GOBERNACION DE

CORDOBA

ANEXO TECNICO
ESPECIFICACIONES Y CONDICIONES TECNICAS DEL SERVICIO

Elaborado por:
GOBERNACION DE CORDOBA

SECRETARIA DE GESTION ADMINISTRATIVA
EQUIPO DE GESTION DOCUMENTAL

Proceso:
PROCESO DE GESTION DOCUMENTAL

Fecha:
ENERO DE 2026

Gobernacion de Cérdoba. NIT. 800103935-6

Palacio de Nain. Calle 27 No. 3 - 28 Monteria, Cérdoba

PBX. +(57) 4 784 8940 - 018000 400 357
contactenos@corodoba.gov.co gobernador@cordoba.gov.co
www.cordoba.gov.co




GOBERNACION DE

CORDOBA

. OBJETO CONTRACTUAL
Fortalecer la Gestion Documental de la Gobernacion de Cérdoba para la vigencia 2026, mediante el
traslado de archivos, el levantamiento de Inventarios Documentales, la Organizacion Documental del
Archivo de la entidad y la Digitalizacion con fines de control y tramite, teniendo en cuenta las
disposiciones normativas establecidas por el Archivo General de la Nacion — AGN vy las politicas
adoptadas por la entidad.

Il DESCRIPCION DE LA NECESIDAD
La gestiéon documental es el conjunto de técnicas y procedimientos para planificar, crear, manejar,
organizar, conservar y disponer de los documentos de una organizacion a lo largo de su ciclo de
vida, desde que se originan hasta su destino final, buscando facilitar su uso, asegurar la informacion
y cumplir con la normativa. Es asi como este proceso asume vital importancia para cualquier
organizacion ya sea publica o privada que cumple funciones publicas, siendo la informacién un activo
valioso para la toma de decisiones y la transparencia institucional.

La Gestion Documental entendida como proceso clave y fundamental, ha sido vital para la
administracion departamental de la Gobernacion de Cérdoba, en razén a que, a partir del manejo de
la informacion y su disponibilidad, se logra una correcta toma decisiones, asi como también contar
con informacién disponible al momento de requerirla. Es por esta razén que la Gobernacion de
Cérdoba en los ultimos 2 afos ha realizado esfuerzos considerables con el &nimo de lograr fortalecer
este proceso desde distintos aspectos como son la intervencion de sus Fondos Acumulados y la
actualizacion de Instrumentos Archivisticos.

Dentro de los grandes esfuerzos hechos por la Gobernaciéon de Cérdoba en los ultimos dos afios,
encontramos la Clasificacion de primer y segundo nivel de acuerdo a los Cuadros de Clasificacion
Documental — CCD, de un total de 1.351 metros lineales del total del Fondo Acumulado de la entidad
(8.000 metros lineales de Fondo Acumulado a corte de 31 de diciembre de 2023); asi mismo se logré
adicionalmente la Organizacion Documental de 100 metros lineales del Fondo Acumulado de la
entidad de acuerdo a las Tablas de Retencion Documental — TRD que aplicaron, lo que representa
junto con la clasificacion antes mencionada, un avance porcentual del 16,88% de la informacion
intervenida, la cual hoy por hoy se puede tener disponible en el momento que se requiere. Por otra
parte se logro realizar el levantamiento de inventario documental del Archivo de Historias Laborales
de la Secretaria de Educacion, logrando un total de 23.000 registros de informacion en el Inventario
Documental, siguiendo cada una de los lineamientos y politicas archivisticas establecidas por el
Archivo General de la Nacién — AGN, permitiendo a la entidad contar con un instrumento para
recuperar cada uno de las Historias Laborales de la Secretaria de Educacion custodiadas por la
entidad.

Otro de los grandes logros ha sido la consolidacién de documentos técnicos y actualizacion de
Instrumentos Archivisticos en la Gobernacion de Cérdoba, tales como el Diagnoéstico Integral de
Archivos, el Sistema Integrado de Conservacion — SIC, el Programa de Gestiéon Documental — PGD
y las Tablas de Retencion Documental — TRD de la vigencia 2023 (Actualmente en proceso de
evaluacion, aprobacion y convalidacién). Con la consolidacién de estos documentos técnicos e
instrumentos archivisticos, se busca afianzar la organizacién de la informacion que se va
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produciendo y posteriormente realizar las respectivas transferencias documentales primarias al
Archivo Central, lo que permitira contar con un archivo de gestidon organizado y con sus respectivos
inventarios documentales, siendo en su defecto un logro significativo para avanzar en la organizacion
y el fortalecimiento de la Gestion Documental de la entidad.

De igual manera se ha logrado consolidar la organizacion de archivos de gestion de las distintas
dependencias, mediante la contratacién de personal por bolsa de empleo con funciones especificas
de gestiéon documental, logrando de esta manera un avance significativo en la organizacién de los
archivos de gestion y evitando el aumento en el numero de metros lineales de Fondos Acumulados,
lo que traduce a la disminucion del volumen de fondos acumulados en la entidad.

Cada uno de los avances expuestos anteriormente, han permitido a la entidad lograr avanzar en
materia de Gestion Documental y el fortalecimiento de este proceso dando cumplimiento a las
disposiciones normativas y a las politicas adoptadas por la entidad. De igual forma se ha logrado
contar con informacion disponible para la ciudadania, reduciendo tiempos de respuesta en
solicitudes de la informacion intervenida (Archivos intervenidos durante las vigencias 2024 y 2025),
evidenciando eficiencia en las consultas de estos documentos.

Es importante resaltar que, el primero (01) de enero del afio 2024, la Gobernacion de Cdrdoba inicié
esta vigencia con un Fondo Acumulado de 8.000 metros lineales de documentos de los afios 2023
hacia atras, esto segun Diagnostico de Archivos elaborado por el area de Gestion Documental de la
entidad, documentos que se encontraron distribuidos en distintos depdsitos de archivo en toda la
ciudad, lo cual, luego de las acciones realizadas en las vigencias 2024 y 2025, se lograron intervenir
un total de 1.451 metros lineales, dichas acciones fueron ejecutadas de la siguiente manera:

En el afio 2024 a través del Contrato No SG-020-2024, se realizd una intervencion
documental a un total de 1.100 metros lineales de documentos del Fondo Acumulado de la
Direccién de Contratacion (Se intervinieron expedientes Contractuales sin transferir del Afo
2023 hacia atras), a los cuales se le realizaron labores de identificaciéon documental,
Clasificacion Documental y levantamiento de inventario inicial, logrando intervenir un 14%
del total de metros lineales Fondo Acumulado total en el 2024.

Para la vigencia 2025, mediante Contrato No SG-016-2025, ademas de levantar inventarios
documentales a 23.000 registros de Historias Laborales, y de elaborar y actualizar
instrumentos archivisticos tales como las Tablas de Retencion Documental — TRD,
Diagnéstico Integral de Archivos, Programa de Gestion Documental y Sistema Integrado de
Conservacion -SIC, también se logro realizar la intervencién documental a un total de 351
metros lineales de documentos, a los cuales se les realizé labores de Organizacion
Documental (100 Metros lineales Organizados de documentos de Cuentas Médicas de la
Secretaria de Desarrollo de la Salud de las vigencias del 2011 al 2022), Clasificacion
Documental y Levantamiento de Inventarios Documentales (251 metros lineales de
Clasificacion y levantamiento de inventario del Fondo Acumulado de la Secretaria de
Desarrollo de la Salud correspondientes a Informes contractuales de vigencias 2001 al
2020), para un total de 351 metros lineales intervenidos en esta vigencia.
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Luego de realizadas las intervenciones antes mencionadas para las vigencias 2024 y 2025, se logro
intervenir un total de 1.451 metros lineales restando un total de 6.549 metros lineales aun sin
intervenir, reduciendo de manera considerable, el volumen documental de Fondos Acumulados en
estas vigencias. Como se puede apreciar en lo anteriormente expuesto, a pesar de los esfuerzos
significativos realizados en los ultimo dos afios, aun se cuenta con informacion dispuesta como fondo
acumulado (Fondo Acumulado de 6.549 metros lineales), surgiendo la necesidad de identificar esta
informacion y posteriormente organizarla conforme a los lineamientos normativos, de igual manera
se hace necesario seguir realizando el levantamiento de inventarios documentales que permitan
identificar totalmente la informacion existente, con el proposito de lograr la consolidacion de las
Tablas de Valoracion Documental — TVD.

Por otro lado, es de precisar, que al no haber contado con Cuadros de Clasificacion Documental —
CCD y Tablas de Retencién Documental — TRD actualizadas en las vigencias 2024 y 2025, y debido
al alto volumen de produccién documental de la Gobernaciéon de Cérdoba (Aproximadamente entre
350 y 400 metros lineales por afo, lo que traduce aproximadamente a 2.300.000 folios
aproximados), siendo las dependencias Direccion de Contratacion y Direccion de Tesoreria las que
mas producen documentos (Aproximadamente uno 230 metros lineales al afio) y sumado a ello, la
poca capacidad operativa de la entidad (Escasez de personal técnico y operativo para labores de
organizacion documental en las dependencias), no ha sido posible organizar completamente los
archivos de gestion que han sido producidos en los afios 2024, 2025 y lo que va del 2026, surgiendo
la necesidad de aplicar completamente los procesos archivisticos en estos documentos con la
finalidad de poder efectuar las respectivas transferencias y/o traslados documentales al Archivo
Central de la entidad, dando aplicabilidad de esta manera a los instrumentos archivisticos
actualizados en el afio anterior (Cuadros de Clasificacion Documental — CCD y Tablas de Retencion
Documental — TRD). Es de anotar que la informacién antes mencionada (Archivos de Gestion de las
vigencias 2024, 2025 y lo corriente del 2026), no se encuentran dispuestos como fondos
acumulados, debido a que presentan un nivel de clasificacion, sin embargo, si se hace necesario su
completa organizacion para poder efectuar las transferencias documentales primarias y/o traslados
documentales primarios al Archivo Central, y asi evitar que estos lleguen a convertirse en Fondos
Acumulados.

