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ASUNTO: PROPUESTA COMERCIAL

Cordial saludo,

Dando alcance al asunto nos complace presentarle la propuesta para la prestacion de servicios de
administracion y custodia de los acervos documentales de la Entidad. En nombre de ARPRO S.A.S,,
entendemos los desafios Unicos que enfrenta la administracion plblica en la gestion eficiente de sus
procesos internos y externos, y creemos. firmemente que nuestra solucidn proporcionard las
herramientas necesarias para optimizar sus operaciones y ofrecer servicios mas efectivos a la
comunidad.

Nuestro equipo de expertos trabaja en estrecha colaboracién con su equipo para personalizar la
solucion segin las necesidades especificas, brindando satisfaccion en los usuarios finales, de la
Entidad y de la ciudadania en general.

Quedamos a su disposicién para atender cualquier inquietud que surja de lo descrito en el presente
documento.

Agradecemos sinceramente su consideracion y esperamos tener la oportunidad de colaborar con la
entidad en la implementacion de esta solucidn innovadora.

mmoreno@arprotecsa.com
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1. SOBRE NOSOTROS

ARPRO S.AS. es una empresa colombiana fundada en el afio 2004, especializada en el ofrecimiento
de servicios tecnoldgicos y de operacion relacionados con procesos de transformacion digital,
manejo y administracion inteligente en gestion documental, integracion tecnoldgica, y de procesos
tanto a nivel nacional como a nivel internacional.

Contamos con presencia nacional, en ciudades como: Bogota y Barranquilla; a nivel internacional en
Panama y Paraguay. g

Incorporamos en nuestros servicios soluciones tecnolégicas de punta especializadas en
automatizacién de procesos. :

Adicional a lo anterior, contamos con certificaciones en normas internacionales tales como en ISO:
9001 - Sistema de Gestion de la Calidad, 27001 — Seguridad de la informacién, 14001 - Sistema de
Gestion del Medioambiente y 45001 - Sistema de Gestion en Seguridad y Salud en el Trabajo.

2. PORTAFOLIO DE SERVICIOS Y SOLUCIONES

Nuestro compromiso es servir integralmente a nuestros clientes, es por esto que nuestras
actividades estdn comprometidas en diferentes areas de negocios, las cuales se complementan y
soportan los procesos de las areas estrateg[cas de las orgamzacnones

ARPRO S.A.S. ofrece dentro de su portafolio una variedad de serwuos‘y soluciones los cuales se
describen a continuacién: :
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2.1. NUESTRAS LINEAS DE NEGOCIO

Algunas de nuestras lineas de negocio se describen a continuacion:
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Nuestras soluciones estén enfocadas a la transformacién digital con herramientas propias y/o de
terceros que permiten estructurar diferentes servicios para areas tales como RRHH, financiera,
contahilidad, compras, TIC, entre otros:
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2.2. CLIENTES

ARPRO S.A.S., como empresa lider en el ambito de la gestién inteligente de documentos, servicios
de ingenieria y consultoria, se enorgullece de contar con una sohda presencia tanto en el sector
estatal como en el privado.

En el sector estatal, hemos colaborado exitosamente con diversas entidades gubernamentales del
orden nacional y territorial. Nuestra experiencia se refleja en proyectos implementados que han
contribuido a la moderni'zacilén y eficiencia de los procesos administrativos. Estos proyectos han
abarcado desde la gestién' documental hasta la implementacion de servicios tecnoldgicos
personalizados para satisfacer las necesidades especificas del sector publico.

Asimismo, en el sector privado, ARPRO S.A.S. ha establecido relaciones sélidas con empresas de
diversos sectores industriales. Nuestra participacion en proyectos de desarrollo de software,
automatizacién de procesos, servicios de ingenieria y consultoria ha permitido a nuestros clientes
del sector privado alcanzar sus objetivos empresariales y mejorar su competitividad en el mercado.

Algunos de nuestros clientes se incluyen a continuacion:
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3. MARCO NORMATIVO

A continuacidn, se relacionan las normas que regulan el procedimiento para la custodia de los
acervos documentales de las entidades publicas:

v

La Ley 594 de 2000 en el titulo XI “Conservacion de Documentos”, el Articulo 46
establece “Conservacion de Documentos.

Decreto 1080 de 2015. Inciso segundo del articulo 2.8.2.1.5. “Los Archivos Generales

Territoriales que se creen, serdn instancias coordinadoras de la funcion archivistica en su
Jjurisdiccion, deberdn recibir y custodiar las transferencias documentales valoradas para
conservacion permanente que realicen los drganos de la administracion publica del
correspondiente nivel territorial, as/ como de las transferencias documentales realizadas
por las entidades adscritas, las entidades descentralizadas, auténomas y las entidades
privadas que cumplan funciones publicas.

