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OBJETO CONTRACTUAL:

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 1a Nacion y Documentacion del proceso. (SG-GD-2025-07).

PERIODO 18:
14 de agosto al 13 de septiembre de 2026

ELABORADO POR:

Elkin Vésqu¢ @uen
Coordinador General del Proyectos

othouic

Noﬁemi Camacho Arenas

Profesional Ciencias de la Informacion

ENTREGADO POR:I

b
‘u’
Vi
Victor Daniel Alvarez Saenz

Representante Legal
Director del Proyecto

Fecha de presentacion: 30/09/2026
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Como compromiso adquirido en el Contrato de prestacion de servicios No 210-15951-8 se establecieron
las siguientes actividades:

Y ALlSTAMIEE‘uTF

HE DIGITALIZACION

. LIMPIEZA, DESINFECCION
\

P

\ TAMANO CONVENCION?

DIGIT

CP"J.
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EJECUCION DE ACTIVIDADES CONTRATO ADICIONAL

2.1 (TEM 1: BRINDAR ACOMPANAMIENTO (4 MESES)

— ~>) ACONSUD BRINDAR ASESORIA, ACOMPANAMIENTO

PROFESION wL. | Y SOPORTE PROFESIONAL

EN LA IMPLEMENTACION Y ACTUALIZACION
DE INSTRUMENTOS ARCHIVISTICOS
ENTRE OTROS DOCUMENTOS PROPIOS

DE LA GESTION DOCUMENTAL Y
CAPACITAR A LOS FUNCIONARIOS EN
GESTION DOCUMENTAL Y ARCHIVISTICA.

@ ORGANIZACION
CLASIFICACION
DESCRIPCION

@ PRESERVACION

ASESORIA Y ACOMPANAMIENTO

Orientacion experta en la implementacion y
actualizacién de instrumentos archivisticos.

IMPLEMENTACION Y ACTUALIZACION

Desarrollo y ajuste de instrumentos y documentos
propios de la gestion documental.

@ CAPACITACION

Formacién y sensibilizacion a funcionarios en

gestion documental y archivistica. PROGRAMA DE

GESTION
DOCUMENTAL

INVENTARIO

SOPORTE PROFESIONAL DOCUMENTAL

Acompafiamiento continuo y soporte técnico
para la mejora de los procesos.

AL
PLAN INSTITUCION|
DE ARCHIVOS

(am)\

nformaCIOM
Tue gtr%"‘f”fﬂ’ﬁf

“Brindar asesoria, acompafiamiento y soporte profesional en la implementacion y actualizacion de instrumentos
archivisticos entre otros documentos propios de la gestion documental y capacitar a los funcionarios en gestion documental
y archivistica, asi como participar de las reuniones de comité institucional 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 CDMB sobre solicitudes expresas que realice el responsable del proceso y/o la coordinacion de gestion
documental, informacion y archivo.”

Dentro del alcance de la presente obligacion, se establecera un Plan de Trabajo y Cronograma con las actividades
relevantes como son:

e Capacitaciones en los diferentes temas inherentes a Gestion Documental.
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Participacion en Comités de Gestion y Desempefio, apoyando la sustentacion en caso de aprobacion de

instrumentos archivisticos e informes requeridos.

Actualizaciones o Modificaciones a Instrumentos archivisticos y documentacion propia del proceso de gestion

Documental.
Sequimiento a la aplicacion de instrumentos archivisticos.
Reuniones de Seguimiento al proyecto.

Las demas actividades que requieran de la asesoria, acompafiamiento y soporte profesional en sobre temas

técnicos que incidan en el accionar archivistico de la CDMB.

2141

DESARROLLO DE ACTIVIDADES DE ACOMPANAMIENTO

Ejecucion de actividades del periodo 18. (14 de agosto al 13 de septiembre de 2026).

ID ACTIVIDAD EVIDENCIA
1 Mesa de trabajo con la Dra. Elba Torres revision procedimiento Registro Fotogréfico
"PROCEDIMIENTO DE GESTION DOCUMENTAL - A-GD-PR05"
9 Mesa de trabajo Dra. Sonia Serrano ADEI revisién procedimientos y flujos Req e
: egistro Fotografico
documentales a publicar SIG
3 Mesa de trabajo con Ing. Luis ADEI, revisién y ajustes ficha técnica | Registro Fotogréafico
SGDEA Ficha Técnica SGDEA
T . i . , Procedimiento Sancionatorio
4 | Modificacion Flujograma - Procedimiento Sancionatorio A-GJ-PR06 A-GJ-PRO6 actualizado
Organizacion de archivos de las Tablas de Retencion Documental — TRD | Archivo Organizados — Correo
5 | y Tablas de Valoracion Documental — TVD para la Publicacion en Pagina | Electrénico de Envio para la
Web publicacion
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2.1.2 REGISTRO FOTOGRAFICO DE ACTIVIDADES DE ACOMPANAMIENTO

21/08/2026 08:37
T 12

Registro fotografico (21/08/2026): Mesa de trabajo con la Dra. Elba Torres, para la revisién técnica y andlisis del
documento denominado “Procedimiento de Gestion Documental — A-GD-PRO05”, con el propdsito de verificar su
contenido, estructura y aplicabilidad frente a los lineamientos institucionales y normativos vigentes en materia de gestion
documental, asi como identificar y establecer los ajustes requeridos para su adecuada actualizacién, implementacion y
articulaciéon con los procesos archivisticos de la CDMB.

‘

Registro fotografico (24/08/2026): Mesa de trabajo sostenida con la Dra. Sonia Serrano, de la Oficina de
ADEI, orientada a la revisién y validacion técnica de los procedimientos y flujos documentales proyectados
para su publicacion en el Sistema Integrado de Gestién (SIG) de la CDMB.

|
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REQUERIMIENTOS TECNICOS DEL SISTEMA DE GE STION DE DOCUMENTOS ELECTRONICOS DE ARCHIVOS - SGDEA
CORPORACION AUTONOMA PARA LA DEFENSA DE LAMESETA DE BUCARAMANGA - CDMB

COMPONENTE

General de |a Solucién

REGQUERIMIENTO TECNICO

El proponente deberd indicar nombre comercial del SGDEA, fabricante, versién del producto, pais de origen y afics de permanencia de Is s olucién
2n el mercado, anexar experiencis con empres a del teritoric Colombians que incluya todss 1ss funcionalidades que oferten

Soporte del Fabricante

El oferente deberd acreditar disponibilidad de scporte téocnico en Colombia, indicando ubicacién, canales de stencidn, horarios de servicio vl

d

[Cumplimiento Nermativo

El SGDEA deberd cumplic con la Ley 534 de 2000, Ley 527 de 18889, Ley 1712 de 2014, Deceto 1080 de 2015, Acuerdo AGN 001 de 2024y
demds dispos iciones archivisticas vigentes

para la Gestién de Documentos

[AGN

[Cumplimiento del Medelo de Requisitos

Electrénicos de Archivo expedido por el

El proponente deberd pres entar una matriz de ilidad que avidenciz =l delos req por ol Archive Genaral de
Ia Macién pars los Sistemas de Gestién de Documentos Elechrénicos de Archivo - SGDEA, end vigente

“Modelo de Requisitos para la Gestién de Documentes Electrdnicos de Archivd”. Ls matriz deberd indicer &l nivel de cumplimiznis de ceds|
requis ite & incluir las respectivas =videncias funcionales dentro de ls s clucién cfertads, tales como capturas de pantalla, manuslss, fichas técnicas
o cuslquier otro soparteque permita verilicar cbjslivaments su cumplimisnto.

de

El oferentz debad gue incluya instslacién, puebas, ¥ puests en|

Cronog Tiempo de

(Capacidad de Usuarios

pr

El sistema deberd soportar sdministracién de usuarios ilimitados y permitiendo ssignacién de perfilss , roles y permisos por ls COMB.

S SGDEA deberd permili le radicacién de documentcs de enfrads, salide e intemos, mediarte s i stica de
independientss para cada tipe de deberd identificacic cidigo de barrss yig|
cidigo @R, la ilidsd complets del durants todo su cice de vida y permiliendo la consulta del estado del tramite por

parte de los usuarnios sutorizados. Le snlucm deberd integrarse con | pagina web institucional, sede electrénica, formularics en lines y canales

[Cuadro de Clasificacién Decumental
icco)

(Inica de Cot digitsles de con la redes socisles y demSs medics habilitados por s entidad, permitiendo ls recepoion oe
quejas, y demas oficiales. Bl sktema debers garantizer oriterics del
acces ibilidad & lnr.'ll.smn dqltal de Dunfnlmldd con los Ilnea'menlns de GDblEnD Dlgltal ¥l d:s pnslunns SDb(E eccesibilided web, de maners|
que cuslquier de sus fisicas, o de pueda ¥
reslizar seguimiento a sus trémites ante la entidad.
El Skiema de Gestidn de Documentos Electrdnicos de Archivo (SGDEA) debaa pamrtl la palamanzawn admmshannn actuslizacidn v
aplicacién de las Tables de Retencién Documentsl -TRD y lss Tablss de -TVD & confrol de vers iones|
de TRDy TVD vigentes e histdricas, la trazabilidsd de los cambios reslizados LE. creacion de nueves vESanE. mnfurrE 8 LES rru).dlilmnnnﬁ mganlm

funcicnales de la entided. Asimizme, debers ssociar lss series,

y tipas ales
aplicar y | dis posicién final definida, y demés requerimientos relacionades impartidas por & Archivgl

General de |z Macién.

los tiempos de

El SGDEA debers permitir la sdministracian de los fondos, secciones, subs ecoiones, series y subs eries de la entidad,
|z aplicacidn de los prindpics archivistioos de procedencia y orden criginal. Asimis mo, deberd contemplar B gestién de las diferentes estructurss|
crgénico-funcicnales y pericdos evolutivos de |z entidsd, permitiendo mantener las codificaciones y cuadics de clasificacién documental
3 csds etspa histirica, con el fin de peserver of cortexts de produccion de los documentos y ssegura su

¥ conforme 3 la normatividad archivistica vigente durante todes los pericdos evelutives dela entidad
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Expediente Electrénico El sistema deberd permitir la oreacidn, conformacian, cieme y consulta de expedientes electrdnices con indice electrénico y metadstos ssociados.

El SGDEA deberd orear y gestionar metadatos de contenido, contexto y estructura durante todo & cicle de vida documental, de conformidad con

Metadatos Archivisticos N . N
los lineamientos establecidos por la normatividad archivistica vigente y los estandares aplicables en materia de gestion documental.

El SGDEA debera disponer de mecankmos de intercpersbilidad y servicios de integracien mediante AP, servicics web {Web Services) y otros
estandares tecnoldgicos que permitan e intercambio segure y controlade de informacién con los diferentes s istemas de informacién institucicnales
v con plastaformas de entidedes externss gue se reguiran. Asimis mo, deberd garantizer B compatibilidad, trazabilided, integridad v dis ponibilidad
de los datos intercambiados, conforme a los lineamientos de interoperabilidad, seguidad de la informacién y normatividad vigente aplicable.

Interoperabilidad

El SGDEA debera permitir la capturs, incorporacion, gesticn y =s ociacion de los comecs elecrénicos institucionales come documentos electrénices
de archivo, garantizando su conservacion y trazabilidad durante todss las etapss del ciclo de vida documental. Asimi mo, deberd posibilitar su
vinculacién con los expedientes, series y subseries documentales comespondientss, de acuerdo con los flujos documentales y los procedimientos
institucionales estsblecidos

Integracién con Correo Electrénico

Integracién con Active Directory o LDAP (El sistema deberd permitir sutenticacién mediante servicios corporstives de identidad.

