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JUSTIEICACION DE LA NECESIDAD

Los archivos son una parte fundamental del pairimonio documental vy
cultural de la Nacién. Constituyen la memoria de las instituciones y la base
para la invesfigacién de los procesos sociales, politicos y econdémicos del
pais. INFIVALLE, como entidad publica, estd en la obligacién de garanftizar
el adecuado manejo, conservacion y disposicion de sus documentos,
conforme a lo establecido en la Ley 594 de 2000 y demds normatividades
del Archivo General de la Nacién (AGN). '

Actualmente, INFIVALLE tiene una necesidad frente a la gestion de sus
archivos, donde una parte de la documentacién se encuentra
desorganizada, sin clasificacién ni digitalizacion, lo que afecta la eficiencia
operativa de la entfidad y pone en riesgo la integridad de su informacién.
Aungue en vigencias pasadas se ha venido realizando un avance
significativo en la gestiéon documental, cada aho se generd mas y mas
documentacién debido a la ejecucion de actividades en cada drea. Es por
ello gue se hace imperafivo implementar un acciones que incluya la
intervencién, depuracién y organizaciéon del fondo acumulado, asf como la
digitalizacién y eliminacién confrolada de documentos que ya-.han
cumplido su ciclo vital. '

La adecuada gestidon de los archivos permite a las entfidades publicas no
solo cumplir con los requerimientos legales y normafivos, sino fambién
opflimizar sus procesos infernos. Una gestion documental efectiva facilita el
acceso d_ la informacién, mejora la toma de decisiones, asegura la
fransparencia administrativa y preserva la historia institucional. Este proceso
es fundamental para que INFIVALLE pueda consolidarse como una enfidad
eficiente y socialmente responsable, conforme a su plan estratégico
institucional (2024-2027). ; |
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Durante el presente cuatrienio, INFIVALLE ha idenfificado la necesidad de
superar varios desafios clave en su gestién documental. Entre ellos se
encuentra la clasificacién y organizacién de 500 metros ineales de archivos
conforme a las normas vigentes, asi como la digitalizacién de 500 metros
lineales, equivalentes a aproximadamente 3 millones de imdgenes.
Adicionalmente, es necesario opfimizar la disposicién final de los
documentos mediante la eliminacién de aguellos gue han cumplido su ciclo
de vida, lo que permitird liberar espacio para archivos vigentes.

Im&genes del archivo y sus necesidades :
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A traves de este contrato, INFIVALLE logrard avanzar significativamente en
las metas propuestas para el cuatrienio relacionadas con la gestién
documental: La implementacién de este proyecto permitird o la entidad -
garantizar la preservacion de su memoria institucional, opftimizar sus procesos
internos mediante una gestién eficiente, cumplir con las normativas
establecidas por el Archivo General de la Nacién, vy facilitar el acceso a Ia
informacién en fiempo real, lo que mejorard la toma de decisiones. Ademds,
se asegurard la fransparencia administrativa mediante un sisfema de
archivos organizado y accesible.

Este proyecto estd respoldodo por la Ley 594 de 2000, la cual regula la
gestion documental en Colombia, y ofras normativas aplicables del Archivo
General de la Nacién, como los Acuerdos 060, 049 y 039, que establecen las
pautas para la conservacion y manejo de los documentos en las enfidades
publicas.
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El contrato-fiene como objetivo intervenir y organizar el fondo documental
acumulado en INFIVALLE, garantizando el cumplimiento de las normas del
AGN y mejorando la gestion documental de la entfidad. Esto incluye la
eliminacién controlada de documentos, la clasificacion, foliacion de los
archivos, y la digitalizacion de los documentos relevantes, ello acompanado
de capacitaciones para el personal involucrado.

Alcance del Proyecto

. 120 metros lineales de archivos organizados o intervencién:
clasificacién por series y subseries, foliacion, inventarios vy
almacenamiento en cajas segun la normafiva.

« 120 metros lineales de archivos eliminados.

. 326.400 Folios: Informacién digitalizada :

. Capacitacién: 8 jornadas de formacién para el personal sobre Ia
gestién de archivos y la normativa aplicable.

