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1. PRESENTACION DE LA EMPRESA
1.1. RESENA HISTORICA

Skaphe Tecnologia S.A.S., es una compaiia que se constituyd el 31 de julio del 2008, inscrita el
13 de agosto de 2008 bajo el nombre Skaphe Tecnologia S.A, y mediante Asamblea de Accionistas
No. 03 del 7 de abril del 2010 cambio su nombre a Skaphe Tecnologia S.A.S.

Skaphe Tecnologia S.A.S., es una empresa nacional cuyos socios y trabajadores cuentan con
amplia experiencia en las actividades del objeto social de la misma. Se caracteriza por el alto
reconocimiento en el medio de los profesionales que trabajan o han trabajado en sus proyectos.
La gran experiencia y compromiso de sus socios hace parte del activo mas valioso de la empresa

y es replicada permanentemente en cada uno de sus proyectos.

Skaphe Tecnologia, ha venido creciendo desde su constitucion a la fecha de una forma acelerada,
pero con pasos firmes, ampliando el nUmero de clientes iniciales contando a la fecha con mas de
120 clientes entre entidades gubernamentales y privadas a los cuales hemos prestado nuestros

servicios.

1.2. POLITICA CORPORATIVA DEL SISTEMA DE GESTION INTEGRAL

SKAPHE TECNOLOGIA S.A.S., genera soluciones en las dreas de Tecnologia de la Informacién y
Gestion Documental, y Servicios de Catastro multipropdsito, comprometidos con el acatamiento
de los requisitos y la satisfaccién de nuestros clientes, a través del mejoramiento continuo de
nuestro sistema de gestion integral en Calidad, Seguridad, Salud en el Trabajo y Medio Ambiente;
por lo tanto trabajamos por el bienestar de nuestros empleados a través de la gestion de peligros,
la prevencion de accidentes de trabajo y enfermedades laborales, previniendo la contaminacion
ambiental en todas las actividades que desarrollamos; para lo cual nos aseguramos del
cumplimiento de la normativa nacional vigente y otros requisitos asociados con nuestro sistema

de gestion integral.
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Nuestras actividades estan desarrolladas dentro de un marco ético, llevando a cabo practicas

competitivas transparentes.

1.3. NUESTROS SERVICIOS;

Elaboracion
de
instrumentos
archivisticos

Razon Social: SKAPHE TECNOLOGIA S.A.S
Ubicacion: Calle 177 A No. 69 - 62
Ciudad: Bogota - Colombia

Suministro de
personal
especializado

Desarrollo de
Aplicaciones SIG

Gestion
Documental y
Archivistica -

Custodia
Documental

Desarrollo
de Software

Digitalizacion
con fines de
consulta

2. ESPECIFICACIONES TECNICAS

De acuerdo al anexo técnico remitido, y respuestas dadas, bajo las mismas se estructuro la

presente cotizacion.

@
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3. PROPUESTA ECONOMICA

Descripcién del bien o
servicio

Unidad de Medida*

Cantidad*

Valor Unitario

Iva Unitario

Valor Total

ANEXO TECNICO
CARACTERISTICAS Y
CONDICIONES TECNICAS
ESPECIFICAS DEL
SERVICIO:

1. CUSTODIA
DOCUMENTAL

1.1. Custodia del archivo de
gestion y central fisico de la
entidad (Cant: 2469 cajas X-
200, 556 cajas X-300)

1.2. Custodia de archivo de
medios magnéticos de la
entidad, el cual contienen
diskettes, cd, video casett,
audio casett y dvd’s. (Cant:
12069 medios magnéticos)
1.3. Garantizar que los
documentos en custodia se
encuentren resguardados y
soportados con todas las
medidas de seguridad
tendientes a su efectiva
proteccion.

1.4. Se debe contar con
servicio de solicitud de
consultas via telefénica y/o
correo electrénico en horario
no inferior al horario de
atencion de la entidad; los
tiempos de entrega de
informacion para consulta
normal deben ser de maximo
un (1) dia habil y de consulta
urgente de maximo 4 horas.
1.5. El contratista debera
asumir los costos que
genere el traslado de la
informacion desde el sitio
donde actualmente se
mantiene custodiado
(perimetro urbano de la
ciudad de Bogota), hasta la
nueva sede de custodia
(perimetro urbano de la
ciudad de Bogota).

