R CORPORACION AUTONOMA REGIONAL PARA LA DEFENSA DE LA MESETA DE
X/ BUCARAMANGA- CDMB
‘4L CDMB ELABORD: REVIZO: APROBO:

‘ ‘?ﬂnﬁi Jefe Oficina de Contratacidn Representante de la Direceidn SIGC Director(a) General
e P ACTA DE RECIBO Y PAGO PARCIAL
Acta No. 19
Fecha acta 01/06/2026

I Contrato No. 210-15951-8

Fecha de suscripcién del contrato 11 de Marzo de 2025 :
Objeto del contrato - 'PRESTAR SERVICIOS DE APOYO A LA GESTION A FIN

DE DAR CONTINUIDAD AL FORTALECIMIENTO DE LAS
ACTIVIDADES A CARGO DEL PROCESO DE GESTION
DOCUMENTAL, DANDO - CUMPLIMIENTOS A LA
NORMATIVIDAD Y LINEAMIENTOS ESTABLECIDOS POR
EL ARCHIVO GENERAL DE LA NACION Y
DOCUMENTACION DEL PROCESO. (SG-GD-2025-07)

Contratista ACONSUD PROFESIONALES S.A.S.

NIT Contratista . 900541816

Representante legal contratista ALVAREZ SAENZ VICTOR DANIEL

Valor 4.048.393.292,00

Plazo 15MESES y 0DIAS CALENDARIO

Superviscr ¢ interventor ELBA DOLORES TORRES MORENO

Cargo supervisor o contrato suscrito con | COORDINADORA DE  GESTION DOCUMENTAL
el interventor INFORMACION Y ARCHIVO

Funcionario competente para aprobar | CHANEL ROCIO LOPEZ ALDANA
acta

Acto  administrativo que delega { RESOL. No. 0039 de 22/01/2026
funciones a funcionario competente

Fecha acta de inicio 14 de Marzo de 2025
Fecha estimada de terminacion 13 de Junio de 2026
Periodo gue comprende el acta Desde el 14/04/2026 hasta el 13/05/2026

En Bucaramanga, en la fecha indicada, se reunieron. con el fin de evaluar y aprobar el recibo y pago
parcial del objeto del contrato antes referenciado, el funcionario delegado CHANEL ROCIO LOPEZ
ALDANA , el supervisor o interventor ELBA TORRES MORENO vy el contratista ACONSUD
PROFESIONALES S.A_S. representado legalmente por VICTOR DANIEL ALVAREZ SAENZ, para lo
cual procedieron como se-sefiala.

1. ALCANCE DEL OBJETO QUE COMPRENDE LA PRESENTE ACTA

ACTIVIDAD O BIENES O SERVICIOS | CTDAD VALOR UNITARIO
QUE COMPRENDE EL ACTA R .

L

NO APLICA

2. EVIDENCIAS QUE ACREDITAN EL CUMPLIMIENTO DEL OBJETO

- Ver informe anexo en Formato Unico de presentacién de informes de cumplimiento a obligaciones
contractuales (A-BS-FO07) del periodo a pagar.

- Se anexa informe ejecutivo de Actividades desarrolladas.

- Se anexa copia de las planilla de pago de aportes a la seguridad social: Planilla # 9502733143 de
Marzo/2026 — Abril/2026 pagada el 06/04/2026 y planilla # 9504369055 de Abril/2026 — Mayo/2026
agada el 05/05/2026 del Operador APORTES EN LINEA
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- Se deja constancia que se verificé el pago de Aportes a la seguridad social en la plataforma del
operador APORTES EN LINEA.

3. CONCEPTO SUPERVISOR O INTERVENTOR

EL Supervisor (o Interventor) manifiesta que revisé el informe y las evidencias presentadas por el
contratista y certifica que cumplid a cabalidad el objeto contractual correspondiente al lapso que
comprende la presente cuenta, de conformidad con las condiciones y especificaciones estipuladas en
el contrato, dando cumplimiento a las obligaciones a su cargo incluyendo las relacionadas con la
seguridad social, riesgos y parafiscales, por lo tanto, da concepto favorable para el pago.

4. ORDENACION DEL PAGO

El SECRETARIO GENERAL con fundamento en las evidencias y el concepto del Supervisor o
Interventor aprueba el pago comespondiente al periodo comprendido entre el 14/04/2026 y el
13/05/2026, por valor dedoscientos setenta y un millones cuatrocientos noventa y cinco mil novecientos
treinta vy siete pesos con cuarenta y dos centavos (§ 271.485.937 42).

5. En consecuencia, ACUERDAN

1. APROBAR el pago correspondiente al periodo comprendido entre el 14/04/2026 vy el
13/05/2026, por valor de doscientos setenta y un millones cuatrocientos noventa y cinco mil
novecientos treinta y siete pesos con cuarenta y dos cenfavos ($ 271.495.937,42), de conformidad
con la siguiente liquidacion:

Valor fiscal del contrato. .............. $ 4.048.393.292,00
Valor bruto a pagar ................... $ 228.147.846,57
Valar IVA .. $ 43.348.090,85
Total ejecutado...........coceveennnns $ 271.495.937,42
Valor amortizado. .............cc..... $0

=) o TN $ 271.495.937,42

% valor ejecutado....................... 91,48

% tiempo transcurrido................. 91,48

2.  LaSG - SECRETARIA GENERAL remitira el siguiente dia habil la presente acta a la Oficina de

Contratacién para su publicacidn en el SECOP Il y archivo en el expediente contractual.
6. ANEXOS '

Nombre CHANEL ROCIO LOPEZ ALDANA Nombgé: EKFBA/TORRES MORENO
Jefe Oficina de Contratacién Supervisor o Interventor

C.C. No. 63536998 . C.C. No. 63321396

VICTOR DANIEL ALVAREZ SAENZ
Representante Legal ACONSUD PROFESIONALES S.A.S.
NIT. 900.541.816
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NUMERO DE CONTRATO - " | 210-15951-8

FECHADECONTRATO -~ * | 11 DE MARZO DE 2025

PRESTAR SERVICIOS DE APOYO A LA GESTION, A
FIN DE DAR CONTINUIDAD AL FORTALECIMIENTO
DE LAS ACTIVIDADES A CARGO DEL PROCESO DE
GESTION DOCUMENTAL, DANDO CUMPLIMIENTOS

'OBJETO A LA  NORMATIVIDAD Y LINEAMIENTOS
ESTABLECIDOS POR EL ARCHIVO GENERAL DE LA
NACION Y DOCUMENTACION DEL PROCESO. (SG-
GD-2025:07).

| conTRATISTA © | ACONSUD PROFESIONALES SAS

NITCONTRATISTA 900541816-9

VALOR . 54048393202 _

Pazo - |1sMEsES

FECHA ACTA DE INICIO | 14 DE MARZO DE 2025

FECHA_ TERMINAC]ON PROYECTADA BEL o

CONTRATO 13 DE JUNIO DE 2026

-PERiODo A.QUE CORRESPONDE EL INFORME | 14 DE ABRIL AL 13 DE MAYO DE 2026 .

FECHA DE PRESENTACION | 1DEwNIODE2026 '
NOMERODEINFORME - . | - e
'F’ORCENTAJE DE EJECUCION N | ElSIcA ~RESUPUESTAL
91,48% - | 91,48%
NOMBRE DEL SUPERVISOR. ELBATORRES MORENO
SUBDIRECCIONUOFICINA . | SECRETARIA GENERAL