3. MARCO LEGAL PARA LA IMPLEMENTACION DEL ARCHIVO

Las bases sélidas de este proceso documental estardn sustentadas por la
siguiente normatividad vigente para el estado colombiano:

° Ley 594 de 2000, por medio de la cual se dicta la ley general de

archivo y se dictan otras disposiciones.
o Resolucién Numero 8934 de 2014 Por la cual se estable las directrices

de Gestién Documental y organizaciones archivos que deben
cumplir los vigilados por la superinfendencia de indusfria vy

comercio. |

. Norma Técnica Colombiana NTC 5029 Medicién de archivos.

o Norma Técnica Colombiana NTC 4095 Norma general para la
descripcién archivistica. _

e Acuerdo N°. 060 (30 octubre de 2001), Por la cual se establecen

pautas para la administracién de las comunicaciones oficiales en
las entidades pUblicas y privadas que cumplen funciones puUblicas.
° Acuerdo N°: 049 (5 de mayo de 2000), Por el cual se desarrolla el
articulo del Capitulo 7 “Conservacion de Documentos” del
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Reglamento General de Archivos sobre “condiciones de edificios 1Y%
locales destinados a orchrvos !

o Acuerdo N°. 042 (octubre 31 de 2002), Por el cual se establecen los
criterios para la organizacién de los archivos de gestién en las
enfidades publicas y las privadas que cumplen funciones puUblicas,
se regula el Inventario Unico Documental y se desarrollan los
articulos 21, 22, 23 y 26 de la Ley General de Archivos 594 de 2000.

e Acuerdo N° 037 (septiembre 20 de 2002), Por el cual se establecen
las especificaciones técnicas y los requisitos para la contratacion de
los servicios de depdsito, custodia, organizacién, reprografia vy
conservacion de documentos de archivo en desarrollo de los
arficulos 13 y 14 y sus Pardgrafos 1 y 3 de la Ley General de
Archivo594 de 2000. |

) Acuerdo N° 039 (octubre 31 de 2002), Por el cual se regula el

procedimiento para la elaboracién y aplicacién de las Tablas de -
Retencion Documental en desarrollo del Articulo 24 de o Ley 594 de

2000.
.. Acuerdo N° 002 (enero 23 de 2004), Por el cual se establecen los
lineamientos bdsicos para la organizacién de fondos acumulados
® Decreto 1080 del 215 expedido por el ministerio de Cultura
o Codlgo de éfica del Archivista.

Basados en una secuencia de pasos I6gicos se pretende implementar un
sistema de organizacién de archivos que cumpla con la normafividad
colombiana, lo que permita al Instituto, ser una de las enfidades gue se une

_en la organizacion de archivos, evidenciando orden en los documentos al
mismo fiempo un flujo ‘adecuado de la informacién, lo cual estard
susfentado en la estructura orgdnica funcional de la entidad.

Los resulfados del proceso pretenden dar a los usuarios claridad sobre la
documentacién que reposa en el depdsito de archivo de la entidad, y
mostrar accesibilidad a la informacion.
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4. OBJETO DEL CONTRATO

El coniratista se obliga con INFIVALLE a prestar los servicios de organizacion,
eliminacién digitalizacién de archivos, 'y capacitacién del personal,
garantizando el cumplimiento de las normativas archivisticas vigentes vy
confribuyendo a la optimizacién de los procesos documentales de la
enfidad, en el marco del proyecio de inversion “Fortalecimiento de la
Gestién Financiera, Compefitiva y Socialmente Responsable de INFIVALLE en
los departamentos de Cauca, Choco, Narifo y Valle del Cauca’.

ALCALCE DEL OBJETO

El contratfista deberd organizar 120 metros lineales de archivos mediante |a
clasificacién por series y subseries, foliacion de la documentacion,
claboracién de inventarios y almacenamiento en cajas No. 12 de acuerdo
con la normativa vigente. ‘

Asimismo, serd responsable de. eliminar 120 metros lineales de archivos que
hayan cumplido su ciclo vital, seguin las Tablas de Retencién Documental.
Ademds, deberd digitalizar 326.400 folios. Finalmente, realizard 8 jornadas de
capacitaciéon para el personal sobre la gestion de archivos y normafivas
aplicables.