1.6. La custodia documental
del archivo de gestion y
central entregado por la
entidad al contratista debe
prestarse en un inmueble,
sobre el cual el contratista
tenga derechos de uso o
tenencia, por el plazo de
duracion del contrato.

1.7. El inmueble y la
condicion del servicio deben
cumplir las exigencias
técnicas que establece el
Archivo General de la Nacion

SERVICIO/MES

3.030

$1.420

$ 269

$5.120.094
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durante el plazo de ejecucidon
del contrato.

1.8. La entidad realizara una
inspeccion de las
condiciones de prestacion
del servicio de custodia con
el acompafamiento de un
técnico experto en
archivistica, antes de la
adjudicacion del contrato.
1.9. Controlar la temperatura
y humedad relativa en los
depdsitos documentales.
1.10. Aplicar medidas de
proteccion contra plagas,
polvo e incendios.

1.11. La entidad suministrara
al contratista lo siguiente:
1.11.1. Espacio fisico
adecuado para la ubicacion
del recurso humano de la
empresa que preste el
servicio en sus oficinas
1.11.2. Tres (3) puestos de
trabajo para el recurso
humano que prestara el
servicio de tiempo completo

El traslado de las unidades
documentales a la bodega
del proveedor es asumido
por el contratista y
contempla las siguientes
actividades.

Traslado inicial:

Para la correcta ejecucion de
esta actividad, se deben
seguir los siguientes pasos:

a) Conteo Inicial
Realizar un conteo inicial del
numero total de cajas de
archivo a trasladar.

b) Traslado de Cajas
Las cajas deberan ser
trasladadas desde el primer
piso de la bodega donde
actualmente se encuentran
en custodia, hasta el
vehiculo de transporte.

c) Condiciones del
Vehiculo: El vehiculo
debe:

- Ser aportado por el
contratista.

- Estar
completamente
limpio.

- Estar destinado de
manera exclusiva y
dedicada a esta
labor, garantizando
asi la integridad
fisica de las cajas de
archivo.
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Progceso
Todo el progeso de traslado F-GC-003 V.2 ‘ Noviembre/2020
sera supervisado por
personal del area de Gestién
Documental de la entidad.

e) Sellado del Vehiculo
Una vez finalizado el cargue
de las cajas, se procedera a
colocar un precinto de
seguridad al vehiculo.

f) Ruta del Traslado

- Origen: Ciudad de
Bogota.

- Destino:
Instalaciones del
contratista dentro de
la ciudad de Bogota.

g) Ubicacion Final de
las Cajas
El valor de esta actividad
debe incluir la ubicacion final
de las cajas de archivo en la
bodega del contratista.

h) Recurso Humano del
Contratista
El contratista debera
disponer del personal
necesario para:

- Movimiento de las
cajas.

- Cargue al vehiculo.

- Conteo de cajas de
archivo.

i) Plazo del traslado
inicial
La actividad completa
debera realizarse en un
plazo maximo de diez (10)
dias habiles.

2. ADMINISTRACION SERVICIO/MES 2 $ 17.500.000 $ 3.325.000 $ 41.650.000
DOCUMENTAL QUE
CORRESPONDE AL
SUMINISTRO DE
PERSONAL
CALIFICADO

2.1. Apoyo en la recepcion,
clasificacién y organizacion
de documentos fisicos y/o
electrénicos recibidos en el
area de gestion documental.
2.2. Conformacién de
expedientes (fisicos y/o
electrénicos).

2.3. Creacion de expediente
digital en el Sistema de
Gestion AZDigital o en fisico.
2.4. Rotulacion de carpetas.
2.5. Registro de expedientes
en base de datos.

2.6. Organizacion de
carpetas (verificaciéon
nuamero de folios,
reorganizacion alfabética o
cronoldgica).
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2.7. Elaboracion de testigo FORMATO PROPUESTA COTIZACION P&
documental

2.8. Registro de medios F-GC-003 V.2 ‘ Noviembre/2020

magnéticos, mapas,
publicaciones de prensay
planos de la CREG en base
de datos.

2.9. Catalogacion en el
centro de documentacion
(asignacion de cédigo,
registro en inventario,
catalogacion y digitalizaciéon
de portada y tabla de
contenido).

2.10. Clasificacion
documental comunicaciones.
2.11. Asignacién de
documentos en expedientes
virtuales para actualizar
frente al fisico.

