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Bogotá, D.C. 19 de abril de 2023 
 
Teniente 
JULIO CESAR BARBOSA VARGAS  
Sección Estratégica Gestión Documental 
COMANDO FUERZA ÁEREA 
Ciudad 
 
 
Asunto: COTIZACIÓN PARA LA PRESTACIÓN DE SERVICIOS DE ORGANIZACIÓN DE LOS 

ARCHIVOS PERTENECIENTES A LA FUERZA ÁEREA COLOMBIANA FAC 
 
Honorable Teniente, 
 
 
Con el fin de dar solución a la necesidad manifestada, nos permitimos relacionar las especificaciones 
correspondientes, con el fin de que haya claridad respecto a lo ofertado, teniendo en cuenta que 
estamos dispuestos a proporcionar respuesta a las inquietudes u observaciones que se presenten. 
 
Nuestra empresa desarrolla procesos de alto nivel y los respectivos estándares de calidad, para la 
correcta gestión de estos; esto, en el marco de la tecnología, desde las diferentes metodologías 
aplicadas, para la disminución del uso del papel, como solución responsable con el ambiente y con la 
finalidad de establecernos como aliados de la estrategia empresarial, dentro del enfoque de Gobierno 
de la Información. 
 
De este modo, a partir de planes y programas garantizamos la operatividad, con amplias técnicas de 
uso y reúso de la información, de manera inteligente y atendiendo la demanda de información hoy día 
en forma globalizada. 
 
 
 
Atentamente, 
 
 
 
 
 
 
FRANKLIN ROMERO MONTES 
Dirección Comercial 
ARCHIVOS DEL ESTADO Y TECNOLOGÍAS DE LA INFORMACIÓN S.A.S. 
NIT: 901.244.985-5 
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1. ¿QUIÉNES SOMOS? 

 
Archivos del Estado y Tecnologías de la Información S.A.S, es una empresa de carácter mixto, de 
nacionalidad colombiana; la cual tiene como fin, proponer el ofrecimiento con un valor más innovador 
en soluciones integrales de gestión archivística y documental y en el uso de las tecnologías de la 
información y las comunicaciones (TIC); las mismas, están especializadas en las necesidades de 
nuestros clientes y articuladas entre sí, obteniendo el mayor retorno a los múltiples grupos de interés 
bajo un compromiso con el medio ambiente. 
 
2. OBJETIVO 

 
COTIZACIÓN PARA LA PRESTACIÓN DE SERVICIOS DE ORGANIZACIÓN DE LOS ARCHIVOS 
PERTENECIENTES A LA FUERZA ÁEREA COLOMBIANA FAC. 
 
3. PLAZO 

 
El plazo de ejecución será de 4 meses, a partir de la suscripción del acta de inicio, previo cumplimiento 
de los requisitos de perfeccionamiento y ejecución del contrato. 
 
4. ALCANCE DEL OBJETO:  

 
Prestación de servicios de organización incluyendo el inventario de acuerdo a los volúmenes 
relacionados a continuación, todo en cumplimiento de la normatividad archivística colombiana vigente: 
 

DEPENDENCIA NUMERO DE CAJAS X200 
ARCHIVO CENTRAL CATAM                                                   5.908 
ARCHIVO CENTRAL PUENTE ARANDA                                                 2.300 
ARCHIVO CENTRAL JEFATURA DE 
SALUD                                                 1.195 
TOTAL CAJAS:                                                 9.403 

 
Para la cotización de la Jefatura de Salud se solicita en base a los siguientes datos: 
 

JEFATURA DE SALUD CONV CAJAS 
CARPETAS         109.687                   15.670 
CAJAS                                               3.004 

TOTAL CAJAS:                   18.674 
 
Nota:  La anterior es la totalidad del proyecto a futuro, por favor tener en cuenta que de este 

universo se procesarían únicamente lo correspondiente a 3.500 cajas de archivo en referencia 
X200. 
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5. OFERTA ECONÓMICA 
 

Ítem DESCRIPCIÓN UNIDAD DE MEDIDA CANTIDAD 
TIEMPO DE 
EJECUCIÓN 

VALOR 
UNITARIO VALOR TOTAL 

1 Clasificación Técnica de Archivos   
Cajas de Archivo 

(referencia X200) 3500 4 MESES $66,430.00  $232,505,000.00  

2 Ordenación Técnica de Archivos. 

 
Cajas de Archivo 

(referencia X200) 3500 4 MESES $113,880.00  $398,580,000.00 

3 Foliación Técnica de Archivos  
Cajas de Archivo 

(referencia X200) 3500 4 MESES $28,470.00  $99,645,000.00 

4 
Elaboración de Hoja de Control series y 
subseries complejas. 

Cajas de Archivo 
(referencia X200) 3500 4 MESES $94,900.00  $332,150,000.00 

5 

Descripción de unidades de 
conservación, elaboración de formato 
único de inventario documental y 
diligenciamiento formato base de 
datos. 