Frente a los documentos que aun se encuentran por intervenir (6.549 metros lineales de Fondos
Acumulados y archivos de gestion parcialmente clasificados), vale la pena precisar que la
Gobernacion de Cérdoba como entidad publica tiene la obligatoriedad de organizar dichos
documentos, aplicando cada uno de los procesos técnicos referentes a la organizacion documental,
aplicando instrumentos archivisticos (Tablas de Retencién Documental — TRD convalidadas o
Cuadros de Clasificacion Documental — CCD), dando alcance a la normatividad archivistica, la cual
se describe a continuacion:

— La Ley 594 de 2000, “Por medio de la cual dicta la Ley General de Archivos y se dictan
otras disposiciones”, expedida por el Congreso de la Republica, busca que se pueda
regular la politica archivistica de manera adecuada en toda entidad publica y privada que
cumpla funcion publica, determinando la obligatoriedad y la responsabilidad de los
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funcionarios publicos a cuyo cargo se encuentre la custodia de la informacion, a constituir
los archivos publicos y a mantenerlos debidamente organizados.

— EI Decreto 1080 de 2015, “Por medio del cual se expide el Decreto Unico del Sector
Cultura”, expedido por el Ministerio de Cultura, establece los criterios para la organizacion
documental y la implementacién de instrumentos archivisticos a los archivos publicos

— EIl Acuerdo 001 de 2024, “Por el cual se establece el acuerdo tnico de la funcién
archivistica, se definen los criterios técnicos y juridicos para su implementacién en el
Estado Colombiano y se fijan otras disposiciones”, expedido por el Archivo General de
la Nacién — AGN, a través del cual busca optimizar y mejorar los procesos la planeacion,
ejecucioén y control de la Gestion Documental, tanto en entidades publicas como privadas
que cumplen funciones publicas, asi como también la implementacion de instrumentos
archivisticos y de Gestion de la Informacién Publica.

Ademas del marco normativo descrito anteriormente, el Archivo General de la Nacion — AGN, como
ente rector de la politica archivistica en Colombia, ha establecido un amplio nimero de publicaciones
y material a través del cual establece recomendaciones y buenas practicas archivisticas en pro de
la organizacion de los archivos, con el fin de contar con lineamientos y criterios técnicos definidos y
acorde a lo establecido en la normativa.

Es de anotar que la dificultad en la busqueda la informacion solicitada, hoy dispuesta como Fondo
Acumulado (6.549 metros lineales que aun no han sido intervenidos), y aquellos archivos de gestion
parcialmente clasificados, ha generado en ocasiones afectaciones en los tiempos de respuesta a las
peticiones presentadas a la entidad, asi como también demoras en algunos de los tramites
administrativos; asi mismo ha generado afectacion a la integridad de los documentos, lo cual podria
desencadenar a futuro la pérdida de documentos. Tal es el caso que se presenta con el Archivo del
Fondo de Prestaciones Sociales de la Secretaria de Educacion, el cual cuenta con documentos
pertenecientes a Cesantias de docentes, los cuales al no contar con un inventario documental de los
que se tiene se hace muy dificil la recuperacién de esta informacién que es parte integral de la vida
laboral del docente, generando la necesidad de que este archivo se le pueda realizar el
levantamiento del Inventario Documental y asi conocer que expedientes existen y su respectiva
ubicacion.

Por otra parte, mediante Diagndstico de Archivo elaborado por el area de Gestion Documental de la
entidad en el afio 2023 y actualizado en el afio 2025, se puede evidenciar que varios de los archivos
de la Gobernacion de Coérdoba, asi como sus fondos acumulados, se encuentran en distintos
depdsitos a lo largo y ancho de la ciudad de Monteria, algunos de los cuales no cuentan con las
mejores condiciones para la conservacion y el almacenamiento de estos documentos, y otros por el
gran volumen de documentos que albergan, se encuentran en estado de hacinamiento, situacién
que genera el deterioro de los documentos en el tiempo y por consiguiente la posible pérdida de
informacion, dejando en evidencia la necesidad de realizar una reubicacion de todos estos Fondos
Acumulados y Archivos a sitios o depésitos que puedan brindar garantias a los documentos y evitar
su deterioro acelerado y de esta manera se pueda garantizar en el tiempo la preservacién de los
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mismos. A continuacion, se relacionan los Archivos y Fondos Acumulados que requieren ser

reubicados:

. No DE METROS
ARCHIVO UBICACION LINEALES ESTADO
Archivo ’de Historias”LaboraIes de la Edificio Morindé 500 ML Documentos.parcialmente
Secretaria de Educacion. organizados
Arcr_uvo del Fondo Qe Prestamc_)pes Centro _Comermal 180 ML Todo Fondo Acumulado
Sociales de la Secretaria de Educacion Suricentro
Fondo Acumulado de la Secretaria de | Complejo Logistico e
Educacién Industrial San 563 ML Todo Fondo Acumulado
Jerénimo
Archivo de la Secretaria de Desarrollo de Centro Comercial 693 ML 185 ML Clasificados
la Salud Suricentro 508 ML Fondos Acumulados
Fondo Acumulado de la Secretaria de | Complejo Logistico e 100 ML Organizados
Desarrollo de la Salud Industrial San 2.100 ML 66 ML Clasificados
Jerénimo 1.935 ML Fondo Acumulado
Archivo qe Hlstoqale_zs de Vehl_culos dela Centro _Comermal 168 ML Todo Fondo Acumulado
Secretaria de Transito y Movilidad Suricentro
Archivo de Historiales de Vehiculos de la Local Calle 58 127 ML Todo Fondo Acumulado
Secretaria de Transito y Movilidad
Archivo de Expedientes Contractuales de | Complejo Logistico e Documentos Clasificados e
la Direccién de Contratacion Industrial San 652 ML ) .
. inventariados
Jerénimo
Fondo Acumulado de la Direccién de | Complejo Logistico e
Tesoreria Industrial San 1.053 ML Todo Fondo Acumulado
Jerénimo
rondo Acumulado de la Direccion de | Archivo de Calle 29 250 ML Todo Fondo Acumulado
Fondo Acumulado de la Direccion de
Cobro  Persuasivo y  Jurisdicciéon Archivo de Calle 29 400 ML Todo Fondo Acumulado
Coactiva
Archivo de la  Secretaria de | Complejo Logistico e
Infraestructura Industrial San 450 ML Documentos Clasificados
Jerénimo

Es de anotar que la Entidad hoy por hoy ha dispuesto de unos espacios adecuados (Depositos de
archivo), los cuales brindan condiciones necesarias y adecuadas para la conservacion de los
documentos, evitando el deterioro de los mismos y por consiguiente disminuyendo el riesgo de la
pérdida de informacioén institucional, a donde se requiere sean trasladados cada uno de los archivos
descritos anteriormente.

En consecuencia, a todo los descrito anteriormente, se presenta la necesidad de fortalecer la Gestion
Documental de la Gobernacién de Cérdoba para la vigencia 2026, mediante el traslado de archivos,
el levantamiento de Inventarios Documentales, la Organizacion Documental del Archivo de la entidad
y la Digitalizacion con fines de control y tramite, teniendo en cuenta las disposiciones normativas
establecidas por el Archivo General de la Nacion — AGN y las politicas adoptadas por la entidad,
logrando asi avanzar de manera significativa en la consolidacion de una Gestion Documental
adecuada y dar cumplimiento a la normatividad.

Teniendo en cuenta cada una de las necesidades existentes y considerando la limitante de recursos
con los que cuenta la entidad, para la vigencia actual, se plantea las siguientes acciones
encaminadas a cubrir la necesidad anteriormente descrita:
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Realizar Limpieza y desinfeccion a 7.136 metros lineales de documentos del Fondo
Acumulados y Archivos a trasladar de la Gobernacién de Cérdoba.

Realizar fumigacién de 8 bodegas destinadas al almacenamiento de archivos, garantizando
la integridad de los documentos.

Realizar el desarme de las estanterias rodantes que se encuentran en las bodegas actuales
y realizar el armado de estas en los nuevos espacios destinados para el almacenamiento de
los archivos, siguiendo los lineamientos establecidos por el area de Gestion Documental
para la ubicacion de estas unidades de almacenamiento.

Realizar el traslado de las estanterias desarmadas, desde las bodegas en que actualmente
se encuentran hasta el espacio destinado por la Gobernacién de Cérdoba, garantizando la
integridad de dichos estantes.

Realizar el traslado de los archivos correspondientes a 7.136 metros lineales de documentos
(Fondos Acumulados y Archivos a trasladar): Historias Laborales de Secretaria de
Educacién, Archivo del Fondo de Prestaciones Sociales de la Secretaria de Educacion,
Fondo Acumulado de la Secretaria de Educacién, Archivo de la Secretaria de Desarrollo de
la Salud, Fondo Acumulado de la Secretaria de Desarrollo de la Salud, Archivo de Historiales
de Vehiculos de la Secretaria de Transito y Movilidad, Archivo de Expedientes Contractuales
de la Direccion de Contratacion, Fondo Acumulado de la Direcciéon de Tesoreria, Fondo
Acumulado de la Direccién de Rentas y el Fondo Acumulado de la Direccién de Cobro
Persuasivo y Jurisdiccion Coactiva, desde los depésitos existentes hasta los depdsitos
dispuestos por la entidad para tal fin, garantizando que se conserve el nivel y estado de
organizacion con el que cuenta cada depdsito.