El SGDEA deberd contar con un motor de flujos de trabajo (W orkflow) configurable que permita a los usuarios funcionales disefiar, parametrizar,
sdministrar, modificar y sutomatizar los procedimientos y framites institucionales sin requeric desamcllos adicionsles o intervencion del fabricante
La solucidn deberd permitic B creacidn de formularios electrénicos, definicidn de actividades, secuencias, respons ables, perfiles de participacién,
tiempos de ejecucion, reglas de negocic, condiciones de aprobadion, puntos de control, alertas y notificaciones automéaticas para el seguimiento y|
control de las actividades contenidss en los flujos documentsles . Asimime, debera mantener kb trazabilidad de todss |as actuscicnes reslizadas
s obre los documentos y expedientes electrdnicos, garantizands b integridad, autenticidad, disponibilidad y conservacién del contexte archivistico,
preservando la secuencia oonoldgica v las relacicnes existentss entre los documentos que conforman cads expedients durante todo su ciclo de|

Flujos de Trabajo (Workflow)

vida.
Firma Electronica y Digital El sistema debera integrarse con mecanismas de firma elecronica y certificades digitales emitidos por entidades certificadoras sutorizadas.
[Control de Versicnes El SGDEA deberd cons ervar el his torial de medificaciones reslizadss sobre los documentos y registrar |a vers iGn vigente.
Trazabilidad y Auditoria El sistema debera registrar todas las accicnes realizadss por los usuarios, induyendc fecha, hors, operacion gjecutada y respons able.

El SGDEA deberd generar inventarios documentales de los archivos de gestidn, central e histirico, en cumplimiente de los lineamientos del

Inwentarios Documentales Archivo General de la Nacign.

Transferencias Documentales El sistema debera gestionar transferencias primarias y secundarias y generar automaticamente los formatos e inventarios cores pondientes.

El SGDEA deberd permitir la ejecucion y control de los procesos de dis posicion final de los documentos, incluyendo la conservacion total, Ia
s eleccion y e eliminacian documental, de conformidad con los tiempos de retencicn y las dis posiciones establecidas en las Tablas de Retencicn
Disposicién Final Documental - TRD y las Tablas de Valoracién Documental - TVD debidamente aprobadas. Asimis mo, deberd garantizar la trazabilidad de las
actusciones reslizadas, B generacion de evidencias y actas correspondientes, y la preservacion de los documentos con valor histdrice, cientifico,
cultral o patrimenisl, en cumplimiento de |a normatividad archivis tica vigente.
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Preservacién Digital

El SGDEA debera permitir la aplicacion de estrategias de pres ervacion, incluyende contol de integridad, gestion de metsdatos de preservacion,
migracién de formatos, garantizando la cons ervacicn de lss relacicnes exitentes entre documentoss v expedientes elecronicos através del tiempo.

Perfiles y Roles

El sistema deberd sdministrar permisos por usuario, dependencia, perfil y nivel de acoesc.

(Auditoria de Eventos

El SE3DEA deberd generar bitdcoras de auditoris no modificables v consultables por los adminis tradores sutorizados.

Sistema Integrado de Gestign

El SGDEA deberd permitir cresr, modificar y asocisr documentos = procescs, procedimientos v demés documentos del Sistema Integrade def
Gestion -SIG ins titucional.

(Arquitectura Tecnolégica

El SGDEA debera suministrarse bajo b modalidad de adguisician {compra). El oferents deberd establecer, de manera conjunta con B COME, los
requerimientos de infraestructura, arquitectura tecncldgica, capacidad de almacenamiento, motar de base de datos, s ktemas operstivos v demas
componentes necesarics para garantizer la sdecusda operacién, dis ponibilidad, rendimients y escalsbilidad de | solucidn, los cuales deberan ser|
previaments acordsdos entre las partes conforme = las necesidades y capacidades tecnclogicas de la Entidad.

[Compatibilidad

El SGEDEA debera ser compatible con los principsles navegadores web y sifemas operstives vigentes, garantizande el accesco, funcicnalidad y
correcte desempefic de la sclucién sin requerir componentes propietarios adicionales. Bl oferente deberd especificar las versicnes soportadas
asegurar la compatibilidad con futoras actualizaciones durante la vigencia del s oporte y mantenimients de la s clucién.

Base de Datos

El SGDEA debera especificar & motor de base de dstos utilizade por la solucign, su esguema de licenciamients y los reguerimientos técnicos
necesarios para garantizar la dis ponibilidad e integridad de la informacién administrada por el SGDEA.

(Copias de Seguridad

El SGDEA deberd contar con mecanismes para ls generacion. programacien. sdministracion v recuperscion de copiss de seguridad de la
informacion, garantizande la integridad, disponibilidad v continuidad ocperative de los documentos y expedientss electrénicos ante eventos de|
pérdids, falla o contingencis.

(Alta Disponibilid ad

[Capacitacian

El oferente deberd describir los mecanis mos de continuided del servicio y recuperacién ante dessstres, gue tenga implementado o SGDEA,
incluyends procedimientos, tiempes de recuperacion, estrategias de res paldo y demas medidas destinadss a garantizar la dis ponicilidad, integridad
v continuidad ocperativa del SGDEA ante eventos de falla o contingencia.

El contratista debers impartic capacitacion funcional ¥ técnica, en medslidad presencial yio virtusl, sl personal que reguiera |la Entidad para la
sdecusda cperacidn y sdministracién del SEDEA. La capacitacién deberd estar dirigids 2 ususrics finales, sdministradores del s stema v demas
funcionarics gue determine la Entidad.

Documentacion Técnica

El contratista debera entregar la documentacian técnica y funcional del SGDEA, incuyends come minime los manuales de usuario, administrador,
ins talacién, configuracion v operacién de la solucidn, en formate digital v en idioma espaficl.

Garantia

El SGDEA deberd contar con una garantia minima de doce (12) meses, contados 8 partir de la suscripcion del acta de puests en produccion y
recibe 8 satefasccion por parte de la Entidsd. Durante este pericdo, e proveedor deberd suminstrer soporte técnico, comeccion de errores,
sctualizacion de componentes, stencidn de incidentes y las actividades necesariss para garantizar |la sdecusds operscion, estabilidsd y
continuidad del SGDEA, sin cos o adicionsl para la Entidad.

Soporte Tecnico Remoto

El oferente debera proporcionar soporte remoto durante | vigencia contractusl y pericde de garantia.

Soporte Técnico Presencial

El oferente debera suministrar s cporte presencial cuande sea requerido por ls entidad durante la vigencis contractusl y pericdo de garantia.

Acuerdos de Nivel de Servdcio [ANS5)

Costo de Soporte Posterior

Desarrellos Adicionales

El proveedor deberd establecer tiempos de respuests, atencién y sclucién de incidentes.
El proponents debera disoriminar el valer snual y oriterios de incementc del socporie v mantenimients posterior &l pericds de garantia.

El oferente debera indicar costos unitarios ssocisdos y oiterics de incremento anusl 8 parsmetrizaciones o des arrolles evolutives no contemplades
inicialmente.

Valor Total de la Selucion

Se debera pres entar &l valor total de ls oferta incluyendo: licenciamiento perpetuc y componentes de infrasstructura requeridos para la operacion
del SGDEA (servidor de base de dstos, almacenamiento, y demss elementos necesarios), implementacion, parametrizacion, funcién para
migracion de datos, capacitacion, soporte durante la implementacion y puests en marcha e impuestos aplicables.

Calle 35 No 12-31 Bucaramanga
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El 3EDEA debera contar con una garantia minima de doce {12) meses, contados a partir de |a suscripcicn del acta de puests en produccion ¥
recibo 8 satisfaccién por parte de |z Entided. Durante este pericdo, & proveedor deberd suministrar scporte técnico, comeccién de errores,

Garantia actualizacién de componentes, atencion de incidentes y las adiividades necesariss para garantizer la adecuads operacién, estabilidad vyl
continuidad del SGDEA, sin cosfo adicional pars |a Entidad.

Soporte Técnico Remoto El cferente debers proporcionar soporte remeto durante la vigencia contractual y pericdo de garantia.

Soporte Técnico Presencial El cferente debera suministrar s oporte presencial cuande sea requerido por la entidad durante |a vigencia contractual y pericdo de garantia.

(Acuerdos de Nivel de Servicio [ANS) El proveedor debera establecer tiempos de respuests, atencign y solucién de incidentes.

Costo de Soporte Posterior El proponente debera disoriminar el valor snusl y oriterios de inoremento del soperte y mantenimiento posterior sl pericdo de garantia.

El oferente deberd indicar costos unitarios ascciados y oriterics de increments anual a parametrizaciones o des arrolles evolutives no contemplados

Desarrclles Adicicnales .
inicialmente.

Se debers presentar el valor otsl de |3 oferta incluyendo: licencismients perpetuc y componentes de infraestructurs requeridos pars |a operacién
Valor Total de la Selucion del SGDEA [servidor de base de datocs, slmacenamiento, y demas elementos necesariocs), implementscion, parametrizacion, funcion para
migracicn de datos, capacitacion, soporte durante |a implementacien y puesta en marcha & impuestos aplicables.

El SGDEA deberd permitir |a orescidn, conformacitn, gestisn, dierre v consults de expedientes electrénicos cumpliendo de los requisitos del
Modelo de Requisitos para la Ges tién de Documentos Electrénicos de Archivo del AGN y &l estadndar MoReq, incluy endo obligatoriamente:
Creacién y apertura de expedientes con identificador Onico e imepetible; Adicidn controlada de documentos con foliacién automatica; Cienre formal
del expediente con acta digital, Resperturs controleds conregistre de suditoria; Generacién automatics de indice electranice en formate XML con
firma digital: Metadstos minimos obligatorios (identificador, titulo, feches de apertura v cieme. dependencia responsable, clasificacién TRD, estado.
nimero de folios). Adicicnalmente: apertura de subexpedientss, control de integridad mediante hash SHA-256 o superior, visor integrado del
expediente complete, y restriccién de acceso por perfil y dependencia.

Expediente Electrénico — Requisitos
MoReq Obligatorios

El S3DEA deberd cumglir la totalidad de los madulos obligatorios del estandar MoR eg adoptado por el Archive General de la Nacign: Madulo M1 —|
Gestion de Expedientes; Madulo M2 — Esquema de Clasificacian (CCD, TRD. TVD): Madule M2 — Dis pos ician (conservacion otal, seleccisn,
eliminacién controlada); Madule M4 — Captura {incorporacion de documentos can rnc—ts:lams ocbligatorios); Madulo M5 — Blisgueda y Recuperacion
[Cumplimientc Médules Obligatorios {por metadatos, texto completo e indices); Médulo ME — Contol de Acces o (RBAC, perfiles, roles, permiscs por dependencia); Médulo M7 —
MoReq Integridad y Autenticidad {has h, firma digital, control de vers icnes ); Madule M8 — F'rE»sEn.scbcn Digital {verificacién de integridad, migracién de
formatos, paguetes OAIS/AIF conforme a 150 14721): Madulo M2 — Metadatos (minimo 22 elementos segln esguema AGN, exportacion en XML
Dublin Core, METS, EAD ), Médulo M0 — Auditoria {registro inmutable de todes los eventos del sistema). El proponente deberd presentar matriz of
trazabilidad que evidencie el cumplimientz de cada médulo con capturas de pantalla o evidencias funcicnales.