Cajas de Archivo 
(referencia X200) 3500 4 MESES $56,940.00  $199,290,000.00 

    SUB-TOTAL $1,262,170,000.00  

    IVA 19% $239,812,300.00  

        TOTAL $1,501,982.300.00  

 
Se incluye el valor del IVA 
Oferta valida por 90 días 
 
La referencia de caja a organizar es la referencia X200 
 
Nota 1: La oferta económica presentada en el Numeral 5 de la presente oferta incluye los siguientes 
insumos: 
 

• Carpetas de 4 alas en material desacificado y cajas de archivo referencia X200, apertura tipo 
nevera y compresión vertical de 90Kg. 

• Rótulos para carpetas y cajas de archivo, papel, lápices de mina negra blanda HB o B, 
borradores de miga de pan y cintas de papel transparente, libre de ácido y con adhesivo acrílico 
autoadherible con PH neutro para unir documentos rasgados. 

• Tapabocas, guantes, batas entre otros elementos necesarios para la labor y que el proveedor 
como experto en la labor considere que debe suministrar para el buen desarrollo del contrato. 

• Suministrar la totalidad de los insumos necesarios para la ejecución del contrato, así como los 
elementos de seguridad e higiene en el trabajo para el personal que labore en el proceso. 

• Suministrar los equipos, software, antivirus y demás que considere necesarios, bajo su 
responsabilidad y licenciamiento. 
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FICHA TÉCNICA 

 
ACTIVIDAD  DESCRIPCIÓN 

 
CLASIFICAR 

Identificar y establecer las agrupaciones 
documentales de acuerdo a la estructura 
orgánico-funcional de la entidad productora 
(fondo, sección, series o asuntos). 
Identificar las unidades documentales que hacen 
parte de las respectivas series o subseries 
documentales. 
Separar los documentos de apoyo de la 
documentación producida o recibida. Los 
documentos de Apoyo son aquellos documentos 
que sirven de ayuda a la gestión administrativa. 
 
Estos documentos poseen las siguientes 
características: 
 

• Apoyan la gestión, pueden ayudar en el 
proceso de la toma de decisiones como 
material de apoyo, pueden ser boletines 
oficiales, libros, revistas, publicaciones o 
informes elaborados por otras 
instituciones, etc. 

• Su valor es meramente informativo y a 
corto plazo. 

• No testimonian la actividad de la 
institución y no forman parte de su 
Patrimonio Documental, por lo tanto, no 
se transferirán al Archivo General y se 
destruirán en la propia oficina en donde 
han sido manejados. Se debe dejar como 
evidencia un acta de reunión con los 
inventarios de la documentación de 
apoyo a destruir.   

• Clasificar y agrupar de acuerdo con la 
Tabla de Retención Documental las 
series y subseries que genera cada 
dependencia, para posteriormente 
proceder a conformar los expedientes. 

 
ORDENAR 

Para iniciar con el proceso de ordenación 
documental se debe tener en cuenta lo 
establecido en los principios universales que 
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regulan la organización de archivos: 
 

• Principio de Procedencia: Consiste en 
separar los documentos producidos por 
una institución u organismo de aquellos 
que produce otra institución u 
organismo, lo que indica que no se 
pueden mezclar. 

• Principio de Orden Original: Se define 
como la ubicación física de los 
documentos dentro de un expediente, 
respetando el orden cronológico en que 
se recibieron, produjeron o tramitaron, 
con miras a solucionar un asunto 
determinado. 

•  
Nota 1: Los expedientes se forman mediante 
la colocación sucesiva de cada uno de los 
documentos que se producen en el 
transcurso de los trámites y están unidos por 
la relación causa-efecto, de ahí que deban ser 
ordenados de acuerdo con esa secuencia, es 
decir, respetando el orden original.   
Para las unidades documentales complejas 
(expedientes), la ordenación cronológica se 
debe hacer de acuerdo con las fechas 
extremas (día, mes, año): en primer lugar, la 
fecha del documento que le dio inicio al 
trámite y que debe corresponder a la más 
antigua dentro del trámite administrativo, y 
la fecha del último documento, es decir aquel 
con el que concluyó dicho trámite. No nos 
referimos aquí y no se tendrán en cuenta las 
fechas de aquellos documentos anexos o 
soportes, que van unidos a los documentos 
principales; éstos generalmente sirven como 
antecedentes o testimonios (como las 
pruebas, las notificaciones, normas, etc.,) y 
forman parte integral del expediente con 
frecuencia con fechas anteriores a los de los 
documentos sustantivos”. 
 
