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INFORME DE SUPERVISION 03

ARRENDAMIENTO [ | COMPRAVENTA[ |

SUMINISTRO CPS ]
MODALIDAD DEL CONTRATO CONSULTORIA [ ] OBRA O
INTERVENTORIA [ ]
NUMERO DE CONTRATO 053-2026
FECHA DEL CONTRATO 22-01-2026

CO1.PCCNTR.9066797
N° SECOPII

EMPRESA MUNICIPAL DE SERVICIOS PUBLICOS
CONTRATANTE: DOMICILIARIOS DE PIEDECUESTA * E.S.P.-
PIEDECUESTANA DE SERVICIOS PUBLICOS

NIT 804.005.441-4 » -

SAFEDOC SAS

CONTRATISTA: NIT N. 901.375.955-6_

R/L FELIPE AUGUSTOREY SERRANO
CC. o NIT 13.870.411 de Bucaramanga

OBJETO: “pRESTACION DE“=SERVICIOS DE GESTION
DOCUMENTAL, QUE COMPRENDEN LA CUSTODIA,
PROTECCION, ALMACENAMIENTO, ORGANIZACION,
DIG!TALIZA_CION TRANSPORTE, DISPONIBILIDAD
PARA CONSULTA VIO PRESTAMO INSTITUCIONAL,
ASI COMO LA DEPURACION FISICA AUTORIZADA, Y

_DEMAS SERVICIOS ARCHIVISTICOS
COMPLEMENTARIOS, CONFORME A LOS
REQUERIMIENTOS DE LA EMPRESA

.| PIEDECUESTANA DE  SERVICIOS PUBLICOS
DOMICILIARIOS E.S.P.”

VALOR INICIAL: CATORCE MILLONES NOVECIENTOS MIL PESOS
($14.9000.000,00) MCTE.
VALOR MODIFICATORIO: . " $ N/A
PLAZO INICIAL: Y ONCE (11) MESES
PLAZO ADICIONAL: N/A
SUPERVISOR \ 4 LINA BETTY QUIROGA NAVAS
CARGO SUPERVISOR DIRECTOR ADMINISTRATIVO Y DE TALENTO
HUMANO
INTERVENTOR N/A
: NIT
R/L
CcC
FECHA DE INICIO 29-01-2026
FECHA DE TERMINACION INICIAL 28-12-2026
ACTA DE SUSPENSION N° | N°® | N° DD/MM/AAAA DD/MM/AAAA DD/MM/AAA
01 () [0 A
AMPLIACION A LA 0= ) 7€) DD/MM/AAAA DD/MM/AAAA DD/MM/AAA
SUSPENSION A
ACTA DE REINICIO N° | N° | N° DD/MM/AAAA DD/MM/AAAA DD/MM/AAA
=) 0D A
NUEVA FECHA DE TERMINACION DD/MM/AAAA
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CATORCE MILLONES NOVECIENTOS MIL PESOS
VALOR INICIAL DEL CONTRATO ($14.9000,000,00) MOTE.
CDP 26A00093 VALOR $ 14.900.000,00 | 14/01/2026
CDP N/A VALOR N/A N/A
RP 26A00108 VALOR $ 14.900.000,00 | 22-01-2026
RP N/A VALOR N/A N/A
VALOR ADICIONAL DEL CONTRATO | NA
N° CDP VALOR CDP
ADICIONAL b ADIC. R
: VALOR RP
N° RP ADICIONAL | NA Hime NA
VALOR TOTAL DEL CONTRATO $14.9000.000,00
VALOR MENSUAL $1.354.546,00
ANTICIPO Y/O PAGO ANTICIPADO | NA
%)
PLAZO INICIAL ONCE (11) MESES
PLAZO ADICIONAL NA =
PLAZO TOTAL ONCE (11) MESES
FECHA ACTA DE INICIO 29:01-2026
FECHA DE TERMINACION INICIAL | 28-12-2026
VALOR A COBRAR $2.023.206 00 MCTE.
No. DE LA INGRESO FECHA
v PLANILLA BASE DE PAGO
PERIODO DE COTIZACION MARZO - | INTEGRADA | COTIZACION
2026 £
PERIODO DE COTIZACION N/A N/A N/A
= No. DE LA LETRA (Y EN | DD/MM/AAAA
PLANILLA NUMERO)
INTEGRADA
PORCENTAJE DE AVANCE LETRA (Y EN NUMERO)