Realizar ubicacion fisica de documentos en los distintos espacios destinado por la entidad
para el almacenamiento de los archivos, respetando los niveles de organizacién existentes.

Levantar Inventario Documental de cada uno de los expedientes del Fondo de Prestaciones
Sociales de la Secretaria de Educacion Departamental, hasta un total de 8.000 registros,
teniendo en cuenta la normatividad archivistica, las politicas de Gestion documental
adoptadas por la entidad.

Realizar Organizacion Documental (Clasificacion, Ordenacion y Descripcion documental) a
253 metros lineales del Archivo de la Gobernacion de Cérdoba, respetando los principios
archivisticos y teniendo en cuenta la normatividad archivistica

Realizar Digitalizacion con fines de control y tramite de 794.000 folios, teniendo en cuenta
los requerimientos técnicos establecidos por el Archivo General de la Nacion — AGN, las
politicas adoptadas por la entidad
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Con el fortalecimiento de la Gestion Documental de la Gobernacion de Cérdoba para la vigencia
2026, mediante el traslado de archivos, el levantamiento de Inventarios Documentales, la
Organizacion Documental del Archivo de la entidad y la Digitalizacién con fines de consulta, teniendo
en cuenta las disposiciones normativas establecidas por el Archivo General de la Nacion — AGN y
las politicas adoptadas por la entidad, se busca aportar de manera significativa en la organizacion
de los archivos de la Gobernacion de Cérdoba. Asi mismo, se busca contar con un inventario
documentales como instrumento que permita la ubicacion fisica de los expedientes de forma eficaz
y por ende lograr mayor eficiencia en la busqueda y el préstamo de la informacién, asi como también
a través del uso de herramientas tecnoldgicas, emplear acciones que eviten la pérdida o dafo en los
documentos producto de la manipulacién adecuada de estos archivos.

El desarrollo de cada una de las acciones descritas anteriormente permitira contar con una adecuada
organizacion documental, y al mismo tiempo contar con informacion disponible en el momento
requerido. Por otro lado, se podra contar con un inventario documental detallado del archivo del
Fondo de Prestaciones Sociales de la Secretaria de Educacion Departamental (Expedientes de
Cesantias), a través del cual se podra ubicar y recuperar de manera eficaz y eficiente dichos
expedientes.

Es de anotar que cada uno de las actividades a desarrollar durante el traslado de archivos, el
levantamiento de Inventarios Documentales, la Organizacion Documental del Archivo de la entidad
y la Digitalizacion con fines de consulta, teniendo en cuenta las disposiciones normativas
establecidas por el Archivo General de la Nacién — AGN vy las politicas adoptadas por la entidad, se
realizara teniendo en cuenta lo contemplado en el presente Anexo Técnico, en el cual se detalla el
alcance y los productos esperados, en funcion de las necesidades existentes.

2.1. Relaciéon de la meta del Plan de Desarrollo con la contratacién que se
pretende cumplir.

Con relacién al Plan de Desarrollo Departamental 2024 — 2027 “Cérdoba lo tiene todo para estar a
otro nivel”’, dentro del Eje Transformador E: Alianza y Fortalecimiento Institucional; Componente
Catalizador E.2: Fortalecimiento Institucional; Programa E.2.1: Fortalecimiento a la gestion vy
direccion de la Administracién Publica Territorial; Alineacion programatica: Gestiéon Administrativa
Eficiente, encontramos el indicador Sistema de Gestion Documental Actualizado, el cual le apunta al
mejoramiento de la Gestidn de la Informacion en la entidad, a partir del desarrollo de acciones que
a su vez buscan la implantacion de una adecuada Gestion Documental con miras a una eficiente y
eficaz gestion administrativa.

Con el desarrollo de las acciones aqui contempladas, se busca aportar de manera significativa a la
consecucion de la meta trazada y por consiguiente fortalecer el proceso de gestion documental,
disminuyendo de manera significativa la cantidad de metros lineales convertidos en fondos
acumulados y optimizando la gestién de los documentos institucionales a partir de la ubicacion de
los documentos en espacios que garanticen la conservacion, el levantamiento de inventarios
documentales, y la clasificacion de primer y segundo nivel de Fondos Acumulados.
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2.2. Relacién de la necesidad con la Politica de Gestion Documental.
La Gobernacion de Cérdoba cuenta con una Politica de Gestién Documental aprobada por el Comité
Institucional de Gestién y Desempenio, la cual es de obligatorio cumplimiento en cada una de las
Secretarias y Direcciones de la entidad. En esta politica se fijan como unos de los ejes
fundamentales la Gestion de la Informacion Fisica y Electrénica y Transparencia y Acceso a la
Informacién Publica, en donde se relacionan acciones orientadas al correcto manejo y organizacion
de los documentos tanto fisicos como electronicos.

Entre las acciones y compromisos encontrados en la Politica de Gestion Documental, que se
relacionan con esta necesidad encontramos:

— Gestidn de la Informacién Fisica y Electrénica (item 6.1):
Organizacion de los Archivos de Gestion.

Implementacién de lineamientos y directrices documentales
Conformacion de Expedientes Fisicos, Hibridos y/o Electrénicos
Conservaciéon de Documentos en su soporte original
Implementacion de Instrumentos Archivisticos

Realizacion de Transferencias Documentales

O O O O O O

— Transparencia y Acceso a la Informacion Publica
o Gratuidad y Celeridad en la entrega de la informacion
o Disponibilidad de la informacién Publica

Teniendo en cuenta los anteriores compromisos establecidos en la Politica de Gestion Documental,
la Gobernacion de Cordoba tiene la responsabilidad y el compromiso de realizar el levantamiento de
inventarios documentales y realizar la organizacién el Fondo Acumulados existente, a fin de dar
cumplimiento a las directrices internas lineamientos establecidos por el AGN y demas normatividad
archivistica aplicable; es por eso que busca seguir avanzando en esta materia, asi como también de
garantizar la conservacion en el tiempo de los documentos.

2.3. Relacion de la necesidad con el Plan Institucional de Archivos — PINAR
La necesidad de fortalecer la Gestion Documental de la Gobernacion de Coérdoba, mediante la
Elaboracion y Actualizacién de Instrumentos Archivisticos, la Clasificacion, la Ordenacion y la
Descripcién de documentos, teniendo en cuenta la normatividad archivistica y las politicas
institucionales, se encuentra contemplado en el Plan Institucional de Archivos PINAR 2026.

Aspecto 1:
— Aspecto Critico: Existencia de Fondos Acumulados.

— Objetivo: Organizar Fondo Acumulado de la Gobernacién de Codrdoba, buscando
contribuir a la eficiencia y eficacia de la Gestién Documental en la entidad, acorde a los
lineamientos establecidos por el Archivo General de la Nacion — AGN.
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— Proyecto: Organizacién de Fondos Acumulados de la Gobernacion de Cérdoba, teniendo

en cuenta los procedimientos adoptados por la entidad y los lineamientos establecidos
por el AGN.

Nota: El desarrollo de estas acciones, se realizan como parte del desarrollo del proyecto
mencionado anteriormente en donde se busca realizar clasificacion y posteriormente poder
realizar una debida ordenacidén documental y asi alcanzar para el periodo 2024 — 2027, la
meta de los 1.000 metros lineales completamente organizados, es decir, Clasificados,
Ordenados y Descritos.
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Il JUSTIFICACION DEL OBJETO CONTRACTUAL

Fortalecer la Gestion Documental de la Gobernacion de Cérdoba para la vigencia 2026, mediante el
traslado de archivos, el levantamiento de Inventarios Documentales, la Organizacion Documental del
Archivo de la entidad y la Digitalizacion con fines de control y tramite, teniendo en cuenta las
disposiciones normativas establecidas por el Archivo General de la Nacion — AGN vy las politicas
adoptadas por la entidad, se hace necesario e indispensable realizarlo debido a lo siguiente:

— Se hace necesario el traslado de los archivos descritos en el item anterior, cumplimiento con
una serie de lineamientos especificos descritos en el Anexo Técnico que garanticen la
integridad de los documentos y conserve el estado y nivel de organizacion que poseen varios
de estos archivos. El traslado se hace en pro de contar con depdsitos que brinden los
espacios suficientes para albergar el volumen documental de estos archivos y que a su vez
cuenten con condiciones que permitan conservarse en el tiempo, evitando la presencia de
humedad y demas factores que puedan afectar la integridad de los documentos.

Es importante anotar que, para el desarrollo del traslado, es indispensable que se pueda
realizar actividades encaminadas a la limpieza y desinfeccion de documentos, la fumigacion
de bodegas a intervenir, el desarme y armado de estanterias, el traslado de documentos y
estanterias y la ubicacién fisica de estos documentos en las bodegas dispuestas por la
entidad para el almacenamiento de los archivos.

— Es por lo anterior que se requiere realizar un traslado que brinde garantias a los documentos
evitando afectaciones durante las actividades de traslado, ni se pierda acciones de
clasificacion realizadas en gran parte de estos archivos.

— Con la elaboracioén del Inventario Documental de los expedientes del Fondo de Prestaciones
Sociales de la Secretaria de Educacion (Expedientes de Cesantias), permitira tener
identificados estos documentos y su respectiva ubicacion, facilitando la consulta y su
respectiva busqueda. De igual manera estos documentos al ser parte integral de los
expedientes de Historias Laborales de la Secretaria de Educacién, se convierte en un
insumo fundamenta la consolidacién de dicho.