INFORMACIC)N Y ARCHIVO

| éARG("} O COORDINADORA GRUPO GESTION DOCUMENTAL,
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1. GRADO DE CUMPLIMIENTO DE LAS OBLlGAC.IONES ESPECIFICAS: ‘
E g - DBLIGACYN ) ALTIVIDAD REALIZADA . EVIDENCIAS
ELABORACION DE FLUJO DOCUMENTAL DE PROCEDIMIENTOCOMITE DE | DOCUMENTO “FLUIOS
CONCILIACION CODIGO: A-GJPRO7 DOCUMENTALES" .
FLABORACION DE FLUJO DOCUMENTAL DE PROCEDIMIENTO INTERNO DE | DOCUMENTO “FLUIOS
PROCESOS JUDICIALES: A-GJ-PRO1 -| DOCUMENTALES" ‘
_ ELABORACION DE FLUJO DOCUMENTAL .DE PROCEDIMIENTO PARA LA | DOCUMENTO “FLUJGS
- : _ "ACTUALIZACION DEL NORMOGRAMA: A-G.-PRO2 DOGUMENTALES"
BRINDAR ASESORIA ACOVPARAMIENTD | ELABORACION DE FLUJO DOCUMENTAL DE PROCEDIMENTO COBRO | DOCUMENTO “FLUJOS
Y - SOPORTE PROFESIONAL EN LA | COACTIVO: A-GJLPROS | DOCUMENTALES®
IMELEMENTACION ¥ ACTUALIZACIGN DF | ELABORACION DE FLUJO DOCUMENTAL DE PROCEDIMIENTO INTERNO DE | DOCUMENTO - “FLUJOS
INSTRUMENTIS. ARCHIVISTICOS ENTRE | PROCESDS DISCIPLINARIOS: A-GJ-PRG4 DOCUMENTALES” . -
OTROS DACUMENTOS PROFICS DE LA | ELABORACION DE FLUJO- ‘DOCUMENTAL DE PROCEDIMIENTO DE | DOCUMENTO “FLUJOS
GESTION DOCUMENTAL Y CAFACITAR A | NOTIFICACIONES COMB: A-GJ-PRO3 | DOCUMENTALES” ~ . -
(S FUNCIONARIDS BN GESTION | ELABORACION DE FLUJO DOCUMENTAL DE PROCEDIIENTO DE ELlMlNACION DOCUMENTO "FLUIO3
DOEUMENTAL Y ARCHIVISTICA. ASICOMD | DOCUMENTAL: A-GD-PR0S DOCUMENTALES”
| PARTICAPAR DF LAS REUNIONES DF | ELABORACION DE FLUJO DOCUMENTAL DE PROCEDIMIENTO DE GESTION
o | COMTE INSTTUCIONAL DE ESTION ¥ DOCUMENTAL A-GD-PRO3
DESEMPERO DONOE LA TEMATICA DE ADMINISTRACION DE LAS COMUNICACIONES OFICIALES
1 GESTION DOCUMENTAL HAEA PARTE E | - ORGANIZAR E INTERVENIR LOS ARGHIVOS EN LA CONE
LA ABENDADEL DIA Y EMITIR CONCERTCS | - DIGITAUZACION DE DOCUMENTOS DOCUMENTO - -“FLIJOS
SOBRE TEMAS TECNICOS ILE INCIDAN - PRESTAMOS DE DOCUMENTACION Y/O ARCHIVOS DOCUMENTALES”
-EN EL ALTIONAR ARCHIVISTIGD [€ L4 [ TRANSFERENCIAS DOCUMENTALES : -
COMB SCBRE SOLICMUDES BXPRESAS |- INSTRUCCIONES PARA EL ARCHIVO CENTRAL
[EE SEALICE EL RESPONSABLE DEL | - INSTRUCCIONES PARA EL ARCHIVO HISTORICOQ
PROCESD Y/0 LA CODRDINACION OF [~ INSTRUCCIONES PARA CAPACITAR, HACER SEGUIMIENTO.Y CONSULTA
GESTHIN DOCUMENTAL. INFORMACAN ¥ | DE ARCHIVOS
ARCHIVD.- CAPACITACION A PERSONAL DE ACONSUD PROFESIONALES ENCARGADO DE | o
LA INTERVENCION DE ARCHIVO CENTRAL TEMA: EXPEDIENTES DE TRAMITES | REGISTRO FOTOGRAFICO
AMBIENTALES. ) ] -
_ _ . : “PROCEDIMIENTO, OE
.ACTUALIZACION‘DEL'PROCEDIMIENTO DE GESTION DOCUMENTAL: A-GD-PRo5" | SESTION, DOCUMENTAL: A
) ' ACTUALIZADO
ADELANTAR LA ORGANIZACION  OF -
ARCHIVOS DE GESTIN SON CINTROL DE OFICINA PRODUCTORA o
CALIDAD EVIDENCIABLE MEDIANTE LA 14
CUAL SE DESARROLLAN ACTIVIDADES DE . ASUNTOS 0 DETALLE s | )
CLASIFICACIGN,  ORDENALIGK ¥ CODIGO  NOMBRE CAJAS | MtL. ) _
DESCRIPCIAN  DE  LOS  FONDOS 120~ OFICINA DE | MES 14: TRANSFERENCIA [~ | || FUID ENTREGADDS A LAS UNIDADES
DUCEMENTALES O CONFIRMIDAD CON || 4 | o0 | conrroL. . | Ne 2704202616 CONTROL |+ o | oo || PRODUCTORIS, SUPERVISIEN DEL
[AS  TAELAS DE  RETENGION INTERNO .oci | NTERNQ (CAJAS 22-24) .17 || CONTRATD Y SARGADOS EN LA NAS E
DOECMENTAL EL PLAN DE TRABAJD TOTAL 3 CAJAS ‘LA COMB
2 | PRIORIZACION EN INTERVENCHN DF . MES 14: ARCHIVOS DE
SERIES DOCUMENTALES [SE DETERMINE o : GESTION CONTRATOS . - [ "\\aconsud\ecosud\CONTRATI No.
LA COMB DF ACUERDD A CANTDAD ([ 5 | 450 i OFICINADE 2024 {CAJAS 129-137) o | 25 || 685 MY 206N
| DEFINIGA EN EL ALGANCE DEL CONTRATE, . *| CONTRATACION | TOTALCAJASS, | . = | | GRGAMIZACIGNAMES 15"
SESPETANDD  EL  FRINDIFI  DE ’ CONTRATOS 2025 (CAJAS :
SROCEDENCIA Y-ORDEN DRICINALDELOS | ___  161) TOTAL CAJAS 1.
OUCUMENTDS DE ARCHIVE. QFICINADE MES 14: ARCHIVOS DE
PERMITIENDD LA ALINEAGION DE LOS GESTION - .| GESTION PROYECTOS‘ Y
INSTRUMENTES- ARCHIVISTICTS, CaN LA | { 3 | 140 | SOCIALY. PRAE, PROCEA, 411 ,
' . GESA i ACTAS DE COMITE
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Pagma 3 de é
- ‘ IIBUGM:IDH / _ ACTIVIDAD REALIZADA- . EVII]FI]:I&S
2d - . ‘
' PRIMARLA 2025 (CAJA 18-
'| 21) TOTAL 4 CAJAS
_ | MES 14: TRANSFERENCIA ‘
GRUPO No 042026-17 - .
GESTION' | COORDINACION DE _ o
4 DOCUMENTAL, | GESTION DOCUMENTAL 27|05
INFORMACION ¥ | ACTAS, INSTRUMENTOS - -
ARCHVO  * | DE CONTROL. (CAJAS 35-
|| : 35) TOTAL 2 CAJAS,
MES 14: FONDO
-DOCUMENTAL
ACUMULADO:
- | TRANSFERENCIA No )
.| 13042026-15 HISTORIAS
_ LABORALES DE
- | FUNCIONARIOS (CAJAS 1-
24 . 41) TOTAL 41 CAJAS.
GRUPO TRANSFERENCIA No
| GESTION 13052026-18 HORAS
DOCUMENTAL, | EXTRAS (CAJA 76-81) A
5 | INFORMACIONY | TOTAL 6CAUAS 191|482 |
ARCHIVO TRANSFERENCIA No : '
(FONDO 22052026-21 HISTORIAS
DOCUMENTAL). | LABORALES DE ‘
-+ | CONTRATISTAS (CAJAS
82:151) TOTAL 70 CAJAS.
TRANSFERENCIA No
SOLCITUDESDE ..
TRAMITES AMBIENTALES |
, QUE NOREQUERENDP. |
‘ LA” (CAJAS 1-74) TOTAL 74 |
- CAAS. . 1
‘ MES 14: ARCHIVOS DE S -
‘ GESTION LA-188 TOMOS 3- | /& | -,
6 (CAIAS 146-159) TOTAL 15 B3
T | MES14:ARCHVOSDE | | -
7| 70 PARALA | GESTION DERECHOS DE i | as
" | sosTENIBILIDAD | PETICION DE GEA (CAJA - ’
I 43-44) TOTAL 2 CAJAS
MES 14; TRANSFERENCIA_
GRUPO ‘N 2005202520, -
GESTION-. CONCILAICIONES
. PRESUPUESTAL | BANCARIAS, ‘ :
8| 810 YEFICIENCIA | DECALRACIONDERENTA | & | 125
- DEL GASTO Y CONTABILIDAD FONDE | - :
- | PUBLICO DE VVIENDA 2024-2024. |- '
: (CONTABILIDAD) | (CAJAS 592-597) TOTAL 6
CAJAS ' .
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Pagina 4de &
is " DBLIGACHN © ACTIVIDAD REALIZADA - EVDENELAS
Z a . T . . .
DFCINA PRODUCTORA SERIE, SUBSERIE MES 14
COOISD  NOMBRE DOCUMENTAL D ASUNTD  |W4GENES  POF
r TRANSFERENCIA No
| o o m i (s | mm | @
| REAUZAR LA DISALLZACIGN O INTERNT ' _ ‘
OOCUMENTOS EX EIRNATD PDE/ COK 'TRANSFERENTIA ‘ .
RECONDCMIENTD ~ OPTICO D ; . | N°BO42076-1Z CONTRATES 1, 2536 | 8
CARACTERES IR [LE o | o, OACINADE 028 ‘ : .
PROPORCIONEN - N SOLD : ; : :
| PRESERVACIAN A LARGD PLAZD SIND LA CONTRATACION | GONTRATES 2024 WGENTES 3808 | 371 one eResADos A L4 SURERWSION
FACILIDAD 3¢ BISTIEDAS, CUMPLIENDD TRANSFERENCIA N° {622 | 8 ||DEL CONTRATO ¥ CARBADOS EN LA
‘CON LOS LINEAMIENTCS DEL ABN Y E¢ ___| CONTRATDS 2024 i NAS DE LA COME. .
5 | MANUAL'OE REPRUGRAFIA DE Li-COME, BRUIPD GESTIGN T
CONTENTOD EN EL SISTEMA INTEBRADD | DOCUMENTAL ' "atonsucheconsud\CONTRATD No
1 OE GESTIEN v CONTROL - SIC, OF || & | 240 | \wenpwaridny | HISTORIAS EABORALES BMI | 8B |lmasg a0 omss
nnumngmnn TON LAS TABUAS DE ARCHIVD OIGITALUZAGIN CONVENGINAL\MES
RETENCIGN DOCUMENTAL, L PLAN D n
il . GRUFD-
R
B R §| g |SEUMBND | UCENCASMBEVLSSQA | g | g
| DICOMENTALES OUE DETERMINE LA PARALA - | ZM14)
CONE OE ACLERDD A LA CANTIDAD - | SOSTENIRILIDAD- s
DEFINIDA EN EL ALCANCE DEL CONTRATI. GRUPD GESTIAN | ARCHIVDS DE GESTION .
PRESUPUESTAL | MOVIMIENTOS CONTABLES ~ | 2N | 36
5| &0 | YEFCIENGIA | DICIEMBRE (CAJAS 138-153) .
DELEASTO | e cipiesta BB | %
DIETALZACIOR. OF DOCIMENTOS D¢ -
GRAN FORMATD, FLANTS Y/0 MAPAS ORCINA PRODUCTORA SERIE, SUBSERIE  MESH4
Eﬂ.ﬁmmﬂf“%‘umﬂﬁnu gghlﬂtg CODIED HOMERE DOCUMENTAL 0 ASUNTD  IMAGENES _POF
ESTABLECIOD IN EL MAMUAL DE (| qp [CAGNADE :"Ensam;z{lﬂzj‘g?ﬁ%ﬁ:ms 'gm] e I
REPROGRAFIA DEL SIGC Y INEAMIENTIIS CONTRATATION LR L |
RIPRCR)F DL SIE Y NEAMEATES LI e -7+ || roe eNTREBADOS A LA StPERVISIEN
ESCANEADAS EN FORMATD TI. BN BRUPD GESTIN T | IR Y ALIADAS B LANAS
4 | UGt RESOLIDDN OF 300 0PI QUE | , |, | DECUMENTAL |MES 14: HISTORIAS T g
BRINGEN EXCELENTE CALIDAD Y GO D, § |- NFORMACIN ¥ | LABDRALES A B | P pe——
PARA L. CUAL Se TENDRA COMD ARCHIVD o 15351- ARD 207E\L DIEITALIZATIIN
CRITERID (UE (05 BOCUMENTOS N : —
 CELENTE ESTADD. O CONSERVATION GRUPD GESTION | MES 14 TRANSFERENEIA . | | GRAN TAMARIT\MES 14
SE DIBTALICEN # 200 DPLY SE IR || 3 | gp | PRESUPLESTALY | Ne2209205-46 BAUNCE | s - | e ||
| AUMENTANDD LA RESOLUGIN EN LA S EHBIENE”\ DEL GENERAL ([MAEENES 257“ 3 -
LI MEDIDA OUE LOS  DOCUMERTOS |l GASTO PUBLICO | CON FOF 15) SR
([ PRESENTEN  FROBLEMAS D | TOTAL IMAGENES DE GRAN TAMARD ‘2B0B [ 27

CONSERVACIIN 0 CONTRASTE,
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NOMERD DE
" CRRIGACTION

DBLIGACION

: Faglna 5des

| EIDENCUS

ELAGBRACIGN OE HOJA DE CONTRO:
| EXPEDIENTES

DOMPUESTIS  CON
CONTROL O CALIDAD, PARA LAS
DIFERENTES UNIDADES PRODBCTORAS,
SEEN PRUIRIZACIAN ADELANTADA PR
BARTE DE [A OFIGINA DE GESTHN

- DOCUMENTAL 'Y EL CALENDARID DE
| TRANSFERENCIAS. DOCLMENTALES QE

ACUIERDD A LA CANTIDAD DEFINIDA EN EL

ALEANCE OEL CONTRATO. CUMPLIENSD

LR LA NORMATMEDAD: ARCHIVISTICA

. | VIEENTE ¥ LT DISPUESTU EN EL SIEC.

OFICINA PRODUETORA

CODIGD HOKBRE

| DACINA DE CONTRATACION:

SERIE, SUBSERIE DOCUMENTAL
0 ASUNTO

| MES $4: CONTRATOS Y

LONVENIGS (Z5.8 HOJAS DE
CONTROL) :

MES
14

789

[BRUPD GESTION
DBEUMENTAL
INFORMALICN ¥ ARCHIVD

MES 14 HISTIRIAS LABIRALES
(2257 HILJAS DE CONTRGL)

797

* | GRUPD EVALLIACION PARA
3] T |l

MES 14: TRAMITES AMBIENTALES
AF. AG. BA. TD. CL. EA LA, (6.2 -

HOJAS DE CONTROL) .

512

| SOSTENIBILIDAD

4| | |y cosTemEILIDAD

| GRUPD SEGLIMIENTD PARA

MES 14: TRAMITES AMBIENTALES
AF. AB, AR, CA CD. OC. PE. PM, VE
(87.3 HOJAS OE I:ﬂNTR[I[)

874

1 CONTROLAMES [4

TU[ALHUJASDEBIM'RI]I. '

4018

HOJAS BE- CONTROL [IMPRESAS,
FIRMADAS E INCORPORADAS EN EL
RESPECTIVD EXPEDIENTE. ASI MISMD
LOS EDITABLES SE CARGARDN EN L
NAS DE LA COMB. - ‘

f'\\amnsud\aﬁﬂn;sud\EﬂNTRATI] Ne -
[595-B ARD 2076\5. HAJAS DE

| ARCHIVISTIEDS. |

EFECTUAR .- LA MIGRAZION — DE
OCEUMENTES  DIGITALES  QUE - SE
ENCLENTREN ~ EN . . DISPBSAIVOS

ELECTRONICAS  ADJUNTOS A wOg |-

EXPEDIENTES A INTERVENIZ- /0 DUE

REPOSANEN LAS DFERENTES UNIDADES |

PRODUCTORAS, CON E RN DE
SATISFACER 1A NECESIDAD DE MTGRAR G

‘| TRASLADAR EN CONDICIONES SEGURKS
vivcing | §
aquELLns |

Y - RESPETANDD "EL

DOCUMENTOS QUE 'REPOSAN EN
UNIDADES | PORTATLES = OF
ALMACENAMIENTD COMD USB - BUS
SERE UNIVERSAL CD COMPAL DISC.
DISDUETE {FLOPPY DESK) LOS CUALES
SON VULNERABLES 4 OBSOLESCENCIA,

DETERIORD POR PLAGAS T CONDICIGNES | -

AMEIENTALES E INACCESIBILIDAD EN
TEMPES RUTHRAS Y. SU- RESPECTIVO

.| TRASLADD E INCORFORACION A LADA
UND DETDS EXPEDIENTES Y DENTRO DEL | -

CFICINA PRODUCTORA
CODIGD NOMBRE

QFICINA DE CONTRATACION CONTRATOS 2019

SERIE, SUBSERIE
DOCUMENTAL O
ASUNTO

MES 14

OOCUMENTOS DISITALES MIGRADOS

] NAS DE LA CDMB.

