCIONAL

« Revisién historica y consolidacion de un documento que refleje la evolucién orgdnico-funcional del Municipio de
Floridablanca, describiendo cada uno de los periodos institucionales y sustentada en actos administrativos, que permita
definir las fases necesarias para el proceso de elaboracion de tablas de valoracion documental (tvd).

— 2. SERVICIO DE CUSTODIA

* Aimacenamiento y custodia de cajas Ref. X200
* Aimacenamiento y custodia de cajas Ref. X300

— 2. SERVICIO DE CODIFICACION PARA TRANSFERENCIA

« Codificacion de unidades documentales con asignacion de identificacion de cédigo de barras en sticker adhesivo

— 3. SERVICIOS VARIABLES - ADMINISTRACION DOCUMENTAL

« Transferencias documentales
* Préstamos y consultas documentales fisicos y/o digitales

A continuacién, se describen los servicios facturados durante el sexto mes de
ejecucion.

1. Custodia documental.

La custodia documental resguarda y protege la informacion con estdndares
alineados alo establecido por el AGN en condiciones de seguridad, infraestructura,
medicion de condiciones ambientales y control de acceso a la informacion.

Las actividades iniciales concernientes a la custodia documental, abarca la
ubicacién de las unidades de conservacion (cajas) en la estanteria asignada para
la entidad posterior a la verificacion de su contenido (verificacion de inventario) y
codificacion de estas.

Atendiendo la necesidad de la Entidad, se tiene disponibilidad de espacio para las
cantidades contratadas enunciadas a continuacion:

Cajas ref. X200 19.320
Cajas ref. X300 448
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1.1. Condiciones del ambiente

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 fluctuaciéon y controlar
la estabilizacion de estas cuando aplique conservando las condiciones idéneas. En

la siguiente planilla se refleja el registro de las condiciones ambientales del Ultimo
mes.
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Confrol de Condiciones Ambientales
OLFO.14. V3.02ENEINZS

Direccion de lg Sede Civdad NUmero de Bodega
Carrera 10 # 56-29 ‘ Giron ‘ 3
Fesponsable de ejecucion Cargo //;_.J )
Carlos Andrey Roman Esparza Jefe Logistico . m,/;»
REGISTRO DE CONDICIONES AMBIENTALES POR AREA
- Ubicacién 1: Enfrada A Bodega Ubicacién 2: Module §, fila 3 .
[DDIMMIAAAA] Manana (9:00 AM) Tarde (3:00 PM) Manana [%:00 AM) Tarde (3:00 PM) Observaciones
Temperatura (°C) | Humedad (%) | Temperatura (°C) | Humedad (%) Temperatura (°C) | Humedad (%) | Temperatura (°C) | Humedad (%)

01-01-26 229 53.8 245 50 238 538 229 54.5

02-01-26 23 50 221 529 23 50 248 538

05-01-26 235 52 238 519 22% 521 225 50

06-01-26 73 529 23 52 248 541 248 538

07-01-26 225 543 2% 541 234 515 212 51

08-01-26 24 534 2 515 225 52.5 24.5 52

09-01-26 23.6 50 232 52.5 24 54.5 221 51.5

12-01-26 225 52.5 21 53 23.4 538 238 52.5

13-01-24 229 51 247 53, 225 50 23 53

14-01-24 23 52 2 559 234 52 22. 534

15-01-24 23.5 54.5 225 545 22.1 52 4.5 541

16-01-24 2 50 245 52.1 238 54.1 3.6 51.5

19-01-26 24 559 236 50 23 51.5 2 52.5

20-01-26 225 54.5 225 51.5 225 52.5 239 54.5

21-01-26 229 52.1 239 52.5 23 54.5 21 538

22-01-26 22.5 53 225 538 225 52 247 51

23-01-26 23 53.4 228 50 228 52.5 22 52

26-01-26 212 54.1 234 54.1 22.1 54.5 22.5

27-01-26 245 51.5 239 51.5 22¢ 538 239 8

28-01-26 24.6 52.5 238 525 2 50 3.5 52.1

29-01-26 229 53 225 529 232 54.5 242 50

30-01-26 248 54.5 22% 543 21 52.1 248 54.1
Reviso Cargo Firma e N \
Yerslendy Lozano Mora Dir. Operaciones y Logistico A
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Control de Condiciones Ambientales
DOLFO-04. V3.02ENE2025