— Con la organizacion documental del archivo de la Gobernacion de Coérdoba, aplicando los
Cuadros de Clasificacion - CCD y Tablas de Retencion Documental — TRD, se busca evitar
que los documentos producidos (Archivos de Gestidn) terminen convertidos en Fondos
Acumulados, y que asi mismo estos puedan estar disponibles en el momento que se
requiera, lo que conlleva a una mayor eficiencia y eficacia administrativa en la entidad.

— Con la Digitalizacién de documentos con fines de consulta, se busca contar con un archivo
digital y poder brindar consultas sin correr el riesgo de que esta informacién se deteriore o
se desorganice debido a la mala manipulacién durante el préstamo de estos documentos.
Esta digitalizaciéon permitira reducir los tiempos de consulta y ser mucho mas eficiente ante
solicitudes internas, externas o de entes de control.
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— Por otro lado, se logra disminuir el volumen documental de fondos acumulados y
garantizando la conservaciéon de estos documentos disponiéndolos en unidades de
conservacion que eviten su deterioro.

Cada una de las actividades a realizar buscan en primera instancia permitir contar con informacion
disponible en el momento que se requiera, asi como también lograr mayor eficiencia y eficacia
administrativa frente a la toma de decisiones. De igual manera permitira brindar informacion a la
ciudadania en caso de ser requerida dando cumplimiento a tiempos de respuestas.

Por otro lado, se busca dar cumplimiento a los requerimientos normativos y lineamientos
establecidos por el Archivos General de la Nacion — AGN, dando alcance y cumplimiento a los planes
de mejoramiento con los que cuenta en la entidad en materia de Gestion Documental, logrando a su
vez un mejoramiento significativo en el proceso y avanzar en el indice de Desempefio Institucional.
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Iv. ALCANCE DE LOS SERVICIOS A PRESTAR

La Gobernacién de Cordoba, tal como lo estipula su Politica de Gestion Documental adoptada y la
demas normatividad archivistica aplicable, posee el deber de garantizar la adecuada organizacion y
conservacion de todo el acervo documental que ha sido producido y tramitado en el ejercicio de sus
funciones, buscando asi facilitar la accesibilidad a la informacion:

4.1. Obligaciones especificas en la ejecucion contractual
El contratista debera desarrollar las siguientes obligaciones especificas, las cuales estaran
especificadas en el documento contractual:

— Realizar Limpieza y desinfeccion a 7.136 metros lineales de documentos (Fondos
Acumulados y Archivos a trasladar de la Gobernacion de Cérdoba), teniendo en cuenta cada
una de las especificaciones técnicas estipuladas en el presente Anexo Técnico en el
numeral 5.2. “Etapa de Ejecucién Contractual”.

— Realizar fumigacion de 8 bodegas destinadas al almacenamiento de archivos, garantizando
la integridad de los documentos, teniendo en cuenta cada uno de las especificaciones
técnicas estipuladas en el presente Anexo Técnico en el numeral 5.2. “Etapa de
Ejecucion Contractual”.

— Realizar el desarme de las estanterias rodantes que se encuentran en las bodegas actuales
y realizar el armado de estas en los nuevos espacios destinados para el almacenamiento de
los archivos, siguiendo los lineamientos establecidos por el area de Gestiéon Documental
para la ubicacion de estas unidades de almacenamiento.

— Realizar el traslado de las estanterias desarmadas, desde las bodegas en que actualmente
se encuentran hasta el espacio destinado por la Gobernacién de Cérdoba, garantizando la
integridad de dichos estantes, teniendo en cuenta los requerimientos establecidos en el
presente Anexo Técnico en el Numeral 5.2. “Etapa de Ejecucion Contractual’.

— Reallizar el traslado de los archivos correspondientes a 7.136 metros lineales de documentos
(Fondos Acumulados y Archivos a trasladar): Historias Laborales de Secretaria de
Educacién, Archivo del Fondo de Prestaciones Sociales de la Secretaria de Educacion,
Fondo Acumulado de la Secretaria de Educacioén, Archivo de la Secretaria de Desarrollo de
la Salud, Fondo Acumulado de la Secretaria de Desarrollo de la Salud, Archivo de Historiales
de Vehiculos de la Secretaria de Transito y Movilidad, Archivo de Expedientes Contractuales
de la Direccion de Contratacion, Fondo Acumulado de la Direccién de Tesoreria, Fondo
Acumulado de la Direccion de Rentas y el Fondo Acumulado de la Direccién de Cobro
Persuasivo y Jurisdiccion Coactiva, desde los depésitos existentes hasta los depdsitos
dispuestos por la entidad para tal fin, garantizando que se conserve el nivel y estado de
organizacion con el que cuenta cada depdsito, teniendo en cuenta los requerimientos
establecidos en el presente Anexo Técnico en el numeral 5.2. “Etapa de Ejecucién
Contractual”.
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Realizar ubicacién fisica de documentos en los distintos espacios destinado por la entidad
para el almacenamiento de los archivos, respetando los niveles de organizacion existentes
y teniendo los requerimientos establecidos en el presente Anexo Técnico en el numeral
5.2. “Etapa de Ejecucion Contractual”.

Levantar Inventario Documental de cada uno de los expedientes del Fondo de Prestaciones
Sociales de la Secretaria de Educacién Departamental, hasta un total de 8.000 registros,
teniendo en cuenta la normatividad archivistica, las politicas de Gestion documental
adoptadas por la entidad y los requerimientos establecidos en el presente Anexo Técnico en
el numeral 5.2. “Etapa de Ejecucion Contractual”

Realizar Organizacion Documental (Clasificacion, Ordenacién y Descripcion documental) a
253 metros lineales del Archivo de la Gobernacion de Cérdoba, respetando los principios
archivisticos y teniendo en cuenta la normatividad archivistica, y los requerimientos
establecidos en el presente Anexo Técnico en el numeral 5.2. “Etapa de Ejecucion
Contractual”

Realizar Digitalizacion con fines de control y consulta de 794.000 folios, teniendo en cuenta
los requerimientos técnicos establecidos por el Archivo General de la Nacion — AGN, las
politicas adoptadas por la entidad y los requerimientos establecidos en el presente Anexo
Técnico en el numeral 5.2. “Etapa de Ejecucién Contractual”

Gobernacion de Cérdoba. NIT. 800103935-6

Palacio de Nain. Calle 27 No. 3 - 28 Monteria, Cérdoba

PBX. +(57) 4 784 8940 - 018000 400 357
contactenos@corodoba.gov.co gobernador@cordoba.gov.co
www.cordoba.gov.co




V. EQUIPO DE TRABAJO

GOBERNACION DE

CORDOBA

Se debera disponer de un equipo de trabajo (Talento Humano) idéneo, con la formacioén y experiencia
adecuada para la Clasificacion y el levantamiento de inventarios documentales, los cuales deberan

contar con la total disponibilidad durante la ejecucion y el desarrollo del proyecto.

A continuacién, se relaciona los perfiles y experiencias requeridas para el equipo de trabajo:

2 CANTIDAD
PERFIL FORMACION EXPERIENCIA
PERSONAL
Formacion Profesional en: - . ~ L
o - . 5 (cinco) afios de experiencia
Bibliotecologia, ciencias de la . .
. g _— profesional como director y/o
informacién ylo Archivistica. - . . .
. . - coordinador y/o jefe y/o lider, y/o
Bibliotecologia y Archivistica - . .
Documentacion bibliotecologia supervisor, ylo profesional
DIRECTOR DE ) 9 y especializado de temas

PROYECTO

COORDINADOR

OPERATIVO

AUXILIAR
LOGISTICO

AUXILIAR DE
ARCHIVO

archivistica. - Ciencias de la Informacion
y la Documentacién -Sistemas de
informacién y documentacién. (Tarjeta
Profesional)

Estudio de Postgrado en: Direccion de
Proyectos o Gestion Publica o a fines

archivisticos.

Experiencia en organizacién de
Fondos Acumulados, Digitalizacién
de documentos y desarrollo de
proyectos archivisticos.

Formacién Profesional Tecnologo: En
Administraciéon de Archivos o Gestion
Documental

3 (Tres) afios de experiencia
profesional como coordinador y/o
jefe ylo lider, y/o supervisor, y/o
profesional  especializado en
desarrollo de proyectos
archivisticos. Acreditar experiencia
en Digitalizacion de documentos

Formacién técnica o tecnoldégica en

cualquiera de los siguientes programas:
Coordinacion de Procesos Logisticos o
Integracion de operaciones logisticas o
Desarrollo de operaciones en
almacenes, bodegas o centros de
distribucion o areas a fines.

Experiencia en temas relacionados
con el traslado de Archivos

Equipo de personas
suficientes para el
desarrollo de las
actividades en el
tiempo estipulado

Formacién técnica o tecnoldgica en

cualquiera de los siguientes programas:
Organizacion de archivos, Gestion
Documental, administraciéon documental
o areas a fines

Experiencia en temas relacionados
con gestién documental,
especialmente en organizacion de
documental vy digitalizacion de
minimo (6 meses)

Equipo de personas
suficientes para el
desarrollo de las
actividades en el
tiempo estipulado

— Director de Proyecto: El director del Proyecto sera el encargado de planificar la estrategia a

implementar para el éxito en el desarrollo el proyecto, estableciendo Plan de Trabajo,
cronograma de actividades y plan de ejecucion del presupuesto. De igual manera sera
encargado de vigilar el cumplimiento de las acciones planificadas.