El SGDEA debera implementar los siguientes controles de seguridad, cperande integraments sobre la infraestructura fis ica suministrada por el
proveedor e instslads en lss instalaciones de la COMB: cifrado de dstos en transito mediante TLS 1.2 osuperior (HTTPS obligstoric): cifrado de
datos sensibles enreposo en la base de datos; politica de contrasefiss configurable; blogues automatico de cuentas por intentos fallidos | registro
Seguridad de la Informacién de sesiones aclivas con capacidad de cieme forzade por el administrador; s egregacién de ambientes {produccién, pruebas) scbre la infraestructura
local suministrada; y compatibilidad con el Marco de Seguridad v Privacidad Digital del MinTIC. El sis tema no debers enviar datos de usuarios,
documentos ni metadatos a servidores externcs del fabricante para ningln propdsito (telemetria, licenciamiento en lines, actualizaciones
autométicas), salo suterizacién expresa de la COMB.

El proveedor deberd s uminis trar & instalar, como parte integral de 1a s clucidn ¥ s in costo adicional para la COMB, los componentes necesarios parg
larealizacién de copias de s eguridad del SGDEA {aplicacién, bas e de datos y repositoric documental). Bs to incluye el s oftware de backup

[Copias de Seguridad y Recuperacién — |requeride (Veeam Backup & Replication u equivalente), &l almacenamiente des tinade a las copiss de seguridad, v Ia configuracién de politicas de
Incluidas en la Sclucién backup incremental diaric v completo semanal sin interupcidn del servicio. El oferente deber 8 documentar el procedimients completo de
restawracién con un Objetive de Tiempo de Recuperacién (R TO) maximeo de 4 horss y un Objetivo de Punto de Recuperacidn (RPO) maxime de 24
horas. Todss las copiss deberdn almacenars e en la infraestructura dispuesta por la CDMB.

El licenciamiento del SGDEA debera ser de tipo FERPETUD. Mo se aceptaran modelos de licenciamients por s us oripeidn mens ual o anual. El
licenciamients debera cubsir: nimers ilimitado de us uarios , velumen ilimitado de documentos y expedientes | y todas las funcicnslidsdes ofertadas
5 in restricciones. El valor total de la oferta deberd ser INTEGRAL e incluir OBLIGATORIAMENTE v s5in excepcion: (1) Software del SGDEA con
licenciamisnto perpetuc; {2) Suministro, trans porte e instalacién de servidores, almacenamiento, software de base de datos, sistema cperstivo de
s ervidores y tedes los compenentes de infraestructura requerides, (2) Opcién de Implementacién, parametrizacién y migracién de dates; (4)
Capacitacion funcicnal y técnica al personal de s ._.DMEI (usuarios finales , administradores del sistema y personal de Gestion Documents
Soporte téonico y garantia minima de 12 meses; {8) Documentacidn tEc:nlcs\, funcicnal completa en espafiol; & (7) Impuestos aplicables. Nlngun
componente de software, hardware o servicic requerido para s operscién complets del SGDEA podra ser cotizado de forma separads ni facturads
con posterioridad a la adjudicacién del contrats

Licenciamiento Perpetuc y Valor Total

Integral de la Solucién 5

Registro fotografico (2/09/2026): Se realizd mesa de trabajo con el Ing. Luis Alfonso Lozano, Tecnologia de la
Informacion de ADEI, orientada a la revision técnica, andlisis y ajuste de la ficha técnica del Sistema de Gestion
de Documentos Electrénicos de Archivo (SGDEA), con el proposito de establecer requisitos funcionales que
requiere la institucion.
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CODIGD: A-GJ-PROG

VERSION: 14

FECHA:  29M2/2025

PROCESO GESTION JURIDICA

PROCEDIMIENTO
SANCIONATORIO

CUADRO CONTROL DE CAMEID S
Veraion Facha del Camblo

n gsmazaig | MODIFICACION (Reemplaza pracedmicnin M-GNAPIE Apliceckn  de

 Infraceianes

2012010 | MODIFICACION (Sal 807, Actividad 14 Prayectar decision medida preventiva)
MODIFICACION (Sal. 675. Madficackn numerales 10, 15 y 24 & inclusisa de un
fAusva numersl Matificaciones, Auto de apertura, formulscién de carsos v
prsebas )
MODIFICACION (5ol 690) Cambios £n Dbjeliv, Aulondad y Responsabilidad.
141212011 | Dacumentacion de Referencia v soporte, Terminologia, «f total de las scividades
de les Instruceiones, Adjunta Anexo 1 Disgrama de Pl
[ 20122012 | MODIFICACION (Sal 1187) Se actualiza la Acthidad 20

12/11/2010

Macificacian (Sal 1511) Actualizaciin de b documentacin del SIGG, de
conformidad can el acusrde N° 1262 de 20 de Diciembre de 2013 Can
macficacian en los siguientes fems: 4. Autaridad y Respansabilidad afiade
Subdirector SGRET ¥ Coordinador Juridics de Tramites Ambisntalkes, 6
Terminalogia, afiade SGRET: Subdirsceidn de Gestisn del Riesgs y Seguridad
Territorial, 7. Instrucciones: actividad B, afade en respensable a Coardinaciin
de Sancionatonas. Actividad 20, afade grupo financier (cantabilidad).
Macficacan S (1671) Acluaizacion del procedrmento of acuerdo a la
o7 03111/2016 | nomatividad vigente, indusion en el gaso a paso del Deceto Onics 1076 de
2015 y adecuacin de la autoridad y responsabiidad conforme al Acuerdo del
Canstio Directiva 1308 del 2016 del redisefo sdrministratie.
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CORPORACION AUTONOMA REGIONAL PARA LA DEFENSA DE LA MESETA CORPORACION AUTONOMA REGIONAL PARA LA DEFENSA DE LA MESETA
DE BUCARAMANGA- CDOMB DE BUCARAMANGA- CDMB
comme [ veReen | EaseR =i | eEs R v ‘ =i s
PROCEDIMIENTO SANCIONATORIO siass | Fig. 28 PROCEDIMIENTO SANCIONATORIO
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Registro fotografico. Se realizo la revision y modificacion del flujograma correspondiente al Procedimiento Sancionatorio A-GJ-PR06,
efectuando los ajustes técnicos solicitados por la unidad productora, articulacion y representacion de las actividades y responsables que intervienen
en el procedimiento, con el propésito de garantizar su coherencia con el contenido procedimental, facilitar su interpretacion y fortalecer su adecuada
implementacién y divulgacién en el marco del Sistema Integrado de Gestidn de la CDMB.

ARCHIVOS PUBLICACION PAGINA WEB

L J
s E

asistente, subgerenciayfaconsud, aconsudprofesionales

En cumplimiento a compromiso de la reunion de seguimiento al contrato y en lo establecido
en El Acuerdo 001 de 2024 'Articulo 5.1.3 Publicacion. Los su;etos obhgados

sitio web de la entidad respectiva, el Cuadro de Clasificacion Documental, las
Tablas de Retencion Documentai —TRD, y las Tablas de Valoracion Documental =

:nformac:on.

Me permito adjuntar los archivos TVD y TRD de todas las v ones convalidadas en la CDMB
para realizar la correspondiente publicacion en la pagina web institucional.

Esta informacion debe ublicada en el LINK de TRANPARENCIA / DATOS ABIERTOS /
INSTRUMENTOS DE GESTION DE LA INFORMACION.

Quedo atenta a resolver cualquier inquietud.

Cordialmente,

NOHEMI CAMACHO ARENAS
Profesional CDDBA
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~ 7 ARCHIVOS PUBLICACION PAGINA WEB TRD Y TVD CDMB

|i 4CuadroClasificacion TRD V2.pdf

ccoD

‘ |i 4CuadroClasificacion TRD V3.pdf

v TRD

— ACTAS COMITE ARCHIVO Y MIPG

|§ 4CuadroClasificacion TRD V4.pdf
|i 4CuadroClasificacion TRD V5.pdf
|i 4CuadroClasificacion TRD Vé.pdf

24/12/2025 11:36a.m.
31/12/2025 12:03 p.m.
31/12/2025 12:16 p.m.
31/12/2025 12:56 p.m.

~ CERTIFICADO CONVALIDACION
~ CERTIFICADO RUSD

v ARCHIVOS PUBLICACION PAGINA WEB TRD Y TVD CDMB
cco

~ " TRD
_ ACTAS COMITE ARCHIVO Y MIPG
. CERTIFICADOS CONVALIDACION
— CERTIFICADOS RUSD
—~ TRD V1
— TRD V2
—~ TRD V3
— TRD v4
— TRD V5
— TRD V6
— TRD V7
— TRD V8
v . TVD

~ 1PERIODO
~ 2 PERIODO
~ 3 PERIODO
~ 4PERIODO
~ 5PERIODO
— ACTA COMITE MIPG
~ CERTIFICADO CONVALIDACION
— CERTIFICADO RUSD

> [ ESTRUCTURAS

~ CERTIFICADOS CONVALIDACION 31/12/2025 1230 p.m.

~ CERTIFICADOS RUSD |i 4CuadroClasificacion TRD V7.pdf 31/12/2025 1251 p.m.

~ TRD V1 |§ 4CuadroClasificacion TRD V8.pdf 25/04/2023 425p.m.
- [£ cco TvD P1.pdf 26/08/2026 7:07 p.m.

B [£ cco TvD P2pdf 26/08/2026 7:07 p.m.

- TROV3 |+ ccoTvD P3.pdf 26/08/2026 7:08p.m.

- TRDV4 [£ cco TvD P4.pdf 26/08/2026 7:09 p.m.

< TRDVS |# ccoTvD P5.paf 26/08/2026 7:10p.m,

= TRD V6

~ TRDVT

~ TRDVS

v TOTVD

~ 1PERIODO

~ 2 PERIODO

~ 3PERIODO

~ 4PERIODO

~ 5PERIODO

- ACTA COMITE MIPG

Documento Adob...
Documento Adob...
Documento Adob...
Documento Adob...
Documento Adob...
Documento Adob..
Documento Adob...
Documento Adob...
Documento Adob..
Documento Adob...
Documento Adob...

Documento Adob...

