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Pesca, septiembre del 2025

Senores:
ALCALDIA DE PESCA - BOYACA
alcaldio@pesca-boyaca.gov.co

Asunto: cotizacion

Me permito presentar a su consideracion cotizacidon para la elaboracion de
insfrumentos archivisticos de la Alcadia de Pesca- Boyacd.

p VALOR
ITEM DESCRIPCION PROPUESTA

1. ELABORACION [INSTRUMENTOS ARCHIVISTICOS - 30.500.000
DECRETO 1080 DEL 2015.

1.1 Elaboracion del diagnéstico integral de
archivo: Analizar de manera objetiva el sistema
de gestion documental y de archivo de la
entidad.

Aspectos organizacionales

Evaluacion de los aspectos administrativos.
Evaluacion de la infraestructura fisica.
Evaluacion de la infraestructura
tecnoldgica.

Evaluacién del Documento fisico.

1 e Evaluacion de los aspectos de
conservacion

El diagnostico permite establecer las acciones especificas
para la organizacién del fondo acumulado vy la formacién
del sistema de gestién documental.

1.2 Tablas de Retencién Documental: Elaboracion
de la tabla de retencién de la entidad de
acuerdo con la estructura orgdnico y las
funciones de los empleados. - Acuerdo 004 del
30 de abril del 2019 — del AGN.

e Compilacién de la informacioén institucional
e Encuesta de estudio de unidad
documental
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1.3.1

1.3.2

e Proyeccion del cuadro de clasificacién
documental

e Elaboraciéon de las Tablas de Retencidon
Documental

e Presentacién de las Tablas de Retencién al
Comité de gestidn y Desempeio.

e Proyeccion de actos administrativos para la
aprobaciéon de las Tablas de retencidn.

e Acompanamiento de convalidacion de las
TRD ante el Comité Departamental de
archivo y efectuar las correcciones (si las
hay)

ELABORACION DEL SISTEMA INTEGRADO DE
CONSERVACION:

Elaboracion del Sistema Integrado de
Conservacién - SIC disenado el plan de
conservacion y el plan de preservacion
documental de la Entidad que ftiene por
objetivo coordinar las actividades tendientes a
la conservacidon de la documentacion,
mediante la ejecucidn de programas de
conservacion preventiva.

PLAN DE CONSERVACION DOCUMENTAL.

e Programa de prevencion de
emergencias y atencién de desastres.

e Programa de monitoreo y control de
condiciones ambientales.

e Programa de sensibilizacién y toma de
decisiones.

e Programa de inspeccion y
mantenimiento  de  sistemas  de
almacenamiento e instalaciones fisicas

e Programa de saneamiento ambiental:
desinfeccidn, desratizacién.

e Programa de almacenamiento y re-
almacenamiento

Programa de preservacion a largo Plazo

e Tablas de control de acceso
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1.4 ELABORACION DEL PROGRAMA DE GESTION DE
DOCUMENTOS.

Se requiere como parte esencial de los procedimientos,
practicas, disenos y la ejecucién de las actividades en el
drea de gestion documental.

Aspectos generales

Intfroduccién

Alcance

Publico al cual estd dirigido.
Marco normativo

Marco econdmico

Marco administrativo
Marco Tecnoldgico.

Lineamientos para los procesos de la gestion documental.

Planeacién

Produccién

Gestion y tramite
Organizacién

Trasferencia.

Disposicion de documentos
Preservacién a largo plazo
Valoracién

SQ@ 00000

Programas especificos

a. Programa de documentos vitales o
esenciales

b. Programa de gestion de documentos
electrénicos

c. Programa de reprografia

d. Plan institucional de capacitacion

e. Programa de auditoria y control

1.5 ELABORACION DE LOS INSTRUMENTOS DE
GESTION DE LA INFORMACION PUBLICA.

a) Registros de activos de informacion
b) indice de informacién reservada y clasificada

1.6 ELABORACION DEL BANCO TERMINOLOGICO.
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Instrumento archivistico el cual estandariza la
denominacién de  series y  subseries
documentales producidas en razén de las
funciones administrativas transversales a la
administracién publica. Ademds, se constituye
en una herramienta que facilita los procesos de
valoracién de documentos y elaboracidon de
Tablas de Retencidon Documental al ofrecer
tiempos minimos de retencién documental y
una propuesta de disposicion final.

TOTAL 30.500.000

Vigencia de la cotizacion: sesenta dias calendario.
Valor de la Cotizacion: TREINTA MILLONES QUINIENTOS MILS PESOS ( $30.500.000),
este valor incluye, todo costo ( Iva, retenciones municipales, entre otfros)

DME MORALE §
CC.40046374

Correo: tecniarchivosdi@gmail.com
Tel: 3204351482
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