1.1. ESPECIFICACIONES TECNICAS

El contratista deberd desarroliar el objeto del contrato cumpliendo con las
siguientes especificaciones:

No.| DESCRIPCION |
Servicio de infervencién de los
fondos acumulados ubicados
en el drea del archivo central
de la enfidad
Se organizard, codificard y
) digitalizard la  informacion
2 |recopilada en los fondos
intervenidos

UMD, L e A CANT |

ML 120

tolic 326.400
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Email: gerencia@dmptechnologysas.com

www.dmptec
PBX 602-651
Calle 26N # 5AN - 50/ S:




R

|

TECHNOLOGY S.A.S

Se hard eliminacién de fondos
3 | acumulados de cuerdo a la ley 594 ML 120
del 2000.

Se realizardn jomadas de
cuatro (4) horas de
capacitacién c/u, en temas .
4 | correspondientes al manejo Und 8
de la informacidn de los
archivos de gestién de las
diferentes dreas de la entidad

1. Clasificacién y Depuracidn de Fondos:

» Clasificar los documentos segin series y subseries de la unidad
documental.

o Depurar los fondos acumulados conforme a las Tablas de Retencién
Documental (TRD), eliminando aquellos que hayan cumplido su ciclo
vital. :

2. Foliacién y Organizacién:

o Redlizar la foliacién de los documentos de acuerdo con la
normatividad vigente.

» Organizar y codificar la documentacién intervenida. )

» Registrar la informacién en el formato FUID (Formulario Unico de
Inventario Documental) para el control de los fondos intervenidos.

El proceso de organizacién comprende
|| Organizacién de la Documentacién:

« Disposicién de los documentos segUn los criterios del Archivo General
de la Nacién.

» Aplicacion de las Tablas de Retencién.Documental (TRD) y Tablas de
Valoracién Documental (TVD). _

.+ Clasificaciéon de series y subseries documentales por dependencia
de la enfidad.
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Seleccién de Documentos:

« Identificacién y separacion de copias de los documenftos originales.
« Retiro de clips, ganchos de cosedora y o’rros elementos metalicos.

Clasificacion de Carpetas:

« Asignacién de carpefas por dependencua y por asunfo.
« Organizacién de carpetas segln el drea de procedencia.

Ordenacién Cronolégica:

« Ordenar cronoldgicamente los documentos dentro de cada
carpeta, siguiendo su orden nafural.

Foliacion de Documentos:

. Numerar cada documento en el vértice superior derecho con lGpiz
mina negra No. 2.

. Lo foliacién debe seguir las TRD y TVD.

Codificacion Documental:

« Asignaciéon de cédigos segun lo establecido en las TRD y TVD.

Inventario Documental en Formato FUID:

« Levantamiento delinventario documental utilizando el Formato de
Inventario Documental (FUID) de la entidad.

Depuracién de Unidades Documentales:

« Eliminacién de duplicados.
. Susfitucién de documentos en papel fax por fotocopias legibles.

Rotulacién de Carpetas:

« Rotulacidn de carpetas segin el formato suminisirado por la entidad
al inicio del proceso.
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|| Reparacion Fisica de Documentos:

- Reparacién de documentos deteriorados previa autorizacion.
» Evaluacion del estado fisico en comin acuerdo con la supervision.

[ Sustitucién de Ganchos Metdlicos por Pldsticos:

* Reemplazo de ganchos legajadores metdlicos por plasticos para
preservar los documentos.

| Limpieza de Documentos:

-+ Limpieza simple de documentos vy refiro de elementos metdlicos
(clips, ganchos de cosedora).

L' Reemplazo de Documentos en Papel Fax:

« Sustifucién de documentos en papel fox por copias legibles de los
MIisMos.

Correccion de Foliacién:

]

« Correccidn de la foliacidn en caso de multiples errores.
« No se permitird mds de tres correcciones de foliacién por
documento.

L Unificacién de Carpetas:

» Unificacion de carpetas con expedientes finalizados gue contengan

~ . enfre 5y 15 folios hasta completar 215 folios por carpeta.

« Elinventarioc documental reflejard el contenido de cada expediente
unificado.