2.12. Actualizacion de
expedientes fisicos Vs.
archivo digital.

2.13. Préstamos de
documentos.

2.14. Atencion a solicitudes
de consulta y devoluciones
de expedientes fisicos o
medios magnéticos desde y
hacia el archivo central.
2.15. Controlar el prestamos
de documentos o medios
magnéticos

2.16. Atencion de consultas
externas de informacion.
2.17. Apoyo al archivo de
gestion de las dependencias.
2.18. Organizacién y
clasificacion de historias
laborales activas.

2.19. Organizacion y
clasificacion de expedientes
contractuales del area
contratacion de la vigencia
actual.

2.20. Atencién de
digitalizacién de
documentos.

2.21. Apoyo en la
elaboracién del formato
unico de inventario
documental - FUID.

2.22. Espacios de archivo
con condiciones fisicas
adecuadas: ventilacion,
iluminacion, estanterias
metélicas y sefializacién.
2.23. Implementacion de
controles de acceso a los
archivos para evitar pérdidas
o alteraciones.

2.24. La asignacion de
recurso humano
especializado en
administracion documental
constituye un apoyo
estratégico para la
continuidad operativa, por lo
que se requiere disponer y
asignar los recursos
humanos y demas que sean
necesarios para asegurar el
cumplimiento de las
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obligaciones pactados de laFORMATO PROPUESTA COTIZACION P&
siguiente manera:
2.24. Un |(1) Técnico en F-GC-003 V.2 ‘ Noviembre/2020
gestion documental: EI cual
debe contar con el titulo
técnico en gestion
documental con minimo 2
afos de experiencia en la
aplicacion de  procesos
archivisticos, que abarca la
recepcion y radicacion de
documentos hasta la
ordenacion 'y descripcion
documental de informacion
en formato fisico y
electrénico, con disposicion
de tiempo de acuerdo con las
necesidades de la entidad.

2.24. Dos (2) Auxiliares de
archivo:  Bachilleres con
minimo 2 afios de
experiencia en la aplicacion
de procesos archivisticos,
que abarca la recepcion y
radicacion de documentos
hasta la ordenacion vy
descripcion documental, con
disposicion de tiempo de
acuerdo con las necesidades

de la entidad
3. ORGANIZACION DE $ 3.200.000 $ 608.000 $ 456.960.000
ARCHIVOS

3.1. Clasificacion y
Ordenacion Documental
3.1.1. Aplicar las Tablas de
Retencion Documental
(TRD) vigentes.

3.1.2. Establecer series y
subseries documentales de
acuerdo con la funcién y
actividad de la entidad.
3.1.3. Mantener un orden
I6gico y secuencial de los
documentos (alfabético,
numeérico, cro)nolégico, METRO
tematico, etc.).

3.2. Descripcion Documental LINEAL
3.2.1. Aplicar normas
internacionales de
descripcion archivistica
(ISAD-G).

3.2.2. Elaborar instrumentos
de control tipo inventarios.
3.2.3. Registrar metadatos
para facilitar la recuperacién
de la informacioén.

3.2.4. Conservacion y
Preservacion

3.2.5. Suministrar los
materiales de conservacién
adecuados (cajas y carpetas
libres de acido).

120

4. HERRAMIENTAS DE $ 4.200.000 $ 798.000 $ 4.998.000
MEDICION EN EL
MARCO DE LA
POLITICA DE
ARCHIVO DE LA Documentos 2
COMISION DE
REGULACION DE
ENERGIA Y GAS
(CREG)
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el marco de la Politica de
Archivo de la entidad

4.2. Construccion y
actualizacion las Tablas de
Retencién Documental

4.4. Elaboraciéon del Cuadro
de Clasificacion Documental
4.5. Elaboracion de las
Tablas de Control de Acceso

4.3. Elaboracion en el
Programa de Documentos
Electronicos de Archivo

$ 120.000.000

$ 22.800.000

$ 142.800.000

Notas: 1. Se cotiza valor unitario por TRD, teniendo en cuenta que no se tiene conocimiento

del alcance de la misma.

Quedamos atentos a cualquier inquietud adicional

Cordialmente;

Representante Legal

SKAPHE TECNOLOGIA SAS

NIT. 900.234.554-8

Calle 17 ANo 69 - 62

BBY PENA
6.174 de Bogota D.C.

&-;.
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