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Manizales, noviembre 1 de 2024

Sefiores:
Contraloria Departamental del Tolima
Ibagué, Tolima

Asunto: Propuesta de Servicios archivisticos

Cordial Saludo:

De acuerdo a su amable solicitud, nos permitimos cotizar para su entidad la
Elaboracion del Diagnostico integral de Archivo, Elaboracion del Programa de
Gestion Documental- PGD, Elaboracion del Plan Institucional de Archivos- PINAR,
y demas servicios que se describen en la propuesta adjunta, todo ello orientado a
satisfacer las necesidades de produccion, recepcion, tramite, conservacion,
custodia de los documentos de la Entidad, asi como la proteccion de su patrimonio
documental.

Los servicios ofertados estan ampliamente normalizados por las directrices

emanadas por el Archivo General de la Nacion y demés entidades que rigen la
materia.

Atentamente,

NELSON ALEJANDRO MORALES
Representante Legal
Soluciones Integrales en Archivo S.A.S.
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1 JUSTIFICACION

El Archivo General de la Nacion de Colombia mediante el Sistema Nacional de
Archivos con el apoyo de la Contraloria General de la Republica y otras
entidades de formacion y control, propenden porque los archivos de las
entidades publicas y privadas estén organizados, conforme a los principios y
procesos archivisticos, estableciendo directrices basicas para la elaboracion e
implementacion de programas de gestion documental, que contribuyan a la
racionalizacion del uso de recursos destinados a espacios, muebles, equipos y
tecnologias en los archivos.

De igual forma, velan por el cumplimiento de las normas archivisticas, cuya
observancia redunda en la adecuada organizacion, conservacion, uso y acceso
de la informacion.

Conscientes de la creciente necesidad de las entidades de los sectores publico
y privado, en materia de gestidbn documental presentamos soluciones acordes
con los requerimientos de generacion, tramite, acumulacion y conservacion de los
documentos fruto de las labores ejecutadas dentro del normal desarrollo del
objeto social de nuestros clientes garantizando asi eficacia y eficiencia de
procesos que se traducen en mayor rentabilidad y un mejor servicio de acceso
a la informacién para nuestros clientes y sus relacionados.

Las acciones tomadas deben ser significativas y sostenibles en el tiempo, es por
esto que ofrecemos un paquete de soluciones que permiten atender todos los
aspectos necesarios para que la Contraloria cuente con un sistema de gestion
documental eficiente y un archivo central, organizado e identificado, lo que,
sumado a una herramienta tecnologica eficiente permite una rapida
recuperacion de la informacion y una conservacion suficiente y acorde con los
tiempos de conservacion definidos por la Entidad a través de sus Tablas de
Retencion Documental (TRD), Programa de Gestion Documental (PGD), demas
documentos administrativos requeridos por el Decreto1080 de 2015, Ley 1712 de
2014 y demas normas que rigen la materia.
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2 DESCRIPCION DEL PROYECTO

El presente proyecto pretende dotar a la Contraloria Departamental del Tolima de
los instrumentos Archivisticos que le permitan dar cumplimiento a las directrices
sugeridas por el Archivo General de la Nacion, Decreto 1080 de 2015 del Ministerio
de Cultura y Ley 1712 de 2014. Esta instrumentalizacion propendera por la
racionalidad del acervo documental; todo ello enmarcado dentro de una planeacion
estratégica necesaria para contar con una Gestion Documental eficiente,
tecnolégicamente desarrollada y ajustada a las necesidades de la Entidad,
igualmente se pretende la estandarizacién y difusion de los procedimientos que se
deben adelantar en la Contraloria Departamental para la ejecucion de Actividades
fundamentales de Gestion Documental.

3 SOLUCION DE LA PROPUESTA

3.1 ELABORACION DEL DIAGNOSTICO INTEGRAL DE ARCHIVO,
CUANTIFICANDO Y CALIFICANDO LOS RECURSOS, INSTRUMENTOS Y
ACCIONES DE MEJORA QUE REQUIERE LA ENTIDAD

- Metros lineales de documentos por organizarse

- Estado actual de la informacion a organizarse

- Estado de locales de archivo y mobiliario

- Instrumentos Archivisticos existentes, su pertinencia y calidad
- Infraestructura tecnoldgica disponible

- Reuvision de concepto técnico de la evaluacion de las Tablas de Retencion
Documental- TRD y las Tablas de Valoracion Documental- TVD, conforme a
Acuerdo 004 de 2019 y 001 de 2024 del Archivo General de la Nacion

- Grado de capacitacién
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3.2 ELABORACION DEL PLAN INSTITUCIONAL DE ARCHIVOS - PINAR

Con base en lo descrito por el Decreto 1080 de 2015 y demas parametros definidos
por el Archivo General de la Nacion, se disefiara y elaborara el Plan Institucional
de Archivos para la Contraloria Departamental, que contara al menos con los
siguientes componentes:

- Contexto de la Entidad

- Definicion de aspectos criticos asociados a riesgos

- Definicion de prioridades a partir de ejes articuladores

- Definicion de politicas a partir de aspectos criticos y ejes articuladores

- Definicién de Objetivo

- Planes de trabajo y recursos por etapas para cumplir con los objetivos:

- Planes especificos dependiendo de las necesidades puntuales de la Entidad.
- Se definira el Mapa de ruta para hacerle seguimiento a los planes definidos.

