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Objetivo de propuesta

Llevar a cabo el diligenciamiento de inventarios documentales con
fines de valoracion de 150 metros lineales de archivo pertenencientes
al fondo cuamulado de la Alcaldia Distrital de Buenaventura.

Alcance

Esta propuesta esta orientada a garantizar el diligenciamiento de los
inventarios documentales correspondientes a 150 metros lineales de
documentos de archivo pertenecientes al fondo acumulado a cargo de
la Secretaria de Gabinete. Asimismo, contempla la elaboracion de un
procedimiento o guia para las transferencias documentales, un
procedimiento o guia para el préstamo de documentos, y un
procedimiento o guia para la organizacion de los archivos de gestion.
Finalmente, incluye ocho (8) horas de capacitacion en tematicas
relacionadas con el diligenciamiento de inventarios documentales con
fines de valoracion.
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Descripcion técnica de actividades
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Plan de trabajo

Este indicara las condiciones en que sera desarrollado el proyecto y los
entregables.

Diagnostico de documentos a inventariar

Este diagnostico contiene la descripcion del estado actual del archivo en
soporte papel y electronico, identificando riesgos de perdida y el flujo de
documentos. Se tomara como referencia el "diagnostico de Fondo Acumulado
elaborado por la Alcaldia Distrital de Buenaventura version 2025.

Inventario Documental

Seran diligenciados 150 metros lineales de archivos, asociados al fondo

documental acumulado con las siguientes caracteristicas.

« Definir el asunto especifico de la unidad documental, cuando se trate de
comunicaciones u oficios debera identificarse como correspondencia enviada
y despachada para efectos de valoracion.

* Indicar con exactitud las fechas extremas de los documentos.

« Se debe indicar la cantidad de folios por unidad documental registrada.

 Indicar el soporte documental por cada unidad de documentos, si se trata de
archivos electronicos indicar la ruta de ubicacion.

 En el area de notas indicar el estado de conservacion de los documentos,
gramaje del papel, tipo de escritura, detalles de organizacion de
documentos, tipos de unidad de conservacion y en general cualquier criterio
que sirva para valorar los documentos posteriormente.
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Descripcion técnica de actividades
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Procedimiento o guia de transferencias documental

Este indicara los pasos requeridos para la ejecucion de transferencias
documentales primarias y secundarias a partir de las tablas de retencion y
valoracion documental. Ajustado a los lineamientos del Acuerdo 001 de 2024.

Procedimiento o guia de préstamo de documentos

Este brindara los lineamientos que definen el acceso a documentos de archivos
en fase de gestion, central e historico, asi como las responsabilidades y roles
que se deben asumir en el préstamo de documentos.

Procedimiento o guia de organizacion de archivos de gestion

Este procedimiento definira la organizacion de archivos de gestion detallando
los pasos en la conformacion de expedientes segun las series simples o
complejas.

Capacitacion

Impartir ocho horas de capacitacion orientadas al diligenciamiento de
inventarios documental con fines de valoracion
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Componente econdmico
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Metodologia de ejecucion

Este proyecto se ejecutara en las instalaciones de la Alcaldia Distrital de
Buenaventura en el deposito de archivo central

Plazos y costos

Esta propuesta tendra un tiempo de ejecucion de tres meses (3)

Costo de Setecientos treinta millones novecientos mil pesos ($730.900.000)
M/C Incluido impuestos

La propuesta tiene una vigencia de 30 dias.
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Generalidades de la oferta
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Responsabilidades

La empresa Recuperacion de Memoria Institucional S.A.S

« Garantizar el cumplimiento de los productos entregables.
« Cumplir con los protocolos de seguridad exigidos por parte de la entidad

contratante.

« Un compromiso total con el codigo de éetica de la compania contratante.
 Los participantes en el proyecto firmaran un acuerdo de confidencialidad

que garantice la reserva de la informacion procesada.

|l a empresa contratante debera asumir las sisuientes responsabilidades

« La empresa contratante debera brindar el apoyo necesario durante la

ejecucion del proyecto para garantizar el procesamiento adecuado de la

informacion.

 Brindar la informacion necesaria para ejecutar el proyecto, utilizando

los canales concertados.

« La empresa contratante debera cumplir con los pagos estipulados en la

oferta economica.
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