L ldentificacién de Series y Subseries para Digitalizacién:

+ Clasificaciéon de documentos @ digitalizar conforme a las TRD.
- Verificacion de tiempos de retencién y disponibilidad final de los
documentos.

. DMP Technology S.A_S
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LI Preparacién para Digitalizacién:

. Revisién fisica de los documentos para facilitar la digitalizacion.
. Correccién de pliegues, dobleces y reparacion de rofuras.
. Foliacién de documentos antes de digifalizar.

O Depuracién y Limpieza:

« Eliminacién de duplicados y documentos no Ufiles conforme a la TRD.
o Limpieza de documentos, refiro de ganchos, clipsy empcs’res en el
caso de tomos.

Control de Documentos:

« Seguimiento esfricto a los documentos que se digitalizan y resguardo
de los originales segun lo establecido en la TRD.

3. Almacenamiento:

« Archivar los fondos clasificados conforme a las normas técnicas de la
Ley 594 de 2000.

« Colocar los documentos intervenidos en cajas x200 para su correcta
conservacién y almacenamienfo.

4. Digitalizacién:
El proceso de digitalizacién comprende :
U Digitalizacién de Documentos:

. Obtencién de la Imagen Digital: La digitalizacién de documentos
. fisicos se realizard a fravés de escdneres que generen una imagen fiel
del documento - original, preservando su apariencia, forma vy
contenido, minimizando cualguier variaciéon que pueda presentarse.
« Optimizacién de la Imagen Electrénica: Se permitird la moralizacion
(mejora de la calidad), reorientacion y eliminacion de bordes negros
U ofros elementos que puedan interferir con la calidad de la imagen,
respetando la geometria original del documento.

i
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I Definiciéon de Formatos y Pardmetros Técnicos:

» Formato del Fichero: Definir el formato en que se almacenard Ig
imagen digital (PDF, TIFF, etc.).
 Parametros de Digitalizacién: Definir la resolucion, profundidad de bits,
y ofros pardmetros técnicos para garantizar una calidad visual
aceptable y un tamafio de archivo adecuado.
Equilibrio Calidad/Tamano: Asegurar un equilibrio enfre la calidad ~
visual del documento vy el tamado del fichero digital. ]

LI -Seleccién del Sistema de Digitalizacién:

 Evolucién de Especificaciones Técnicas: Asegurar que las
especificaciones técnicas del sistema utilizado garanficen la-
legalidad y utilidad de la imagen digitalizada, adaptdndose a las
‘necesidades futuras.

L. Acceso a la Informacién:

+ legibilidad: Garantizar que la informacién digitalizada permanezca
accesible y sin pérdida de datos en el presente y futuro. '

e Inteligibilidad: Asegurar que la informacidn sea comprensible y
compatible para ser recuperada en otros sistemas.

» Recuperabilidad: Implementar estrategias de migracion tecnoldégica
para mantener la accesibilidad a la informacién en caso de cambios
de equipo o software.

" Verificacién de la Calidad de la Imagen:

e Tomay Mejora de Imagenes: Verificacion de la imagen copturada, su
mejoramiento, compresién y descomposicidn de las imdgenes para
garanfizar la calidad adecuada.

« Compresion de Iméagenes: Seleccidn de técnicas de compresién que
no afecten significativamente la calidad visual del documento.

C Proteccion de la Informacién Digitalizada:

e Conirol de Acceso: Implementar mecanismos de control de acceso
para proteger la informacién digitalizada.

.. DMP Technology S.AS
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. Compatibilidad del Sistema: Asegurar la compatibilidad del sistema
de digitalizacion con las nuevas tecnologias y auditar regularmente su
funcionamiento.

0 Reconocimiento de Datos e Indexacion:

. Extraccién de Informacién Relevante: Durante la digitalizacion, se
exiraerd la informacién relevante contenida en el documento para
facilitar su tratamiento posterior.

o Incorporacién de Metadatos: Asociar metadatos al documento
digitalizado, incluyendo informacion relevante sobre el proceso de
digitalizacién y las caracteristicas del documento.

« Formato y N0mero de Ficheros: Asegurar que el formato del fichero
confenga la imagen digital y que el nUmero de archivos corresponda
al definido previamente.