T

| MIERAETBNNMES 14"

SE ENTREGARON A LA SUPERVISION
DEL EONTRATC ¥ ALDJADDS EN LA

"\acomsud\aconsud\CONTRATD No
15951-8 Mo 2WZ5\E.

REPOSITGRID CORRESPONDIENTE.
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ACONSUD . _  | | - | NIT: 900.541.816-8

PROFESIONALES

ACONSUD PROFESIONALES S.A.S.
NIT 900.541.816-9
CERTIFICA:

1 Que a abrll de 2026 ia Soaedad ACONSUD PROFESIONALES S.A.S., ha -
cumplido "con sus obligaciones en los. altimos seis (06) meses de
noviembre de 2025 a abril de 2026, cancelando qportunamente todos los
‘pago's' por concepto de aportes parafiscales (Sena, ICBF y Caja de

, -Compensamon Famlllar) de todos sus empleados. y se encuentra a Paz y Salvo
_ (Articulo 50 Ley 789 de 2002)
2 Que, a abril de 2026, la Sociedad ACONSUD PROFESIONALES S. A S ha
.cumplido con sus obligaciones en los dltimos seis (06) meses de
" noviembre de 2025 a abril de 2026, cancelando oportunamente todos los
‘pagos por concepto de aportes al sistema de seguridad social (Salud, Pension
Y ARL) de todos sus emp[eados y se encuentra a: Paz y Saivo (Art:culo 50
Ley 789 de 2002). : . L
3. La informacidn anterior fue tomada Y verificada con los libros de contablhdad
- .comprobantes y soportes de la Socnedad Aconsud Profesnonales SAS. |

La presente certlﬁcacmn se exp:de en Bucaramanga al pnmer (01) dia del mes
de Junlo de 2026. '

VICTOR DANIEL ALVAREZ SAENZ
_‘Representante Legal ACONSUD PROFESIONALES S.A. S
¢c.13.511.285 de Bucaramanga | : .
_th 900541816 9

‘Calle 35 Ne 12—31 Ed. Callé Real - Torre B Of. 603 - Tel: 6510685 - Cel: 318 373 3295 o
usnstente@oconsudprofesnonales com.co » www.aconsudprofesionales. com.co
: . Bucaramanga - Colombia






EZE CONSULTORES &, [ ' ‘ ll {TU AYUDA IDONEA!
 AUDITORES SAS. . ' , - L -

EL SUSCRITO?C(‘)NTADOR PUBLICO
DE ACONSUD PROFESIONALES SAS
NIT: 900.541.816-9

CERTIFICA' . -

. L Que, a abril de 2026 la Soaedad ACONSUD PORFESIONALES SA. S ha cumplldo
© 0N sus obligaciones en los ditimos seis (06) meses de noviembre de 2025 a abril de '
2026, cancelando oportunamente todos los pagos por concepto de aportes-
paraf‘ iscales (Ca]a de Compensaaon Familiar, ya que para SENA e ICBF estamos
| ‘exonerados) de todos sus empleados y se encuentra a Paz y Salvo (Artlculo 50 Ley
- 789 de 2002)

2. Que, a abril de 2026, la Sociedad ACONSUD PROFESIONALES S.A.S.,.ha cumplido
. con sus obligaciones en los (itimos seis (06) meses noviembre de 2025 a abril de
2026, cancelando- oportunamente todos " los ‘pagos por concepto de aportes al
sistema de seguridad sodial (Salud, Pensién y ARL) de todos sus empleados y se” =
encuentra a Pazy Salvo (Articulo 5.0 Ley 789 de 2002). :

3. lLa mformacnon antenor fue tomada 'y verifi cada con Ios libros de contabllldad
k _comprobantes ysoportes de ACONSUD PROFESIONALES SAS :

: La presente certificacion, se explde en Bucaramanga al.prlmer (1) dia del mes de junio, de
! 2026 :

' EQificio La Triada
Torre Norte - Oficina 3i0-
‘Calle 35 .# 19-41

: o e Tels:(57) 313 468 4346 - (57)31344?2211- _
. www,.eze!'cya.com.co_ S ) : - Bucaramanga - Colombia .
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FECHA DE mcjﬁjsrgm .08-DIC-1966
BUCARAMANGA
. (SANTANDER) "
LUGAR DE NACIMIENTO
1.76 . A+ M
ESTATURA © . G.S.AH SEXO
 23-ENE-1988 BUCARAMANGA S
FECHA Y LUGAR DE EXPEDICION fl. s duvsl e fo

REGISTHADOR NACIONAL:

-2716000-00253454-M-0091249337 201 00903 Q02371430541 7390977025
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UNIDAD JUNTA CENTRAL c

ADMINISTRATIVA

esrecia. DE CONTADORES

. C Certificado No: : : '
e G R 2 =l i e i e, = o o =
BSZEEEEREEEZEESEBDE
LA REPUBLICA DE COLOMBIA

. MINISTERIO DE COMERCIO, INDUSTRIA Y TURISMO
' - UNIDAD ADMINISTRATIVA ESPECIAL
JUNTA CENTRAL DE CONTADORES

" CERTIFICA A
QUIEN INTERESE

" Que el contador pablico HECTOR PEREZ GARDOZO ideritificado cofi CEDULA DE CIUDADANIA
No 91249337 de BUCARAMANGA (SANTANDER) Y Tarjeta Profesional No 51899-T SI fiene -
vigente su mscrlpcuén enla Junta Central de Contadores y desde la fecha de lnscnpcnon

NO REGISTRA ANTECEDENTES DISCIPLINARIOS ** * # %+ %+ ++ ¥ ¥+ £3 ¥+ £ 4 va s x4

*ﬁ*i******l’i****iI*****ii‘*l‘***i****i*********‘I’**!“l‘ﬂ'***************

***************i***i‘*************t.**i"******l’*******i*i’*********i

B

Dado en BOGOTA alos 10 d|as del mes de Marzo de 2026 con wgenma de 3) Meses contados a .
partir de la fecha de su expednmén ' L

D . \)‘mﬁm oS
- ; SANDRA MILENA los PULIDC
"'DIRECTOR GENERAL -

’

ESTE CERTIFICAEIJO'DIGITAL TIENE PLENA VALIDEZ DE CONFORMIDAD CON LO
ESTABLECIDO EN EL ARTICULO 2 DE LA LEY 527 DE 1899, DECRETO UNICO
REGLAMENTARIO 1074 DE 2015 Y ARTICULO 6 PARAGRAFO 3DE LA LEY, 962'DEL 2005

Para confirmar los datos v veracndad de este certrﬁcado lo puede consultar en Ia pagina wéb
www.jcc.gav.co digitando el namero del certifi cado
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_ ACONSUD . - Codigo:
 PROFESIONALES SAS | Fecha:

} PGgina 3 de 37

GESTION DE PROYECTOS

- INFORMES
© INFORMES DE ACTIVIDADES No 14

OBJETO CONTRACTUAL:

Prestar servicios de apoyo a la ges:tién','a fin de dar continuidad al fortalecimiento de las actividades a .~

cargo del proceso de gestmn documental, dando cumplimientos a la normatividad y lineamientos
- establecidos por. el Archlvo General de la Nacmn Yy Documentacmn del proceso. (SG-GD-2025 -07).

PERIODO 14
14 de abril al 13 de mayo de 2026

"ELABORADO POR:

.Coordmador General el ‘Proyectos |

N Noh'é'mj Cami’ého Ar'enas.'
Profesional 'Ci_encias de 1a Infermacion

ENTREGADO POR:- -

Victor Daniel Alvarez Sdenz - ' E

Representante Legal
- Director del Proyecto

Fecha de presentacion: junio 1 de 2026 |

T ——T— s = coprEro
Caile 35 No 12-31 Bucaramanga
www.aconsudprofesionales.com.co

Teléfono 607 6510685, Cel 3183733295

-




Codigo:

.. ACONSUD
PROFESIONALES SAS Fecha: |
GESTION DE PROYECTOS - Pdgina 4 de 37
INFORMES o]
INFORMES DE ACTIVIDADES No iz o
TABLA DE CONTENIDO
1. COMPONENTES DEL CONTRATQ --- S : ‘ ‘ men 6
21 {TEM1: BRINDAR ACOMPANAMIENTO [5 MESES) : : _ --7
2.1.1 DESARROLLO DE ACTIVIDADES DE ACOMPANAMIENTO-: — 8
2.1.2 ELABORACION DE DOCUMENTOS “FLUJOS DE TRABAJO” : : e 9
~ 2.1.3 REGISTRO FOTOGRAFICO DE ACTIVIDADES DE ACOMPANAMIENTO --- 10
2.2 [TEM 2: ORGANIZACION DOCUMENTAL (300 METROS LINEALES) : 11
2.2.1° DESARROLLO DE ACTIVIDADES DE ORGANIZACION: en11.
2.2.2 CONTROL DE CALIDAD A LA ORGANIZACION.---- " 12
2.2.3 EVIDENCIAS : ‘ 12
2.24 REGISTRO FOTOGRAFICO PROCESO DE ORGANIZACION DOCUMENTAL 13
2.3 ITEM 3: DIGITALIZACION DE DOCUMENTOS FORMATO CONVENCIONAL ~e- 14
. (628.545 IMAGENES) - 14
.2.3.1 DESARROLLO DE. ACTIVIDADES DE DIGITALIZACION DE DOCUMENTOS EN TAMANO.
CONVENCIONAL : _ ‘ 17
2.3.2 CONTROL DE CALIDAD DIGITALIZACION CONVENCIONAI. e - 17
2.3.3 EVIDENCIAS - 17
2.3.4 REGISTRO FOTOGRAFICO DIGITALIZACION DE DOCUMENTOS CONVENCIONALES --———-~-18
2.4 ITEM 4: DIGITALIZACION DE DOCUMENTOS DE GRAN TAMANO, SUPERIORES A A3 (42. 000
~ IMAGENES)--- - - 18
' 241 DESARROLLO DE ACTIV[DADES DE DIGITALIZACION DE DOCUMENTOS DE GRAN FORMATO .
20
242" CONTROL DE CALIDAD DIGITALIZACION DOCUMENTOS DE GRAN FORMATO---------------—---21-
2.4.3 ' EVIDENCIAS 21
2.44 REGISTRO FOTOGRAFICO DIGITALIZACION DE DOCUMENTOS DE GRAN FORMATO ————-21"
2.5 ITEM 5: ELABORACION DE HOJAS DE CONTROL (2.500 UNIDADES) 22
2.5.1 DESARROLLO DE ACTIVIDADES DE ELABORACION DE HOJAS DE CONTROL. - ——-23
'2.5.2 CONTROL DE CALIDAD ELABORACION DE HOJAS DE CONTROL - I
-2.5.3 EVIDENCIAS - e "23'
2.54 REGISTRO FOTOGRAFICO ELABORACION DE HOJAS DE CONTROL-- 24
2.6 ITEM 6: MIGRACION DE DOCUMENTOS DIGITALES Y/O ELECTRONICOS CD/USB (3:000
UNIDADES)) ~-nmmrrmmmsm e mme e e oot e e : _ —r
2.6.1 DESARROLLO DEACTIVIDADES DE MIGRACION - : : 25
2.62 CONTROL DE CALIDAD MIGRACION DE UNIDADES PORTATILES - ‘ —emen25
'2.6.3 EVIDENCIAS - enmemnn25
2.6.4 REG[S'I‘RO FOTOGRAFICO MIGRACION DE DOCUMENTOS e w26
3 : . A
4.1 REUNIONES Y SEGUIMIENTO A LA EJECUCION DEL CONTRATO 210- 15951 8 --rrrmomeenioee - 28
4.2 INSPECCION AL AVANCEY E]ECUCCION DEL CONTRATO- 29

Cclle_ 35 No 12-31: _Buccrcmcmgc
www.aconsudprofesionales.com.co
Teléfono 607 6510685, Cel 3183733295



[ . . .. ACONSUD

Codigo:

PROFESIONALES SAS - Fecha: . -
[ ,  GESTION DE PROYECTOS - Pégina.5 de 37

INFORMES

., INFORMES DE ACTIVIDADES No 14

Calle 35 No 12-31 ‘Bucaramanga
‘www.cconsudprd_fesioncI'es.com.co .
‘Teléfono 607 6510685, Cal 3183733295

30
5.1 REUNIONES CON LA SUPERVISION DEL CONTRATO - 31
5.2 REUNIONES CON LA DIRECCION DEL PROYECTO--- -33
5.3 REUNIONES CON LA COORDINACION DEL PROYECTO - - 34
5.4 REUNIONES CON PERSONAL DE LA CDMB - 35
6 - RESULTADOS DE LA EJECUCION DEL PERIODQ R 36

- 6.1 TABLA DEL AVANCE DEL PROYECTO ------ - . 36
6.2 GRAFIEA DEL CONSOLIDADO - : 37
7 CONCLUSIONES -- = 37
I . :
| i mEm———" A e E—— Rt o o R ————— .