Organización de documentos al interior de 
los expedientes y unidades documentales 
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simples. Los documentos que conforman un 
expediente se deben organizar siguiendo la 
secuencia de la actuación o trámite, de 
acuerdo con el procedimiento; si esto no 
fuera posible, se organizarán en el orden en 
que se incorporan al expediente. En el caso 
de unidades documentales simples que 
presenten una secuencia numérica o 
cronológica en su producción, se 
organizarán siguiendo dicha secuencia.  
Disponer la documentación de acuerdo con 
el tipo de ordenación que aplique para cada 
serie y/o subserie documental respetando el 
principio de procedencia y orden original. 
Aplicar el sistema de ordenación que permita 
garantizar un criterio lógico, funcional y 
consecutivo que asegure una secuencia. 
 
Se determinará el sistema de ordenación 
más conveniente para la serie o subserie, 
entre los que se encuentran: 
 

• Numéricos (simples y cronológicos) 
• Alfabéticos (onomásticos, 

toponímicos y temáticos) 
• Mixtos o alfanuméricos. 

 
Nota 2: Los anexos forman parte de un 
documento u oficio, por lo tanto, al 
momento de ordenarlos cronológicamente 
dentro de un expediente, se debe tener en 
cuenta la fecha del oficio o documento, mas 
no la fecha de los anexos. 
 
Alinear los documentos en la parte superior 
a tamaño oficio en la carpeta y su ordenación 
es de acuerdo al sentido de lectura del texto.   
Para aquellos documentos en formato 
menor a media- carta se deben adherir a una 
hoja papel bond tamaño oficio, aplicando 
pegante para papel en uno de los bordes del 
documento. Este documento corresponde a 
un folio y se foliará la hoja soporte.   
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Para aquellos documentos en formato 
especial (dibujos, croquis, mapas, planos, 
fotografías, ilustraciones, pictografías, 
códices, prensa, objetos tridimensionales, 
medios magnéticos, CD´S, casetes, 
disquetes, videos, USB, discos duros 
externos) debe realizarse el proceso de 
referencia cruzada, consistente en extraerse 
el formato documental especial, dejando en 
su lugar el formato testigo documental (DE-
AYUGE-FR-015) y llevarse a aquella sección 
del archivo que se haya dispuesto para 
conservar documentos en distintos 
formatos. 
 
Aplicar el proceso de expurgo, retirando los 
ganchos de cosedora, cauchos, clips y 
cualquier elemento metálico que deteriore el 
documento.  
Descartar aquella documentación duplicada 
que tenga copias y fotocopias de este, 
retirarlas del expediente, conservando 
siempre la que tenga firmas u documento 
original, eliminar las hojas en blanco, sobres, 
folletos o esquelas. 
 
Disponer los tipos documentales en la 
unidad de conservación (carpeta dos tapas o 
carpeta cuatro aletas) la que se encuentre en 
existencia, de tal manera que el primer 
documento será aquel que le ha dado origen 
al expediente, posteriormente se agregan 
los documentos según el orden y uso en que 
se vayan produciendo, el último documento 
corresponderá al de la fecha más reciente. 
 
Nota 3: La carpeta cuatro aletas tiene una 
capacidad hasta un máximo de 200 folios, 
con un margen de tolerancia de 50 folios, es 
decir hasta un máximo de 250 folios. Es 
necesario tener en cuenta que no se puede 
afectar la integridad de la unidad 
documental. 
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Nota 4: Se encuentra prohibido el uso de 
ganchos legajadores plásticos para las 
carpetas cuatro aletas.  Nota 2: Se encuentra 
prohibido el uso de ganchos legajadores 
plásticos para las carpetas cuatro aletas. 
 
Los libros que no tengan apertura, ni cierre 
se deben registrar en el Formato Único de 
Inventario Documental DE-AYUGE-FR-010 en 
el área de nota los motivos de la no apertura 
y cierre al momento de realizar la 
transferencia documental primaria y estando 
en el Archivo de Gestión. 

FOLIACIÓN La documentación que va a ser objeto de 
foliación debe estar previamente ordenada. La 
ubicación correcta de los documentos es aquella 
que respeta el principio de orden original, es 
decir, que esté de acuerdo con los trámites que 
dieron lugar a su producción. El orden original 
más común es el orden cronológico. El número 
uno (1) corresponde al primer folio del 
expediente, es decir, al documento que dio inicio 
al trámite y en consecuencia corresponde a la 
fecha más antigua. 
 