Direccion de lo Sede Civdad Numero de Bodega
Carrera 10 # 56-29 Giron 2
Responsable de ejecucion (Cargo Firma
Carlos Andrey Roman Esparza Jefe Logisfico
REGISTRO DE CONDICIONES AMBIENTALES POR AREA
Gerir Ubicacién 1: Ubicacién 2: i
BT Mafiana (9:00 AM) Tarde (3:00 FM) Mafiana (9:00 AM) Tarde (3:00 FM) Observaciones
Temperafura (°C) | Humedad (%) | Temperatura (°C) | Humedad (%) Temperatura (*C) | Humedad (%) | Tempergiura (*C) | Humedad (%)
02-02-26 239 50 236 545 236 559 23 529
03-02-26 n 52.5 248 54.1 239 53.4 24.8 50
04-02-26 px] 50 24.1 52 21 515 22.5 535
05-02-26 20.1 54.1 225 519 236 50 239 543
06-02-26 23.6 51.5 238 538 239 52 248 52.5
09-02-26 24 52.5 247 50 21 545 24.1 559
10-02-26 248 538 248 512 23 54.1 22.5 543
11-02-26 24.1 31 24.1 53.5 20.1 52 24.1 53,8
12-02-26 225 52 238 541 248 519 225 52.8
13-02-26 229 54.5 23 538 24.1 538 24 50
16-02-26 248 534 29 54.1 236 52 23.8 52
17-02-26 21.2 54.1 22 51.5 221 528 23 54.5
18-02-26 229 51.5 232 525 238 543 2.5 50
19-02-26 px] 525 21 521 3 534 248 559
20-02-26 23.5 54.5 247 53 23.4 54.5 23.6 54.5
23-02-26 212 521 248 534 229 521 2.5 51.5
24-02-26 245 50 236 541 22 50 22 525
25-02-26 24.6 51.5 225 51.5 232 515 2.5 54.5
26-02-26 229 525 24 525 21 525 239 538
27-02-26 248 54.1 23.4 545 24 52.1 22.5 51
Revisc [Corgo Firma . [§ .- \_\
Yerslendy Lozano Mora Dir. Operaciones y Logistica _(! o 3
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1.2. Control de plagas

Dentro del Sistema Integrado de Conservacion (SIC) se establecieron dos controles
al mes bajo el concepto de fumigacién para mitigar la aparicién de insectos y el
control mensual de desratizaciéon el cual consiste en la instalacion de trampas las
cuales se les realiza revision y mantenimiento.

La evidencia para el mes de diciembre y enero se avala con las ordenes de servicio
expuestos a continuacion.

@ Tel: 7013566
3155057225 - 3176687827 - 3183514311
o comercial@myvmultiservicios com - myvmultiservicios sas@gmail com

WMULTISERVICIOS 5.A.5. Calle 15 # 26 - 05, Local 1 San francisco, Bi ga, C

it 00 273.203

Servicio: B4 Refi - T CONTROL DE SERVICIO
e @m0 fos [ Joo

Razon Social: SAFEDOC SAS.
Direccin; CARRERA 10#58-20B0D#2-3Y7

Nit: 201375855 Tel: - Cal: 3125724260

de
Plagas a Controlar [N e Hora de ingreso:

Zancudos Cucamchas Hora de Salida:
Homigas Moscas . - Baio
Gusanos E;@E H EdéGe{ Control de Moscas. Medio
Chinches Amnas Ao EQUIPO DE PROTECCION PERSOMAL
+ ampara ULV [ Reubicacién Absjas
0 X .
[Conroide [ Contoide [] Temaonebuizacen BBpuimleo Bao BRAGA - BATA
Palometa Palomilla 1 Camadn Al
jzacion - ] ' '| CARETA - TAPABOCAS
Dkn-::?cm.. remic :w.mu %%rwado ’_B@c
e ™ ] Perforacin Raspato Hae GUANTES
Conirol . Bap
L Conral e [ Aspersion manual [ Espobvores R APAOIDOS
fslers 1 Aty i )
[Conroide [ Conroide O ] Bao [¥] casco - GorRO
Meolusguicida | Medio _
|earacoles baboeas 5 Al BOTAS
[ Contred de: Gel Repeleniz 4 the ) Bajo -
oo b10o [ Usrasoridos == GAFAS
[ Conrui de: GelRepeiene [ Utrasoridos | Bao
" Gasifiacion HMede | Producte:
[IEsconRepgent= || Altapa culebras - _
[ Coniret de: ; g3 | Desi
fauta Tenazas
oficine Tramna Al ;
, . : Baio Concentracion:
[] Desnfeccién [ hemmonebuizacion [_] Mebuizacion O mc
Cantidad:
Trampa Tubo PVC Tampa Cajas C
HiEssiil HEgies
Roedores == Baio
- Medio
(Ratones) =i Usrascnidos W&zxﬂ Al
Cebos Maonitoreo
[ Meprvenn
[avadc mpeza [ | Toma oe ] (80
y desnfeccion de  muestras analisis de [ vaciado - Lavado- [ Midio
|tangues agua (My F) | Decinzocion - Llenado Alip
[ Extntores H Mleung [ Mantznimisnio E EM?éiu
Abn
Limpieza de a. impieza de {. . W]
o ) = E H"Trrfr'%-? a Trabajo seguno en : ﬁc
|Clumpiezag.  evnin v L] Ao
Tipo de servicio: CONTROL DE ROEDORES
o
VALOR: CREDITO: I:l CONTADO: D Fecha Vencimienin:
REALIZAR SERVICIO: HORA:
PROXIMO SERVICIO: HORA:
MG. FELIPE REY SERRANO
AUTORIZACION SERVICIO [ Nombre Cliente: Mombre Asesor / Cel.
SAFEDOC S.AS. Cristian Felipe Garcia Mantilla
RECIBI SERVICIO / Nembre Clients / CC: Mombre del Tecnico Fumnigador
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Tel: TO13566
3155057225 - 31TE6RTEZT - 3183514311
comercial@myvmultiservicios.com - myvmultiservicios.sas@gmail.com

MULTISERVICIOS 5.A.5. Calle 15# 26 - 05, Local 1 San francisco, Bucaramanga, Colombia
Mit: BONITH 2ESE

Servicio: £ Refuerzo: - 1 CONTROL DE SERVICIO
. [_] E 06 02 |2026 6978

Razon Social: SAFEDOC SA.S.
Direccian: CARRERA 10#53-20BOD#2-3Y7T

Nit: 801375855 Tel: - Cel: 3125734260

Hora de Ingreso:

B T&pﬂw@c Hora de Salida:
Sl
EQUIPQ DE PROTECCION PERSONAL
Lampara ULW
—
o ;msmMam BRAGA - BATA
: = CARETA - TAPABOCAS
|| Carpadg - -
- SE'F’E'W
{]
- Gequrmﬁr GLUANTES
.| Bao
[ Aspersionmanual [ Espoivorso ] Ahm TAPAOIDOS
— Ba0 CASCO - GORRO
[ Motusquicida [ Medio
] o L1 a:u- BOTAS
Gel Repelents 4 the -
= Medio
b 0o [ Werascnidos: ol=
. Baio
Gel Ulirasoni | P
Gastemen - e HWedo | Produst:
[ Estacion Repaente || Allapa cuiebras - " Baic Dosifcacic
- | Medio osificacion:
HTmmam u .| Al c traci
[ Baic oncentracion:
[] Desnfeccisn [ Themenebuizacion [ MNebuizacan | Medio
E . TP E Al Caniidad:
B
[] Roedores Bajo

(Ratones) Canti ﬁwﬂ“ % ==

[ Menmeenn

y desinfeccion de MU estras analisis de [ Vaciado - Lavads - [ hisdhio
|tangues. agua (M y F) Desinfeceion - Lenado L Allo
; Fecarga [ Mantenimients — Bap
[] Extintores B [ H A;,Meciu
Limpieza de a. impieza de f. . H|

- 2 E H’Frfr'%m |:| Trabajo seguro en lm BNE-G
ILumpezag. e O am
Tipo de servicio: FUMIGACION GENERF\L
Olbservacion:

VALOR: crepmo: [] coNTARO: [] Facha Vencimienio:
REALIZAR SERVICIO: HORA:

PROXIMO SERVICIO: HORA:

‘ferslendy
AUTORIZACION SERVICIO / Nombre Cliente: Mombre Asesor [ Cel.
SAFEDOC S.AS. Cristian Felipe Garcia Mantilla
RECIBI SERVICIO / Nombre Cliente §f CC: Mombre del Tecnico Fumigador
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@ Tel: 7013566
55057225 - I1TGEETEZT - 3183514311
0 comercial@myvmultiservicios com - myvmultiservicios. sas@gmail.com

MULTISERVICIOS 5.A5. Calle 15 # 26 - 05, Local 1 5an francisco, Bucaramanga, Colombia
Wit 901278 2B
Servicio: Refuerzo: [

