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Santiago de Cali, 20 de mayo de 2024

Doctor:

JAIR ELIUD MONTOYA VASCO

Secretario de Despacho

Secretaria de Gestion Humana y Recursos Fisicos
ALCALDIA DE YUMBO

Yumbo — Valle del Cauca

REF. ACTIVIDADES ESPECIALIZADAS DE GESTION DOCUMENTAL

Respetado Doctor:

S

e ‘
ORMACION G

Por medio de la presente, GOBIERNO DE LA INF

técnica y econémica para la ac

entrega, de una oferta

Somos una empresa qt
archivistica, lo cual se
permiten garantizar
por una lista de cli
confianzay transpare

eriza por el fuerte compromiso con el cumplimiento de la norma
nuestra capacidad profesional y a innovadot
la en la calidad de nuestros servicios
nstituye nuestro activo ‘

ctos; calidad avalada
, que proporcionara

Atentamente,

oL

DAGOBERTO MENDOZA ZAMORA
Director Ejecutivo
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INTRODUCCION

La informacién técnica y comercial contenida en este documento, tiene el cardcter profesional y/o
“know-how”, de acuerdo con las leyes y disposiciones contenidas en el cédigo de comercio, las
normas comunitarias andinas, especificamente la decision 486 de 2000 de la comisién del acuerdo
de Cartagena, y todas aquellas normas que la sustituyan, modifiquen o deroguen y no puede ser
utilizada o reproducida excepto con el consentimiento escrito del consultor.

Se entendera como “know-how” los conocimientos y experiencias de orden técnico, comercial y de
economia de empresa, cuya utilizacién le permite o, llegado el caso le hace posible a la entidad no
solo la produccién y venta de productos y serwaos sino tamblen otras actividades empresariales
tales como organizacion y administracién.

de terminado el proceso de
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PROPUESTA TECNICA
1. OBIETIVO

Prestar los servicios profesionales de apoyo a la gestion para la actualizacidon de las Tablas de Retencién
Documental - TRD, con ocasion de la modificacién de la estructura organizacional en la vigencia 2024,
de la Administracién Central del Municipio de Yumbo, teniendo en cuenta los requerimientos del
Acuerdo 001 de 2024 del Archivo General de la Nacién.

La actualizacidn se realiza por la creacidn de dos oficinas, tres secretarias y una subsecretaria asi:

¢ Oficina de Control Disciplinario Interno de Juzgamiento
* Oficina de Relacionamiento Estado Ciudadano — OREC

e Secretaria de Gestién del Riesgo de Desas
* Secretaria de Despacho de la Secretaria
Secretaria de Despacho de Desa

e denominacién;de la Se ransito y Transporte por

007 del 30 abril 2024.

a los cuales se asigna

-

aldia de Yumbo, se realizardn las
DES PARA DESARROLLAR de la
ollardn mediante las siguientes

2.1. Levantamiento y recopilacién de

¥" Se realizardn reuniones presenciales, con los responsables de cada drea de trabajo que
genere documentacion, con el fin de identificar las series y subseries documentales que
producen en el desarrollo de sus funciones.

v Serealizardn reuniones presenciales, con los responsables de los procesos y procedimientos
de Gestion Documental.

! Glosario Archivo General de la Nacién - AGN
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v Se solicitard a la Alcaldia documentos estratégicos y actos administrativos, con el fin de
realizar las siguientes subactividades:

e Revisidn y analisis de las funciones asignadas a cada Unidad Organica.

* |dentificacién de la estructura organico-funcional vigente.

e Revision de documentos de conformacién de la entidad, conformacién de las
Unidades Orgdnicas y funciones asignadas, como también normas internas
relacionadas con las actividades de Gestién Documental.

e Identificacion de procesos y procedimientos.

