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Bogota D.C., Febrero 23 de 2026

Cotizacién QE —INC- 050

Sefiores:

IMPRENTA NACIONAL DE COLOMBIA
Atn: Sr. Luis Alberto Rodriguez Torres
Ciudad

Referencia: Prestar servicios de gestion documental
Cordial saludo,

La propuesta para la ejecuciéon del proceso técnico profesional archivistico que le
presentamos a consideracion, se realizd teniendo en cuenta los aspectos técnicos
archivisticos, siguiendo la normatividad vigente proferida por el Archivo General de la
Nacion, Archivos de Bogotd y el Ministerio de tecnologias de la informacién y teniendo en
cuenta las necesidades prioritarias que en materia documental se han identificado en su

organizacion.

Cualquier aclaracion estaremos atentos a su solicitud.

Cordialmente,
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Jaime Vargas Camberos Carrera1 No. 65D Sur 9
Representante Legal C.C.Altavista LC 1-129
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gerenciaproyectos@qeservicios.com £
www.qgeservicios.com



‘ & Servicios
éz Integralessas

Nit. 901029590-9

Contenido
g DD o0 2203 511 7 U8 (1) (o
2. OBJETO CONTRACTUAL coovvvresssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssns 5
3. PROPUESTA COMERCIAL .covveeeseerrrvssssssssrssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssmsssssssssssmssssssssssssssssssnnss 5
4. TIEMPO DE EJECUCION .ecueecsserrrrrrssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssmsssssssssssssssssssssssssssssssssssnssssse 12

Carrera 1 No. 65D Sur 9
C.C.Altavista LC 1-129

Tel: 764 9170 /Cel.:3186171480 &

gerenciaproyectos@qeservicios.com £
www.qgeservicios.com




e {a & Servicios
éz Integralessas

Nit. 901029590-9

INTRODUCCION

La informacién técnica y comercial contenida en este documento, tiene el caracter
profesional y/o “know-how”, de acuerdo con las leyes y disposiciones contenidas en el
Cdédigo de Comercio, las normas comunitarias Andinas, especificamente la decision 486 de
2000 de la Comision del Acuerdo de Cartagena, y todas aquellas normas que la sustituyan,
modifiquen o deroguen y no puede ser utilizada o reproducida excepto con el

consentimiento escrito del autor.

Se entendera como “know-how” los conocimientos y experiencias de orden técnico,
comercial y de economia de empresa, cuya utilizacion le permite o, llegado el caso le hace
posible a la empresa no solo la produccion y venta de productos y servicios, sino también

otras actividades empresariales tales como organizacion y administracion.

El secreto y la confidencialidad se mantendra inclusive después de terminado el proceso

de seleccion y se entendera de propiedad absoluta del autor.

El cliente a quien va dirigida esta propuesta pondra todos los medios que estén a su alcance
para hacer extensiva la presente disposicion a todas aquellas personas que de una u otra

forma tengan conocimientos de la informacioén aqui contenida.
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1. PRESENTACION

QE SERVICIOS INTEGRALES SAS es una empresa conformada por archivistas con
experiencia en todo lo relacionado con gestion de archivos e informacion y cuenta con un
recurso humano de diferentes areas, todos expertos y con experiencia en servicios

relacionados con la gestién documental y archivo.

La conservacion de la informacion a largo plazo es una actividad que debe tomarse como
prioritaria en todo el ciclo del documento, con el fin de asegurar la fiabilidad y disposicion

de la informacion.

En QE Servicios Integrales SAS sabemos que la informacion es uno de los mayores activos
de su entidad y base para la toma de decisiones, por eso contamos con métodos efectivos
para elaboracion de instrumentos archivisticos, analisis, procesamiento, traslado,
salvaguarda, digitalizacién y restauracion de archivos y que ponemos a su disposicién para

ofrecer la mejor solucién a sus necesidades de tratamiento de los soportes documentales.
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2. OBJETO CONTRACTUAL

Contratar los servicios de especializados de administraciéon de la gestion documental, custodia d
archivos fisicos y la organizacion documental de los expedientes fisicos de la Comisién de Re

de Energia y Gas CREG.

3. PROPUESTA COMERCIAL

Descripcién del bien o servicio

Unidad de
Medida*

Cantidad*

UNIDAD DE
MEDIDA

VALORIVA
INCLUIDO

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.

1.2. Custodia de
archivo de medios magnéticos de la
entidad, el cual contienen diskettes,
cd, video casett, audio casett y dvd’s.

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 atencién de la entidad; los tiempos
de entrega de informacién para
onsulta normal deben ser de maximo
1) dia habil y de consulta urgente
aximo 4 horas.
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informacion desde. ehaitie-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 gestién 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
duracién del contrato.