La documentación que va a ser objeto de 
foliación debe estar depurada. La depuración 
consiste en el retiro de duplicados idénticos, 
folios en blanco y documentos de apoyo en los 
archivos de gestión o de oficina. En fondos 
acumulados se hará igualmente depuración. En 
archivos históricos no se realizará ningún 
proceso de depuración o eliminación de 
documentos. 
 
Para la foliación de series y subseries 
documentales se deben seguir los siguientes 
lineamientos: 
 
Las series y subseries documentales simples: son 
aquellas formadas por tipos documentales que 
comparten rasgos estructurales y formales entre 
sí pero cada uno es independiente del otro 
dentro de la misma serie, por ejemplo: decretos, 
ordenanzas, acuerdo, actas, circulares. 
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Las series y subseries documentales complejas 
son aquellas formadas por diferentes tipos 
documentales pero relacionados entre sí en 
razón de un trámite determinado, por ejemplo: 
contratos, historias laborales, historias clínicas. 
 
Se deben foliar todas y cada una de las unidades 
documentales de una serie y/o subserie simple o 
compleja: 
 

• En el caso de series y subseries 
documentales simples (acuerdos, 
decretos, circulares, resoluciones) la 
foliación se ejecutará de manera 
independiente por cada carpeta. 

• En el caso de series y/o subseries 
documentales complejas (contratos, 
historias laborales, investigaciones 
disciplinarias, procesos jurídicos), 
cada uno de sus expedientes tendrá 
una foliación de manera continua y si 
tal expediente se encuentra 
repartido en más de una unidad de 
conservación (carpeta), la foliación 
se ejecutará de forma tal que la 
segunda será la continuación de la 
primera. 

 
Realizar el proceso de foliación colocando 
números consecutivos (sin omitir o repetir 
folios) de acuerdo con la organización el primero 
folio será el primer documento de la carpeta 
iniciando con el número 1 hasta el último folio el 
que corresponderá al soporte de la fecha más 
reciente.  Esta marcación se realiza en la esquina 
superior derecha de cada hoja, en el mismo 
sentido de lectura del texto, solo se foliará el 
documento en la primera cara. “Folio recto” y el 
“folio vuelto” no se numeran, puesto que esa 
acción corresponde a paginar. 
Se foliará únicamente con lápiz mina negra y 
blanda, tipo HB o B, no se foliará hojas en blanco, 
sobres y/o separadores. 
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No se debe foliar utilizando números con el 
suplemento A, B, C, R, R/V ó Bis. En documentos 
de archivo que contienen texto por ambas caras 
de la hoja, se registrará el número 
correspondiente al folio recto (Primera cara de 
un folio, la que se numera). 
 
Nota: En caso de Unidades de conservación 
como libros de minuta o de contabilidad que ya 
vienen empastados, foliados y/o paginados de 
fábrica, puede aceptarse como mecanismo de 
control sin necesidad de refoliar a mano. Se debe 
dejar la nota aclaratoria en el área de notas del 
Formato Único de Inventario Documental con la 
cantidad de folios y/o paginas usadas en la 
Unidad de Conservación y en su defecto si este 
tiene alguna novedad.   
En caso de realizar reproceso de foliación se 
deberá trazar una línea oblicua sobre el número 
de folio para anularlo y realizar nuevamente el 
proceso de foliación.   
Los planos, mapas, dibujos, etc, que se 
encuentren al interior de la unidad documental 
tendrán el número de folio consecutivo que les 
corresponde, aun cuando estén plegados. 
 
En el área de notas del instrumento de control o 
de consulta se debe dejar constancia de las 
características del documento foliado: tamaño, 
colores, título, asunto, fechas y otros datos que 
se consideren pertinentes. Si se opta por separar 
este material se dejará constancia, mediante un 
testigo, de su lugar de destino y en el testigo de 
destino se indicará la procedencia. Esto es lo que 
se denomina referencia cruzada. 
 
Las radiografías, diapositivas, negativos o 
documentos en soportes similares deben 
colocarse en un sobre de protección (en material 
libre de ácido) y se hará la foliación al sobre antes 
de almacenar el material para evitar marcas, 
dejando constancia en el área de notas del 
instrumento de control o de consulta el 
contenido del sobre: cantidad, tamaño, color, 



www.archivosdelestado.gov.co 
Bogotá D.C. – Colombia 

notificaciones@archivosdelestado.com.co 
Av. calle 26 # 69D – 91 Edif. Arrecife, Torre 1 – Oficina 304 

 

 

título, asunto, fecha y otros datos que se 
consideren pertinentes. 
No se deben foliar documentos en soportes 
distintos al papel (cassettes, discos digitales - 
CD´s-, disquetes, videos, etc.) pero si dejar 
constancia de su existencia y de la unidad 
documental a la que pertenecen, en el área de 
notas del instrumento de control o de consulta. 
 