.. ACONSUD - | cédgo
PROFESIONALES SAS ~ | Fecha: -
] Pagina § de 37

 GESTION DE PROYECTOS

_ INFORMES B
INFORMES DE ACTIVIDADES No 14 A

- COMPONENTES DEL CONTRATO J :

‘Como compromso adqumdo enel Contrato de prestacmn de servicios No 210- 15951 8 se establemeron
las siguientes act1v1dades ' :

EJECUCION DE LAS ACTIVIDADES CONTRACTUALES CONTRATO No 21 0- .
15951-8 FASE li S . :

~ En el marco de la ejecucion del Contrato No. 210-15951-8 suscrito entre la CDMB 'y Aconsud
Profesionales S.A.S., Fase Il del proyecto de gestion documental, que cuenta con los procesos
. de organizacién documental, migracion, digitalizacién y controt de Ia informacién, alineados.
~ con la normatividad- archivistica vigente y lineamientos institucionales; estas actividades

C_c:IIéSS'No 12-31 Buccrdmdngo ' ‘
www.aconsudprofesionales.com.co
Teléfono 607 6510685. Cel 3183733295



. ACONSUD . Cédigo:
PROFESIONALES SAS , - Fecha:
' ] Pagina 7 de 37

GESTION DE PROYECTOS

- INFORMES o . : ]
_ -INFORMES DE ACTIVIDADES No 14 :
garantizan acceso oportuno ala informaéién fortaleciendo la conservacion documental,

asegurando trazabilidad y control eficiente, optimizando el sistema de gestion para respaldar
los procesos misionales y administrativos de la entidad. :

2.1 {TEM 1: BRINDAR ACOMPANAMIENTO (5 MESES)

“Brindar asesoria, acompanamien y soporte profesronai enla implementacion y actual:zacron de mstrumentos arch:wsﬂcos

. entre ofros documentos propios de la gestion documental y capacitar a fos funcionarios en gestién documental y archivistica,
asi como participar de las reuniones de comité instifucional de gestion y desempefio donde la temética de gestion documental
haga parte de la agenda del dia y emitir conceptos sobre temas técnicos que incidan en el accionar archivistico de la COMB
sobre soficitudes ¢ expresas que reafice el responsable del proceso y/o la coordinacion de gestion documenta! informacion y
archivo.”

Dentro de/ alcance de fa presente obligacion, se estabfeceré un Plan. de Traba;o ¥ Cronograma con Ias act;wa‘ades re!evantes
£omo sorn; .

e Capacitaciones en Ios diferentes temas mherem‘es a Gestrdn Documenta!
Participacién -en Comités de Gestion y Desemperio, apoyando la sustentacion en caso de aprobacron de
. instrumentos archivisticos e informes requeridos.
» . Actualizaciones ¢ Modificaciones a J’nstrumentos arcmwst:cos y documentac:on propra del proceso de gestmn
Documental. '
Seguimiento a la aphcac:on de instrumentos archrwstlcos
Reuniones de Sequimiento al proyecto. :
Las demés actividades que- requieran de fa asesoria, acompanamrento y sopon‘e profes:onal en sobre lemas
fécnicos que incidan en el accionar archivistico de la COMB. :

Cclle 35 No 12-31 Buccromongc
WWW, cconsudprofeswncles com.co
Teléfono 607 6510685, Cel 31 83733295



~Codigo:
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| Lo ACONSUD
(( ACONSUD . . 'PROFESIONALES SAS + Fecha: _
“a” PROFESONALES SAS. | s Péging 8 de :
, [ _ GESTION DE PROYECTOS Pagina 8 de 37
. INFORMES _
INFORMES DE ACTIVIDADES No 14
i 211 DESARROLLO DE ACTIVIDADES DE ACOMPANAMIENTO |
E_]CCUCIOIJ de act1v1dades del penodo 14. (14 de abril al 13 mayo de 2026)

PROCEDIMIENTOCOMITE DE CONCILIACION CODIGO: A-GJ-PRO7

ELABORACION DE FLUSO DOCUMENTAL DE DOCUMENTO "FLUJOS DOCUMENTALES" |

ELABORACION DE FLUJO DOCUMENTAL DE PROCEDIMIENTO
INTERNO DE PROCESOS JUDICIALES: A-GJ-PRO1 -

” | DOCUMENTO “FLUJOS DOCUMENTALES"

ELABORACION'.DE FLUJO DOCUMENTAL DE PROCEDIMIENTO
PARALA ACTUALIZACION DEL NORMOGRAMA: A-GJ-PRO2

DOCUMENTO 'FLUJOS DOCUMENTALES’

ELABORACION DE FLUJO DOCUMENTAL DE PROCEDIMIENTO
| COBRO COACTIVO: A-GJ-PRO5.

DOCUMENTO “FLUJOS DOCUMENTALES"

" | INTERNO DE PROCESOS DISCIPLINARIOS: A-GJ-PR04

ELABORACION DE FLUJO DOCUMENTAL DE PROCEDIMVIE_NTO‘_ lD_OCUMENTO' “FLUJOS DOCUMENTALES?'

ELABORACION DE FLUJO DOCUMENTAL DE PROCEDIMIENTO DE
NOTIFICACIONES CDMB: A-GJ-PR03

DOCUMENTO “FLUJOS DOCUMENTALES"

ELIMINACION DOCUMENTAL: A-GD-PRO8

‘ ELABORACION DE FLUJO DOCUMENTAL DE PRQCEDIMIENTO DE DOCUMENTO “FLUJOS DOCUMENTALES"

GESTION DOCUMENTAL: A-GD-PR05

" e ADMINISTRACION DE LAS COMUNICACIONES OFICIALES
ORGANIZAR E INTERVENIR LOS ARCHIVOS EN LA CDMB
DIGITALIZACION DE DOCUMENTQS o
PRESTAMOS DE DOCUMENTACION Y/O ARCHIVOS:
TRANSFERENCIAS DOCUMENTALES

~ INSTRUCCIONES PARA EL ARCHIVO CENTRAL
INSTRUCCIONES PARA EL ARCHIVO HISTORICO

® & & & & & @

' \SEGU[N!IENTO Y CONSULTA DE ARCHIVOS

"ELABORACION DE FLUJO DOCUMENTAL DE PROCEDIMIENTO DE _

INSTRUCCIONES  PARA  CAPACITAR, . HACER | .

i 'OCUMENTO “FLUJOS DOCUMENTALES”

| CAPACITACION A PERSONAL DE ACONSUD PROFESIONALES |

ENCARGADOQ DE LA INTERVENCION DE ARCHIVO CENTRAL | REGISTRO FOTOGRAFICC _
TEMA: EXPEI_J_IENTES DE TRAMITES AMBIENTALES. ‘

Cadlle 35 No 12-31 Bucoramcngo
WWW, cconsudprofesuoncles com.co
Teléfono 607 6510685. Cet 3183733295



T Codigo:
Fecha:

ACONSUD -
 PROFESIONALES SAS .

'GESTION DE PROYECTOS - Pgina 9 de 37

. INFORMES

IN'FORMES DE ACTIVIDA])ES No 14

CACTIVIDAD - 7 -f

TPROCEDIMIENTO  DE “GESTION
DOCUMENTAL: A_-GD—PROS” R |
ACTUALIZADO _

'AC'TUALIZACION DEL PROCEDIMIENTO DE GEST[ON
DOCUMENTAL: A-GD-PRO5” '

2 1 2 ELABORACIC)N DE DOCUMENTOS “FLUJOS DE TRABAJO”.-

PROCEDIMIEN]’O DE NOTIFICACIONES CDMB

v : L .
. . i —
1 ¥ ) T - Aot
Validacion Iniclal g R : . in Cacionss
. S ‘ . . L ; T L Eetar gy
2\,’;“:;: : o o e et A e d'ri !
- o " - - ’ “Por o-mall N
Auorzacnge LT ' : T T ey desmio |
. Nelifcacior par - 7777 T T T e e et i g e = . . A - :
- Gommoo Blacindnico . . . O P S ARPRIISR | - SR ’ &Mdﬂmma ]
o | g
— - [ » Fnditado de
i ' : | Sallom -
{ 3- Racicer y Ervinr I T T )
i Craciones - . . . .
_— T Cascorss - . | )
i - .| = Lok de Irreano. . -
— i Prustia de wntrega - |
7T % Voriicar ias. | ) . .
-, Prusbas de Engrega | - H ) - - .
1. cee la Cltaciones . - - —Gm g .
. . Ewaedes o : . - - - At AdménigTrativos amiidos. | )
e 3. : wmamm—uh | . -
: - CDMD | . .
L J \-I:—:u-l | . g
S e i ———— e
cacion Pareons T |W TEApRBRE TssT ]
! B /tEPrm1 o _r.m I
g . = Copla-emregade ol Lumio.
|7 Lem mxpedenies y actos i . . . | =l
PTG @TADOD DO 0% | ' : R
[ Mmuhm‘.]- e
. T wo
P rm—— ——
= ACtos: Al
= Cllaclones y avisow, -/
‘-__A_,__—/’_h_\“‘
= Conatancia ga fMlacion y anvio
S - al

mﬂ-muénmd
Slmdn Horm
‘Corporative (SIC).
e R,

Calle 35 No 12-31 Bucaramanga
- www.aconsudprofesionales.com.co
. Teléfono 607 6510685. Cel-3183733295
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INFORMES DE ACTIVIDADES No 14

i

- PROCEDIMIENTO COMITE DE CONCILIACION

- o A 5. ENVIAREL | ) c T
(’Eo%_) TRECEPCOMELA . ahegR ) > onpeNCELQlAY 1naamnwausus“‘j o
—— Fe mumm .. RESPONGBAEE |-— : | e LABFICHAE e __ PRESENTADOS ANTE e
_ concuiaan C»r LA|‘ . . TECNICAS DE — MmmDELmTEnE |
: FICHATEGNICA | . | . 7. conaw O o
o . U b . |
cat ateoirinizs ;C:l-mchwuum | S e P |
kipiohiag Oe asigracin._ |  ANALIZAR. ' TN . o¥
, ' Gopo aram T b Comosacmnkiod® | @ PRESENTARLA | e \\\
. e PROVECTARY REMITIR ;. esnacien.
| LAFICMA TECNICADE | - e TEcwicA - |
h . [ | ' ———e T = - LS . "/mlm'h‘ NOT A T T
. oE A IR [
. N f [P L IR
- I I G W
) i | 1: anphzoe an.Comab de’ | - | h T
3 COMVOCARA . | o wo B ! Concloatndata ;| [, - | .
e | e e L ]
. e p— 4 rermiido po d t : : H Co. [J—
f : o o e ackmal e a - . \_/_\“ ‘ . A -
T oogrananda, | . 8. ELAORAR - H
) ‘ Cumdm;:wm | \\__/‘\ E uE:nanosDEL . i nscagonda’ |
. amigna X RIS | . miopia0n
. RN o ‘ b . ' : oou:mac?gn ' | e |
‘ - B . . - ! ! . ;
U EFECTUARTEL ™ ‘ : . ’ - | Y
| RSAODELA } o i . e i iy G|
UMENTACION ! : e i . Comtd da
CORRE BPONDIENTE. | i -'“m* n ! ‘C““;T'"ika"""’l
o | ;.-w"' ) ' y oL L
! ; : P T
—————— . | [ 8 BLasoraREL | H
T Ao dalE ) A —ACTADE LASERON| 4
Conmtraion Grupo | DEL COMITE DE g !
uridhp, - * CONCILIACION. : | ‘_Annu-r—'
s — — " Cormié 0w Carcmacktn |
—_—
. ) !
e N

Reglstro fotogré.ﬁco periodo 14. (14-de abnl al 13 de mayo de 2026): capacltacmn a personal de ACONSUD Profesmnal%
- encargado de la mtervencmn de archivo central tema: exped ientes de tramltes amblentales

T c— ; TR —————— N e mr———— -
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INFORMES DE ACTTIVIDADES No 14 :

22 [TEM 2: ORGANIZACION DOCUMENTAL (300 METROS LINEALES)

[l ORGANIZACION
DOCUMENTAL

B (300 METROS LINEALES:

“Adelantar la organizacién de archivos de gestion con control de calidad evidenciable, mediante la cual se
desarrollan actividades de clasificacién, ordenacion y descripcion de los fondos documentales de conformidad.
con las tablas de retencion documental, el plan de trabajo priorizacién en intervencion de series documentales
que determine la CDMB de acuerdo a cantidad definida en el alcance del contrato, respetando el principio de
procedencia y orden original de los documentos de archivo, permmendo la alineacion de los instrumentos-
archivisticos, con la estrategia corporativa”.