Con base en los informes presentados por y SAFEDOC SAS. identificada con NIT 901.375.955-
6, representada legalmente por la sefiora FELIPE AUGUSTO REY SERRANO, identificado con
cedula de ciudadania No. 13.870.411 de Bucaramanga, respecto a las actividades ejecutadas
dentro del periodo comprendido entre el 01-04-2026 al 30-04-2026 y como parte de la constancia
para acceder a los recursos financieros aportados por parte de la Empresa Municipal de Servicios
Publicos Domiciliarios de Piedecuesta E.S.P.-Piedecuestana de servicios publicos, tomando
como base la presente acta de supervisién y autorizacién del pago 03 por valor de UN MILLON
DOSCIENTOS VEINTIUN MIL SETECIENTOS VEINTITRES PESOS ($2.023.206,00) MCTE.
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CERTIFICO QUE:

De acuerdo con las condiciones establecidas en el presente contrato y una vez revisada la
documentacién suministrada por el contratista con relacién al desarrollo y ejecucion del mismo,
las actividades representativas realizadas durante la ejecucion fueron:

ASUNTO: INFORME DE GESTION No.3
REFERENCIA: CONTRATO 053 DE 2026 :
OBJETO: PRESTACION DE SERVICIOS DE GESTION DOCUMENTAL,

QUE COMPRENDEN LA CUSTODIA, PROTECCION,
ALMACENAMIENTO, ORGANIZACION, DIGITAI“;IZACI(')N,
TRANSPORTE, DISPONIBILIDAD PARA CONSULTA Y/O
PRESTAMO INSTITUCIONAL, ASi COMO LA DEPURACION
FISICA AUTORIZADA Y DEMAS SERVICIOS ARCHIVISTICOS
COMPLEMENTARIOS, CONFORME A LOS REQUERIMIENTOS
DE LA EMPRESA PIEDECUESTANA DE SERVICIOS PUBLICOS
DOMICILIARIOS E.S.P.

Respetada Dra. Lina, cordial saludo.

Para nosotros es un gusto elevar el siguiente informe de técnico con el d4nimo de socializar las
cantidades recibidas del acervo documental propiedad de PIEDECUESTANA DE SERVICIOS
PUBLICOS DOMICILIARIOS ESP y la sollcltud de servicios complementarios teniendo previsto
el alcance del contrato actual. Py

El manejo documental se debe cefiir por'pautas que permitan el buen manejo de la documentacion
y la simplicidad del acceso a la informacién. Al identificar los asuntos documentales, agruparlos
y relacionarlos en una base de datos permite que la toma de decisiones en la conservacion
documental sea mas eficiente, pues la empresa puede identificar que expedientes contienen
informacién importante p'cira/_l_a.resolucién a las solicitudes externas e internas de la empresa.

Atentamente,

FELIPE AUGUSTO REY SERRANO
Gerente General

SAFEDOC SAS
INTRODUCCION

Los archivos a través del tiempo consolidan la memoria institucional de cualquier organizacion
permitiendo recordar desaciertos y grandes éxitos en los que se centra la esencia de la empresa; es
por esto que la conservacion documental es tan importante como la propuesta de valor que cada
compaiiia pueda llegar a ofertar. En la actualidad, el manejo documental se debe cefiir por pautas
que permitan el buen manejo de la documentacion y la simplicidad del acceso a la informacion.
El servicio de custodia documental permite que se realice una dptima administracion de sus
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documentos ubicando rapidamente los soportes para generar respuestas a requerimientos
solicitados por terceros y para la gestion interna de la compaiiia.

