Santiago de Cali D.E., 04/09/2025

Doctor L

LUIS ALFREDO GOMEZ GUERRERO
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INNOVATECH E.I.C.E.

Ciudad

ASUNTO: INVITACION DIRECTA NO. 2025-09-04-003 DE 2025.
Respetado Doctdr,

La presente tiene como fin presentar una propuesta de servicios conforme a la
invitacion del asunto, indicada en el-asunto asi:

I. OBJETO

PRESTACION DE SERVICIOS PROFESIONALES éOMO ARCHIVISTA PARA
COORDINAR LA GESTION ADMINISTRATIVA, OPERATIVA Y TECNICA DE LOS
PROYECTOS DE GESTION DOCUMENTAL ADELANTADOS POR INNOVATECH
ElC.E. | - : (e .

. ALCANCE

Entendiendo el alcance de los servicios a contratar, se hace necesario.subdividir los
aspectos técnicos en asuntos en los que aplicara al apoyo y acompanamiento a
INNOVATECH E.L.C.E., asi: 1.Coordinar y ejecutar actividades relacionadas con la
gestién, organizacion, conservacidén y restauracién documental garantizando el
adecuado manejo de la informacién, la documentacion- y los' procesos de,
restauracion conforme a los estandares y procedimientos establecidos, asf como a
‘las necesidades especificas de cada cliente. 2. Coordinar a los prestadores de
‘servicios encargados de ejecutar actividades directamente relacionadas con la
reconstruccion documental tales como restauracion, recuperacion, organizacion,
clasificacién, ‘digitalizacion y control del acervo documental. 3. Programar y
desarrollar capacitaciones periddicas dirigidas al personal de la empresa
relacionado con actividades de restauracion y reconstruccion documental. 4.
Garantizar la oportuna respuesta a las solicitudes de reconstruccion documental que
se generen por parte de las areas internas, entes de control o clientes a quienes la



empresa presta servicios asociados a la gestion y/o custodia documenial
asegurando la recuperacion, reorganizacion y validacion de la informacion requerida
conforme a los estandares establecidos. 5. Velar por el cumplimiento de
disposiciones legales, técnicas y de calidad establecidas para las actividades
inherentes a la reconstruccion documental garantizando la integridad, autenticidad,
confidencialidad y disponibilidad tanto en la empresa como en los clientes a los que
se presten servicios asociados a la gestion y recuperacién de documentos. 6.
Coordinar el envio de documentos reconstruidos ya sea en formato digital (mediante
correo electrénico) o en fisico, segun los requerimientos establecidos por la empresa
o por los clientes a quienes se presten servicios asociados a la gestion, cuslodia y
reconstruccion documental. 7. Acompafar el proceso de reconstruccion documental
con base en los lineamientos técnicos establecidos para la reconstruccion
documental, garantizando el cumplimiento de los criterios de calidad y fidelidad. 8.
Actualizar el inventario documental de la empresa en el marco de las actividades de
reconstruccion documental. 9. Coordinar y verificar la informacion técnica
relacionada con los procesos de reconstruccion documental. 10. Servir como enlace
técnico entre la empresa y sus clientes en lo relacionado con los procesos de
reconstruccion documental facilitando la comunicacion, coordinacion y seguimiento
de actividades técnicas inherentes a la recuperacion, organizacion, digitalizacion e
integracion de documentos conforme a los estandares de calidad y normatividad
aplicable en gestion y custodia documental. 11. Atender los requerimientos técnicos
relacionados con los procesos de reconstruccion documental. 12. Todas las demas
que sean afines con el objeto contractual y/o sean designadas por el supervisor del
contrato.

. METODOLOGIA DE TRABAJO

La responsabilidad por la ejecucion de la labor que se propone sera de mi resorte,
- pero sujeta a la informacion, participacion y colaboracion que INNOVATECH E.I.C.E.
preste para el adecuado. cumplimiento del objeto del contrato.

Se propone una disponibilidad adecuada a las labores a realizar, auhque no
exclusiva para la ejecucion del objeto conforme indique INNOVATECH E.I.C.E.

V.  TIEMPO ESTIMADO DE LAS ACTIVIDADES PROPUESTAS

Se propone un plazo de ejecuci(')n para realizar las labores generales hasta
31/10/2025, previa suscripcion del acta de inicio y hasta finalizar el plazo fijado. Para
las Iabores adicionales, se definira para cada tema en particular el tiempo y
deposicion a emplear.



V. ASPECTOS ECONOMICOS

El valor total del contrato a celebrar es de DIEZ MILLONES DE PESOS
($10.000.000) M/CTE. Este valor no incluye gastos de desplazamiento, alojamiento,
transporte y/o alimentacion, entre otros; los cuales, en caso de ser requeridos, se
facturaran a efectos de ser cubiertos por la empresa siempre que los mismos sean
previamente aprobados por el ordenador del gasto

V. FORMA DE PAGOY VALIDEZ DE LA PROPUESTA

Se realizara el pago.del precio total del contrato en DOS cuotas por el valor de -
CINCO MILLONES DE PESOS ($5.000.000) M/CTE.

vil. RECOMENDACIONES

Para el desarrollo de la propuesta se debera suscribir el correspondiente contrato de
prestacion de servicios con base en la normativa vigente de contratamon directa
aplicable a INNOVATECH E.I.C.E.

Vil. DOCUMENTOS QUE DEBE ACOMPANAR A LA PROPUESTA

Los documentos que se solicitan en la mwtamon se entregan como documentos
anexos a la presente propuesta.
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