Dentro de las acuv1dades con51deradas en esta obhgacmn estan

. ClaSiﬁcacmn.

* Ordenacidn.

. Descripcién

* . La foliacién consolida la ordenacmn. Es tambxen consutunva ‘del Inventario Unico. Documental y requisito

ineludible para las transferencias tanto primarias (archivo de gestion al archivo cenu'al) como secundarias (archlvo
central al archivo hlstonco) como mstrumento de control.

2.2.1 DESARROLLO DE ACTIVIDADES DE ORGANIZACION

. E_]ecucum de actlwdades del periodo 14. (14 de abril al 13 mayo de 2026)

B o

OFICINA PRODUCTORA . [ WEsta
cODIGO NOMBRE ASUNTOS O DETALLE [ CAJAS | MiL
- 120- OFICINADE CONTROL | MES 4: TRANSFERENCIA N0 2704202616 CONTROL | o | 75
INTERNO - OCI INTERNO {CAJAS 22-24 ) TOTAL 3 CAJAS | | 07

Calle 35 No 12-31 Bucaramanga
www.aconsudprofesionales.com.co
- Teiéfono 607 6510685. Cel 3183733295
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INFORMES DE ACTIVIDADES No 14

OFICINA PRODUCTORA T wEsi
CODIGO NOMBRE ASUNTOS O DETALLE T CAJAS [ WL,
| OFICINADE MES 14: ARCHIVOS DE GESTION CONTRATOS 2024 [~ [~ .
2| 130 | QAT (CAJAS 129-137) TOTAL CAJAS 9§, CONTRATOS 2025 | - 10 | 2,5
\ _ (CAJAS 161) TOTAL CAJAS 1. - B E
" [OFICINADE GESTION MES 14 ARCHIVOS DE GESTION PROVECTOS PRAE, |~ 1| -
3|, 140 |SOCALYAMBENTAL- |PROCEA DERECHOSDEPETICION,ACTASDE | * 5. | 125
i - |GEsA - COMITE PRIMARIA 2025 (CAJA 18-22) TOTALA.CAJAS | .~ |" =
B ‘ . MES 14: TRANSFERENCIA No 042026-17 EREY
4 ggggagffgf& » COORDINACION DE GESTION DOCUMENTALACTAS, | 5% | g o
NFORMACION Y ARCHo | NSTRUMENTOS DE CONTROL (CARS 3535 TOTAL | - -2 - | 2%
MES 14: FONDO DOCUMENTAL ACUMULADO:
TRANSFERENCIA No 13042026-15 HISTORIAS T
LABORALES DE FUNCIONARIOS (CAJAS 1-41) TOTAL
 |atcams.
210 - + | TRANSFERENCIA No 1305202618 HORAS EXTRAS
20 | GRUPO GESTION. (CAJA 76-81) TOTAL 6 CAJAS e
s DOCUMENTAL, - TRANSFERENCIA No 2205202621 HISTORIAS ot | 1035
| NFORMACION Y ARCHIVO - | LABORALES DE CONTRATISTAS (CAJAS 82-15) _ ’
(FONDODOCUMENTAL). | TOTAL 70 CAJAS. . |
o TRANSFERENCIA No SOLICITUDES DE TRAMITES
AMBIENTALES QUE NOREQUEREN 'DP. LA” (CAJAS
1-51) TOTAL 51 CAJAS. .
| TRANSFERENCIA TRAMITES AMBIENTALES PM
_ 2 (CAJAS 52-74) TOTAL 23 CAJAS, ,.
o172 | GRUPO SEGUMIENTO | MES 14: ARCHIVOS DE GESTION LG8 TOMOSS- | 15 | 13
' PARALASOSTENIBILIDAD _| (CAJAS 145-159) TOTAL 15 CAJAS R e
N ‘EEF?EEAE’S-EF;’E%?;@E%_ MES 14: ARCHIVOS DE GESTION DERECHOS DE il s
| - |PARALA PETICION DE GEA (CAJA 43-44) TOTAL 2 CAJAS A
| gggggpfjg?ﬁy MES 14: TRANSFERENCIA No 20052026-20, . SO e
la| s |ercmmcmpE a0 | CONCILAICIONES BANCARIAS, DECALRAGIONDE | {7 oo
il G i ' | RENTAY CONTABILIDAD FONDE DE VIVIENDA 2024- | . & '} 12+
v A 2024. (CAJAS 592-597) TOTAL 6 CAJAS JEE
4| 585

222 CONTROL DE CALIDAD A LA ORGANIZACION

El control de Cahdad de las acuwdades de Orgamzacmn fue reahzado por el Tecmco de Cahdad
Ped:ro Luls Camacho Florez

223 EVIDENCIAS _

> Documentacion organizada (clasificada, ordenada, foliada, rotuléd‘a)

.. Calle 35 No 12-31 Bucaramanga
. www.aconsudprofesionales.com.co
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> Formato Un[co de Inventario Documental “FUID" de la documentacmn mtervemda
> Bitacora de revision y ajustes resultantes del proceso de revisién
> Acta de entrega parc:al

i

2.2.4° REGlSTRO FOTQGRAFICO- PROCESO DE ORGANIZACION DOCUMENTAL

chlstro fotogra.ﬁco pcnodo 14 (14 de- abnl al 13 de mayo de 2026): Proceso dc clmﬁcacmn y vcnﬁcacxon dc la documcnramon

‘perteneciente al fondo' documental .acurmlado, conforme a los periodos de retencién establecidos en las Tablas de Valoracién

Documentil (TVD) y las Tablas de Retencién Documental (TRD), con el fin de garantizar la adecuada identificacién, organizacion
dlspOSIle:l de los exped:entes en cumplimiento de los lineamientos archivisticos yla normauwdad vigente aplicable.

Registro fotograﬁce penodo 14. (14 de abril al 13 de mayo de 2026): Proceso de hmplem ¥ desinfeccion de los documemos en
intervencién archivistica pertenecientes al fondo documental acumulado con el proposito de ga.rantlza.r la conservacion preventiva de

Ia documentacién, mediante la eliminacién de agentes contaminantes, particulas de polvo Y mlcroorgamsmos que puedan afectar Ta
integridad fisica y funcional de ios expedientes.

Cdlle 35 No 12-31 Buc:c#orﬁcngc
www.aconsudprofesionales.com.co
Teléfono 607 6510485. Cel 3183733295
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Registro fotografico periodo 14. (14 de abril al 13 de mayo de 2026): ‘Actividades correspond.ienteé al proceso. de organizacidn del

| fonde decumiental acumulado, aplicando téchicas de clasificacién, nrdénamon, identificacién, foliacidn y rotulacion de exped.lentes 1
conforme a los lincamicntos establecidos en las Tablas de Retencién Documental (TRD) Actividades que permmcron gamnuzar el

-| adecuado control y conservacién de la documentacién intervenida. .

23 [TEMS3: DIGITALIZACION DE DOCUMENTOS FORMATO CONVENCIONAL
(628.545 IMAGENES)

T T T e S T ST

Calle 35 No 12-31 Bucaramanga -
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:DIGlTALIZAC|ON

 DE DOCUMENTOS -
~ FORMATO CONVENCIONAL

Reahzar la digitalizacion!de documenras en jbrma:a PDF/4 con reconoczmzerzto optico de caracteres OCR, gue
proporcionen no solo preservacion a largo plazo sino la facilidad de busquedas cumpliendo con lps lineamientos del AGN
v el manual de reprografia de la CDMB, contenido en el sistema integrado de gestion y control - SIGC, de conformidad con
las tablas de retencion documental, el plan de trabaja J priorizacion en la intervencion de series documentales que determine
la CDMB de acuerdo a la cantidad definida en el alcance del contrato.”

_E tapas\a desarrollar qo:_mderadas en esta oblzgaczon:

‘. RECEPCI@NDE DOCWEMACIGM .
La documentaczon a digitalizar se recepciona gradualmente (segun ingresoy alistamiento en CDA{B) en cajas debidamente
_ inventariadas relaczorzando la cantidad de folios, llevando control de lo entregado v recibido, medmnte plamlla de registro
debzdamente firmada en cada movimiento por los responsables asignados para esta labor. :
ALISTAMIENTO:" i
- Verificar el inventario de docurnentos a procesar. : ‘
© *. . Ladocumentacién para digitalizar se recepciona gradualmente (segun ingreso y al.rstamrento) en cajas
* selfadas y debidamente inventariadas relacionando la cantidad de fofios; llevando control de lo entregado
.y recibido, mediante planilla de reg:stro debidamente fi nnada en-cada movimiento por los responsables
asignados para esta labor. ! .
* - Eliminar elementos metalicos. :
= Organizar los documentos, segun Ia lista de. chequeo para cada reg:stro
= Paginar foliar) cada cdra valida del documento. Verificar la exactitud de la foliacion de.f exped;ente Yy
. volver a foliar cuando se presenten inconsistencias.
. »  Diligenciar los campos de.caras validas y observaciones, finalizar y trasladaric a'la s:gu;ente etapa
= . Reportar cualguier anomalia con la calidad o integridad del documento. . .
= Unir rasgaduras y fragmentos de soporte que no superen los 1 O cm de fargo.
7
Se aceptaré la utilizacion de cinta mdgica para los pr:meros auxilios, por Iz cara posterzor del documento aun cuanda se
-recomzenda el uso de cmta de reparaczan de documentos.

Calle 35 No 12-31 Bucaramanga

www.acaonsudprofesionales.com.co _ - . ' .
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' ESCANEO
-El proceso de escaneo de los documentos ﬁszcas se realizard siguiendo los szgmemes pasos:. : :
« - Verifi car en el soffware. de protocolo de drg:tal:zac;dn fos campos. dmgenc:ados en fa etapa de "’
Alistamniento frente al documento fisico.
Digitalizar el documento e el software de captura. . :
Revisar la calidad de la fmagen Y. ebmmar las caras mvalldadas y b?ancas garant:zando Ia cal:dad de la '
. imagen.
- = Colocar el sello de escaneado (Sello de caucho) ala carpeta del expediente fisico.
- - Registrar en los respectivos formatos FUID y reiac:onar en-el informe peribdico de superws.rén del
contrato, en el caso de encontrar rmagenes r!eg:bles que no pueden ser mejomdas porla drg:tal;zacron .
' (fafta de origen).
. Dﬂrgencrar los campos de caras vélrdas y observac:ones ﬁnalrzar % trasladar!o ala s.-gwente etapa
.+ - (los datos deben coincidir con la etapa de alistamiento).
' = Guardar el archivo en una carpeta compartida en red con el indice definido.
+ . Usarescala de grises para documentos - manuscritos, mecanog.raf ados, fmplBSOS en equo de matnz
- de punfo yloi rmpresos sobre papeles de colores. .