Razon Social: SAFEDOC SAS
Direcgion: CARRERA 10#58-20B0D#2-3Y7

CONTROL DE SERVICIO

12 I 02 [2025} 7007

Nit: 201375255 Tel: - Cel: 3125734260

Grados de

Plagas a Cont Met a Usilizar (NPT Y Hora de Ingreso:
Zancudos Cucarachas Hora de Salida:
Homigas Moscas
Carspaos E.Ig:s
Chinches AE& EQUIPC DE PROTECCION PERSONAL

* | &mpara ULV [ Reubicacién Absjas
[ Controi de [] Control de | | Termonebuizacion Espoivoreo ¥y
i i +'| BRAGA - BATA
. L rA‘spElsmMam.ld B Gasificacion
Inmunizacion - [ Carpade B CARETA - TAPABOCAS
— mdl;, i [ Temita _Sspgsio’jl'uﬁual nmiyec:uaoﬂ? y 4
Al o | | Peforacion Raspade g o
HEW Gasifrariin GUANTES
L] Contolde [ Aspersionmanual (] Espowvore TAPADIDOS
hisles | -
Uconmide [ Conmoide - O [£] casco - corrO
Malusquicida |
caracoles babosas . usqu BOTAS
Gel Repelents 4 the
Coniral de :
- b 100 O idos IE GAFAS
[ Control de (Gel Repelentz [ \trasonidos o
Flepeic [ Med .
P - (Gasificacion oy o Producto:
Eiaoon Nepeents | Alapa GUebras - ] Baio
[ control de H T | Medio Dosificacion:
refrfirs Tramna ardherente. Al R
R . [ Baie Concentracion:
[] Desinfeccitn [ Temonebuizacén [] Mebuizacion | Teh':jq
Cantidad:
Ti Tubo PVC Ti jas
HEREIEl ElgRass
Rosdores = Bﬂm
(Ratones) Canti02 T—— " ==
Cebos Meonioreo
LI Tavado Tmipeza [ Toma oe [ B0
ydesnfecconde  muesiras analsis de [ Vaciado - Lavado - ] Medio
Jiangues. 3qua (My F) Desirfeccion - Llenado | Allp
[ Extniores E Mlemg O T : m
Al
DL!n'pez.:dea. Ewnf%“f' ] Trabi o :ﬁc
|Dltimpezag. e - s
Tipo de servicio: CONTROL DE ROEDORES
Observacion:
VALOR: crREDTO: [] conTapo: [ Fecha Vencimiento:
REALIZAR SERVICIO: HORA:
PROXIMO SERVICIO: HORA:
NG. FELIPE REY SERRANQ
AUTORIZACION SERVICIO / Nombre Cliente: Mombre Asesor / Cel.
SAFEDOC 5AS. Cristian Felipe Garcia Mantilla
RECIBI SERVICIO [ Nombre Cliente / CC: Mombre del Tecnico Fumnigader

2. Servicio de codificacion para transferencias documentales.

Para el mes de gestidon no se realizd codificacion de unidades de almacenamiento,
ni unidades documentales.
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3. Administracion documental

La administracion documental comprende las transferencias programadas por la
entidad a nuestras instalaciones y la atencién a los requerimientos de la entidad en
solicitudes de préstamos fisicos o consultas digitales, segin la necesidad.

3.1. Consultas

Las solicitudes de consultas para el acceso a la informacién de acuerdo a las cajas
custodiadas se describen a continuacion:

e Consultas digitales: Hace referencia a la digitalizacion de los expedientes
solicitados via correo electrénico. Para este servicio se incluye el servicio de
descuelgue y cuelgue de las cajas que contienen la informacién requerida.

e Consultas fisicas: Hace referencia a los préstamos fisicos 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 mes de gestidn no se realizé consultas fisicas y/o digitales.

3.2. Transferencias documentales.

Para el mes de gestion de este informe no se realizé transferencias documentales.

CONCLUSIONES

En conclusion, al cierre del sexto mes de ejecucion se realizé las actividades de
acuerdo a lo contemplado dentro del contrato en lo concerniente al avance de
la historia institucional, la custodia y administracion documental de la entidad.

Agradecemos su amable atencion y les recordamos que somos su aliado en los
procesos de archivo y administracion documental, sirviendo siempre a la
generacioén de valor compartido.

Cordialmente,

N )

LAURA HERNANDEZ FLOREZ

Gerente de Proyectos
gerencia.proyectos@safedocsas.com
+57 (301) 262-9663
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