[ Control de Calidad:

. Verificacién de la Fidelidad al Original: Asegurar que el documento
electrénico es fiel al contenido original, garantizando que las minimas
variaciones no afecten su integridad.

. Plan de Seguimiento: Establecer un plan de seguimiento para verificar
la calidad de la imagen obtenida, los metadatos asociados, y los
aspectos técnicos relacionados con el software (vigencia de
licencias, algoritmos utilizados, etc.).

. Lista de Chequeo: Definir una lista de verificacién detallada para
asegurar la correcta digitalizacion de los documentos.

« Nueva Digitalizacién: En caso de fallos en la calidad de la imagen o
legibilidad del documento, se procederd a una nueva digitalizacion.

[ Carga de Datos en el Archivo Digital:

. Carga de Metadatos y Ficheros: Una vez se hayan generado los
metadatos y ficheros necesarios, se procederd a la carga de [of
informacién en el sistema de archivo digital.

« Compresién de Archivos: Aplicar fécnicas de compresion adecuadas
para el archivo, verificando que no provoguen pérdida significativa
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de calidad frenfe al documento original (nitidez, marcas de agua,
efc.).

5. Capacitacion:

« Impartir capacitaciones al personal de la entidad en el manejo de
archivos de gestion y en los procesos de organizacién vy digitalizacién
de la informacion.

6. Suministro de Insumos

El contratista deberd suministrar todos los insumos necesarios para la
correcta ejecucidn de las actividades, iIncluyendo papeleria
especializada, cajas No. 12 y carpetas desacidificadas para archivos,
garantizando la adecuada conservacidén de la documentacidn.
Ademds, deberd proporcionar ofros materiales regueridos, tales
como, ganchos pldsticos, y elementos de seguridad para el personal,
asegurando que se cumplan las normativas de conservacién
documental establecidas por el Archivo General de la Nacién.

1.2. OBLIGACIONES GENERALES DEL CONTRATISTA

1. Mantener la reserva profesional sobre la informacién gue le sea
suministrada y consultada para el desarrolio del objeto contractual.

2. Responder por sus actos u omisiones en ejecucidn del contrato,
cuando con ello cause perjuicios a la administracidon o a terceros.

3. Presentar un informe de las actividades realizadas.

4. Presentar, debidamente soportados, los informes gue se le
~ requieran. ‘ '

S. Informar oportunamente por escrito a INFIVALLE, o a tfravés del
~ Supervisor los inconvenientes que afecten el desarrollo del
confrafo.
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4. Presentar las facturas y los demas documentos de control, al/a la
Supervisor/a del contrato, para verificar la gjecuciéon del conifrato
y proceder al frdmite de legalizacion y pago.

7 Lafacturacion del servicio prestado serd pagada dentro de los diez
(10) dias hébiles después de la presentacion de la factura y soporte
de la planilla Unica de pago de aportes a la seguridad social y
parafiscales. Para el mes de diciembre, por efectos del cierre fiscal,
la presentacién del informe y factura corespondiente serd a mas
tardar el 20 de diciembre.

8. El contratista deberd atender con prioridad los reclamos que se
presenten durante la ejecucion del confrafo que se suscriba,
debiendo dar respuesta oportuna y correctiva de las situaciones.

9. El contratista seleccionado deberd contar con los recursos técnicos
y humanos necesarios para atender el servicio reguerido por
INFIVALLE.

10.El contratista deberd suministrar todo lo necesario en insumos de
papeleria incluyendo las cajas No. 12y carpetas desacidificadas
de archivos procurando la adecuada conservacion de la
documentacion.

11.Serd responsabilidad del confrafista sufragar los gastos de salarios,
prestaciones sociales y demds. erogaciones que se generen por
concepto del personal que vincule el contratista seleccionado
para cumplir con el objeto del contrafo y las obligaciones que
asuma con la suscripcién del mismo, el cual estard a cargo
exclusivo de éste, por ende, INFIVALLE, no posee ningun vinculo
laboral con dicho personal.