2.2. Andlisis de la Informacién
v" Se identificaran en el organigrama las dreas de trabajo que generen documentacién propia

de acuerdo al desarrollo de sus funcnones / se e\usaré la codificacién de cada una de
acuerdo ala categorla jerarquica. ¢

v Se conformaréb as .y subseries con sus respectwas tlpologlas documentales fisicas y
electronicas cqn se, tanto en las funcione§ de cada area de trabajo, como en el mapa de
procesos. - '

v" Se elaborard
identificadas,

as series y subseries
a una de ellas.

v' Se realizara identificacién de los valores primarios y secundarios de la documentacién,
(administrativos, legales, juridicos, contables y/o fiscales), con el fin de asignar tiempos de
retencion a las series y subseries documentales y la disposicién final de cada una de ellas.

2.4. Elaboracién de la Memoria Descriptiva

Se actualizard y/o elaborard la memoria descriptiva, en la cual se describen las siguientes
actividades:

v" El proceso que se llev6 a cabo para la actualizacién de las TRD, explica la conformacién de
la estructura orgdnica y la codificacién de las dreas de trabajo.
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v

El equipo de trabajo que d
los siguientes perfiles:

Cémo se establecid la codificacion de las series y subseries en las TRD y como se debe
interpretar el formato.

Definicidn de criterios para la asignacién de tiempo de retencién y disposicién final de series
y subseries documentales.

Definicién de criterios y tamafio de la muestra para las series documentales que tendran
como disposicion final seleccién, definicion del método de reproduccion para los
documentos de disposicidn final conservacién total, identificacién del método para los
documentos de disposicion final eliminacién,

2.5. Presentacidn y Socializacién de las TRD ante el Comité de Archivo.

Se hard el presentacion y socializacién de las TRD ante eI Comité de Archivo para su revision
y aprobacion.

Consolidacion de I
Archivos del Valle

Se realizarén
Cauca, sobre
lograr la conva

2.7 EQUIPO DE TR

Profesional en
Gestidon
Documental

Tecnodlogo en
Gestion
Documental
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3. TIEMPO DE EJECUCION

El tiempo estimado para desarrollar las actividades relacionadas en esta propuesta es de cinco (05)
meses, contados a partir de la firma del acta de inicio.

Para la ejecucion se realizara y aprobara entre las partes el respectivo cronograma segun las fases
descritas a partir del numeral 2 de esta propuesta.

4. PROPUESTA ECONOMICA

El valor de la propuesta es de QUINCE MILLONES DE PESOS ($15.000.000) incluido IVA, se presenta
en pesos colombianos y tiene una validez de treinta (30) dias calendario a partir de |a presentacion.

5. FORMA DE PAGO

del contrato.

6 ($7.500.000) a la presentaci6n y acta de aprobacién de las Tablas

de Retencid al - TRD de Ias oficinas de Control |p|rnar|o Interno de

Juzgamiento |
Institucional de

de la Secretaria de T ]
aprobacion las tablas de retencié
Gestion y Desempefio

6. SUPUESTOS Y RESTRICCIONES GENERALES DE LA PROPUESTA

La presente propuesta se encuentra disefiada bajo el cumplimiento de los siguientes supuestos y su

alcance se restringe Unica y exclusivamente a la ejecucién de las actividades relacionadas en esta
propuesta.

v" LA ALCALDIA DE YUMBO garantizara la oportuna entrega de la informacion requerida por
el equipo de trabajo, para la elaboracién de las TRD.

v" LAALCALDIA DE YUMBO garantizaré el cumplimiento de las reuniones del equipo de trabajo
con el personal de las oficinas y secretarias que se crearan nueva, motivo de la actualizacién.
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v

GOBIERNO DE LA INFORMACION suministrarad un equipo de trabajo conformado por
personal idéneo para desarrollar las actividades segun el alcance de esta propuesta.

GOBIERNO DE LA INFORMACION realizard tUnicamente las actividades descritas en esta
propuesta.

GOBIERNO DE LA INFORMACION responderd por el cumplimiento de las obligaciones,
actividades y tareas desarrolladas por el personal que conforma el equipo de trabajo.

GOBIERNO DE LA INFORMACION elaborard y presentara los informes de avance del
proyecto y los respectivos reportes estadisticos que reflejen el cumplimiento de las metas
propuestas segun lo establecido en el cronograma.

1 erva y confidencialidad de la
informacién que reciba, transi quipo de trabajo involucrado
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