43310KB
38615KB
41448 KB
24495 KB
55.286 KB
62861 KB
1482 KB
5.091KB
2,825 KB
4262 KB
8.251KB
16.000 K8
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= > -
* —d ARCHIVOS PUBLICACION PAGINA WED TRD Y TVD CDME [£] TRD 1999 - 03 DIRECCION GENERALpAf  14/10/2025 1:23p.m.  Documento Adob.. 1758 KB
oD [+ TRD 1999 - 04 CONTROL INTERNO.pdf 14/10/2025 1:24p. m. Documento Adob, 2629 KB
v TZTRD |#) TRD 1999 - 05 SECRETARIA GENERALpdf  14/10/2025 1:28 p.m. Documento Adob.. 8.065 KB
ACTAS COMITE ARCHIVO Y MIPG [£) TRD 1999 - 06 ADMINISTRACION DE RE..  14/10/2025 1:28p.m. Documento Adob, 4503 KB
CERTIFICADOS CONVALIDACION [£ TRD 1999 - 06.1 PROGRAMAS ¥ PROYEC.. 14/10/2025 1:30p.m. Documento Adob... 3.547 KB
CERTIFICADOS RUSD TRD 1999 - 06.2 EDUCACION AMBIENTA..  14/10/2025 1:30 p.m. Documento Adob, 2661 KB
Er TRD 1999 - 07 SUBDIRECCION DE NORM...  14/10/2025 1:32 p.m. Documento Adob... 6245 KB
E———— TRD 1999 - 07.2 EVALUACION Y ORDENA...  14/10/2025 1:33 p.m. Documento Adab.. 6271KB
TRD 1999 - 07.3 SEGUIMIENTO ¥ MONIT..  30/05/2026 11:09a.m.  Documento Adob.. 3289 KB
TRD Y3 [#) TRD 1999 - 07.4 LABORATORIO DE AGUA... 14/10/2025 1:34p.m. Documento Adab... 885 kB
TRD V4 [£] TRD 1999 - 08 SUBDIRECCION DE CONS...  14/10/2025 1:35p.m.  Documento Adob. 5321KB
TRD VS [£] TRD 1999 - 08.1 CONSTRUCCION Y MTT..  14/10/2025 1:36 p.m. Documento Adab.. 2697 KB
TRD V6 [£) TRD 1999 - 09 SUBDIRECCION DE SANE..  14/10/2025 1:37p.m. Documento Adob... 5.346 KB
TRD V7 [£) TRD 1999 - 09.1 PLAN MAESTRO SANITA..  14/10/2025 1:49 p.m. Documento Adob... 2681 KB
TRDVE TRD 1999 - 09.2 OPERACION DE REDESp..  14/10/2025 1:50p.m. Documento Adob, 2648 KB
“ = TvD [#) TRD 1999 - 09.3 PROVECTOS EXTERNOS...  14/10/2025 1:51 p.m. Documento Adob... 2703 KB
1 PERIODO [#) TRD 1999 - 10 SUBDIRECCION DE PLANE...  14/10/2025 1:52 p.m. Documento Adob, 5312 KB
3 PERIODO TRD 1999 - 10.1 PROVECTOS AMBIENTAL..  14/10/2025 1:53p.m. Documento Adob... 1.764 KB
TRD 1999 - 10.2 SISTEMAS DE INFORMA...  14/10/2025 2:00p.m. Documento Adob, 1725 KB
3 PERIODO TRD 1999 - 103 CENTRO DE INFORMACI..  14/10/2025 2:01p.m. Documento Adob... 1.776 KB
4 PERIODO £ TRD 1999 - 11 SUBDIRECCION ADMINIS..  17/05/2026 10:30a.m.  Documento Adob 2248 KB
5 PERIODO & TRD 1999 - 11.1 GESTION HUMANApdf  14/10/2025 213 p.m. Documento Adab.. 9513 KB
ACTA COMITE MIPG TRD 1999 - 11.2 CONTABILIDAD pdf 14/10/2025 2:06 p.m. Documento Adob. 4259 KB
CERTIFICADO CONVALIDACION | TRD 1999 - 11.3 TESORERIA Y CARTERA....  20/10/2025 1:11p.m. Documento Adob.. 3219 KB
CERTIFICADO RUSD |i TRD 1999 - 11.3 TESORERIA Y CARTERA... 14/10/2025 2:07 p.m. Documenta Adab. 3219KB
= ESTRUCTURAS | TRD 1999 - 11.4 PRESUPUESTO.pdf 21/10/2025 8:41a.m. Documento Adob... 3342 KB
MES 11 (Evidencias ene 14 2 feb 13) [+ TRD 1999 - 11.5 COMPRAS ¥ SERVICIOS .. 14/10/2025 2:10p.m. Documento Adab.. 3294 KB
Y ARCHIVOS PUBLICACION PAGINA WEB TRD ¥ TVD CDMB £ 100_DIR EJECUTIVApT 6/05/2026 &:562.m. Documento Adob.. 6,643 KB
o [ 200 SEC GNRAL pdf 6/05/2026 8:57a.m. Documento Adob 32292 KB
~ TRD [+ 300_SUB PLANEACION pdf 6/05/2026 8:57a.m. Documento Adob 5384 KB
ACTAS COMITE ARCHIVO ¥ MIPG [ 400_5UB FIN ADVA pdf 6/05/2026 8:57a.m. Documento Adob 2.905 KB
CERTIFICADOS CONVALIDACION 410_Division Finan.pdf 6/05/2026 8:58a.m. Documento Adob 2.930 KB
CERTIFICADOS RUSD 411_Secc Conta.pdf 6/05/2026 8:58a.m. Documento Adob. 9.566 KB
TRD VI |« 412_Secc Presu.pdf 6/05/2026 8:58a.m. Documento Adab... 7.482 KB
TRO V2 \i 413_Secc Teso.pdf 6/05/2026 8:59a.m. Documento Adob... 3.664 KB
[+ 420_Division Adva.pdf 6/05/2026 8:59a.m. Daocumento Adob... 3.029 KB
TRO V3 [£] 421_secc RecHum.pdf 6/05/2026 8:59a.m. Documento Adob... 12.104 KB
TRD V4 422_Sece Servic Gnrapdf 6/05/2026 901a.m. Documento Adob.. 4976 KB
TRDVS 500_SUB MEDAMB.pdf 6/05/2026 9:01a.m. Documento Adob.. 2855 KB
TRD V6 ] 510_Division RecNat.pdf 6/05/2026 9:01a.m. Documento Adob... 1473 KB
TRD V7 \LC 511_Secc ManeCue.pdf 6/05/2026 9:02a.m. Documento Adob. 3738 KB
TRD V8 \LC 512_Secc AdmonRecNat.pdf 6/05/2026 9:02a.m. Documento Adob 22.888 KB
- TVD \i 513_Secc ManPred.pdf 6/05/2026 9:03a.m. Documento Adob. 2943 KB
1 PERIODO 514 _Secc DesComu.pdf 6/05/2026 9:03a.m. Documento Adob. 5.039 KB
3 PERIODO 520_Division SanAmbiental.pdf 6/05/2026 9:04a.m. Documento Adob. 2.179 KB
521_Secc RecuCorrientesHi.pdf 6/05/2026 9:04a.m. Documento Adab... 3.083 KB
3 PERIODO 522_Secc MantOpera.pdf 6/05/2026 9:05a.m. Documento Adab... 3.011 KB
4 PERIODO 600_SUB TECNIpdf 6/05/2026 9.05a.m. Documento Adob... 2.907 kB
5 PERIODO 610_Division EstProy.pdf 6/05/2026 9:06a.m. Documento Adob... 1.483 KB
ACTA COMITE MIPG 611_Secc Investi.pdf 6/05/2026 9:06a. m. Documento Adab... 1.344 KB
CERTIFICADO CONVALIDACION 612_Secc EstudProy.pdf 6/05/2026 9:07a.m. Documento Adob... 4.494 KB
CERTIFICADO RUSD 620_Divisién Interv.pdf 6/05/2026 9:07 a.m. Documento Adob... 1.231 KB
Registro fotografico: Se realiz6 la organizacion, revision y alistamiento de los archivos digitales en formato PDF correspondientes a las
Tablas de Retencion Documental (TRD) y Tablas de Valoracién Documental (TVD), verificando su adecuada identificacion, estructura, integridad y
disposicion, con el proposito de garantizar que los documentos se encuentren técnicamente preparados para su publicacion en la pagina web
institucional, en concordancia con los lineamientos establecidos para la gestion documental y la divulgacion de la informacidn institucional.
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2.2 (TEM 2: ORGANIZACION DOCUMENTAL (130 METROS LINEALES)

ADELANTAR LA ORGANIZACION

'( ACONSUD | pg ARCHIVOS DE GESTION CONTRATO

ADICIONAL

A% PROFESIONALES S.RL. | cON CONTROL DE CALIDAD EVIDENCIABLE

(Mediante la cual se desarrollan actividddes de
clasificacion, ordenacion y descripcion de los
fondos documentales de conformidad con las
tablas de retencion documental, el plan de trabajo
priorizacién en la intervencién de series documentales
que determine la COMB de acuerdo a cantidad
definida en el alcance del contrato, respetando
el principio de procedencia y orden origial de los
documentos de archivo, permitiendo la alineacion
de los instrumentos archivisticos, con la estrategia
corporativa.

@6 6 ©

CLASIFICACION ORDENACION DESCRIPCION CONTROL DE CALIDAD

fisca perific
¥ y y
organizacion delos 16gica de los y metadatos que faciten | procesos para garantizar
documentos de acverdo documentos elaccesoyla consulta a confablidady
nlaTRD. originales. delainformacién trazabiidad del archivo

ACTIVIDADES EJECUTADAS AL 100%
PROYECTO 210-15951-1.8 - PERIODO 14

Digitalizacion convencional, digitalizacion

oy ¥ 1 \ . >
gran tamario y organizacion documental. > g - % S
CLASIFICACION Y INVENTARIOS Y CUSTODIA Y ALINEACION CON LA COMPROMISO CON LA GESTION DOCUMENTAL
ORGANIZACION HOJAS DE CONTROL CONSERVACION ESTRATEGIA CORPORATIVA EFICIENTE, ORDENADA Y CONFIABLE.
Aplicacion de las TRD Registro y seguimiento Aplicacion de buenas Gestidn documental eficiente

y el plan de trabajo de a produccion pricticas archivisticas que aporta a los objetivos ACONSUD PROFESIONALES SIAS

- establecido. documental, y control ambiental institucionales de la COMB. iCUMPLIMOS CON CALIDAD!

“Adelantar la organizacion de archivos de gestion con control de calidad evidenciable, mediante la cual se desarrollan
actividades de clasificacion, ordenacion y descripcion de los fondos documentales de conformidad con las tablas de
retencion documental, el plan de trabajo priorizacion 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, permitiendo la alineacion de los instrumentos- archivisticos, con la estrategia corporativa’.
Dentro de las actividades consideradas en esta obligacion estan:

« Clasificacion.
¢ Ordenacion.
* Descripcion.

La foliacion consolida la ordenacion. Es también constitutiva del Inventario Unico Documental y requisito ineludible para
las transferencias tanto primarias (archivo de gestioén al archivo central) como secundarias (archivo central al archivo
histdrico), como instrumento de control.
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2.21 DESARROLLO DE ACTIVIDADES DE ORGANIZACION

UNIDAD PRODUCTORA - UP NOMBRE CANTIDADES

CODIGO ‘ NOMBRE CAJAS METROS L.
GRUPO JURIDICO ADMINISTARTIVO Y
220 | ATENCION AL CIUDADANO - 8 2

TRANSFERENCIA 28072026-54 COBRO

JURISDICCION COACTIVA COACTIVO (8 CAIAS)

FUID DE GESTION PROCESOS
230 | GRUPO DEFENSA JURICA INTEGRAL SN ONACrloS s 2 0,5
TRANSFERENCIA 22072026-53 LICITACIONES
(6 CAJAS)

TRANSFERENCIA 04082026-55 LICENCIAS
AMBIENTALES (15 CAJAS)

TRASNFERENCIA 18082026-58 TRAMITES
AMBIENTALES (LA, PM) (CAJAS 384-414) TOTAL | 31 7,75
31 CAJAS

GRUPO GESTION DOCUMENTAL, TRASNFERENCIA 16092026-63 TRAMITES
240 | INFORMACION Y ARCHIVO (FONDO AMBIENTALES (PMA GRANJAS)
DOCUMENTAL) (SALVOCONDUCTOS Y DECOMISOS DE
MADERA) CAJAS 462-463 (TOTAL 2 CAJAS)
TRANSFERENCIA 16092026-64 GRUPO DE
NORMATIZACION Y MONITOREO CAJAS 464- 2 0,5
465 (TOTAL 2 CAJAS)

TRANSFERENCIA 16092026-65 SUBDIRECCION

15 3,75

TECNICA (RECURSOS NATURALES) CAJAS 6-8 3 0,75
(TOTAL 3 CAJAS).
ARCHIVOS DE GESTION FRAGMENTOS
oo | GRUPOSEGUIMIENTO PARALA LA-056 (10 CAJAS), LA-0095-1998 (3 CAJAS), a1 275
SOSTENIBILIDAD LA-198(17 CAJA, DIFERENTES TRAMITES (1 ’
CAJA)
TOTAL 100 25,0