1.7. El inmueble y la condicion del
servicio deben cumplir las exigencias
técnicas que establece el Archivo
General de la Nacién y el contratista
debera ajustarse a las exigencias que
esa entidad expida durante el plazo de
ejecucion 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
adjudicacién del contrato.

1.9. Controlar la temperatura y
humedad relativa en los depdsitos
documentales.

1.10. Aplicar medidas de proteccién
contra plagas, polvo e incendios.

1.11. La entidad suministrara al
contratista lo siguiente:

1.11.1. Espacio fisico adecuado para
la ubicacién del recurso humano de la
empresa que preste el servicio en sus
oficinas

1.11.2. Tres (3) puestos de trabajo
ara el recurso humano que prestara
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total de cajas de"8réHNG 'S 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.

d) Supervision del Proceso
Todo el proceso de traslado sera
supervisado por personal del area de
Gestion 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
ontratista dentro de la ciudad de

s cajas de archivo
el'confratista.
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contratista debera"dispi81i&t 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
DOCUMENTAL

QUE CORRESPONDE AL
SUMINISTRO DE PERSONAL
CALIFICADO

21. Apoyo en la
recepcion, clasificacion y organizacion
de documentos fisicos y/o electrénicos
recibidos en el area de gestion
documental.

2.2. Conformacion
de expedientes (fisicos y/o
electrénicos).

2.3. Creacion de
expediente digital en el Sistema de
Gestidn AZDigital o en fisico.

24, Rotulacion de
carpetas.

2.5. Registro de
expedientes en base de datos.

2.6. Organizacion
e carpetas (verificacion numero de

2.7.
mental.

Elaboracion
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2.9. Catalogacion en el centro de

documentacion (asignacion de codigo,

registro en inventario, catalogacion y

digitalizacién 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. Organizacion y clasificacion de
historias laborales activas.
2.19. Organizacion y clasificacion de
expedientes contractuales del area
contratacion de la vigencia actual.
2.20. Atencion de digitalizacion de
documentos.
2.21. Apoyo en la elaboracion del
formato unico de inventario
documental - FUID.
2.22. Espacios de archivo con
condiciones fisicas adecuadas:
ventilacion, iluminacién, estanterias
metalicas y senalizacion.
23. Implementacion de controles de
cteso,a los archivos para evitar

di XQ alteraciones.
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ramomﬁq, menial 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 obligaciones
pactados de la siguiente manera:
2.24.1. Un Técnico en gestidon
documental: El cual debe contar con el
titulo técnico en gestion documental
con minimo 2 afios de experiencia en
la aplicacion de procesos archivisticos,
que abarca la recepcién y radicacion
de documentos hasta la ordenacion y
descripcion documental de informacién
en formato fisico y electronico, con
disposicion de tiempo de acuerdo con
las necesidades de la entidad. 2.24.2.
Dos Auxiliares de archivo: Bachilleres
con minimo 2 afos de experiencia en
la aplicacion de procesos archivisticos,
que abarca la recepcién y radicacion
de documentos hasta la ordenacion y
descripcion documental, con
disposicion de tiempo de acuerdo con
las necesidades de la entidad.

3. ORGANIZACION DE ARCHIVOS

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

3.1.2. Establecer series y subseries
documentales de acuerdo con la
funcion y actividad de la entidad.
3.1.3. Mantener un orden légico y
secuencial de los documentos
alfabetlco numeérico, cronologico,

2 .). 3.2. Descripcion

i normas internacionales
iomarchivistica (ISAD-G).
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3.2.3. Registrait- me’tiadatos para
facilitar la recuperacioén de la
informacion. 3.2.4. Conservacion y
Preservacion 3.2.5. Suministrar los

materiales de conservacion adecuados
(cajas y carpetas libres de acido).

N

4. HERRAMIENTAS DE !\/IEDICION
EN EL MARCO DE LA POLITICA DE

ARCHIVO DE LA

COMISION DE
REGULACION DE ENERGIA Y GAS
(CREG)
41. Lla

elaboracion de herramientas de
medicion en el marco de la Politica de
Archivo de la entidad

4.2. Construccion
y actualizacion las Tablas de
Retenciéon Documental

4.3. Elaboracion
en el Programa de

Documentos Electréonicos de Archivo

4.4. Elaboracion
del Cuadro de Clasificacion
Documental

4.5. Elaboracion

de las Tablas de Control de Acceso
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Los anteriores valores ya cuentan con el incremento del valor agregado sobre las ventas
IVA

4. TIEMPO DE EJECUCION

Hasta 31 de diciembre de 2026

JAIME ANTONIO VARGAS CAMBEROS
erente Proyectos - QE
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