Diligenciar la hoja de control de los soportes que 
contiene la unidad de conservación, solo aplicará 
para series y/o subseries documentales 
complejas, esta hoja debe estar ubicada al 
principio del expediente y no se debe foliar. 

ELABORAR HOJA DE CONTROL SERIES Y 
SUBSERIES COMPLEJAS 

La hoja de control es ubicada en el interior de la 
primera carpeta en su parte inicial, el formato 
utilizado es el DE-AYUGE-FR-011 y se debe 
diligenciar los siguientes campos: 
 

• Código y Nombre Serie. 
• Código y Nombre Subserie. 
• Nombre del Expediente. 
• Oficina Productora. 
• Fecha del Documento. 
• Tipo Documental. 
• Folios (Del N°- Al N°). 
• N° Folios. 
• Soporte (Digital, Electrónico, Físico). 
• Observaciones. 
• Funcionario Responsable. 

 
La hoja de control no se debe foliar y se utilizarán 
cuantas hojas de control se requieran por cada 
expediente. 
 
La hoja de control debe ser actualizada cada vez 
que se incorporen nuevos documentos al 
expediente y debe ser impresa para ubicarla al 
principio del expediente. 

DESCRIBIR UNIDADES DE CONSERVACIÓN 
CARPETA Y CAJA 

Diligenciar el rotulo de la Rótulo Carpeta (DE-
AYUGE-FR-012) con lápiz mina negra o imprimir el 
rotulo teniendo en cuenta: 
 

• Carpeta No. 
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• Correlativo No ____ DE _____ 
• Caja No. 
• Entidad Productora  . 
• Oficina Productora. 
• Código y Nombre Serie. 
• Código y Nombre Subserie. 
• Nombre del Expediente. 
• Fecha Inicial (dd-mm-aaaa). 
• Fecha Final (dd-mm-aaaa). 
• Total Folios. 

 
El rotulo debe ir ubicado en la primera tapa de la 
carpeta en la parte superior derecha en forma 
horizontal, en caso de que la carpeta no lo tenga 
preimpreso. 
 
Diligenciar el rotulo de la caja (DE- AYUGE-FR-
012) con lápiz de mina negra o impreso teniendo 
en cuenta las carpetas que se van a almacenar en 
la caja. 
 
Para identificar la caja se va a describir: 
 

• Entidad Productora. 
• Unidad Administrativa. 
• Oficina Productora. 
• Códigos Series. 
• Códigos Subseries. 
• No. De Carpetas. 
• Signatura Topográfica. 
• Deposito: AG-AC-AH. 
• No. Mobiliario. 
• Estante. 
• Entrepaño. 
• Caja No. 
• Año. 
 

Para las unidades de conservación (cajas) que se 
vayan a ubicar en estantería fija o rodante, se 
utilizan cajas de archivo (Referencia X-200) para 
facilitar su organización y orden 
 
Las carpetas se ubican al interior de la caja de 
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izquierda a derecha siendo la primera carpeta de 
la fecha más antigua y la última carpeta la de la 
fecha más reciente, el promedio de carpetas por 
cajas son 06 de 200 folios. 
 
En el caso de tener varias series y/o subseries 
documentales en una caja se ubicarán las 
carpetas en el orden de codificación de las series 
documentales por año. 

ELABORAR FORMATO ÚNICO DE INVENTARIO 
DOCUMENTAL 

Realizar el diligenciamiento y la descripción de 
las carpetas, mediante el Formato Único de 
Inventario Documental - FUID en medio físico.  
 
Para la elaboración del Formato Único de 
Inventario Documental - FUID DE-AYUGE-FR-010 
se debe tener en cuenta lo establecido en el 
Instructivo Formato Único de Inventario 
Documental DE-AYUGE-INS-013. 

DILIGENCIAR EL FORMATO BASE DE DATOS Se requiere diligenciar el formato Base de Datos 
DE-AYUGE-FR-018 establecido por la institución, 
con el fin de controlar que la información de los 
documentos custodiados en el archivo central y 
archivos especializados (Historias Clínicas) se 
consolide totalmente y resulte más rápido la 
ubicación de estos. 

 
 
 