2.2.2 CONTROL DE CALIDAD A LA ORGANIZACION.

El control de Calidad de las actividades de Organizacién fue realizado por la Técnico de Calidad,
Marilyn Hernandez Valencia

2.2.3 EVIDENCIAS

» Documentacioén organizada (clasificada, ordenada, foliada, rotulada)

> Formato Unico de Inventario Documental “FUID” de la documentacion intervenida
> Bitacora de revision y ajustes resultantes del proceso de revision

» Acta de entrega parcial
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2.2.4 REGISTRO FOTOGRAFICO PROCESO DE ORGANIZACION DOCUMENTAL

Registro fotografico periodo 18. (14 de agosto del 13 de septiembre de 2026): Ejecucion de las actividades correspondientes al
proceso de organizacion documental, incluyendo ordenacién, depuracion, foliacién, levantamiento y actualizacion del inventario
documental y rotulacion de las unidades documentales, de conformidad con los criterios técnicos, archivisticos y normativos
aplicables.

iTEM 3: LIMPIEZA, DESINFECCION Y ALISTAMIENTO (5 MESES)
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VALORACION, DEPURACION, LIMPIEZA o
’ ’ ' (O)ACONSUD \NACDMB ‘ CONTRATO ADICIONAL

)

DESINFECCION Y ALISTAMIENTO reoresionalessas ]
DE LA DOCUMENTACION

DEL FONDO DOCUNENTAL ACOMULADO A INTERVENER Y LA
LOGISTICA PARA EL TRASPORTE Y TRASLADO DE LAASODEGAS
DE SIAR A LA SEDE AOMINISTRATIVA DE LA COMB

— VALORACION DOCUMENTAL
=G Daodinther y aetisals do lka doc talolia poca dedonmivae
aa vukyr edvdnintvatio, leasit imool o bimolden de

newemdte am (us Toblo do Beluasitio Doconantal (ThO),

DEPURACION DOCCUMENTAL
Fleartanaién da dxeriom brauo hies cwtooico s 1lamoo

do 1011RIGN Y Mo a0 (0 veRces saconAn A de
ounforrilod con ta nenerstiilan vigarta

+ LIMPIEZA DOCUMENTAL
Gontockon do pakoy fatiocle sugantrinl do {os

doaaeneoten pard Qurankinr fo olacdn (OnGeNiecn,

3 DESINFECCION DOCUMENTAL
Fotaaciin do prdocing y Wewaray adwesadys puo nsimne

EerEo goniaioz, ey & (oaIas cgaraniio lo
prosurvacnn do i (LD,

ALISTAMIENTO DOCUMENTAL LOGISTICA DE TRANSPORTE Y TRASLADO

Orgoitisesatin forer da G dus QA oy ynelotes do

oaroiryails (Udes we (va (ol oo o e e o o 0
oA BoAMe wretakiie, Ravm: Fasow o Bt FLOREAQOI DikoOIKe | PRICRHOBS | . FOCHNGIE | — AECBrOON
o )

|
LOGISTICA DE TRANSPORTE Y TRASLADO = h— ]
% Rangoudsth @I1(AGras CAZG O UNEEAER § [(WNINfaR B3a00
e oo tho Al i bioGagea G QibR liaoks be g

atflo 0oL

Qi 6308,

| to
aftras colen,
|
: N, 405 @Ik CalLD & il v= —
oot 0fsafaneitnna do ks GIENY A EAYCAlD & oo o= \ = =3 | ap ‘
pimgodad oel ok G oroslol «-o o ° = d

“Valoracién, depuracion, limpieza, desinfeccion y alistamiento de la documentacion del fondo documental
acumulado a intervenir y la logistica para el trasporte y traslado de las bodegas de SIAR a la sede
administrativa de la CDMB”

Dentro de las actividades consideradas en esta obligacion estan:
» Valoracion y evaluaciéon del estado fisico, volumen y condiciones en las que se encuentra la
documentacién que reposa en el fondo documental acumulado que reposa en las bodegas de SIAR.
» Logistica para el Trasporte y traslado de la Documentacién que reposa en el fondo documental en las
bodegas de SIAR a la sede Administrativa de la CDMB.
» Depuracioén, limpieza y desinfeccion de los documentos a intervenir archivisticamente.

2.3.1 DESARROLLO DE ACTIVIDADES DE VALORACION, DEPURACION, LIMPIEZA,
DESINFECCION Y ALISTAMIENTO DEL FONDO DOCUMENTAL ACUMULADO

Se solicitd, mediante correo electronico, la entrega de las unidades de conservacion (cajas) programadas
para su intervencion. Posteriormente, y en cumplimiento de lo establecido en el Instructivo de
Limpieza y Desinfeccion de Areas y Documentos de Archivo, se ejecuto el protocolo de limpieza y
desinfeccion correspondiente como actividad previa a la intervencion archivistica, garantizando las
condiciones técnicas necesarias para el tratamiento documental y la preservacion del acervo documental.
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2.3.2 EVIDENCIAS
Registro fotografico
FUID de material a intervenir.

2.3.3 REGISTRO FOTOGRAFICO ACTIVIDADES DE LIMPIEZA, DESINFECCION
ALISTAMIENTO DOCUMENTAL

Registro fotografico periodo 18. (14 de agosto del 13 de septiembre de 2026): Recepcion y verificacion de la documentacion objeto
de intervencion archivistica para su ingreso al proceso de limpieza y desinfeccion.

Registro fotografico periodo 18. (14 de agosto del 13 de septiembre de 2026): Ejecucion de las actividades de limpieza y desinfeccion
de la documentacion objeto de intervencion archivistica, de conformidad con los protocolos y lineamientos técnicos establecidos para
la conservacion preventiva, garantizando condiciones adecuadas para su organizacion, tratamiento y preservacion documental.
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Registro fotografico periodo 18. (14 de agosto del 13 de septiembre de 2026): Se realizd inspeccion técnica por parte del Coordinador
del Proyecto a la ejecucion de las actividades de limpieza y desinfeccion de la documentacion objeto de intervencion archivistica,
verificando su desarrollo conforme a los protocolos, procedimientos y lineamientos técnicos aplicables a la conservacion preventiva.

Registro fotografico periodo 18. (14 de agosto del 13 de septiembre de 2026): Ejecucion de las actividades de clasificacion
documental de los tramites ambientales, orientadas a la identificacion, agrupacion de los documentos de acuerdo con su procedencia,
funcidn y tipologia documental, atendiendo los instrumentos archivisticos y criterios establecidos por la CDMB, en el marco de la
ejecucioén de las actividades del item 3, contempladas en el adicional al Contrato No. 210-15951-8.
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Registro fotografico periodo 18. (14 de agosto del 13 de septiembre de 2026): Producto terminado: Ejecucion y culminacion de las
actividades de clasificacion documental de los expedientes correspondientes a los Tramites Ambientales, mediante la identificacion,
agrupacion y conformacion de las unidades documentales, de acuerdo a las TRD, y criterios técnicos establecidos por la CDMB. Las
actividades fueron desarrolladas en el marco del ftem 3 — Clasificacion Documental, contemplado en el adicional al Contrato No.
210-15951-8.

2.4 (TEM4: DIGITALIZACI(')N DE DOCUMENTOS FORMATO CONVENCIONAL
(17246.850 IMAGENES)

DlGlTALlZAClON DE DOCUMENTOS @ﬁogsgy‘ggg ;’; % CONTRATO ADICIONAL
FORMATO CONVENCIONAL X =

Realiear digitalizaacion de documentos an formaio PDFA  / \ : 8 | Uit A
con reconociiniento dptico de cavectenes — OCR. que (['g( CONTRATO ADIC'ONAL 21 R ;
- C —
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it Y e v
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“Realizar la digitalizacion de documentos en formato PDF/A con reconocimiento optico de caracteres - OCR, que
proporcionen no solo preservacion a largo plazo sino la facilidad de busquedas, cumpliendo con los lineamientos del
AGN y 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 trabajo y priorizacion en la intervencion de series
documentales que determine la CDMB de acuerdo a la cantidad definida en el alcance del contrato.”

Etapas a desarrollar consideradas en esta obligacion:

RECEPCION DE DOCUMENTACION:

La documentacion a digitalizar se recepciona gradualmente (segun ingreso y alistamiento en CDMB), en cajas
debidamente inventariadas relacionando la cantidad de folios, llevando control de lo entregado v recibido, mediante
planilla de registro debidamente firmada en cada movimiento por los responsables asignados para esta labor.

ALISTAMIENTO:

»  Verificar el inventario de documentos a procesar.

* La documentacion para digitalizar se recepciona gradualmente (segun ingreso y alistamiento), en
cajas selladas y debidamente inventariadas relacionando la cantidad de folios, llevando control de lo
entregado y recibido, mediante planilla de registro debidamente firmada en cada movimiento por los
responsables asignados para esta labor.

*  Eliminar elementos metalicos.

* Organizar los documentos, sequn la lista de chequeo para cada registro.

*  Paginar foliar) cada cara valida del documento. Verificar la exactitud de la foliacion del expediente y
volver a foliar cuando se presenten inconsistencias.

» Diligenciar los campos de caras validas y observaciones, finalizar y trasladarlo a la siguiente etapa.

*  Reportar cualquier anomalia con la calidad o integridad del documento.

»  Unir rasgaduras y fragmentos de soporte que no superen los 10 cm de largo.

Se aceptara la utilizacion de cinta magica para los primeros auxilios, por la cara posterior del documento, aun cuando
se recomienda el uso de cinta de reparacion de documentos.

ESCANEO:
El proceso de escaneo de los documentos fisicos se realizara siguiendo los siguientes pasos:
» Verificar en el software de protocolo de digitalizacion los campos diligenciados en la etapa de
Alistamiento frente al documento fisico.
» Digitalizar el documento en el software de captura.
* Revisar la calidad de la imagen y eliminar las caras invalidadas y blancas garantizando la calidad de
la imagen.
* Colocar el sello de escaneado (Sello de caucho) a la carpeta del expediente fisico.
* Registrar en los respectivos formatos FUID y relacionar en el informe periédico de supervision del
contrato, en el caso de encontrar imagenes ilegibles que no pueden ser mejoradas por la digitalizacion
(falla de origen).
» Diligenciar los campos de caras validas y observaciones, finalizar y trasladarlo a la siguiente etapa.
» (los datos deben coincidir con la etapa de alistamiento).
*  Guardar el archivo en una carpeta compartida en red con el indice definido.
» Usar escala de grises para documentos manuscritos, mecanografiados, impresos en equipo de matriz
de punto y/o impresos sobre papeles de colores.
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Las imdgenes serdan grabadas en formato PDF/A con una resolucion de 300 dpi que brinden excelente calidad y 600 dpi,
para lo cual se tendra como criterio que los documentos en excelente estado de conservacion se digitalizaran a 300 dpi y
se ira aumentando la resolucion en la medida que los documentos presenten problemas de conservacion o contraste en
caso de existir documentos de baja calidad seran mejoradas escaneandolas a color hasta 200 dpi dependiendo del estado
del documento a digitalizar, se garantizando la capacidad de busqueda y consulta (OCR).

El estandar PDF/A permite que de ser necesario se cree un texto buscable mediante OCR (Optical Caracter Reconigtion)
para el caso de las imdgenes digitales o de manera directa cuando el formato de creacion es electronico. El usuario y la
Entidad tendran la posibilidad, no solo de disponer de un formato de archivo electronico para preservacion a largo plazo,
sino que podran hacer uso gestionable del contenido informativo, para recuperacion de informacion a texto completo.

