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Cajicá 27 de marzo de 2025 


Doctor:
Milton Steven Aldana Hernández
Presidente Concejo Municipal
Chocontá - Cundinamarca 

Asunto: PROPUESTA DE PRESTACION DE SERVICIOS PROFESIONALES Y ACOMPAÑAMIENTO PARA EL DESARROLLO DE LAS ACTIVIDADES TENDIENTES A LA ACTUALIZACION DE LAS TABLAS DE RETENCION DOCUMENTAL TRD Y LA GESTION DOCUMENTAL A CARGO DEL CONCEJO MUNICIPAL DE CHOCONTA-CUNDINAMARCA. 
La presente tiene por objeto presentar a usted propuesta para realizar el acompañamiento, para el desarrollo de las actividades tendientes a la actualización de las Tablas de Retención Documental y la Gestión Documental a cargo del Concejo Municipal de Chocontá, lo que generaran el inicio a los procesos de Gestión Documental de acuerdo a la normatividad vigente (Ley 594 de 2000, Decreto 1080 de 2015 y Acuerdo 001 de 2024 Por el cual se establece el Acuerdo Único de la Función Archivística, se definen los criterios técnicos y jurídicos para su implementación en el Estado Colombiano y se fijan otras disposiciones).  
Se garantiza que, durante el desarrollo del proceso, custodiare y cuidare toda la documentación e información que, por razón y funciones del servicio, se tenga a cargo, se evitara la substracción, ocultamiento y la utilización indebida de la misma.

Mis servicios se desarrollan siguiendo las normas y legislación vigente.
Cordial, Saludo
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ANGEL ALEXANDER BOTIA SANTAFE 
CC: 79.187.796 de Cajicá.


INTRODUCCION
En la actualidad resulta de fundamental importancia la custodia y protección de los documentos que producen las Entidades  ya que ellos hacen parte de su patrimonio y de su memoria institucional e histórica; así, no solamente constituye una obligación impuesta por la Ley 594 de 2000 a las entidades públicas y privadas sino también contribuye con la necesaria normalización de la gestión de la documentación, así como la aplicación de criterios de calidad y eficacia en las entidades públicas y acceso a la documentación que generan las mismas.             
Consciente del liderazgo que usted, de manera eficaz realiza, considero oportuno presentar propuesta, con miras a dar un mejoramiento en los procesos de Gestión Documental, que adelanta actualmente la entidad que usted representa. 
En primer lugar atendiendo a mi formación académica y mi experiencia, soy una persona capaz de desempeñarme en diversos tipos de organizaciones ,de plantear e implementar soluciones a problemas relacionados con las áreas de archivo y gestión documental, en general de forma confiable y oportuna, poseedor de características propias de un líder integral, ético, respetuoso de mi entorno, con visión global y de futuro y espíritu investigativo lo que me permite intercambiar en los diferentes escenarios del desarrollo de la entidad.
De igual manera mis referencias profesionales podrán confirmar mi alto grado de compromiso, excelente manejo de relaciones interpersonales y mis habilidades laborales enfocadas en la prestación del servicio.
Las actividades están planteadas por etapas, cada una de ellas tiene la facultad de ser un punto de control de calidad del proceso archivístico a fin de garantizar el cumplimiento de la normatividad.





OBJETO DEL PROCESO
1. ACTUALIZACION DE LAS TABLAS DE RETENCION DOCUMENTAL TRD
Para realizar esta actividad se solicitarán disposiciones legales, Actos administrativos y otras normas relativas a la creación y cambios estructurales de la asociación, estructuras internas, manual de procedimiento organigrama vigente y reglamentación interna (de conformidad con lo indicado en el Acuerdo 001 de 2024).
2. REALIZAR SOCIALIZACION A LOS FUNCIONARIOS GENERADORES Y RESPONSABLES DE LA DOCUMENTACIÓN
Realizar una socialización a los responsables y generadores de la documentación en cuanto la normatividad vigente y la aplicación de los instrumentos archivísticos con los que cuente la corporación.
3. REALIZAR ACOMPAÑAMIENTO AL PROCESO DE ORGANIZACIÓN DEL ARCHIVO DE LA CORPORACIÓN.
Realizar los procesos de organización y coordinación del traslado del archivo de la corporación, dando cumplimiento a lo establecido en el Acuerdo 001 de 2024 AGN, y demás normas que regulan su producción. 
4. ACOMPAÑAMIENTO PARA LA ELABORACIÓN Y PRESENTACION DEL CENSO NACIONAL DE ARCHIVOS
De acuerdo a la normatividad vigente señalada en el Decreto 1080 de 2015 del Ministerio de Cultura en sus Artículos 2.8.2.4.2 Censo Guía de Archivos del Sector Público se elabora el Censo y será presentado ante el Archivo General de la Nación.
ACTIVIDADES A DESARROLLAR
1. ACTUALIZACION DE LAS TABLAS DE RETENCION DOCUMENTAL
Esta actividad se realizará en las siguientes etapas:
Primera Etapa: Investigación preliminar sobre la corporación y fuentes documentales
Compilación información institucional
Disposiciones legales, actos administrativos y otras normas relativas a la creación y cambios estructurales de la corporación.
Estructura interna, funciones y manuales de procedimiento.
Organigramas.
Identificación y definición de unidades documentales.
Establecimiento de flujos documentales en cada oficina.
Valoración primaria de la documentación.
    Manual de funciones.