Las Lmagenes Serdn grabadas en formato PDF/4 con una resolucién de 300 dpz que brmden excelente calidad y 600 dp;
‘para 1o cual se tendrd como criterio que los documentos en excelente estado de conservacion se dzgztalzzaran a 300 dpi y se
ird aumentando Ia: reso[uczan en la'medida que los documentos presenten problemas de conservacion o contraste en caso de
existir documentos de baja calidad serdn mejoradas escanedndolas a color hdsta 200 dpi depend:endo del esta:do del -
documento a d:gztalr..;ar se garantzzanda la capaczdad de busquezh ¥ consulta (OCR).

El estandar PDF/A permite que de ser necesario se cree um texto bzu‘cable mediante OCR ( Optical Cardcter Recanzgtwn)
para el caso de las imagenes digitales o de manera directa cuando el formato de creacién es electronico. Ef usuario y la
Entidad tendrdn la posibilidad, no solo de disponer de un formato de archive electrénico para preservacion a largo plazo, -
sino gque podran hacer uso gestionable del contemdo mformatwo para recuperaczon de mformac:on a texto completo

- INDEXACH ON ‘ :
Se realizara la Indexacion de los documentos previamente dzgltahzadas en los aqpedzentes yel archmador correspondiente,
de acuerda con ¢l tipo de regisiro, Indexando por nombre a cada uno de los Expedzentes ‘

DEVOLUCI ON DE DOC UMEMACION

La documentacion sera devuelta por el contratista al funcionario aszgnado en CDMB a mds tardar el dia siguiente de su’
dxgltallzaczan debidamente inventariadas relacionando niimero indice principal cantidad de fohos, se llevard control de o -
entregado y recibido, medzante plamlla de regtsrro debidamente ﬁrmada en cada movimiento por Ios responsables as;gnados -
para esta labor.

Durante el desan-allo del provecto a los documentos ﬁs;cos se dard un excelente rratamzento en su custad:a ¥ manzpu!acwn'
para la prozecczon del documento y un retorno de.estos en forma ordenada ¥y puntual

" Se garantizard eI control de cahdad al 1 00% de Ias imagenes, parq garantrzar la legibilidad e integralidad 'de Ia imagen. '

NOTA: La dlgita]mcmn de documentos que no estén mventanados 0.que no provenga de una transferencla documental se
debera levanta.r el respective inventario en el formato A-GD-F006- FUID

N
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231 DESARROLLO DE ACTIVIDADES DE DIGITALIZACION DE DOCUMENTOS EN TAMANO
. CONVENCIONAL -

E:]CCIJ.CIOB de acnwdades del penodo 14. (14 de abril al 13 mayo de 2026)

OFICINA PRODUCTORA MES 14

) SERIE, SUBSERIE DOCUMENTAL O ASUNTO ) ,
cDIGo NOMBRE IMAGENES ~ PDF
1| 120 |cONTROLINTERNo | TRANSFERENCIANo 2704202646 CONTROL - | ~ so00 | . 4
: Y |INTERNO ' - A
_ TRANSFERENCIAN"OBMZOZG TZCONTRATOS | —
| . | o009 - 253% 9 .
2} 130 | OFICINADE CONTRATACION  I'cONTRATGS 2024 VIGENTES 3808 | 17
_ TRANSFERENCIAN® CONTRATOS 2024 | 1622 | 8
GRUPO GESTION - \ ' .
3| 240 | DOCUMENTAL, INFORMACION HISTORIAS LABORALES g ‘ 28.743 393
Y ARCHIVO . e
| GRUPO SEGUIMIENTO PARA ’ o |
4| 720 |y SOSTENBILDAD LICENCIASAMBIENTALES(LA2014) S e 3
~ |GRUPOGESTION "~~~ [ ARCHIVOS DE GESTION MOVIMIENTOS 1 oests | o6
5| 810 PRESUPg[iSJALg . | CONTABLES DICIEMBRE (CAJAS 138-153) - -
2| %" |EFICIENCIA DEL GA P
R i sT0  |PRESUPUESTO. : 13.082 96

2.3.2 CONTROL DE CALIDAD DIGITALIZACION CONVENCIONAL

‘Bl control de Calidad de la D1g1tahzac10n Documental es realizado por la Técnico de Calidad
Valentma Merchan Camacho. S

23.3 EVIDENCIAS‘
B Informe digital del contador de imagenes. :
> Inventario documental con la cantidad de imagenes actualizado FUID.
> Informacion digitalizada ubicada dentro de los expedientes digitales en eI
repositorio institucional.
> Acta de entrega parcial.

ST —r— m —p—m— e : T
Calle 35 No 12-31 Bucaramanga
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INFORMES DE ACTIVIDADES No 14 C
234 REGISTRO FOTOGRAFICO DIGITALIZACION DE DOCUMENTOS CONVENCIONALES

Registro fotografico periodo 14. (14 de abril al 13 de mayo de 2026): Actividades de digitalizacion _documéntal en formato
convencional, orientadas a la captura; procesamiento y genmeracién de imagenes digitales de los expedientes imtervenidos,’
- garantizando la legibilidad, integridad y disponibilidad de la informacién. Este proceso se e_;ccuté conformc alos parémetos tccmoos
cstablemdos para la gestiéon documental ¥y los. lmeamlentos definidos por la entidad.

2.4 iTEM 4 DIGITALIZACION DE DOCUMENTOS DE GRAN TAMANO, SUPERIORES A
A3 (42.000 IMAGENES)

TR . i e 3 "

Calle 35 No 12-31 Bucc:rar"ngngc
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- INFORMES DE ACTIVIDADES No 14 :

| DIGITALIZACION DE DOCUMENTOS :
- DE GRAN TAMANO, SUPERIORES A A3.

“Digitalizacion de documentos de gran ﬁ)rmato planos y/o mapas' con control de calidad ewdencmble _cumpliendo con lo

. establecido en el manual de reprografia del SIGCy lineamientos del AGN. Las i imdgenes serdn escaneadas en formato TIFF,

' con una resolucion de 300 DPI gue brinden excelente calidad y 600 DPI, para lo cual se tendrd como criterio que los

documentos en excelénte esmdo de conservacion se digitalicen a 300 DP] Yse zra aumentando la resolucién en la medida
que los dommemos presenten problemas de conservacion o canmzste

Para lograr este objetivo-se hardn los mismos pasos de una digitalizacion convencional a mayor escala y se mclmran en eI
PDF del expediente o documento conservando su consecutivo. Las szguienres son las etapas a desarro!lar consideradas en
esta obligacion:

ALISTAMJEMO : '
Verificar el inventario de. documentos a procesar, sohc:tando aqueilos expedientes que regrstren mapas
. planos o documentos superiores a tamario.
* - Eliminar elementos metslicos, cintas
. = Elfiminar dobleces de los pfanos y mapas. ;
*  Eliminar materiales que rio hacen parte de la documentacién.
.« Verificar que el documento perienezca al expediente. :
= Verificar la exaclitud de la foliacion del expediente y volver-a fofiar cuando se presenten inconsistencias,
o ,dejando constancia de este hecho en el respectivo FUID y: relac:onar en el informe penod.rco de
supervision del contrato.”
*  Reportar cualquier anomalia con la cahdad o rntegndad del a'ocumento
. Unfr rasgaduras y fragmentos de soporte que no superen los 10 em de Iargo

Se acepram 1o unlzzac:on de cinta mdgica para los primeros auxlhos par la cara postenor del dor:umenta aun cuando se
. recomienda el uso de cinta de reparacion de documentos.

ESCANEO

El) proceso de escaneo de los dacumenros ﬁszcos se realizard siguiendo los siguientes pasos

.= - Verificar en el soﬂware de protocolo de d:g:tahzacron Ios campos dflrgencrados en la elapa de
* Alistamiento frente af documento fisico. _ )
Cc:lle 35 No 1231 Bucaromcngc: '

www._gconsudprofesionales.com.co
Teléfond 607 6510685. Cel 3183733295
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= - Digitalizar el documento en el software de captura en las extensiones solicitadas e induidas en el
-protocolo de digitalizacion de la COMB u ofro documento técnico adoptado segtin lineamientos del AGN.
»  Revisar la calidad de /a rmagen y ehmmar las caras mvahdadas y blancas garant:zando la cahdad de la
. imagen.
' Degjar evidenciado en el formato FUID % refac:onar en el informe periédico de supervision del contrato, en
~ el caso de enconirar rmégenes flegibles que no pueden ser me;oradas por Ia digitalizacion (falla de
origen).
- Diligenciar los campos de caras validas y observac:ones ﬁnalfzar y trasladaﬂo ala srgwente efapa. (Ios
datos deben coincidir con la etapa de alistamignto). . '
= Indexar el archivo al expediente a que corresponde y guardar en una carpeta compartida en red de
- - propiedad y manejo de fa CDMB con el indice definido. =
= Usar Color cuando la documentacion posea-informacion reievante que se encuentre en co!ores gjemplo
‘en mapas . \

Lasi imdgenes serdn grabadas en formato TIFF con.una resolucién minima de 300 DPI que brinden excelente calidad y 600
DPI, para lo cual se tendrd como criterio que los documentos. en- excelente estado de conservacion se dzgitalrzamn a 300
DPIy se ird aumentando la resolucion en la medida que los documentos presenten problemas de conservacion o contraste,
~ en caso de existir documentos de baja calidad serdn me]aradas escanedndolas a color hasta 200 dpz dependiendo del estado
del'documento a ’dzgualxzar : : ‘

) INDEXACION '
Se realizard la Indexacién de los documentos prewameme dlgzrahzados en cada uno de los expedlentes y el archivador
* correspondiente, de acyerdo con el tipo de registro Indexando por nombre a cada une de los expedientes.

DEVOLUCION DE DOCLMJENTACION . : ' ' ' - :

La documentacion seré devuelta por el contratista al funcionario asignado en CDMB a mds tardar el dm siguiente de su
‘digitalizacién, debidamente inventariadas. relacionando rimero indice principal y cantidad de folios, se levard control de
lo entregado y recibido, mediante planilla de registro debidamente firmada en cada movimiento por los responsables
asignados para esta labor. Duvante el desan‘ollo del proyecto a los documemos fisicos, se dam un excelente tratamzenta en
su custodia y manipulacion para .

la protecc:on del documento y un retorno de esros en forma ordenada ¥y pumual

Se garamizaré el contrel de calidad al 100% de las imdgenes, para asegurar la Iegibilidad e integ}'alidad He la z’magen;

2.4.1 DESARROLLO DE ACTIVIDADES DE DIGITALIZACION DE DOCUMENTOS DE GRAN
FORMATO '

~
hY

Ejecucion de actividades del periodo 14. (14 de abril al 13 maye de 2026).