— Coordinador Operativo procesos organizacién documental y levantamiento de inventarios: El

Coordinador Operativo es el responsable de la administraciéon directa de todo el personal
operativo encargado de las labores de organizacién y levantamiento de inventarios
documentales, asegurar las metas y alertar al Coordinador del proyecto de todos aquellos
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riesgos que puedan afectar la ejecucion del proyecto; sera el responsable de administrar el
personal operativo (auxiliares de archivo).

Auxiliar Logistico: El Auxiliar Logistico sera el encargado de realizar cada una de las tareas
relacionada con el traslado adecuado de los documentos desde las distintas bodegas en que se
encuentran los documentos actualmente, hasta los depdsitos destinados por la entidad para tal
fin, garantizando la integridad de estos documentos.

Auxiliar de Archivo para la organizacién y levantamiento de inventarios: Los auxiliares de archivo
son los encargados de ejecutar las labores propias en la limpieza, clasificacién, ubicacién en
unidades de conservacion y el levantamiento de inventarios documentales.
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VL. ESPECIFICACIONES DEL OBJETO CONTRACTUAL

6.1. Etapa de Alistamiento
Para la ejecucion de las actividades a desarrollar, se ha identificado una etapa inicial de alistamiento,
buscando de esta manera contar con una planificacion objetiva y asi obtener los productos
esperados:

Una vez suscrita el acta de inicio, se prevé una etapa de transicion de quince (15) dias calendario,
en la cual se ejecutaran todas las actividades previas para iniciar la ejecucion contractual, las cuales
son:

— Entregar por parte de la empresa contratista al supervisor del Contrato para su respectiva
revision y aprobacion, las hojas de vida del personal minimo requerido descrito en el
presente documento.

— Entregar por parte del contratista al supervisor del contrato para su respectiva revision y
aprobacion, el plan de trabajo y cronograma detallado de cada una de las actividades a
desarrollar durante la ejecucién del contrato. El contratista debera realizar los ajustes que
haya lugar luego de la revision por parte del Supervisor.

El Plan de Trabajo, debera contemplar el plan de ejecucion del presupuesto; asi mismo
debera contemplar estrategia para el traslado de los documentos a los depdsitos destinados
para tal fin.

— EI contratista en compafiia del Supervisor del Contrato y el funcionario encargado de la
Gestion Documental de la Gobernacidn de Cérdoba, realizaran socializacién de las
actividades a desarrollar a cada uno de los responsables de los documentos a intervenir.

— El Contratista debera realizar el acondicionamiento necesario que requiera, de los sitios de
trabajo en los cuales realizara procesos de organizacion, levantamiento de los inventarios
documentales y la Digitalizacién. Es decir que, si el contratista requiere de mesas, sillas,
conexiones eléctricas, conexién a internet, entre otras, para el desarrollo de sus actividades
contractuales, estas seran suministradas por el mismo contratista.

Es de anotar que cada uno de los espacios en los que se realizaran las intervenciones hoy
cuentan con servicio de agua y energia eléctrica, el cual lo suministrara la Gobernacion de
Cérdoba.

— EI Contratista debera disponer del personal idéneo requerido en el item V “EQUIPO DE
TRABAJO” del presente Anexo Técnico, y debera asumir los distintos traslados necesarios
durante la recoleccion de informacion y demas actividades que requieran de visitar las
distintas sedes de la entidad.
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— EI contratista debera disponer de los vehiculos adecuados para el traslado de los
documentos los depdsitos destinados para tal fin, cuyos vehiculos deberan estar en buenas
condiciones y deberan ser tipo furgdn con la finalidad que garanticen la proteccién contra el
polvo y la humedad durante las acciones de traslado.

— El contratista debera disponer de cada uno de los elementos necesarios para la realizacion
de traslados, tales como carretas, carros cargadores entre otros que les sea necesario para
movilizar los documentos sin riesgo a su afectacion.

— Para la correcta ejecucion del contrato, el contratista debera disponer de los equipos de
cémputo, y demas herramientas técnicas para la ejecucion de las labores a realizar.

— El contratista dispondra de cada uno de los elementos, herramientas y equipos necesarios
para la las labores operativas contempladas en el presente Anexo Técnico.

6.2. Etapa de Ejecucion Contractual
Durante esta etapa, las labores contractuales se desarrollaran cumpliendo los lineamientos
establecidos en la Politica de Gestidon Documental de la entidad, las directrices establecidas por el
Archivo General de la Nacién - AGN y la normatividad archivistica aplicable. A continuacién, se
detallan cada una de las actividades y tareas que debera ejecutar el contratista:

6.2.1. OBLIGACION No 1:

Realizar Limpieza y desinfeccion a 7.136 metros lineales de documentos (Fondos Acumulados
y Archivos a trasladar), teniendo en cuenta cada una de las especificaciones técnicas estipuladas
en el presente Anexo Técnico en el numeral 5.2. “Etapa de Ejecucion Contractual”.

Frente a esta obligacion, el contratista debera realizar las siguientes actividades y tareas:

6.2.1.1. Actividad No 1.1. Limpieza y Desinfeccion

El contratista debera realizar labores de Limpieza y Desinfeccion de los distintos archivos que
se encuentran dispuestos como Fondos Acumulados en la entidad, es decir, que no cuentan con
ningun criterio archivistico de intervencion, tal como es el caso de los archivos de la Secretaria
de Educacion, Secretaria de Desarrollo de la Salud, Direccién de Tesoreria, Direccion de Rentas,
Direccién de Cobro Persuasivo y Jurisdiccion Coactiva, Archivo de Fondo de Prestaciones
Sociales de la Secretaria de Educacion y Archivos de la Secretaria de Transito y Movilidad. Asi
mismo realizara limpieza de aquellos que presentan niveles de organizacién y que seran
trasladados de espacios para su almacenamiento.

Para el desarrollo de esta actividad el contratista debera emplear elementos y materiales idoneos
para tal actividad, buscando garantizar la integridad de los documentos, sin afectar ninguno de
los documentos que alli se encuentren. Estas actividades de Limpieza y Desinfeccion el
contratista las realizara en el sitio en el que actualmente se encuentran los distintos acervos
documentales, con la finalidad de no trasladar agentes contaminantes a los nuevos sitios en
donde se ubicaran los archivos.
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Teniendo en cuenta que aquellos documentos que se encuentran en fondos acumulados se
encuentran en amarres, sacos y cajas que no son de archivos, el contratista debera realizar la
respectiva limpieza y desinfeccién a cada uno de esos sacos, cajas y/o amarres, de tal manera
que todo el acervo documental quede intervenido.

Para aquellos sacos, cajas que no son de archivo o amarres que durante el proceso de
intervencion (Fumigacion y Desinfeccion) se vean afectados, el contratista debera suministrar
estos elementos. En todo Caso el Contratista podra realizar amarres, dichos amarres seran
asumidos por el contratista.

6.2.2. OBLIGACION No 2:

Realizar fumigacion de 8 bodegas destinadas al almacenamiento de archivos, garantizando la
integridad de los documentos, teniendo en cuenta cada uno de las especificaciones técnicas
estipuladas en el presente Anexo Técnico en el numeral 5.2. “Etapa de Ejecucion
Contractual”.

Frente a esta obligacién, el contratista debera realizar las siguientes actividades y tareas:

6.2.2.1. Actividad No 2.1. Fumigacién de Bodegas

El contratista debera realizar fumigacion en las bodegas destinadas para el almacenamiento de
los documentos, bodegas que destinara la Gobernacién de Cérdoba para tal fin. Esta fumigacion
se hara previo al traslado de los documentos, con el fin de proteger los nuevos espacios de
agentes contaminantes y evitar que una vez se dispongan los documentos, se empiecen a ver
afectados por insectos o plagas.

Esta fumigacion debera realizarla el contratista haciendo uso de insumos adecuados, de tal
manera que se evite el deterioro o afectacion de los documentos una vez que sean trasladados,
asi como también debera hacer uso de implementos que no sean nocivos para la salud o que
afecten el medio ambiente.

6.2.3. OBLIGACION No 3:

Realizar el desarme de las estanterias rodantes que se encuentran en las bodegas actuales y
realizar el armado de estas en los nuevos espacios destinados para el almacenamiento de los
archivos, siguiendo los lineamientos establecidos por el area de Gestién Documental para la
ubicacion de estas unidades de almacenamiento.

Frente a esta obligacién, el contratista deberd realizar las siguientes actividades y tareas:

6.2.3.1. Actividad 3.1. Desarme de Estanterias

Para el desarrollo de esta actividad, el contratista debera realizar el desarme de cada una de las
estanterias que responsan de las bodegas en las que actualmente se encuentran los
documentos, garantizando la integridad de cada una de estas estanterias y disponiendo de las
herramientas y el personal necesario y experto en la labor de desarmado de las estanterias.

6.2.3.2. Actividad 3.2. Armado de Estanterias

El contratista debera realizar el armado de las estanterias trasladadas en los nuevos espacios
destinado para cada archivo, siguiendo cada uno de los lineamientos del area de Gestidn
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Documental de la Gobernaciéon de Coérdoba, respecto a la ubicacion en el sitio de estas
estanterias.

Cada uno de los elementos, materiales y herramientas necesarias para el armado de estas
estanterias, debera ser suministrado por el contratista, de tal manera que se pueda dar
cumplimiento exitoso a esta obligacién contractual.

Es de anotar que aquellas estanterias que actualmente se encuentren en mal estado, no sera
responsabilidad del contratista el arreglo de las mismas. Sin embargo, en caso de que el
contratista en medio de las labores de desarme y traslado llegase a dafar o dichas estanterias
por manipulacion inadecuada, en este caso si debera realizar las reparaciones necesarias.