Segunda Etapa: Análisis e interpretación de la información recolectada

1. Conformación de las series con sus respectivos tipos documentales.
2. Valoración y selección documental.
3. Elaboración de propuesta de Tabla de Retención Documental. 

Tercera Etapa: Presentación de las Tablas de Retención Documental.

Presentación ante el Comité Institucional de Gestión y Desempeño y/o quien haga sus veces para su revisión, sugerencias y aprobación, para posteriormente ser remitidas al Consejo Departamental de Archivos de Cundinamarca e iniciar el proceso de convalidación (Artículo 5.1.2.7. Acuerdo 001 de 2024).

2. REALIZAR SOCIALIZACION A LOS FUNCIONARIOS GENERADORES Y RESPONSABLES DE LA DOCUMENTACIÓN
Realizar una socialización a los responsables y generadores de la documentación en cuanto la normatividad vigente y la aplicación de los instrumentos archivísticos con los que cuente la corporación.
3. REALIZAR ACOMPAÑAMIENTO AL PROCESO DE ORGANIZACIÓN DEL ARCHIVO DE LA CORPORACIÓN.
· Coordinar el traslado del archivo central a las nuevas instalaciones, de acuerdo a la visita realizada.
· Preparar físicamente la documentación, efectuar limpieza a los documentos, retirar los residuos de polvo, ganchos, clips, ganchos de cosedera, y otros que ocasionen deterioro a la documentación.
· Acompañamiento para la Organización: de la documentación que la corporación genera, tramita o conserva en cumplimiento de sus funciones específicas.
· Acompañamiento para el Cambio de unidades de almacenamiento: el técnico o responsable de la documentación cambiará las carpetas que se encuentran deterioradas o que no ofrezcan la debida protección a la documentación; se procede a legajar los folios que contenga cada Expediente.
· Elaboración del inventario documental en el FUID.
· Almacenamiento definitivo: Una vez la documentación ha sido verificada se almacena en cajas de referencia X-200 y se coloca el rotulo identificador de cada una, este rotulo será el aprobado por la Entidad y contendrá datos como básicos de la misma, consecutivo, correlativa cantidad de expedientes etc.
· Rotulación de unidades (Cajas y Carpetas): Consiste en la identificación de cada unidad de almacenamiento, con un rótulo que vincula los elementos de contenido con el inventario documental.
4. Acompañamiento a la secretaria del Concejo y/o responsables del archivo a las asistencias técnicas que defina el equipo evaluador de la Dirección de Gestión Documental de la Gobernación de Cundinamarca en cuanto el proceso de convalidación de las TRD 
5. Prestar apoyo a la corporación en cuanto la elaboración del Censo Nacional de Archivos. 
6. Prestar apoyo a la corporación en cuanto los informes semestrales al Consejo Departamental de Archivos de Cundinamarca CDAC, y a los entes de control en materia archivística cuando los requieran. 
7. Prestar apoyo en cuanto la elaboración y actualización de formatos para la aplicación de los procesos de gestión documental.
[bookmark: _Hlk194080036]8. Realizar la entrega al supervisor del contrato de los documentos, estudios y demás productos elaborados durante la ejecución del contrato a la entrega del informe final del mismo en formato digital y modificable. 



PROPUESTA ECONOMICA

La presente propuesta tiene un valor de QUINCE MILLONES DE PESOS M/CTE $15.000.000
Treinta días (30), a partir de la expedición de esta oferta.  
Los valores ofertados están en pesos moneda legal colombiana.
Nota: Los valores ofertados aplican para la organización 115 metros lineales de archivo, no incluye diligenciamiento hoja de control en las series compuestas.
FORMA DE PAGO
Teniendo en cuenta que las actividades mencionadas se realizaran durante todo el término de ejecución del contrato, solicito que el pago del contrato se lleve a cabo por mensualidades vencidas tomando como referente el valor total del contrato dividido por el término de duración en que se estiman sean realizadas las actividades es decir que serán de cuatro pagos mensuales de TRES MILLONES SETECIENTOS CINCUENTA MIL PESOS M/CTE ($3.750.000)
TIEMPO DE EJECUCION
El tiempo de duración para la ejecución de las actividades a realizar será de cuatro meses contados a partir del acta de inicio.

Finalmente, con esta oferta manifiesto que no me hayo incurso en ninguna de las causales de inhabilidad o incompatibilidad establecidas en la ley 80 de 1993 y Demás normas sobre la materia y tampoco me encuentro en ninguno de los eventos de prohibiciones especiales para contratar; igualmente declaro que en caso de sobrevenir alguna inhabilidad, me hare responsable frente a la Entidad y ante terceros, por los perjuicios que se ocasionen y me comprometo a ceder el contrato, previa autorización escrita de la Entidad contratante, o si ello no fuera posible, renunciare a su ejecución.
Agradeciendo su atención, 
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ANGEL ALEXANDER BOTÍA SANTAFE 
C.C.79.187.796 de Cajicá.



Profesional en Ciencia de la Información, y la Documentación, Bibliotecología y Archivística
Dirección Carrera 8 N° 4-44 Barrio Santa Cruz- Cajicá (C/marca)
Móvil 310 477 9883
Email abotiasantafe@gmail.co   -   alexander_botia@hotmail.com
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