" OFICINA PRODUCTORA

SERIE, SUBSERIE DOCUMENTAL O ASUNTO

_ CODIGO NOMERE
K .13d " | OFICINA : 'DE | MES 14: TRANSFERENCIA N°08042026-12 CONTRATOS 10 3 1
: CONTRATACION 2023 e
' ‘GRUPO GESTION : o
2| 240 |DOCUMENTAL, MES 14; HISTORIASLABORALES - .~ | “728 ~ | 11
‘ INFORMACION Y ARCHIVO ' ‘ : - ! AR RER

Calle 35 No 12-31 Bucaramanga
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OFICINA PRODUCTORA '  MES 14

coolso NOMERE S.ERIEf SUBSERIE DOCUMENTAL O ASUNTO IMAGENES PDF |
B GRUPO . GESTION| - N R
‘31 g0 |PRESUPUESTAL Y | MES- 14: TRANSFERENCIA N°22092025-46 BALANCE - ,'_?2“570--;;,; _;_.‘1;’5,- _
aE .| EFICIENCIA  DEL GASTO GENERAL- (lMAGENESZS?OCON PDF 15) ST
3 PUBLICO — S R e
‘ S TOTAL IMAGENES DEGRANTAMANO B R 2.608

‘_ 2-.4.2 CONTROL DE CALIDAD DIGITALIZACION DOCUMENTOS DE GRAN FORMATO

“El control de Cahdad de la D1g1tal1zac10n Documcntal es reallzado por la Técnico de Cahdad_

- Laura Karina Sua:ez Camacho L

243 EVIDENCIAS

”|nforme de contador dei imagenes ' : -
Inventario documental con la cantidad de imagenes actualizada

'vvv

institucional..
1

27 |

'Informacién digitalizada ubicada dentro de los expedlentes dlgltaies enel reposﬁono

244 REGISTRO FOTOGRAFICO DIGITALIZACION DE DOCUMENTOS DE GRAN FORMATO

D O E N

Registro fotograﬁco periodo 14, (14 de abril al 13 mayo de 2026): Actividades de dlgltahmcmn de documentos contables en formatos

superiores a A3, mediante la captura especializada de documenitacién de gran tamafio, garantizando la adecuada reproduccion digital,
) leglbthdad 3 mtemdad dela mfoxmac:lon contenida en los expedientes.

b
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EM 5: ELABORACION DE HOJAS DE CONTROL (2 500 UNIDADES)

—

- Elaboracién de hoja de. control expedlentes compuestos con control de Calidad, para las diferentes unrdades productoras segun '

" priorizacion Adelantada por parte de la oficina de gestién documental y &f calendario de Transferencias documentales de acuerdo a la

canhdad definida'en el a[cance del contrato, cumphendo conla normatrv:dad archivistica vigente y lo dlspuesto en el SIGC.
Para [a ejecucién de la presente actlwdad se debe acatarlo establemdo en el Acuerdo No.005 de 2013 "Ia hoja de control se elabora para .
expedientes que estan en su etapa activa o de framite y es obligacién de los responsables de unidades-administrativas impartir las

instrucciones que garanticen su diligenciamiento: Art g/15°. Descripcion documental de actos administrativos, contratos, y otras series -
documentales y expedientes compuestos, [ ... ] En adicion el Acuerde No.002 de 2014 en su Art. 12° reiterd lo anteriormente expresado

'y ademds enfafiza en que af momento de realizar la trarisferencia primaria los expedientes deben contar con su respectiva hoja de confrol: -
Art. 12°. Organizacion de documentos al interior de los expedientes y unidades documentales simples. [ ...} PARAGRAFO. La personao

dependencia responsable de gestionar el expediente durante su etapa de tramite, estd obligada a elaborar la hoja de control por
expediente, en |a cual se consigne la informacidn basica de cada tipo documentaly antes del cierre realizar la respectiva foliacion. Cuando
se realice la transferencia primaria, los expedientes deben ir acompafiados de 12 respeciva hoja de controt al principio de los mismos. La
normatividad vigente exige la elaboracién de Ia hoja de control en los expedientes de Historia Laboral de los funcionarios de las entidades
plblicas, de acuerdo gona Circular No. 004 de 2003 {junio 6). Anexoalaala mencuonada norma se encuentra el instructivo de la hoja

 de control que indica que previamente al di ligenciamiento del formato, fos documentos - de cada expediente deben-esta ordenados, de

forma que el primer documento sea el que registre la fecha mas.antigua y el (lfimo el que registre la fecha més reciente. De igual forma,
los dacumentos deben foliarse. Cumpiidas las condiciones referidas en la hoja de, control se debe registrar la siguiente informacién: .
Nombre completo-del expediente Fecha del documento (ddlrnrnlaa) “Tipo documental El nimero de folio(s) que le corresponde(n) al
documento .que debe relacionarse con la. tltima follaclon realizada y validada. Fecha en que se elaboro 0 eI formato de Ho;a de Control.

NOTA Para consohdar la contablhzaclon de una ho;a de control esta deberd. contener como mmlmo 15 Jmeas de reglslro
\

Es necesario que para todas las actividades anteriormente descritas, se garantice el debido control de calidad presentando se manalmenle
un bitacora, formato. o informe claro que contenga los pardmetros y criterios de. control calidad necesarios para asegurar que las
actividades desarrolladas cumplan con los requnsrtos establecidos por |a entidad, las normativas y lineamientos del AGN, fundamental en

; M"T. e e e MF M* :
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la mejora cdnh'nua del proceso, asi mfsmo jpara el desarrollo de todas las achw'dades es necesario qUe {a firma contratista garantice mano
de obra calificada, equipos Materiales de afta calidad como: unidades de almacenamiento y tintas que Garanticen impre siones precisas
y durables en el tiempo, cajas carpetas, Rétulos enfre otres, que cumplan con Ias narmas archivisticas y espemﬁcacmnes establecidas
por la CDMB i

2.51 DESARROLLO DE ACTIVIDADES DE ELABORACION DE HOJAS DE CONTROL

E]ecucmn de acnwdades del penodo 14 (14 de abnl al 13 mayo de 2026)

OFICINA PRODUCTORA

NOMERE SERIE, SUBSERIE DOCUMENTAL O ASUNTO MES 14

CODIGO

1 | 130 |OFICINADE CONTRATACION ggg;;OE?NmATos Y CONVENIOS (TBHOJASDE | 64
& | 200 | GRUPOGESTIONDOCUMENTAL, | MES 14 HISTORIS LABORALES (2267 HOIASDE |
| O | INFORMACIONY ARCHVO . |CONTROL) . . '
7 | 710 | GRUPOEVALUACION PARALA | MES 14: TRAMITES AMBIENTALES AF. AG, CA, CD, 52
| SOSTENIBILIDAD C1, EA, LA, (56.2 HOJAS DE CONTROL) .
s | 700 |GRUPOSEGUIMENTOFARALA | MES 14: TRAMITES AMBIENTALES AF, AG, AR, CA, .
8. SOSTENIBILIDAD” CD. OC, P, PU. V(84 HOJAS DE CONTROL) ol
. TOTALHOJASDECONTROL o _ T ais

NOTA: Con el fin de realizar el conteo de Ias ho:]as de control que contienen menos de 15 registros, se acordd en
la reunion celebrada el 7-de mayo de 2025, entre la supervision del contrato, la Coordinacién de Gestién
' Documental Informacion 1 y Archivo, y el equipo de Aconsud Profesionales, que dichas hojas de control seran
ponderadas sumando. la .cantidad total de iterns y dwndlendola entre 15. El resultado obtenido determinara la .
cantidad de hojas de control entregadas. ;

'2.5.2 CONTROL DE CALIDAD ELABORACION DE HOJAS DE CONTROL

El control de Calidad de la elaboracmn de hojas-de control es reahzado por el. Tecmco de Daniel "
' 'Ennque Borret Caceres.’ ‘

253 EVIDENCIAS :
© > Hojas de control elaboradas, ﬁrmadas e 1ncorporadas dentro de Ios exped:entes
> Bitacora de revision . :
* > Acta de entrega parcial

Calie 35 No 12-31 Bucaromanga ) ‘ )
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254 REGISTRO FOTOGRAFICO ELABORACION DE HOJAS DE CONTROL

| Registro fotografico pcnodo 14. (14 de abril dcl 13 de mayo de 2026): Actividades de elaboracion e- mcorporamén de Ho_|as de

Control de expedientes, con el fin de garantizar el adécuado seguimiento, identificacién v trazabilidad - de Ia documentacién
intervenida archivisticamente, mediante el registro, verificacién y actualizacién de la informacién correspondiente a cada unidad
documental, asegurando ¢l control de los expedientes y el mlmph.mlcnto de los lincamicntos técnicos y la normatividad arc}nv-l stica

Vlﬂcnte

26 ITEMS6: MIGRACION DE DOCUMENTOS DIG]TALES Y/O ELECTRONICOS CDIUSB '

~ (3.000 UNIDADES) - ) D B

Y/O ELECT RONICOS CD/ USB
(3,600 UNIDADES) I

“Efectuar la migracién de documentos digitales que se encuentren en dispositivos electrénicos adjuntos a los
expedientes a intervenir y/o que reposan en las diferentes unidades productoras, con el fin de satisfacer la

P T TS WY BT F oy
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necesidad de migrar o trasladar- en condiciones seguras y respemndo el vmculo archwutzcos aquellos
documentos que reposan en unidades portétiles de almacenamiento como USB - bus serie universal, CD Compac
disc,-disquete (floppy disk) los cuales son vulnerables a obsolescencia, Delerioro por plagas o condiciones
ambientales e inaccesibilidad en tiempos _ﬁAturos ¥'su respectivo traslado e mcorporac:on a cada uno a'e los
expedzentes y dentro del reposztano correspond:ente - :

Derm-a de las acnvzdades conszderadas en esra obhgaczon estdn:
'« Verificacion medrante antivirus. - - :
.= Verificacién apertura : ‘ - ‘ :
- Traslado e incorporacion a cada uno. de los exped;entes y dentro del repos:tono

"« Verificacién y actualizacion de inventarios doctmentales y/o hojas .de control donde se
reg:stre Ia exrstenc:a de Ios archlvos ‘

| 2.6.1 : DESARROLLO DE ACTIVIDADES DE MIGRACION

EJecucmn de act1v1dades del penodo 14 (14 de abrll al 13 mayo de 2026)

OF-ICINA PRODUCTORA. SERIE, SUBSERIE- DOCUMENTAL O
cODIGO NOMBRE ASUNTO

| oFICINA DE CONTRATAC[ON © | CONTRATOS 2019 | 4
' ' TOTALES - .~ - - ] 349

D

'MES14}

. 262 CONTROL DE CALIDAD MIGRACION DE UNIDADES PORTATILES

' EI control de Cahdad dela m1grac16n realizado por la Técnico de Laura Karina Suarez

2, 6.3 EVIDENCIAS ’ ' .
> FUID de CD's o USB mlgrados
> Bltacora de revision ‘

» Acta de entrega parcial .
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264 REGISTRO FOTOGRAFICO MIGRACION DE DOCUMENTOS

Registro fotogniﬁco perodo 14, (14 de abril del 13 de mayo de 2026): Se realizé k2 entrega formal de 12 migracién corrcspondxcnte a
la Subdireccién de Seguimiento y Evaluacién Amblcntal v Junsdlccxon Coactlva con el propomto de pmcedcr a su verificacion técnica
¥y obtencidn de firmas autorizadas. : :

PROFESIONALES SAS

SISTEMA DE SEGURIDAD Y. SALUD EN EL TRABAJO DE ACONSU.]

. Las pausas activas son descansos breves con ejercmms ligeros durante Ia Jomada laboral que rompen el

sedentarismo, previniendo lesmnes osteomusculares, mejorando la circulacion, fortaleciendo misculos
y flexibilidad, ademas de reducir la tensién muscular v’ optimizar la postura. En el ambito mental,
disminuyen el estrés, la fatiga y la ansiedad; mientras incrementan la cohcentracién, la creatividad,. el )
autocontrol y liberan endorfinas para elevar el 4nimo. En el entorno Iaboral elevan la productlwdad al
restaurar la atencmn reducir errores y mantener ¢l flujo de trabajo

m o a—rr S - n,-m e — YT
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Registro fotogrifico periodo 13. (3 de mayo de 2026): Se realizé capacitacién y taller sobre mancJo de emociones, orientado a
fortalecer las ‘habilidades del personal en Ia identificacién, control y gestién adecuada de ias emociones en el entorng laboral,
promoviendo relaciones interpersonales asertivas, ¢l trabajo enm equipo, la comunicacién efectiva y el bienestar organizacional,
- contribuyendo al mqoramento del chma laboral v al- desarro].!o eﬁc:emte dé las actundada msnrumona]es

Registro fotografico (8 de mayo de 2026): Se Tealizd capacitacién soﬁre “Autocontrol: una gestion eficiente™, 6rien1ada a fortalecer

actividades administrativas y archivisticas, promaviendo el coroplimiente de los procedimientos establecidos, 1a optimizacién de los |
procesos Y el fortalecimiento de la cultura organizacional en &l marco de la eficiencia y la calidad institucional. ‘

SEGUIMIENTd, INSPECCION Y SUPERVI_SION.DE-L c'o'NTRATo 210-15951-8

" 41. REUNIONESY SEGUIMIENTO A LA EJECUCION DEL CONTRATO 210-1 5951 -8

Durante el desarrollo y €jecucion de las actwldades del Contrato No. 210-15951- 8 la Secretaria General

de la CDMB, en su cahdad ‘de responsable del proceso de Gestion Documental realiza reuniones de

I e e XA s
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seguimiento periddicas con la supemsmn del contrato, la Direccién y la Coordinacion del Proyecto con
el objetivo de revisar el avance y ¢l cumplimiento de las actividades establecidas en el contrato.

Regxstm fotogrifico (23/04/2026) Reunion de seguimiento’ No 17, realizada con eI proposito de verificar la adecuada ejecucién de las
actividades correspondicntes al periodo 13, asi como el cumpllmJento de los compromlsos previamente adquiridos.