1. ALCANCE DEL CONTRATO

El acuerdo 001 de 2024 y la ley General de Archivos han definido las acciones a seguir con la
documentaci6n, que son de especial cumplimiento para todas las Entidades y sus contratistas.

El alcance contractual estd limitado a las siguientes actividades:

O SERVICIO DE CUSTODIA DE CAJA REF X300/X200: Almacenamiento y custodia de cajas

O DIGITALIZACION: Consultas digitales generadas en archivo PDF/A y remitldas ‘Via correo
electronico.

O PRESTAMOS DE CAJAS O UNIDADES DOCUMENTALES: Atencién de una solicitud de préstamo de
1 a5 cajas o de 1 a 20 unidades documentales puesta en las instalaciones del cliente.

O BUSQUEDA DE UN ASUNTO ESPECIFICO A NIVEL DE UNIDAD DOCUMENTAL

O Basados en una descripcién, buscaren las instalaciones de SAFEDOC SAS un(os) documento(s)
dentro de una unidad documental] con miras a d|g|tahzarlo(s ).y remitirlo(s) para consulta al
cliente. _

O SUMINISTRO DE CODIFICACION EN STICKER PARA CAJA: Sticker para CAJA impreso con cinta cera
segun disefio y tipo de codificacién dada.

0 SUMINISTRO DE CODIFICACION EN STICKER PARA UNIDAD DOCUMENTAL: Sticker para UNIDAD
DOCUMENTAL impreso con cinta cera segun disefio y tipo de codificacién dada.

0 SERVICIO DE ELABORACION DE RELACION DOCUMENTAL: Digitacion de base de datos de historial
de usuarios a cinco campos (No. Caja, Ciclo, No. Suscriptor, identificacion de usuario, nombre del
usuario). Incluye codificacion.

O SERVICIO DE DESINSECTACION (FUMIGACION): Servicio in situ con emisién de certificado de
control cumpliendo con los requisitos obligatorios ante la secretaria de salud.

O SERVICIO DE LIMPIEZA: Servicio in situ de limpieza por unidad de conservacién con un esfuerzo
de tres dias de operacién de un auxiliar.

O SERVICIO DE CAPACITACIONES: Capacitaciones en temas relacionados a la aplicacion de
instrumentos archmstlcos administracion y gestién documental en general.

0O SERvICIO DE CONSULTORIA Asesoria in situ, brindando asesoramiento en temas de archivo,
gestién documental e implementacién de instrumentos archivisticos."

O TRANSPORTE.DE RECOGIDA DE CAJAS O UNIDADES DOCUMENTALES: Logistica de traslado fisico
de 17a 60 cajas.o de 1 a 400 unidades documentales desde las instalaciones del cliente hasta
SAFEDOC SAS.

O SUMINISTRO DE CAJAS REF. X300: Referencia X300. Cartén corrugado de resistencia a compresion
vertical (RCV) de 790 Kgf/rn a doble pared."

O ELIMINACION DOCUMENTAL SEGURA: Cortado mecanico de documentos mediante protocolos
de seguridad con emisién de certificacion en volumetrias y pesos."

ACTIVIDADES ASOCIADAS

1. UBICACION DE LAS UNIDADES DE CONSERVACION EN ESTANTERIA
SEGUN LA DESIGNACION PARA EL CLIENTE.

Se realiz6 la asignacién del espacio para almacenamiento de 487 cajas referencia X200 y X300 en
la bodega No. 2.
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Las actividades iniciales concernientes a la custodia documental, abarca la ubicacidén de las
unidades de conservacion (cajas) en la estanteria asignada para la entidad posterior a la
verificacion de su contenido (verificacién de inventario) y codificacion de estas.