INDEXACION:
Se realizara la Indexacion de los documentos previamente digitalizados en los expedientes y el archivador
correspondiente, de acuerdo con el tipo de registro, Indexando por nombre a cada uno de los Expedientes.

DEVOLUCION DE DOCUMENTACION:

La documentacion serd devuelta por el contratista al funcionario asignado en CDMB a mas tardar el dia siguiente de su
digitalizacion, debidamente inventariadas relacionando numero indice principal cantidad de folios, se llevara control de
lo entregado y recibido, mediante planilla de registro debidamente firmada en cada movimiento por los responsables
asignados para esta labor.

Durante el desarrollo del proyecto a los documentos fisicos, se darda un excelente tratamiento en su custodia y
manipulacion para la proteccion del documento y un retorno de estos en forma ordenada y puntual.

Se garantizara el control de calidad al 100% de las imdagenes, para garantizar la legibilidad e integralidad de la imagen.

NOTA: La digitalizacion de documentos que no estén inventariados o que no provenga de una transferencia documental, se
deberd levantar el respectivo inventario en el formato A-GD-F006-FUID.

2.41 DESARROLLO DE ACTIVIDADES DE DIGITALIZACION DE DOCUMENTOS EN FORMATO
CONVENCIONAL

OFICINA PRODUCTORA MES 18
ID CODIGO NOMBRE | SERIE, SUBSERIE DOCUMENTAL O ASUNTO IMAGENES PDF
ARCHIVOS DE GESTION CONTRATOS 2006 681 3
ARCHIVOS DE GESTION CONTRATOS 2021 306 1
ARCHIVOS DE GESTION CONTRATOS 2024 13.073 69
) ARCHIVOS DE GESTION CONTRATOS 2025 84.360 297
1 130 | OFICINA DE CONTRATACION | ARCHIVOS DE GESTION REQUERIMIENTO CONTRATOS 1922 6
2025 )
ARCHIVOS DE GESTION REQUERIMIENTO CONTRATOS
2026 16.623 171
REQUERIMIENTOS LEGALIZACIONES CONTRATOS 2026 3.201 250
OFICINA DE GESTION SOCIAL
2 140 Y AMBIENTAL TRANSFERENCIA GESA 2024 3.343 25
GRUPO JURIDICO
ADMINISTARTIVO Y
3 210 ATENCION AL CIUDADANO - TRANSFERENCIA 28092026-68 TALENTO HUMANO 52.077 422
JURISDICCION COACTIVA
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OFICINA PRODUCTORA MES 18
CODIGO NOMBRE SERIE, SUBSERIE DOCUMENTAL O ASUNTO IMAGENES ‘
GRUPO JURIDICO
4 220 ADMINISTRATIVO Y SERVICIO | TRANSFERENCIA 28072026-54 COACTIVA 5837 128
AL CIUDADANO _
ARCHIVOS DE GESTION REQUERIMIENTOS
5 230 GRUPO DEFENSA JURIDICA SANCIONATORIOS 4.330 35
TRANSFERENCIA 28042026-17 COORDINACION DE 2980 20
GESTION DOCUMENTAL ’
TRANSFERENCIA 13052026-18 HORAS EXTRAS 4129 101
TRANSFERENCIA 22052026-21 CONTRATOS DE CPS 37.974 969
TRANSFERENCIA 01062026-25 PERMISOS DE 5.261 54
VERTIMIENTOS ’
TRANSFERENCIA 01062026-26 APROVECHAMIENTO 490 43
FORESTAL
TRANSFERENCIA 18062026-33 LICENCIAS AMBIENTALES 2.332 23
TRANSFERENCIA 01052026-41 OT A.C. FONDO 29.989 217
GRUPO GESTION DOCUMENTAL PARTE DOS '
6 240 DOCUMENTAL. INFORMACION TRANSFERENCIA22072026-53 LICITACIONES 5.509 63
Y ARCHIVO ! TRANSFERENCIA 19082026-59 CONTRATOS ESTATALES 223 63
TRASNFERENCIA 19082026-61 TRAMITES AMBIENTALES
(LA, PM) 21.998 170
TRASNFERENCIA 16092026-63 (PMA GRANJAS) 1821 20
(SALVOCONDUCTOS) ’
TRANSFERENCIA No016092026-64 GRUPO DE 1.440 15
NORMATIZACION Y MONITOREO :
TRASFERENCIAS N016092026-65 SUBDIRECCION TECNICA 1862 25
(RECURSOS NATURALES) )
TRANSFERENCIA 28092026-69 OTROS TRAMITES 16.324 120
AMBIENTALES '
TRANSFERENCIA 28092026-70 LICENCIAS AMBIENTALES 19.217 266
SUBDIRECCION DE RIESGO Y
7 600 SEGURIDAD TERRITORIAL - DERECHOS DE PETICION 2024 3.016 12
SURYT ]
EVALUACION PARA LA
8 710 SOSTENIBILIDAD TRANSFERENCIA 180'62026-34 1.018 19
GRUPO DE SEGUIMIENTO ARCHIVOS DE GESTIQN CA 231 1
9 720 PARA LA SOSTENIBILIDAD ARCHIVOS DE GESTIQN oC 129 1
ARCHIVOS DE GESTION LA 413 2
TOTAL EJECUTADO POR MES 341.409 3.611
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2.4.2 REGISTRO FOTOGRAFICO ACTIVIDADES DE DIGITALIZACION DE DOCUMENTOS EN

FORMATO CONVENCIONAL

Registro fotografico periodo 18. (14 de agosto del 13 de septiembre de 2026): Ejecucion de las actividades de digitalizacion de
documentos en tamafio convencional, correspondientes a las transferencias documentales del periodo de acuerdo con los criterios
técnicos y archivisticos establecidos, garantizando la adecuada calidad, integridad, legibilidad de los documentos digitalizados, como
parte de las actividades contempladas en el adicional al Contrato No. 210-15951-8.

2.5 (TEM 4: DIGITALIZACION DE DOCUMENTOS DE GRAN TAMANO, SUPERIORES A

A3 (17.000 IMAGENES)

DIGITALIZACION DE DOCUMENTOS DE GRAN FORMATO, PLANOS Y/0 MAPAS

Control de calidad evidenciable - Cumplimiento Manual de Reprografia SIGC y Lineamientos AGN

ALISTAMIENTO ESCANEO INENXACION

+ Formato TIFF

« Cotedar prrotocalo poroma con .
« Vetfticar inventario gar p Asoirglar piroteronla so ain dalume
1FF

documento fiisico stigufistico
. i@!har elernertos metalicos, cintas y * Rnvizear colasity m linn pmisatzs OV ay AGaN
lnsehly Grmnres cavotnmy (veeia,

<10 em
+ Modo color a compartida red CDMB
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“Digitalizacion de documentos de gran formato, planos y/o mapas con control de calidad evidenciable, cumpliendo con
lo establecido en el manual de reprografia del SIGC y lineamientos del AGN. Las imdgenes seran escaneadas en formato
TIFF, con una resolucion de 300 DPI que brinden excelente calidad y 600 DPI, para lo cual se tendrda como criterio que
los documentos en excelente estado de conservacion se digitalicen a 300 DPI y se ira aumentando la resolucion en la
medida que los documentos presenten problemas de conservacion o contraste.”

Para lograr este objetivo se haran los mismos pasos de una digitalizacion convencional a mayor escala y se incluiran en
el PDF del expediente o documento, conservando su consecutivo. Las siguientes son las etapas a desarrollar consideradas
en esta obligacion:

ALISTAMIENTO

»  Verificar el inventario de. documentos a procesar, solicitando aquellos expedientes que registren
mapas, planos o documentos superiores a tamafio.

»  Eliminar elementos metalicos, cintas

*  Eliminar dobleces de los planos y mapas.

*  Eliminar materiales que rio hacen parte de la documentacion.

»  Verificar que el documento pertenezca al expediente.

* Verificar la exactitud de la foliacion del expediente y volver a foliar cuando se presenten
inconsistencias, dejando constancia de este hecho en el respectivo FUID y relacionar en el informe
periodico de supervision del contrato.

*  Reportar cualquier anomalia con la calidad o integridad del documento.

*  Unir rasgaduras y fragmentos de soporte que no superen los 10 cm de largo.

Se aceptara la utilizacion de cinta magica para los primeros auxilios, por la cara posterior del documento, aun cuando
se recomienda el uso de cinta de reparacion de documentos.

ESCANEO
El proceso de escaneo de los documentos fisicos se realizarad siguiendo los siguientes pasos:

»  Verificar en el soffware de protocolo de digitalizacion los campos diligenciados en la etapa de
Alistamiento frente al documento fisico.

« Digitalizar el documento en el software de captura en las extensiones solicitadas e incluidas en el
protocolo de digitalizacion de la CDMB u otro documento técnico adoptado segun lineamientos del
AGN.

* Revisar la calidad de la imagen y eliminar las caras invalidadas y blancas garantizando la calidad de
la imagen.

* Dejar evidenciado en el formato FUID y relacionar en el informe periédico de supervisiéon del contrato,
en el caso de encontrar imagenes ilegibles que no pueden ser mejoradas por la digitalizacion (falla de
origen).

» Diligenciar los campos de caras validas y observaciones, finalizar y trasladarlo a la siguiente etapa.
(los datos deben coincidir con la etapa de alistamiento).

* Indexar el archivo al expediente a que corresponde y guardar en una carpeta compartida en red de
propiedad y manejo de la CDMB con el indice definido.

e Usar Color cuando la documentacion posea informacion relevante que se encuentre en colores,
ejemplo en mapas.
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Las imagenes seran grabadas en formato TIFF con una resolucion minima de 300 DPI que brinden excelente calidad y
600 DPI, para lo cual se tendra como criterio que los documentos en excelente estado de conservacion se digitalizaran a
300 DPI y se ira aumentando la resolucion en la medida que los documentos presenten problemas de conservacion o
contraste, en caso de existir documentos de baja calidad seran mejoradas escaneandolas a color hasta 200 dpi
dependiendo del estado del documento a !digitalizar.

INDEXACION
Se realizara la Indexacion de los documentos previamente digitalizados en cada uno de los expedientes y el archivador
correspondiente, de acuerdo con el tipo de registro Indexando por nombre a cada uno de los expedientes.

DEVOLUCION DE DOCUMENTACION

La documentacion serd devuelta por el contratista al funcionario asignado en CDMB a mas tardar el dia siguiente de su
digitalizacion, debidamente inventariadas relacionando numero indice principal y cantidad de folios, se llevarad control
de lo entregado y recibido, mediante planilla de registro debidamente firmada en cada movimiento por los responsables
asignados para esta labor. Durante el desarrollo del proyecto a los documentos fisicos, se dara un excelente tratamiento
en su custodia y manipulacion para

la proteccion del documento y un retorno de estos en forma ordenada y puntual.

Se garantizara el control de calidad al 100% de las imagenes, para asegurar la legibilidad e integralidad de la imagen.