12. Efectuar el pago de los aportes de sus empleados al Sistema de
Seguridad Social en Salud, Pension y Riesgos Laborales, asi como a
las Cajas de Compensacion Familiar, SENA, 1.C.B.F de acuerdo con
los porcentajes establecidos por las leyes que rigen la materia
(Inciso 2 articulo 41 Ley 80 de 1993; articulo 50 Ley 789 de 2002). Por
lo tanto, deberd aportar mensualmente la constancia de los pagos
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a los sistemas precitados ante el funcionario encargado de ejercer

el control y vigilancio del confrato para la verificacién del
cumplimiento de la presente obligacién.
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No.  DESCRIPCION  |UND| CANT |

SUBTOTAL

Servicio de intervencidn de los
fondos acumulados ubicados
en el drea del archivo central
de la entidad

ML 120 $1.500.000 $180.000.000

Se organizard, codificard vy
digitalizard la informacién
2 |recopilada en los fondos
infervenidos

folio| 326.400 $152,84 $49.887.824

Se hard eliminacién de fondos
3 |acumulodos de cuerdo a la ley 594 | ML 120 $1.500.000 $180.000.000
del 2000. ‘ :

Se redlizardn jornadas de
cuairo (4) horas de
capacitacién c/u, en ‘temas
4 | correspondientes al manejo | Und 1.8 : $ 1.000.412 $8.003.299
de la informaciéon de los
archivos de gestion de las
diferentes dreas de la entidad

| s a17891023

TOTALES

i

% DMP Technology S.A.S
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7.1. VALOR Y FORMA DE PAGO:

El valor de la contratacién requerida es por la suma de CUATROCIENTOS
NOVENTA Y SIETE MILLONES DOSCIENTOS NOVENTA MIL CUATROCIENTOS
“TREINTA Y TRES PESOS M/CTE ($497.290.436) incluido IVA y todos los demas
impuestos, deducciones, costos direcfos e indirectos que conlleve la
ejecucién total del confrato. la suma anteriormente mencionada en 3
cuotas asi :

1. Una primera cuota por la suma de CIENTO CUARENTA Y NUEVE
MILLONES CIENTO OCHENTA Y SIETE MIL CIENTO TREINTA Y UN PESOS
M/CTE ($149.187.131) equivalente al (30%). a la presentacion de
cronograma y Diagnostico.

2. Lo segunda cuota por la suma de CIENTO CUARENTA Y NUEVE
MILLONES CIENTO OCHENTA Y SIETE MIL CIENTO TREINTA Y UN PESOS
M/CTE ($149.187.131) equivalente al (30%).cuando se presente un
avance del 60 % de los entregables; ‘

3. Latercera cuota equivalente alasumade CIENTO NOVENTAY OCHO
MILLONES NOVECIENTOS DIEZ Y SEIS MIL CIENTO SETENTA Y CUATRO
PESOS M/CTE ($ 198.916.174) equivalente al (40%) cuando se presente
un avance correspondiente al 100 % de ejecucion, enfrega final y total -
del conirato.

8.1. IMPACTO DE LA PROPUESTA.

v Aumento de los niveles de eficiencia en la gestion de la entidad

v Ufilizacién adecuada de la informacién en funcién de las actividades
que se desarrollan en la Institucion.

v Personal de todas las dreas capacitadas en organizacién y adecuacion
de archivos de gestion.

v Aprobacién por parte del comité institucional y desempefio de la
institucidon, como entidad productora.

v Claridad sobre las responsabilidades documentales en cada drea, los
empleados podrdn visualizar donde inicia y termina el ciclo vital de la

DMP Technology S.A.S
|[Email: gerencia@dmptechnologysas.com
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PEX 602-6515198 Celular: 302 363 7439
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informacién que ellos custodian en sus estaciones de frabagjo, lo que as
Vez genera respuestas oportunas, vy eficaces.
v' Se establecerdn la cultura de conservacion y custodia documental,

dando las herramientas necesarios para que cada empleado, pueda
hacerse cargo de la informacién en los diferentes ciclos de gestion,

central e histérico.

v Se enfregardn las herramientas legales para el

informacion, independiente del soporte.

manejo de la

?. En espera de una respuesta positiva a la presente propuesta y atento a

cualquier inguietud

Afentamente,

JUAN DAVID RIVERA TORO

Gerente de Proyectos
DMP Technology S.A.S.

DMP Technology S.A.S
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