6.2.4. OBLIGACION No 4:

Realizar el traslado de las estanterias desarmadas, desde las bodegas en que actualmente se
encuentran hasta el espacio destinado por la Gobernacion de Cérdoba, garantizando la
integridad de dichos estantes, teniendo en cuenta los requerimientos establecidos en el presente
Anexo Técnico en el Numeral 5.2. “Etapa de Ejecuciéon Contractual”.

Frente a esta obligacién, el contratista debera realizar las siguientes actividades y tareas:

6.2.4.1. Actividad 4.1. Traslado de Estanterias

El contratista realizara el traslado de las estanterias desde los sitios en los que actualmente se
encuentran, hasta los espacios destinados para el almacenamiento de los documentos,
garantizando la integridad de las mismas y evitando el deterioro o afectacion durante las
acciones de traslado.

El Contratista debera suministrar los vehiculos necesarios para el traslado exitoso de estos
elementos de almacenamiento, esto teniendo en cuenta a la vez que las estanterias seran
trasladadas desde los distintos espacios hasta el Centro Logistico e Industrial San Jerénimo,
ubicado en el Kilometro 2 via a Planta Rica.

6.2.5. OBLIGACION No 5

Realizar el traslado de los archivos correspondientes a 7.136 metros lineales de documentos
(Fondos Acumulados y Archivos a trasladar): Historias Laborales de Secretaria de Educacion,
Archivo del Fondo de Prestaciones Sociales de la Secretaria de Educacion, Fondo Acumulado
de la Secretaria de Educacion, Archivo de la Secretaria de Desarrollo de la Salud, Fondo
Acumulado de la Secretaria de Desarrollo de la Salud, Archivo de Historiales de Vehiculos de la
Secretaria de Transito y Movilidad, Archivo de Expedientes Contractuales de la Direccién de
Contratacién, Fondo Acumulado de la Direccién de Tesoreria, Fondo Acumulado de la Direccion
de Rentas y el Fondo Acumulado de la Direccién de Cobro Persuasivo y Jurisdiccion Coactiva,
desde los depodsitos existentes hasta los depésitos dispuestos por la entidad para tal fin,
garantizando que se conserve el nivel y estado de organizacién con el que cuenta cada depdsito,
teniendo en cuenta los requerimientos establecidos en el presente Anexo Técnico en el
numeral 5.2. “Etapa de Ejecucién Contractual”.

Frente a esta obligacién, el contratista debera realizar las siguientes actividades y tareas:
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6.2.5.1. Actividad No 5.1.: Traslado de Archivos a Depésitos dispuestos para tal fin.
Durante el desarrollo de esta actividad el contratista debera trasladar los archivos desde el sitio
que se encuentran actualmente, hasta le depésito de archivo que la entidad ha destinado para
tal fin. A continuacion, se relacionan cada uno de los archivos que se deberan trasladar, el
volumen con el que cuentan y su respectiva ubicacion actual:

ARCHIVO UBICACION No DE ML
Archivo de Historias Laborales de la Secretaria de Educacién Edificio Morindd 500 ML
Archivo del Fondo de Prestaciones Sociales de la Secretaria de .
I Suricentro 180 ML
Educacién
Fondo Acumulado de la Secretaria de Educacién Bodega 42 San Jerénimo 563 ML
Archivo de la Secretaria de Desarrollo de la Salud Suricentro 693 ML
Fondo Acumulado de la Secretaria de Desarrollo de la Salud Bodega 48 San Jerénimo 2.100 ML
Archivo de Historiales de Vehiculos de la Secretaria de Transito y .
P, Suricentro 168 ML
Movilidad
Archlyo de Historiales de Vehiculos de la Secretaria de Transito y Calle 58 127 ML
Movilidad
Archivo (_jg Expedientes Contractuales de la Direccion de Bodega 42 San Jeronimo 652 ML
Contratacion
Fondo Acumulado de la Direccion de Tesoreria Bodega 64B San
- 1.053 ML
Jerénimo
Fondo Acumulado de la Direccién de Rentas Calle 29 250 ML
For_1do_ A_gumuladc_) de la Direccion de Cobro Persuasivo y Calle 29 400 ML
Jurisdiccion Coactiva
Archivo de la Secretaria de Infraestructura Bodega 65B San
- 450 ML
Jerénimo
TOTAL 7.136

Para el desarrollo exitoso de esta actividad, se hace necesario realizar las siguientes tareas
teniendo en cuenta los requerimientos que en ellas se detallan:

6.2.5.1.1. Tarea 5.1.1. Traslado de Archivos.

Durante el desarrollo de esta actividad el contratista realizara el traslado de los diferentes
archivos desde los espacios en los que actualmente se encuentran, hasta el nuevo sitio
destinado por la Gobernacion de Coérdoba para el almacenamiento de estos archivos,
garantizando en todo momento la integridad de los documentos y respetando los niveles de
organizacion con los que cuentan estos fondos.

Es importante precisar, que actualmente, varios de estos archivos cuentan con un grado de
intervencién, es decir, con nivel de organizacion parcial, razén por la cual el contrista debera
garantizar que, asi como se encuentran estos documentos identificados y clasificados, asi mismo
deberan quedar en los nuevos espacios. Asi mismo se debera garantizar la ubicacion de estos
archivos tal como reposan en los inventarios documentales de aquellos que cuentan con dicho
inventario.

Con el fin de garantizar la integridad de los documentos durante el traslado, el contratista debera
disponer de vehiculos tipo Furgdn, el cual se encuentre en buen estado y completamente limpio,
asegurando que los documentos no se vayan a contaminar de ningun tipo de agente durante el
traslado. De igual forma el vehiculo o vehiculos empleados para el traslado deberan contar con
toda su documentacion en regla para su circulacion en la ciudad, evitando de esta manera algun
tipo de situacion que pueda afectar el desarrollo de estas actividades.
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Para el desarrollo exitoso de esta actividad se requiere de una planificacion previa, la cual debera
suministrar el contratista al supervisor del contrato a través de un plan de trabajo detallado para
la respectiva aprobacion, donde se especifique la forma en la que se cargaran los documentos
y cajas en los vehiculos y como se hara el desembarque. Esta planificacion o estrategia debera
garantizar la integridad de los documentos y conservar el nivel de organizacion con el que
cuentan varios de estos archivos.

El personal empleado para el traslado de los documentos, debera contar con experiencia en
traslado de documentos, y no emplear personal sin experiencia en estas tareas que puedan, por
medio de una mala manipulacion, afectar la integridad de la informacién en traslado.

Para el traslado de estos documentos, se debera contar con la presencia de un representante
de la dependencia responsable de los documentos, un representante del area de Gestidn
Documental, y un representante del area de Control Interno, con la finalidad de que se garantice
la integridad de los documentos y se efectue correctamente las acciones de traslado. De ser
necesario, el contratista debera gestionar el acompafiamiento por parte de la fuerza publica, o
en su defecto en caso de contar con vigilancia privada, realizar los tramites pertinentes para
dicho acompafamiento, buscando evitar el riego de acciones ilegales por parte de terceros que
puedan afectar los documentos.

Cada uno de los implementos, materiales, equipos, vehiculos o cualquier otro elemento
necesario para el éxito en las labores de traslado de documentos, sera suministrado por el
contratista, buscando garantizar siempre la integridad de los documentos. Vale la pena anotar
que la ubicacion de estos archivos en los depésitos destinados para tal fin, sera definido por la
supervision del contrato, previo acuerdo hecho con los responsables de la dependencia.

6.2.6. OBLIGACION No 6:

Realizar ubicacion fisica de documentos en los distintos espacios destinado por la entidad para
el almacenamiento de los archivos, respetando los niveles de organizacion existentes y teniendo
los requerimientos establecidos en el presente Anexo Técnico en el numeral 5.2. “Etapa de
Ejecucion Contractual”

Frente a esta obligacion, el contratista debera realizar las siguientes actividades y tareas:

6.2.6.1. Actividad No 6.1. Ubicacién fisica de documentos

Luego del traslado de los archivos, el contratista deberd realizar ubicacién fisica de estos
documentos en los espacios dispuestos para tal fin, teniendo en cuenta que aquellos
documentos que se encuentran actualmente en estanterias, deben incorporarse en estanterias
y aquellos que no se encuentren en estanterias deberan ubicarse respetando el grado de
organizacion con el que cuenten.

Para efectos de la ubicacién en estanterias, el supervisor del contrato determinara la manera de
como se ubicaran los documentos, previa concertacion con el responsable de los documentos.
Esta ubicacién se hara garantizando desde todo punto de visa la integridad de los documentos
y respetando el grado de organizacién con el que cuentan los documentos.
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6.2.7. OBLIGACION No 7:

Levantar Inventario Documental de cada uno de los expedientes del Fondo de Prestaciones
Sociales de la Secretaria de Educacién Departamental, hasta un total de 8.000 registros,
teniendo en cuenta la normatividad archivistica, las politicas de Gestién documental adoptadas
por la entidad y los requerimientos establecidos en el presente Anexo Técnico en el numeral
5.2. “Etapa de Ejecucién Contractual”

Frente a esta obligacion, el contratista debera realizar las siguientes actividades y tareas:

6.2.7.1. Actividad No 71.: Levantamiento de Inventario Documental del Archivo de
Fondo de Prestaciones Sociales (Expedientes de Cesantias) de la Secretaria
de Educacion Departamental.