Reglstro fotograﬁco (13/05;'2026) Reumon de segmrmcuto No. 18 realizada con c‘l prop051to de venﬁcar la adecuada e_]ecucxén delas
actividades correspondientes al penodo 13, asi como.el cumphtmcnto ‘delos COMPIOMIsos previamente adqmndos.

4.2 INSPECCION AL AVANCE Y EJECUCCION DEL CONTRATO

Se¢ realiza inspeccidn a los puestos de trabajo, a fin de vahda: el cumplumento de la aplicacion de las

_diferentes técnicas arch1v13t1cas yel desarrollo de las actlwdades contempladas en el Plan de Trabajo
presentado aia CDMB. -
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Regxstro fTotogrifico periodo 14. (14 de abnl del 13 ‘de mayo de 2026): Inspeccmn reallzada por la direccién y coordinacién del

210-15951-8.

proyecto con el proposito de verificar, revisar y validar el curnplimiento de las acuwdades espemﬁcas esIabIecldas en el Conn'ato No

REUNIONES Y MESAS DE TRABAJO

Durante el presente periodo, se Ilevaron a cabo retniones y mesas de traba_]o entre la supervision del
contrato, Coordinacion de Gestién Documental, Informacién y Archivo, El Director y el .Coordinador

del Proyecto, con el proposito de revisar y verificar el avance y desarrollo de Ias actnndades contractuales

asoc1adas al contrato No 210 15951 8.

/
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- 5.1 REUNIONES CON LA SUPERVISIGN DEL CONTRATO

'Reglstro fotograﬁco (16/04/2026) Mesa dc trabajo realizada con la superwsom del contrate, profesional de la secrétaria genera.l
pérsonal de 1a Coordinacién de Gestién Documental, Informacién y Archivo, profesional en ciencias de la informacién y coordinador
del proyecto, a fin de revisar, validar y esl:ablecer criterios para la organizacién de las Historias Laborales de ﬁmcmnanos y Contratistas
de la CDMB. ] ‘

Registro fotogr:iﬁco (16104I2026) Mesa de traba_]o realizada por Ia superw.swn del contrato. y el téenico de calidad del proceso de
| digitalizacién, con el objetrvo de revisar y validar la cantidad de imagenes cntregadas correspondientes al pcnodo 13.

- Calle 35 No 12-31 Bucaramanga R
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Reglstro l'otogréﬁco (27/04/2026) Mesa de Traba_]o sostemda con fa supcmmon dcl contrato v el coordmador del proyecto a ﬁnde '
rcwsa: y validar ¢l informe de supcrvxsum y de actividades correspondiente al pcnodo 13.

Registro fotografico (29/04/2026) Mosa de rabajo realizada por 1a supervision del contrato, coordinador del proyecto y profesional en
ciencias de la informacion, con ¢l fin'de analizar el avance del  proceso de crmcmn de historiales de v1v1enda del grupo de géstién 'y
admmlstramon de predios msutumonales . y : : .

Reg]stro fotograﬁco (5!05/2026) Mesa de trabajo reahzada por la superwsmn del contrato y coordmador del proyecto con el fin de
. revisar acta de reunién de seguimiento. .

S B Ll i oo ,m e e m—«
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.

Reglstro fotooraiﬁco (12/05/2026) Mesa de trabajo realizada por la supervision del contrato y €l técnico de calidad del procm de
mgltahzamén., con el objetivo de revisar y validar la cantidad de imagenes entregadas correspondientes al periodo 14.

5.2 REUNIONES CON LA DIRECCION DEL PROYECTO

TR o e— - . con
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Registro fotograf co ‘periodo 14 {14!04/2026 16!05/2026) Reumones sostenidas con la direccién, la coordinacién, los técnicos de
calidad del proyecto y-el personal en general, con el propésito de revisar y validar el avance ¥ la ejecucion: de las actividades del
- proyecto, establecer d::ecmces ¥ asignar responsabilidades para asegurar el cumphmlemto de las metas establecidas.

53 REUN]ONES CON LA COORDINACION DEL PROYECTO

Registro fotouniﬁco (24]04/2026) Reunion sostenida entre el coordinador del pmyccto y los tecmcos de cada proceso, pa.r.z 1mpamr
instrucciones y recomcndamones oncntadas a la éjecucion de las metas del presente mes.

. ‘-Reglstro fotogriﬁco (4/05!2026) Reunién sostemda entre el coordinador del proyecto los técnicos de proceso y eI pezsona.l en
general, con ¢l objetivo de revisar y validar el avance de las metas y establecer criterios pard su eJecuc:lon ¥ seguimiento.

e S aBl e e N e K B S AR RN
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Registi'o i’otogr:iﬁéoi (8/05/2626): Reunidn sostenida entre ¢l ¢oordinador del proyécto v los técnicos de calidad, con el propésito de
Jimpartir mstrucciones y recomendaciones para Ja gjecucion de las actividades correspondientes al presente periodo.

Reg]stro fotogrifico: (12/05/2026) Reunién sostenida entre e ooord.mador del proyecto y los técnicos de cada proceso con el fin de
revisar el avance y [a ejecucién de las metas correspondientes a las entregas efectuadas dirrante el mes.

5.4 REUNIONES CON PERSONAL' DE LA'CDMB

. Registro fotograﬁm. (29/04/2026) Reunién para Ja revision de la documen’amon aintervenir de Ia coordmacnén del grupo de gesl:lon

presupuestal y eficiencia del gasto piiblico.

BT T eV D N
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‘Registro fotografico: (13/05/2026): Revision de la documéntacién comespondiente a fragmentos de tramites ambientales entregados [
por la Coordinacién de Seguimiento para la Sostenibilidad, con el propésito de verificar su pertinencia, integridad y correcta
incorperacidn a los respectivos expedicntes, gamntxzmdo la u-azablhdad documental y el cumplmnento de los lineamientos
arcb.mstlcos establecidos. ‘ .

. RESULTADOS DE LAEJECUCION DEL PERIODO }

En atencién a los ajustes incorporados mediante el Otrosi Modificatorio No. 4, se ejecutaron cantidades

con base en ¢l plan de contingencia, permitiendo compensar y nivelar los volimenes. requeridos parael - -

desarrollo de las act1v1dadcs contractuales de acuerdo con las necesidades operatwas

6.1 - TABLA DEL AVANCE DEL PROYECTO

“AVANCE Y EJEGUCION OEL CONTRAT Z10-159518 )
" IV - ACONSUD PROFESIONALES SAS 2075 |
U msEl L
R — S N
M| . ~'ACTIVIDAD oo ) RIECUBHON e | ooy
ACTvID COTRATOAES |_MESJS__| ACMILALA | gy | ACUMILADD | EEUBEN | gy
| [ACOMPAAMENT | 5 | 1 [W%| & | 10 3%
7 [ORGANZACION | 300 | GR5 [70%| 7R | %3 | e
g |DIBMALZACION. .\ gopeee - \pozee o | oossd | .0 | mme | S
pocumenra, . | SRS - il S I A (R 20
4 DGIMTACONBRAN | omop  [oece || om0 | 0 | 0w |
S [HOWSDECONWOL | 2S00 | 40is | 6% 2085k | @47 | &%
B_{MERACION 2000 U3 | 1% 1zZim | um | 4%
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62 GRAFICA DEL CONSOLIDADO
AVANCE DEL PROYECTO

" ‘WCANTIDADES ®PORCENTAJES

628.545 -

| B S 42,000 o
o . 7R, ) o o, 2.59R7°,
Sl 233078 00% ﬂ/ 2124i° 85%  2.59B7%
ACOMPRNENTD  REGANIZACION DEMATACION - DIGAUZACION BRAN  HILIAS OE CONTRAL MIERACIN
S DUCUMENTAL THWARD T
- CONCLUSIONES , . - : o }

_En eI marco de la e;ecucmn de la fase Il del Contrato No. 210- 15951-8 correspondlente al
periodo 14 comprendido entre el 14 de abril y el 13 de mayo de 2026, se obtuvo un avance

- significativo en el desarrollo de las actividades programadas, reflejando el cumplimiento del

* 100% en el proceso de digitalizacion documental convencronal Y del 100% en la digitalizacién
de documentos de gran formato. .

De igual mane’ra se registran avances en las actividades de mas actividades como la -
organizacion documental, migracién de informacion, elaboracion de hojas de control y
acompafamiento, conforme a los lineamientos archivisticos. Estos resultados fortalecen el
~cumplimiento de los objetivos contractuales, garantizan la continuidad de los procesos ‘de
gestlon documeltal y permiten avanzar en la ejecucion integral del proyecto

' ACONSUD PROFESIONALES S.AS.
Victor Daniel Alvarez Sienz _
Representante Legal - . o : ‘ ‘ C L
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ACONSUD PROFESIONALES S.A.S FACTURA DE VENTA

: : NIT:900.541.816-9 Responsable de VA ] .
- - 5 CL 35 12- 31 TO B OF 603 ‘ ELECTRONICA
ACONSUD ED CALLE REAL - BRR CENTROC
PROFESIDNALES SAS. TEL.6704015 - 318 373:3295 . ) i
' : asistentecontable@aconsudprofesionales.com.co . No. FEAP134
BUCARAMANGA - SANTANDER :
Lo .- INFORMACION DEL CLIENTE ] FECHA - | TOTAL ’;
‘; - N X - , R o . . e !
‘;CORPORACION AUTONOMA REGIONAL PARA LA DEFENSA DE LA MESET . 01[06’2026 $ 271 .495.937,42 \
: - o z
: NI Ne. : 880201573-0 . . ; ; VENDEDOR }
E DIRECCION : CR23 3763 . T ST T )
| TELEFONO: 6346100 . : [FECHA VENCIMIENTO,  REFERENGIA |
. L. : R . : i : '
| CIUDAD: = BUCARAMANGA "' PAIS : Colombia o 05/06/2026 A : .
. SRIPCION R TR AN, T T MALORUNIT, T DeT0. T NALORTOTAL |
Acompafiamiento L ' - $9.794.880,00 - : $9.794.880,00 '
ACOMPANAMIENTO PROFESIONAL EN LA |MPLEI\_J‘|ENTACION, ) :
ACTUALIZACION DE INSTRUMENTOS =~ ARCHIVISTICOS Y ;
CAPACITACIONES (SG-GD-2025-007) ' EN EL © PERIODC |
COMPRENDIDO DEL 14 ABRIL AL 13 MAYO 2026 : : ;
Organizacion documental 5 1 $218.352.966,57 : $218.352.968.57 |

PRESTAR SERVICIOS DE APOYO A LA GESTION A FIN DE DAR
CONTINUIDAD AL FORTALECIMIENTO DE LAS ACTIVIDADES A
CARGO DEL PROCESO DE GESTION DOCUMENTAL, DANDO -
CUMPLIMIENTO A £A NORMATIVIDAD Y LINEAMIENTOS
ESTABLECIDCS POR EL ARCHIVO GENERAL DE LA NACION Y

' -DOCUMENTACION DEL PROCESO (SG-GD-2025-007) EN EL
PERIODO COMPREND!IDO DEL 14 ABRIL AL 13 MAYO 2026

| VALORPARCIAL:- . . : $228.147.846,57 | | CxC#T " Vence: 05/06/2026 - |
.| WAliquidado . . $228.147.84657 - 19% _ $43.348.090.85 | l : i
| VALORTOTAL: o : _ $271495957.42 | .- _ L -
s\ . - : ' . o J .;\ ) . o . )
© VALOR(enletras): -  DOSCIENTOS SETENTA Y UN MILLONES CUATROCIENTOS NOVENTA Y CINGO MIL NOVECIENTOS TREINTA Y SIETE
[" PESOS CON 42 CENTAVOS o . : . . e
OBSERVACIONES

Resolucidn DIAN: 18764108966997. Prefijo: FEAP. Rango: 128 al 1000. Vigencia: 27/04/2026 hasta 27/10/2027.
TOTAL {TEMS FACTURADOS: 2 . -
Factura a crédito, plazo hasta 05/06/2026.

v

|

J

Persona juridica y asimiladas, Responsable impuesio a las ventas yAgente retenedor (puede practicar retencién} ' : ]‘
i

i

Somos GRANDES COI\\]TRIBUYENTES DE ICA en el Municipio de Bucaramanga Segun Resolucion 3831 del 18 Abril de 2022 :
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