La custodia documental resguarda y protege la informaciéon con estdndares alineados a lo
establecido por el AGN en condiciones de seguridad, infraestructura, medicion de condiciones

ambientales y control de acceso a la informacion.

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

REFERENCIA CANTIDAD
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El predio esté libre de cualquier situacién que llegue a comprometer el deterioro y/o perdida de
informacién custodiada. Nuestras instalaciones cuentan con lo requerido en la normatividad
referente al tema. Contamos con todos los protocoelos de seguridad para la atencién de desastres
tales como extintores, extractores de agua, sistemas de alarma contra incendio y robo, sefializacion

que permita ubicar con rapidez los diferentes equipos para la atencion de desastres, las rutas de
evacuacion y el salvamento de las unidades documentales.

—

LIFT THEN
FPULL HANDLE

_ FIRE
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Asi mismo, se realiza el monitoreo constante a circuito cerrado de las mstalamones y se certifica
la vigilancia por 24 horas los siete dias a la semana. 5

@fhua /1] @thua @thua

i ]:!\‘.A‘lli"‘ ? S CAM 14 W

2. SERVICIOS DERIVADOS DE LA ADMINISTRACION DOCUMENTAL

La administracién documental comprende las actividades propias de las condiciones adecuadas
para el almacenamiento documental, las transferencias programadas por la entidad a nuestras
instalaciones y la atencion a los requerimientos de la entidad en solicitudes de préstamos fisicos o
consultas digitales, segtin la necesidad.

a. 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 fluctuacion y controlar la estabilizacion de estas
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cuando aplique conservando las condiciones idéneas. En la siguiente planilla se refleja el registro
de las condiciones ambientales del Gltimo mes.

S AF E DD C Control de Condiciones Ambientales
S iz DOIOLL VIsaERl
ICcrma 10 # 56-29 IGiton E-‘
FeipaTO0e O : ; = =
Carlos Andrey Roman Esparza lJeie Logistico {v’ o /‘.7..14-, Foloorconns
REGISTRO DE CONDICIONES AMBIENTALES POR AREA
m ~ |Ubicacion 1: ! Ubicacion 2:
[COMRMIARAN} [ Wonono (100 AM) Torde (300 PR o FOOAM] Torde (3 ‘ Observaciones
Temperatura ('C) | Humedod (%) | Temperohwa ['C) | Humedad (%) | | Temp {(C} | Humedad (%) | Temperohura (*C} | Humedod %)

01426 225 £32 25 512 245 0.7 245 52

0254-26 229 g4 238 52 22} 545 2.1 818

03-04-24 225 515 Bs 538 228 538 24 541

040424 23 528 ns 51 2 % 23 8

070424 234 545 39 52 ny 52 234 §4.1

080424 225 $32 234 $45 22 a8 214 15

P44 228 §38 2S5 538 228 S} 248 525

100424 23 51 0y 50 24 52 24.1 545

130424 20 2 233 £21 243 519 28 $38

140424 29 545 23 54.1 24 538 24 0

150426 2 s3e 25 518 7 0 265 $24

140424 232 507 223 §2% 234 $12 238 0

17:04-26 21 559 234 50 243 524 247 523

2004-26 247 534 239 $38 242 5§34 2438 L

21.54-26 23 518 N 543 255 559 24.1 $4.1

220424 248 50 23 538 258 £2.9 25 515

230424 25 832 2.1 528 2328 518 24 525

240426 233 50 265 559 247 528 23 5

275424 24 §258 27 50 2 545 241 85%

280424 248 38 25 34 2 541 2 $43

290424 241 §1 241 545 0.1 52 24.1 £38

20424 225 52 25 §21 243 519 2.8 $28

[cape RN .‘

Yerslendy Lozano Mora Dir. Operaciones y Logistica rw by

b. Control de plagas
Dentro del Sistema Integrado de Conservacion (SIC) se establecieron dos controles al mes bajo el
concepto de fumigacidn para mitigar la aparicion de insectos y el control mensual de desratizacion

el cual consiste en la instalacion de trampas las cuales se les realiza revision y mantenimiento.