Para el desarrollo de esta actividad, el contratista debera realizar el levantamiento de inventario
del Archivo del Fondos de Prestaciones Sociales de la Secretaria de Educacion Departamental,
realizando este registro en el Formato Unico de Inventario Documental — FUID adoptado por la
entidad. El contratista debera registrar cada una de los campos establecidos en el Formato de
Inventario, describiendo a su vez la ubicacion toponimica de cada expediente en el archivo.

Teniendo en cuenta el tipo de informacién que se va a intervenir, la cual requiere de estricta
confidencialidad, el contratista debera establecer acuerdos de confidencialidad con todo el
personal que en esta labor intervenga, asi como también debera regular el uso de equipos
celulares y electrénicos a través de los cuales se pueda divulgar informacion. De igual forma
cada uno del personal debera actuar con total ética profesional y respetando la proteccion de
datos personales.

El formato de Inventario Documental que se utilizara en el levantamiento del inventario, sera
suministrado por el area de Gestién Documental de la Gobernacién de Cérdoba. De igual manera
el contratista debera entregar el Inventario Documental en formato de Excel.

Para efectos de esta actividad en donde el Contratista realizara el levantamiento de los
inventarios documentales del Fondo de Prestaciones Sociales de la Secretaria de Educacion
(Expedientes de Cesantias), la Gobernacion de Cordoba, realizara el suministro de cajas de
archivo referencia X-200, con el fin de que esta informacion quede incluida en cajas y se pueda
garantizar su respectiva ubicacion.

6.2.8. OBLIGACION No 8:

Realizar Organizacion Documental (Clasificacion, Ordenacion y Descripcion documental) a 253
metros lineales (4 cajas X-200 por metro lineal) del Archivo de la Gobernacién de Coérdoba,
respetando los principios archivisticos y teniendo en cuenta la normatividad archivistica, y los
requerimientos establecidos en el presente Anexo Técnico en el numeral 5.2. “Etapa de
Ejecuciéon Contractual”

Frente a esta obligacién, el contratista debera realizar las siguientes actividades y tareas:

6.2.8.1. Actividad No 8.1. Organizacion Documental

Con el desarrollo de esta actividad, se busca realizar Organizacion Documental al Archivo de la
Gobernacion de Cérdoba, desarrollando cada una de las actividades técnica de clasificacion,
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ordenacion y descripcion documental. A continuacién, se detalla cada una de las tareas que
debera ejecutar el contratista:

6.2.8.1.1. Tarea No 8.1.1. Clasificacion.

El contratista debera realizar clasificacion documental a los archivos a intervenir, de acuerdo al
cuadro de clasificacién documental que para el periodo de tiempo aplique, respetando a su vez
el principio de procedencia. Durante la clasificacion el contratista debera agrupar los documentos
respectando las secciones, subsecciones, series, subseries y las respectivas vigencias.

6.2.8.1.2. Tarea No 8.1.2. Ordenacion.

El contratista debera realizar ordenacién de los documentos clasificados, conformando
expedientes de archivo y dando ubicacion fisica a los documentos, de acuerdo a las Tablas de
Retencion Documental — TRD que para el caso aplique. Asi mismo durante esta actividad, el
contratista debera realizar depuracién documental, eliminando todo elemento metalico, asi como
debera extraer toda duplicidad de la informacion. En caso de que los documentos a intervenir no
los cobije una version de TRD debidamente convalidada, el contratista aplicara Cuadro de
Clasificacion Documental — CCD adoptado para dicha vigencia.

De igual forma se debera ubicar los documentos en carpetas de archivo de 2 tapas, con ganchos
legajadores plasticos y cajas de archivo X200, las cuales garanticen su conservacion y
preservacion en el tiempo (En la parte final del documento se encuentran las especificaciones
técnicas de las carpetas y cajas de archivo, las cuales debera suministrar el contratista). El
contratista debera realizar la foliacion de los expedientes de archivo previamente ordenados, con
la finalidad de tener control sobre la informacién.

Nota: Es importante anotar que el Contratista debera asumir los costos de materiales de archivo,
tales como Cajas de Archivo X200, Carpetas de 2 tapas, ganchos legajadores plasticos, y demas
elementos necesarios para la organizacion de los documentos.

6.2.8.1.3. Tarea No 8.1.3. Descripcion.

El contratista debera identificar la informacién organizada con sus respectivos rétulos para las
unidades documentales o expedientes, asi como también para las cajas de archivo, haciendo
uso de los formatos de rétulos adoptados por la entidad, los cuales seran suministrados por el
area de Gestion Documental.

Durante el desarrollo de esta actividad, el contratista debera elaborar inventario documental final
de los documentos organizados, registrando la informacién en el formato Unico de inventario
documental adoptado por la entidad, indicando a su vez la posiciéon toponimica de estos
documentos.

Teniendo en cuenta el tipo de informacién que se va a intervenir, la cual requiere de estricta
confidencialidad, el contratista debera establecer acuerdos de confidencialidad con todo el
personal que en esta labor intervenga, asi como también debera regular el uso de equipos
celulares y electrénicos a través de los cuales se pueda divulgar informacién. De igual forma
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cada uno del personal debera actuar con total ética profesional y respetando la proteccion de
datos personales.

El contratista debera suministrar cada uno de las herramientas y equipos necesarios para el
correcto desarrollo de las actividades de organizacién documental, tales como mesas, sillas,
elementos de oficina entre otros.

Por otro lado, es importante precisar que las labores de organizacién se estaran desarrollando
en depdsitos de archivo que se encuentran fuera del Palacio de Nain, ubicados en el Complejo
Logistico e Industrial San Jerénimo; por lo cual el contratista debera asumir el costo de traslado
de personal de ser necesario.

Nota: Es de anotar que esta actividad no implica la elaboracién de la Hoja de Control.

6.2.9. OBLIGACION No 9:

Realizar Digitalizacion con fines de control y consulta de 794.000 folios, teniendo en cuenta los
requerimientos técnicos establecidos por el Archivo General de la Nacion — AGN, las politicas
adoptadas por la entidad y los requerimientos establecidos en el presente Anexo Técnico en el
numeral 5.2. “Etapa de Ejecucién Contractual”

Frente a esta obligacion, el contratista debera realizar las siguientes actividades y tareas:

6.2.9.1. Actividad No 9.1. Digitalizacion de Documentos con fines de control y consulta

Durante el desarrollo de la actividad de Digitalizacion con fines de control y trdmite, el contratista
debera convertir de analogo a digital un total de 794.000 folios, teniendo en cuenta cada uno de
los requerimientos establecidos en el presente anexo técnico, para la cual se presenta el
desarrollo de las siguientes tareas:

6.2.9.1.1. Tarea No 9.1.1. Definicion de documentos a digitalizar.

Durante el desarrollo de esta tarea el supervisor (a) del contrato definira los documentos a los
cuales se les hara proceso de digitalizacién, que en todo caso seran aquellos documentos que
han sido previamente organizados por el contratista.

6.2.9.1.2. Tarea No 9.1.2. Preparaciéon de documentos

En el marco del desarrollo de esta actividad, el Contratista debera alistar los documentos para
la digitalizacion, verificando que lo documentos no cuenten con elementos metalicos de
agrupacion.

Estos documentos seran organizados previamente, razén por la cual durante la preparacion no
indica la Organizacién Documental, sin embargo, el contratista si debera alistar de tal manera
que los documentos queden en condiciones para poder ser digitalizados.

6.2.9.1.3. Tarea No 9.1.3. Digitalizacion

Durante el desarrollo de esta tarea el contratista debera convertir los documentos previamente
organizados y alistados, des andlogo a digital, garantizando la integridad de los documentos
durante el proceso de la digitalizacion.
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Los documentos deberan ser digitalizados a escala de grises, a una resolucion de 300 dpi y
deberan quedar en formato de PDF/A.

Esta digitalizacion al ser de control y tramite, busca contar con informacién disponible al
momento de requerirla, evitando en contacto recurrente con personas que puedan afectar su
integridad por manipulaciéon indebida. Por esta razdn la digitalizacion se hard a nivel de
expediente, es decir, el contratista digitalizara cada expediente en un archivo en PDF/A.

Es de anotar que esta digitalizacién de ninguna manera reemplaza al documento en su soporte
original, debido a que es una digitalizacion con fines de control y tramite, buscando agilizar
consultas y proteger los documentos de manipulaciones indebidas, asi como también garantizar
mayo eficiencia y eficacia a la hora de las consultas y requerimientos de entes de control.

6.2.9.1.4. Tarea No 9.1.4. Control de Calidad

Durante desarrollo de esta tarea el contrista debera verificar la informacion digitalizada,
validando la completitud de la informacién digitalizada, previendo que los documentos se
encuentren derechos, legibles y que efectivamente corresponda a los documentos fisicos.

6.2.9.1.5. Tarea No 9.1.5. Descripcion de archivos digitalizados

Durante el desarrollo de esta tarea, el Contratista debera identificar cada expediente digitalizado
con su respectivo nombre, agrupandolo por las secciones, subsecciones, series, subseries y sus
respectivas vigencias dentro de cada agrupacion. Los nombres de estos archivos, deberan
corresponder a los nombres descritos en el Inventario Documental.

6.2.9.1.6. Tarea No 9.1.6. Disposicion de documentos digitalizados
El contratista luego de digitalizados los documentos, debera almacenarlos en un Disco Duro, el
cual suministrara el contratista, y entregara como producto del proceso de digitalizacion.