2.51 DESARROLLO DE ACTIVIDADES DE DIGITALIZACION DE DOCUMENTOS DE GRAN

FORMATO
OFICINA PRODUCTORA MES 18
ID CoDIcD NOMERE SERIE, SUBSERIE DOCUMENTAL O ASLNTO IMAGENES  POF
130 | OFICINA DE CONTRATACION SA-EBE-001-2021 PREDID HOLANDA i i
GRUPD JURIDICO ADMINISTRATIVO Y
220 SERVICID AL CIUDADAND TRANSFERENCIA TUA 28072026-34 H B
CONTRATOS HISTORIAS LABORALES 19 &
TRANSFERENCIA [BOE202E-33 LICENCIAS AMBIENTALES a8a a8n
TRANSFERENCIA 10072026-43 LICENCIAS AMBIENTALES 760 760
TRANSFERENCIA 2209202545 ASIENTOS CONTABLES 1.847 g7
TRANSFERENCIA 21072026-51 TRAMITES AMBIENTALES A.C 209 209
‘ TRANSFERENCIA 22072026-33 LICITACIONES 30 3l
240 FNRFUIJT??AEEIS[}LDy EEEEWENTAL TRANSFERENCIA 04082026-05 LICENCIAS AMBIENTALES 308 308
MES 18 TRANSFERENCIA 58 172 122
TRANSFERENCIA 53 24 2
TRANSFERENCIA 15092026-E3 LICENCIAS AMBIENTALES PARTE & 34 34
TRANSFERENCIA 16092026-64 MONITORED I I
TRANSFERENCIAS NolB092026-55 SUBDIRECCION TECNICA (RECURSOS B :
NATURALES)
GRUPO DE EVALUACION PARA LA
70 SOSTENIRILIDAD TRANSFERENCIA No 18062026-34 4 4
TOTAL IMAGENES DE GRAN TAMAND 4778 | 2797
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2.5.2 CONTROL DE CALIDAD DIGITALIZACION DOCUMENTOS DE GRAN FORMATO

El control de Calidad de la Digitalizacion Documental de formato de gran tamano es
realizado por el auxiliar de digitalizacion David Merchan Camacho y Valentina Merchan
Camacho.

2.5.3 EVIDENCIAS

Informe de contador de imagenes

Inventario documental con la cantidad de imagenes actualizada

Informacién digitalizada ubicada dentro de los expedientes digitales en el repositorio
institucional.

YV V

2.5.4 REGISTRO FOTOGRAFICO DIGITALIZACION DE DOCUMENTOS DE GRAN FORMATO

Registro fotografico periodo 18. (14 de agosto del 13 de septiembre de 2026): Ejecucion de las actividades de digitalizacion de
documentos de gran tamaifio, correspondientes a las series documentales asociadas a tramites ambientales de las transferencias
documentales del periodo, mediante la captura y procesamiento técnico.
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2.6 ITEM 5: ELABORACION DE HOJAS DE CONTROL (1.000 UNIDADES)

ELABORACION DE HOJAS DE CONTROL jACONSUD

PROFESSIONAES S.AS.
CON CONTROL DE CALIDAD Y CUMPLIMIENTO
NORMATIVO V  a e T

Elaboracion de hoje de control svpadlientas compuestes
con conttol de Calidad. pera los drierznies comjocles
prodocterss, segim pniorieacdan Arlcianusio oor peres
de la oficina de gesiidn dooonanialy aroticrdatio

de Transierencles dooumerrialeo de aaneido ale
canlided dafinide an ol alcancs dol conteala.

compliendo con e nonmativided anchiviaries vigente
y lo dispuasto on al SIGC.

ELABORACION Hojas de Control

CONTROL de Calidad

e fea

R orodosecat Guls ORDYO, ooy
osicnGrnesen Gakin ko ©oa i Ofntbees
o Gontna Ooutomtantst

TRANSFIRENCIA DOCUMENTAL

Argride o ol ofConcs OmiosoIGate

\ INDEXACION
| Nawaliecion de Documentacion:
nan

iﬂ@U

Vianowsimg
0 b

|
>
: I

Elaboracion de hoja de control expedientes compuestos con control de Calidad, para las diferentes unidades productoras, segin
priorizacién Adelantada por parte de la oficina de gestion documental y el calendario de Transferencias documentales de acuerdo a la
cantidad definida en el alcance del contrato, cumpliendo con la normatividad archivistica vigente y lo dispuesto en el SIGC.

Para la ejecucion de la presente actividad se debe acatar lo establecido en el Acuerdo No.005 de 2013 "la hoja de control se elabora
para expedientes que estan en su etapa activa o de tramite y es obligacion de los responsables de unidades administrativas impartir
las instrucciones que garanticen su diligenciamiento: Art. g/15°. Descripcién documental de actos administrativos, contratos, y otras
series documentales y expedientes compuestos. [ ... ] En adicion el Acuerdo No.002 de 2014 en su Art. 12° reiter6 lo anteriormente
expresado y ademas enfatiza en que al momento de realizar la transferencia primaria los expedientes deben contar con su respectiva
hoja de control: Art. 12°. Organizacion de documentos al interior de los expedientes y unidades documentales simples. [ ... ]
PARAGRAFO. La persona o dependencia responsable de gestionar el expediente durante su etapa de tramite, esta obligada a elaborar
la hoja de control por expediente, en la cual se consigne la informacion basica de cada tipo documental y antes del cierre realizar la
respectiva foliacién. Cuando se realice la transferencia primaria, los expedientes deben ir acompafiados de la respectiva hoja de control
al principio de los mismos. La normatividad vigente exige la elaboracién de la hoja de control en los expedientes de Historia Laboral
de los funcionarios de las entidades publicas, de acuerdo con la Circular No. 004 de 2003 (junio 6). Anexo a la a la mencionada norma
se encuentra el instructivo de la hoja de control que indica que previamente al diligenciamiento del formato, los documentos - de cada
expediente deben esta ordenados, de forma que el primer documento sea el que registre la fecha mas antigua y el ltimo el que
registre la fecha mas reciente. De igual forma, los documentos deben foliarse. Cumplidas las condiciones referidas en la hoja de control
se debe registrar la siguiente informacién: Nombre completo del expediente Fecha del documento (dd/mm/aa) Tipo documental El
numero de folio(s) que le corresponde(n) al documento, que debe relacionarse con la ultima foliacién realizada y validada. Fecha en
que se elabor6 o el formato de Hoja de Control.
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NOTA: Para consolidar la contabilizacién de una hoja de control, esta debera contener como minimo 15 lineas de registro.

Es necesario que para todas las actividades anteriormente descritas, se garantice el debido control de calidad presentando
semanalmente un bitacora, formato o informe claro que contenga los parametros y criterios de control calidad necesarios para asegurar
que las actividades desarrolladas cumplan con los requisitos establecidos por la entidad, las normativas y lineamientos del AGN,
fundamental en la mejora continua del proceso, asi mismo para el desarrollo de todas las actividades es necesario que la firma
contratista garantice mano de obra calificada, equipos Materiales de alta calidad como: unidades de almacenamiento y tintas que
Garanticen impresiones precisas y durables en el tiempo, cajas, carpetas, Rotulos, entre otros, que cumplan con las normas
archivisticas y especificaciones establecidas por la CDMB.

2.6.1 DESARROLLO DE ACTIVIDADES DE ELABORACION DE HOJAS DE CONTROL.

OFICINA PRODUCTORA

D] copiaa T TORIEIORA SERIE, SUBSERIE DOCUMENTAL O ASUNTO
.. | MES 18: CONTRATOS DE PRESTACION DE SERVICIOS Y

1] 130 |OFICINADE CONTRATACION| sumINISTROS (60 Hojas de control). o
GRUPO JURIDICO MES 18: TRANSFERENCIA No 28072026-54 PROCESOS DE

3| 220 | ADMINISTRATIVO Y COBRO COACTIVO (106,7 Hojas de control) el
SERVICIO AL CIUDADANO : '
GRUPO GESTION MES 18: TRANSFERENCIA No 22052026-21 HISTORIAS

4| 240 |DOCUMENTAL, LABORALES DE PRESTACION DE SERVICIOS CAJAS 122-151 | 343
INFORMACION Y ARCHIVO | (343,0 Hojas de contral).

TOTAL, HOJAS DE CONTROL 500,7

NOTA: Con el fin de realizar el conteo de las hojas de control que contienen menos de 15 registros, se acordo en
la reunion celebrada el 7 de mayo de 2025, entre la supervision del contrato, la Coordinacion de Gestion
Documental Informacion y Archivo, y el equipo de Aconsud Profesionales, que dichas hojas de control seran
ponderadas sumando la cantidad total de items y dividiéndola entre 15. El resultado obtenido determinara la
cantidad de hojas de control entregadas.

2.6.2 TABLA DEL CONSOLIDADO DE LA ELABORACION DE LAS 1.000 HOJAS DE CONTROL

Con la entrega y verificacion de las Hojas de Control correspondientes al presente periodo, se da
cumplimiento a la totalidad de las 1.000 Hojas de Control contempladas y contratadas en el adicional
del Contrato No. 210-15951-8. En consecuencia, se acredita el cumplimiento integral de la cantidad
establecida para este item contractual, alcanzando un avance del 100 % y dando por culminadas las
actividades asociadas al mismo.

OFICINA PRODUCTORA MES MES MES

ID SERIE, SUBSERIE DOCUMENTAL O ASUNTO

MES 17: CONTRATOS DE SUMINISTROS (2,0 Hojas de
control).

CcODIGO NOMBRE
1| 130 | OFICINA DE CONTRATACION

16 17 18
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OFICINA PRODUCTORA MES MES MES

D SERIE, SUBSERIE DOCUMENTAL O ASUNTO 16 17 18

cODIGO NOMBRE

MES 18: CONTRATOS DE PRESTACION DE SERVICIOS
Y SUMINISTROS (60 Hojas de control).

MES 17: TRANSFERENCIA No 10072026-45 ACCION DE
GRUPO JURIDICO TUTELAS (6,7 Hojas de control).

3| 220 |ADMINISTRATIVOY 6,7 | 106,7
SERVICIO AL CIUDADANO MES 18: TRANSFERENCIA No 28072026-54 PROCESOS
DE COBRO COACTIVO (106,7 Hojas de control).

MES 16: TRANSFERENCIA No 22052026-21 HISTORIAS
LABORALES DE PRESTACION DE SERVICIOS CAJAS 82-
88 (112,8Hojas de control).

MES 17: TRANSFERENCIA No 22052026-21 HISTORIAS

o 20 Sggmgﬁf&'m“ LABORALES DE PRESTACION DE SERVICIOS CAAS89- | 10 o | acs | a4
A ARGHIVG | 121Y TRANSFERENCIA N*14072026-46 PROCESOS

MERITOCRATICOS (369,0 Hojas de control).

MES 18: TRANSFERENCIA No 22052026-21 HISTORIAS
LABORALES DE PRESTACION DE SERVICIOS CAJAS
122-151 (343,0 Hojas de control).

TOTAL HOJAS DE CONTROL 112,8 | 377,7 | 509,7

2.6.3 CONTROL DE CALIDAD ELABORACION DE HOJAS DE CONTROL

El control de Calidad de la elaboracién de hojas de control es realizado por el Técnico de Daniel
Enrique Borret Céceres.

2.6.4 EVIDENCIAS
» Hojas de control elaboradas, firmadas e incorporadas dentro de los expedientes
» Bitacora de revision
» Acta de entrega parcial

2.6.5 REGISTRO FOTOGRAFICO ELABORACION DE HOJAS DE CONTROL
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Registro fotografico periodo 18. (14 de agosto del 13 de septiembre de 2026): Ejecucion del proceso de elaboracion de las Hojas de
Control, incluyendo su impresion, gestion de firmas e incorporacion en los respectivos expedientes documentales, de conformidad
con los lineamientos técnicos y archivisticos establecidos para garantizar la adecuada identificacion, control y trazabilidad de la
documentacion.