3.3 ELABORACION DEL PROGRAMA DE GESTION DOCUMENTAL- PGD

De conformidad con lo establecido en el Decreto 1080 de 2015, el Acuerdo 001 de
2024 y la cartilla emanada por el Archivo General de la Nacion, se elaborara el
Programa de Gestion Documental que cumpla con los siguientes componentes:

3.3.1 Planeacion del PGD

- Definicién del equipo responsable del PGD
- Definicién de Recursos necesarios para la elaboracion del PGD

- Se haré un diagnoéstico de la gestiéon documental, basado en lo descrito por el
PINAR.

- Se identificaran los tipos de usuario y las necesidades de informacion por
segmento.

3.3.2 Se identificaran las Necesidades de la Gestiobn Documental;

- Normativos

- Econémicos

- Administrativos
- Tecnoldégicos
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3.3.3 Se definiran los Aspectos o Criterios, las actividades a desarrollar por parte
de la Entidad de los ocho Procesos de la Gestion Documental:

- Planeacion de Documentos fisicos y electronicos

- Produccion de Documentos fisicos y electrénicos.

- Gestion y Tramite de documentos fisicos y electrénicos.
- Organizacion de Documentos fisicos y electronicos.

- Transferencias de Documentos fisicos y electrénicos.

- Disposicion Final de Documentos fisicos y electronicos.
- Preservacion a Largo Plazo.

- Valoracion de Documentos.

3.3.4 Se elaboraran los programas especificos para desarrollar y dar solucion a los
aspectos criticos mas representativos de cada proceso.

3.3.5 Se disefiara la ficha de seguimiento e implementacion, estableciendo los
pardmetros y tiempos que se deben ejecutar en cada uno de los programas
planteados, segun las necesidades de la Entidad.

3.3.6 Se ajustara el Programa de Gestion Documental confrontandolo con los
demas instrumentos que hacen parte de la planeacion estratégica de la
Entidad.

LOS INSTRUMENTOS SERAN ACOMPANADOS HASTA EL MOMENTO DE
SU APROBACION POR PARTE DEL COMITE INSTITUCIONAL DE GESTION Y
DESEMPENO Y CUALQUIER OTRA INSTANCIA NECESARIA

3.4 CAPACITACION Y ASESORIA

Se brindar& procesos de sensibilizacién y capacitacion a los funcionarios por cada
area y lideres de procesos para que se conozcan, implanten e implementen los
instrumentos generados:

- Programa de Gestion Documental - PGD
- Plan Institucional de Archivos- PINAR
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4 REQUERIMIENTOS

4.1 Acceso a informacion institucional (Manuales de funciones, procesos,
procedimientos, actos administrativos, etc.).

4.2 Documentos de caracter administrativo, legal e histérico que permitan
evidenciar el proceso de acumulacion de informacién a partir de las labores
propias de la Entidad y su estructura organica funcional.

4.3 Espacio fisico para la ejecucion de las actividades propuestas.

4.4 Espacios con la Direccion para la socializacion y validacion de productos:

- Programa de Gestion Documental - PGD
- Plan Institucional de Archivos- PINAR

4.5 Compromiso de la Direccion incentivando y promoviendo la discusion,
aprobacion, adopcion e implementacion de los instrumentos fruto de la
consultoria.

5 COSTOS POR PROCESO DE CONSULTORIA Y PRODUCTOS

CUADRO DE COSTOS

ACTIVIDAD VALOR
Elaboracion del Diagndstico Integral de Archivo $6.134.454
Elaboracion del Programa de Gestion Documental- PGD $9.784.874
Elaboracion del Plan Institucional de Archivos- PINAR $12.151.176
Capacitaciéon y Asesoria $1.512.605
SUBTOTAL $ 29.583.109
IVA: 19% $ 5.620.791
VALOR TOTAL $ 35.203.900

Tabla 1 Valor Total de la Consultoria y Elaboracion de los Instrumentos Archivisticos
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EL PRECIO TOTAL DE LA PROPUESTA ES DE $ 35203.900 (TREINTA' Y
CINCO MILLONES DOSCIENTOS TRES MIL NOVECIENTOS PESOS M/CTE
IVA INCLUIDO)

6 FORMA DE PAGO

Se realizaran dos pagos sucesivos mensuales, previa presentacion de la factura
con el informe de actividades que debe ser aprobado por el interventor o supervisor
del contrato, de acuerdo con el cronograma de actividades pactada entre las
partes.

7 GARANTIAS Y COMPONENTES DEL SERVICIO

Estamos dispuestos a ofrecer todas las garantias y pélizas que consideren
convenientes para la ejecucién del contrato. En talento humano designado para la
ejecucion de la consultoria serd un profesional y dos tecndlogos en gestion
documental.

8 VIGENCIA DE LA PROPUESTA

La presente cotizacion tiene una vigencia de Ciento Veinte (120) dias calendario.

Cualquier inquietud con gusto la atenderemos,

NELSON ALEJANDRO MORALES
Representante Legal
Soluciones Integrales en Archivo S.A.S.
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