Gobernacion de Cérdoba. NIT. 800103935-6

Palacio de Nain. Calle 27 No. 3 - 28 Monteria, Cérdoba

PBX. +(57) 4 784 8940 - 018000 400 357
contactenos@corodoba.gov.co gobernador@cordoba.gov.co
www.cordoba.gov.co




6.3. Etapa de Evaluacién y Control
Con el desarrollo de esta etapa se busca evaluar de manera constante la ejecucion contractual, de
tal manera que se pueda ejercer control frente las actividades desarrolladas; de igual manera el
contratista debera presentar informe parcial de actividades y un informe final de ejecucion.

6.3.1. Informes parciales de ejecucién
Para la presentacion de los informes parciales de ejecucion, el contratista debera seguirse por el
procedimiento establecido para la presentacion de cuentas presentandolas segun los tiempos
estipulados y descritos en el Plan de Trabajo, adjuntando informe parcial de ejecucion, el cual cumpla
con el siguiente esquema:

Nombre de Informe
Obijeto del Contrato
Nombre de Supervisor
Nombre de Empresa
Ciudad y Fecha

Portada =
Material Preliminar ’

Hoja de Contenido

Informacién General

Informe Extenso = . [ 1. Obligaciones Especificas
Nucleo del Informe 1.1. Actividades
Cuerpo del Informe — 1.1.1. Tareas
Conclusiones
Recomendaciones
=y Registros Fotograficos
Material complementario — Anexos . Actasde Entrega

== Inventarios Documentales

6.3.2. Informe Final de Ejecucion.
El Contratista presentara informe final de actividades, detallando cada una de las labores
desarrolladas durante la ejecucion contractual, anexando las evidencias de las entregas parciales a
que haya lugar. El Informe final tendra el mismo esquema de presentacion descrito en la tabla
anterior.

6.3.3. Validacion de actividades realizadas.
El Supervisor (a) del contrato, validara con el respectivo equipo de trabajo o demas funcionarios
designados como apoyo, el cumplimiento de los requerimientos establecidos en el presente
documento. Para la validacion se tomaran muestras representativas a partir de la cuales de
determinara el nivel de cumplimiento de las actividades y productos o en su defecto las acciones de
mejora.
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VII. ALCANCE TEMPORAL

Para lograr el éxito en el Fortalecimiento de la Gestién Documental de la Gobernacién de Cérdoba
para la vigencia 2026, mediante el traslado de archivos, el levantamiento de Inventarios
Documentales, la Organizacién Documental del Archivo de la entidad y la Digitalizacion con fines de
consulta, teniendo en cuenta las disposiciones normativas establecidas por el Archivo General de la
Nacion — AGN vy las politicas adoptadas por la entidad, se plantea una duracion de 6 (seis) meses.
En todo caso no se debera exceder el 31 de diciembre de 2026.
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VIlIl. PREMISAS DEL SERVICIO

Para el éxito en el desarrollo de este proceso contractual, se tendrd en cuenta las siguientes
consideraciones:

— EI contratista debera ejecutar cada una de las actividades descritas en este documento,
siguiendo tales recomendaciones y dando cumplimiento a la Politica de Gestion Documental de
la Gobernacién de Cérdoba y demas normatividad archivistica aplicable.

— EI contratista y todo su equipo de trabajo, debera contar con experiencia acreditada en el
desarrollo de actividades especificas, segun sea el caso, es decir, el personal que se destine
para la organizacion, clasificaciéon y levantamiento de inventarios, debera contar con experiencia
en dicha labor, asi como también el personal destinado para los traslados de archivos.

Es de anotar que la entidad validara las hojas de vida del personal a intervenir, de tal manera
que pueda verificar el cumplimiento de lo establecido en el item V “EQUIPO DE TRABAJO” del
presente documento.

— El contratista asumira los costos de cambios de Unidades de conservacion (Carpetas y Cajas de
archivo X200 para la Organizacion Documental, asi como también el costo que supone la
descripcion de las cajas estos procesos.

— El contratista realizara las intervenciones de dichos fondos acumulados en diferentes depésitos
de archivo, los cuales se encuentran distribuidos en diferentes puntos de la ciudad de Monteria,
por consiguiente, sera el contratista quien asuma los costos de desplazamiento de su equipo de
trabajo hasta los sitios de intervencion.

— El contratista debera suministrar los vehiculos necesarios y que cuenten con los requerimientos
para realizar un traslado documental, tal como se estipula en el presente anexo técnico.

— El contratista debera contar con los equipos necesarios y adecuados para la Digitalizacion de
los documentos, asi como con el personal idéneo para realizar dichas labores.

— El contratista debera establecer acuerdos de confidencialidad con cada una de las personas que
participaran en el desarrollo de actividades, que impliquen manejo de documentos que
contengan informacion clasificada y/o reservada.

— El contratista dispondra del personal idéneo para realizar las labores de traslado de documentos,
asi como también para las labores de fumigacion, limpieza y desinfeccion, organizacion y
Digitalizacion de documentos.

— EI contratista debera presentar durante la primera cuenta, el Plan de Trabajo Archivistico,
especificando actividades, tareas y tiempo de ejecucion de las mismas.
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El contratista debera presentar informes parciales de ejecucion, especificando los avances en
dichos periodos de tiempo y conforme a lo estipulado en el Plan de Trabajo.

El contratista hara entrega de disco duro con los expedientes digitalizados.

El contratista debera seguir los lineamientos establecidos en el presente Anexo Técnico, de igual
manera el contratista debera estar en comunicacion directa con el area de Gestiéon Documental
de la entidad, quien orientara y brindara total acompafiamiento en desarrollo de las actividades.

Cada uno de las actividades a desarrollar y sus respectivos entregables, el contratista los debera
realizar en el marco de los lineamientos establecidos en la normatividad archivistica y
disposiciones dadas por parte del Archivo General de la Nacién — AGN y sus documentos
técnicos.

El contratista desarrollara las actividades colocando siempre en préactica el Cédigo de Etica del
Archivista, garantizando siempre el manejo adecuado de la informacion que sea catalogada
como clasificada o reservada.
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MATERIALES PARA LA OPERACION A TODO COSTO DEL CONTRATISTA

Para el desarrollo exitoso de este proyecto, se requiere de la utilizacién de materiales adecuados
que contribuyan a la conservacion y preservacion de la informacion en el tiempo, por lo cual se
relacionan a continuacién los materiales y sus especificaciones:

9.1.

9.2.

o

Cajas de Archivo X-200:

Dimensiones internas:

= Ancho: 20 cm. x alto: 25 cm. X largo: 39 cm.

= Dimensiones externas: ancho: 21 cm. x alto: 26.5 cm. X largo: 40 cm.

Disefio:

Incluye una apertura frontal con pliegue en el costado izquierdo y pestafia para su
manipulacion.

Material:

Cajas producidas con cartén kraft corrugado de pared sencilla, con recubrimiento
interno.

Nota: No deberan contener ningun tipo de impresion.

Tapas Legajadoras

Juego de tapa (Tapa y Contratapa) con refuerzo en Tela Sintética original

9.3.

o

Caracteristicas

= Cartén yute de 600 gramos

= Refuerzo en tela Sintética original

= Con aleta Identificacion vertical

= Acabados perfectos

Medidas De La Carpeta

= Largo: 35cm

= Ancho:26cm

» Pestafia de Identificacion Vertical: 2cm

Nota: No deberan contener ningun tipo de impresion.

Gancho Legajador Plastico (12 Cm De Largo)

Dimensiones: Largo: 12 cm

Disefio: Gancho legajador plastico de 12 cm de largo (Bolsa x100 Unidades), Filamento
tubular de 2 piezas
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X. PRODUCTOS O ENTREGABLES ASOCIADOS A LOS SERVICIOS

Durante el desarrollo de este proyecto, se requiere de la entrega de los siguientes productos:

ACTIVIDAD TAREA PRODUCTO
I. Fase de Planeacion

Definicién de Equipo de trabajo Hojas de vida de personal requerido
Alistamiento a la ejecucion del proyecto Plan de Trabajo
) proy Definicion de Actividades Cronograma de actividades

Plan de Ejecucion del Presupuesto

1. Fase de Ejecucion

7.136 metros lineales de Documentos Limpios y

Limpieza y Desinfeccion Desinfectados

Fumigacién de Bodegas 8 Bodegas Fumigadas
Desarme y Armado de Estanterias Estanterias armadas en nuevos espacios
Traslado de Archivos Traslado de Estanterias Estanterias trasladadas

7136 metros lineales de documentos
trasladados
7.136 metros lineales de Documentos ubicados

Traslado de Documentos

Ubicacién fisica de Documentos

correctamente
Levantamiento . d'e Inventario Elaboracién de Inventarios | 8.000 registros de Inventario Documental del
Documental de Historias Laborales de . ; .
. . Documentales Archivo de Historias Laborales
Secretaria Educacion
Clasificaciéon Documental 253 metros lineales de Documentos Clasificados

» 253 metros lineales de Expedientes
o Ordenacion Documental
Organizacion Documental Conformados
253 metros lineales de Inventario Documental
final

Descripcién Documental

Alistamiento
Digitalizacion
Control de Calidad

Expedientes digitalizados (794.000 folios
digitalizados)

Digitalizacion de Documentos Descripcion de expedientes
digitalizados
D.|s.po.3|0|on de expedientes Duco Duro con Expedientes digitales
digitalizados

. Fase de Evaluacion y Control

Informes parciales de Ejecucion
Avances al Proyecto Presentaciéon de Avances Actas de entregas parciales
Cuentas de cobro parciales

Informe Final de Ejecucion
Cuenta de cobro final

Finalizacion del Proyecto Presentacion de Informe Final

SECRETARIA DE GESTION ADMINISTRATIVA
AREA DE GESTION DOCUMENTAL
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