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

r GCERTIFICADO DE CONTROL r CERTIFICADO DE GDHTBUI*
867761 2986 (X | Ne 2962 | »Calidad s 607701 3666 [ i Ne 2956 | -Calidad
myvnultissvicias sasigmall £ 319 505 7225 - 217 668 7827 - 318 351 41 o= S+ Servicio myvaltiservicioc sa2g gmnd com [ 315 508 7225 - 317 586 7827 - 338 3851 a1 = Serviclo
seatasmyrmuitsecviclos; gerenclamyvmuitiservicios Symail.cor 3 01 |os 26 | »Experiencla f fepdiomail cam i ] @ or o4 w26 | -Experiencia
Calle 15 Ho. 26-05 Lol San Frantisco - Busaramanga - Sangrfin ﬁ r. " ; Calle 15 Nl.L.Z.ﬁ-BS Lecal |- 3. Ban Fran Bucaramanga - Santander e
EMFRESK:| SAFEDGE S.4 5. ] EMPAESA | SAFEDOC S5.A.S ]
DIRECCION:] CARRERA 10 # 56 - 26 BODEGA B 2 -3 Y 7 ] OIRECCION:| CARRERA 10 # 56 - 29 BODEGA # 2-3Y 7 J
HA CUMPLIDO CON LA REALIZACION DE LOS SIGUIENTES CONTROLES DE SANEAMIENTO AMBIENTAL: HA CUMPLIDO CON LA REALIZACION DE LOS SIGUIENTES CONTROLES DE SANEAMIENTO AMBIENTAL:
DESINSECTACION FUMIGACION|  DESINFECGION GASIFICACION DESINSECTACION Fummcldﬂ)( DESINFECCION| GASIFICACION
INMUKIZACION | g EJESFMTIMCiﬁﬁx LAVADO DE TANQUES Y DESINFECCION INMUNIZACION DESRATIZACION; | LAVADD DE TANQUES Y DESINFECCION
CONTADS © CERTIFICAGO 1 )Y EL CONCEPTO SANITARID FAVORABLE (MUNICIPAL) CONTAMOS CON L08 (- SAKITARID D FUAC 1 Y EL CONCEPTO SANTTARSG FAVORABLE (MUNICIPAL)
SE EXPIDE EL PRESENTE CERTIFICADO PARA DAR CUMPLIMIENTO COMN LAS EXIGENCIAS DFL CDHWHI’MRIU SE EXPIDE EL PRESENTE CERTIFICADO PARA DAR CUMPLIMIENTO CON LAS EXIGENCIAS DEL CONCEPTO ARIO
B/MEA, 01 ASRIL DEL 2026 A ot BIMBA, U7 ABRIL.OEL 7008 Ve Pl
DADO EN; HRMAYSEUD £ S DADOEN: . . el ARMAY SELLD e
PRONIMD CONTADE: . Y/, DEMAVOT DEL 2026 " BaRe Y il PROXING CONTROL: [ 0 (A4 AT ABRIL DEL-2038. 0 1 o e B/ ey
NOTA: ESFE CERTIFICADO ES VALIDO COMO REQUISITO GBLIGATORIO ANTE LA SECRETARIA DE SALUD. ‘ NOTA: ESTE CERTIFICADO ES VALIDO COMO REQUISITO OBLIGATORIO ANTE LA SECBETARIA DE SALUD.
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GERTIFICADO DE CONTROL

] 607-701 4566 (% Ne ! + Calldad
B myvmuitiserviclos. sasgdgmall to 805 7225 - 317 660 7827 - 318 351 4311 [ T T+ Servicio

jamyvmulisorviciosgdgmant.com [ é 04 2026 . + Experiencia
anthcn Bucam:ﬁmnua S:utznrlzr{‘; 2t )