2.7 JORNADAS DE APOYO

Durante el presente periodo se desarrollaron jornadas adicionales de trabajo, orientadas a fortalecer y
optimizar la ejecucion de las actividades programadas, con el proposito de avanzar en el cumplimiento
de las metas establecidas y atender oportunamente los compromisos adquiridos, contribuyendo al
desarrollo eficiente de las obligaciones contractuales.
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Registro fotografico (22 de agosto de 2026): Se realiz6 jornada de apoyo para el control de calidad de las imagenes digitalizadas en
formato PDF, mediante la revision técnica de los archivos generados, verificando aspectos relacionados con legibilidad, integridad,
orientacion, secuencia, nitidez y correspondencia con la documentacion fisica, con el propédsito de identificar y corregir
inconsistencias y garantizar que los documentos digitales cumplan con las condiciones requeridas para su adecuada consulta,
conservacion y gestion documental.

k|

2018120261115

20/08/2026 17162

Registro fotografico (sabado 29 de agosto de 2026): Jornada de apoyo orientada al fortalecimiento y avance de las actividades
programadas para el periodo, mediante la articulacion y ejecucion de las acciones técnicas y operativas requeridas para atender los
compromisos establecidos, optimizar los recursos disponibles y contribuir al cumplimiento oportuno de las metas y obligaciones
previstas en el marco de la ejecucion contractual.
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SISTEMA DE SEGURIDAD Y SALUD EN EL TRABAJO DE AC

PROFESIONALES SAS

Las pausas activas son descansos breves con ejercicios ligeros durante la jornada laboral que rompen el
sedentarismo, previniendo lesiones osteomusculares, mejorando la circulacion, fortaleciendo musculos
y flexibilidad, ademas de reducir la tension muscular y optimizar la postura. En el ambito mental,
disminuyen el estrés, la fatiga y la ansiedad, mientras incrementan la concentracidn, la creatividad, el
autocontrol y liberan endorfinas para elevar el 4nimo. En el entorno laboral, elevan la productividad al
restaurar la atencion, reducir errores y mantener el flujo de trabajo

Pausas Activas

Pequénas pausas, grandes cambios.

o Beneficios:
——N _0 O, o
NN A, —/’ ——(R‘
NN
Mejora la Reduce el Prepara Mejora Ia6
4 > postura el estrés el cuerpo concentracion
C2) ACONSUD 7

PROFESIONALES S.AS.
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Registro fotografico periodo 18. (14 de agosto del 13 de septiembre de 2026): Desarrollo de actividades de pausas activas en el marco
del Sistema de Gestion de Seguridad y Salud en el Trabajo (SG-SST), orientadas a promover el bienestar fisico y mental del personal
mediante la ejecucion de ejercicios de estiramiento, movilidad articular, activacion corporal y relajacion muscular. Estas actividades
contribuyen a la prevencion y mitigacion de factores de riesgo ergondmico, la reduccion de la fatiga asociada a la jornada laboral y el
fortalecimiento de habitos saludables, favoreciendo condiciones adecuadas de bienestar y desempeio en el entorno de trabajo.

Se realizo capacitacion dirigida al personal de organizacion, orientada al fortalecimiento y actualizacion
de conocimientos relacionados con la aplicacion, implementacion y seguimiento de las técnicas y
procedimientos archivisticos. La actividad tuvo como proposito fortalecer las competencias del personal
para garantizar la adecuada organizacion, conservacion, manejo, control y disposicion de la
documentacion, en concordancia con los lineamientos técnicos, normativos y procedimientos
establecidos para la gestion documental.

Registro fotografico (9/09/2026) Capacitacion en Gestion Documental en actualizacion de conocimientos relacionados al proceso de
ordenacion de expedientes de Concesiones de Agua (CA).
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SEGUIMIENTO, INSPECCION Y SUPERVISION DEL CONTRA o

210- 15951-8

5.1 INSPECCION AL AVANCE Y EJECUCCION DEL CONTRATO

Se realiza inspeccion a los puestos de trabajo, a fin de validar el cumplimiento de la aplicacion de las
diferentes técnicas archivisticas y el desarrollo de las actividades contempladas en el Plan de Trabajo
presentado a la CDMB.
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Registro fotografico periodo 18: Inspeccion técnica realizada por el Director del Proyecto a los procesos de organizacion documental,
digitalizacién, limpieza y desinfeccién, con el propdsito de verificar el desarrollo de las actividades, el cumplimiento de los
procedimientos y lineamientos técnicos y archivisticos establecidos, asi como las condiciones de ejecucion y los controles
implementados para garantizar la adecuada intervencion, conservacion, organizacion y gestion del acervo documental.

0/ 20260489
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GESTION
DOCUMENTAL

)
02109/2026 14127

20912026 14:27

Registro fotografico periodo 18: Inspeccion técnica por parte del Coordinador del Proyecto, con el proposito de revisar, validar y
efectuar seguimiento al desarrollo de las actividades correspondientes a cada proceso, verificando su avance y nivel de cumplimiento
frente a las metas programadas para el periodo. Como resultado de la inspeccion, se impartieron las instrucciones, orientaciones y
recomendaciones técnicas pertinentes, encaminadas a fortalecer la ejecucion de las actividades, optimizar los procesos y garantizar el
cumplimiento oportuno de los objetivos establecidos.

Durante el presente periodo, se llevaron a cabo reuniones y mesas de trabajo entre la supervision del
contrato, Coordinacion de Gestion Documental, Informacion y Archivo, El Director y el Coordinador
del Proyecto, con el propdsito de revisar y verificar el avance y desarrollo de las actividades contractuales
asociadas al contrato No. 210-15951-8.
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INFORMES DE ACTIVIDADES No 18
6.1 REUNIONES CON LA SUPERVISION DEL CONTRATO

de Hojas de Control entregadas en el periodo 17.

Registro fotografico (19/08/2026) Reunion con la Supervisora del Contrato, con el propdsito de revisar, validar y corroborar la cantidad

los compromisos establecidos y las fechas previstas para su entrega.

Registro fotografico (26/08/2026) Reunion sostenida con la Supervision del Contrato, la Direcciéon y Coordinacion del Proyecto,
Profesional en Ciencias de la Informacion y los técnicos responsables de cada proceso, con el propdsito de revisar, analizar y efectuar
seguimiento al avance de las transferencias documentales primarias, verificando el cumplimiento de las actividades programadas,
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Registro fotografico (8/09/2026) Reunion sostenida con la Supervision del Contrato, la Direccion y Coordinacion del Proyecto,
Profesional en Ciencias de la Informacion y los técnicos responsables de cada proceso, con el propdsito de revisar, analizar y efectuar
seguimiento al avance de las transferencias documentales primarias, verificando el cumplimiento de las actividades programadas,
los compromisos establecidos y las fechas previstas para su entrega.

6.2 REUNIONES CON LA DIRECCION DEL PROYECTO

Registro fotografico (Periodo 18) Reuniones de seguimiento con la Direccion del Proyecto, Coordinacion del Proyecto, Profesional
en Ciencias de la Informacién y Técnicos de cada proceso, con el proposito de revisar, validar y efectuar seguimiento al cumplimiento
de las metas establecidas para el periodo de ejecucion.
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DOS DE LA EJECUCION DEL PERIOD

7.1 TABLA DEL AVANCE DEL CONTRATO ADICIONAL AL 13 DE SEPTIEMBRE DEL
2026

La tabla anterior refleja el avance, desarrollo y ejecucion de las actividades correspondientes al
Adicional al Contrato No. 210-15951-8, permitiendo evidenciar el nivel de cumplimiento de las
obligaciones y metas establecidas para el periodo objeto de seguimiento, de acuerdo con las cantidades
programadas y ejecutadas, asi como con los compromisos técnicos y operativos definidos en el marco
contractual.

AVANCE Y EJECUCION DEL CONTRATO Z10-15851-8
COME - ACONSUD PROFESIONALES SAS 2025
ADICIONAL
CANTIDADES | PORCENTAJE
EJECUCIGN
ITEM AL CONTRATADAS MES 18 acumutaph | POR EJECUTAR 1y ivuLaDn | EJECUCIGN : JEEEIEII]N
CANT. | UND. | % CANTIDAD | UNIDAD
T | ACOMPARAMIENTD i I | Weses | 5% 3 T | Meses | 750%
2 | RGANIZATION B0 | 7500 | ML |19%| &I B0 | ML | 388%
3 kﬂgmkﬂﬁf]'"““”""v 5 0| Meses |20%| 3 7| Meses | B00%
1) 0,
4 g:]“r}méﬁﬁ"" 1246850 | 341408 | Imagenes | 77% | 852893 | 394/57 |imégenes| 6d% | o0 | 3%
5 Eﬂmﬂz““'""ﬁ““" (7000 | 4779 |Imégenes |28% | 18352 | 648 | Imgenes| 96.2%
B | HOJAS DE CONTRIL (000 | 5085 | Unidedes | 5% | 1000 00 | Unidades | 100.0%
7.2 GRAFICA DEL AVANCE CONTRATO ADICIONAL
AVANCE DEL PROYECTO
B CANTIDADES m® BBR@GIBIAJES
3 75,0% 51 38,8% 3 60,0% 68,4% 16.352 96,2% 1.00000,0%
AGOMPANAMIENTD ORGANIZACION LIMPIEZA, DESINFECCION Y ALISTAMIENTHGITALIZACION DOCUMENTAL — DIGITALIZACION GRAN TAMARD HOJAS DE CONTROL
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| CONCLUSIONES

Durante el mes 18 de ejecucion del Contrato No. 210-15951-8, se dio continuidad a las
actividades contempladas en el Plan de Trabajo del adicional contractual, en cumplimiento de
las cantidades, metas y obligaciones definidas para cada item.

Las acciones ejecutadas permitieron consolidar avances conforme a la programacion
establecida, manteniendo el enfoque en el cumplimiento del objeto contractual, las metas
previstas y la entrega de los productos establecidos, asi como nivelar las transferencias
documentales pendientes de trasladar al archivo central.

En este sentido, las actividades desarrolladas durante el periodo contribuyeron al avance y
consolidacion de las metas contractuales, asi como al proceso de cierre técnico y
administrativo del adicional, de conformidad con los lineamientos, compromisos y directrices
aplicables.

GESTION ADELANTADA PARA SUBSANAR TEMPERATURA DEL DEPOSITO

Es importante consignar en el presente informe las gestiones adelantadas con el Consejo de
Administracion de la Propiedad Horizontal Terrazas Bolivar, inmueble en el cual se encuentra
dispuesto el personal encargado de la intervencion archivistica de los expedientes que
conforman el fondo documental.

En el marco de las inspecciones realizadas por la supervisién del contrato, se identificd un
incumplimiento de las condiciones ambientales requeridas para la adecuada conservacion de
la documentacion, particularmente en lo relacionado con la temperatura del area de trabajo y
almacenamiento, la cual registré valores superiores a los 20 °C.

Ante esta situacion, se solicitd al Consejo de Administracion autorizacion para la instalacion
de un sistema de aire acondicionado convencional, como medida orientada a garantizar
condiciones ambientales adecuadas para la conservacidon documental. Previamente, se
habian dispuesto dos equipos de aire acondicionado portatiles; sin embargo, estos resultaron
insuficientes para alcanzar y mantener de manera estable los niveles de temperatura
requeridos en el espacio destinado a la intervencién archivistica.
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Por lo anterior, se considera necesaria la implementacion de una solucién de climatizacion
con capacidad suficiente para regular y mantener las condiciones ambientales del area,
contribuyendo asi al cumplimiento de los parametros técnicos de conservacion documental y
a la adecuada ejecucién de las actividades contempladas en el contrato.

Vi

i
ACONSUD PROFESIONALES S.A.S.
Victor Daniel Alvarez Sdenz
Representante Legal
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