Culie 15 No. 26-05 Luca‘

EMPRESA: SAFEDOC 5.4.5 ]

OIRETEIGN:| CARRERA 10 # 56 - 29 BODEGA # 2 - 3Y 7 ]
HA CUMPLIDO CON LA REALIZACION DE LOS SIGUIENTES CONTROLES DE SANEAMIENTO AMBIENTAL:
DESINSECTACION FUMISAC!DNK DESINFECCION GASIFICACION
INMUNIZACION | DESRATIZACION LAVADO DE TANQUES Y DESINFECCION

GOKTAMOS COR LOS PERMISOS DE CERTIFICADO SANITARIO OF FUMGIONAMIENTO (DEPARTAMENTAL) Y EL CONCEPTO SANITARIC FAVORABLE (MUNICIPAL)
SE EXPIDE EL PRESENTE CERTIFICADU PARA DAR CUMPLIMIENTC CON LAS EXIGENCIAS DEL CONCEPTO SANITARID

2026

B/MEA, 17 ABRIL DEL
DADO EN:__ -

FIAMA ¥ SELLD

PROXIMO CONTROL: . B/MBGA, 30 ABRIL DEL 2026

NDT& ESTE CEBTIFECADD ES \MLIBI} CUMU REQUISITO OBLIGATORIO ANTE LA SECRETARISADE SALUD.

¢. 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 electronico. Para este servicio se incluye el serviciorde descuelgue y cuelgue de las
cajas que contienen la informacion requeridas

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 tercer mes de ejecucion se realizaron los siguientes préstamos los cuales se gestionaron de
acuerdo al canal de comunlcacmnes determmado

Unidad

e s Cantidad
Servicio Descripcion N antida

1 Consultas F¥gas Serwcp de transporte de caja Caja 5
: al archivo central
2 Consultas Digitales Servicio de digitalizacion Imagen 0
CONCLUSIONES

En conclusion, al cierre del tercer mes de ejecucion se realizé las actividades de acuerdo a lo

contemplado dentro del contrato en lo concerniente a la custodia y administracién documental de
la Entidad.

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

NOTA: Inserte |as filas necesarias de acuerdo con sus actividades contractuales
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Asi mismo se deja constancia de los siguientes pagos realizados por el contratista al Sistema de
Seguridad Social:

Periodo de cotizacién N/A

Fecha de pago N/A

N° de Planilla N/A

AFORTEASALUD Ingreso Base de Cotizacion N/A
Valor cotizado N/A

EPS N/A

Periodo de cotizacién N/A

Fecha de pago N/A

: N° de Planilla N/A

ARORIE ARENSION Ingreso Base de Cotizacion N/A
Valor cotizado N/A

Fondo de Pensiones . N/A

Periodo de cotizacion N/A

Fecha de pago i N/A

N° de Planilla 4 N/A

ARORIE L Ingreso Base de Cotlzacmn N/A
Valor cotizado ; N/A

AR.P. 7 N/A

SENA , ' N/A

I.C.B.F. i N/A

Caja de Compensacién N/A

Recuerde que si su planilla fue ffagada fuera de los 1

corresponden al total pagado incluy@&ndo latnora

El Supervisor del Contrato deja constancia que las actividades e informes recibidos estan de
acuerdo al objeto contractual en las condiciones pactadas, asi mismo verificé el cumplimiento de
las obligaciones de Seguridad Social integral (salud, pensién, ARL) y parafiscales de lo cual
reposa copia en el expediente contractual

Por lo antefior, ‘el suscrito supervisor, LINA BETTY QUIROGA NAVAS hace constar que la
informacion. sumlnlstrada en el presente informe es veraz y cumple con los pardmetros

establecidos enda ejecucién del objeto del contrato

Se expide a los 28 dias del mes de mayo de 2026
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