El Acuerdo 08 de 2012 “en el cual se establece las especificaciones técnicas y los
requisitos para la prestacion de servicios de deposito, custodia, organizacion, reprografia
y conservacion de documentos de archivo y deméas procesos de la funcién archivistica”
encontrard de manera particular la informacion...

Articulo 3.1y.3.1.1 del acuerdo 001 de 2024, en el cual se establecen las especificaciones
técnicas y requisitos minimos que deben cumplir los sujetos obligados para garantizar
las condiciones generales de las instalaciones que contengan documentos y archivos
plblicos.




" 4. ESPECIFICACIONES TECNICAS

PRESTAR SERVICIOS ESPECIALIZADOS DE GESTION DOCUMENTAL QUE CONTEMPLE SERVICIOS DE
CUSTODIA Y ADMINISTRACION DOCUMENTAL, ELABORACION DE INVENTARIO DOCUMENTAL,
ELABORACION DE SISTEMA INTEGRADO DE CONSERVACION, ELABORACION DE TABLAS DE
RETENCION DOCUMENTAL (TRD), CAPACITACION Y SUMINISTRO DE INSUMOS DE
ALMACENAMIENTO DE ARCHIVO _ '

4.1 SERVICIO DE ALMACENAMIENTO Y CUSTODIA
ARPRO SAS, cuenta con el area fisica en las ciudades Bogotd y Barranquilla, para almacenar, custodiar .
y-administrar, con la debida proteccién, condiciones de seguridad, ambientales, de prevencidn,
fisicas y procedimentales,_’c'onforme a lo establecido en los Acuerdos Nos. 049 del 2000 y 008 del
2014, expedidos por. el Consejo Directivo del Archivo General de la Nacién que garanticen la
seguridad del archivo. Se almacenaran hasta 3.400 metros lineales de acervos documentales de la
AMBQ.

4.2 PRESTAMO Y DEVOLUCI@N DE DOCUMENTOS:

Una vez almacenado los archivos se procede a asignar la respectzva ubicacion topografica a las
cajas en el espacio designado en el aplicativo.

Controlar el préstamo y devolucion de documentos cuando la entidad los solicite.

4.3 ELABORACION DE INVENTARIO DOCUMENTAL

Se elaboraran el inventario documental de 973 ML del fondo de la ENTIDAD, en un archivo plano
(Excel), que contemple el diligenciamiento de los siguientes campos basicos: entidad, titulo, fecha
inicial, fecha final, la serie y subserie se diligenciara esta informacion en el formato establecido por
la entidad y que cumple con lo establecido por el Archivo General de la Nacién.

4.4 ELABORACION DE SISTEMA INTEGRADO DE CONSERVACION —SIC

Que permita Garantizar la conservacién y preservacién de cualquier tipo de informacién,
independientemente del medio o tecnologia con la cual se haya elaborado, manteniendo atributos
tales como: integridad, autenticidad, fiabilidad y accesibilidad de-toda la documentacién de una
_entidad, desde el momento de la produccién, durante su periodo de vigencia, hasta su disposicion
final, de acuerdo con la valoracion documental.

" 4.5 ELABORACION DE TABLAS DE RETENCION DOCUMENTAL - TRD

Se elaboraran para valorar los documentos de archivo que produce la entidad, en desarrollo de las
funciones asignadas a cada unidad administrativa u oficinas productora que la conforma, bien sea
en soportes fisicos o formatos electrénicos. seguiran la estructura organico-funcional de la entidad,
es decir, estaran en relacién con las unidades administrativas productoras o dependencias creadas

y las funciones atribuidas, mediante acto administrativo o documento equivalente, profertdo porla
autoridad o instancia competente.




4.6 CAPACITACION DE GESTION DOCUMENTAL.

Se realizaran capacitaciones al personal que sea solicitado por el supervisor de contrato, sobre las
buenas practicas archivisticas, basadas en la Ley General de Archivos 594 de 2000 y las normativas
vigentes.

4.7 SUMINISTRO DE INSUMOS ALMACENAMIENTO DE ARCHIVO
Se suministraran 1500 cajas X-300 para el fondo de la entidad y suministro 200 cajas X-200 para
archivo de gestién. :

Entregables
A continuacion, se relamonan los productos o documentos que se entregaran al cliente:

= Presentar un cronograma y plan de trabajo de las actividades a realizar.
= Elaboracién de inventario documental : Se entregaran los inventarios en un archivo plano
(Excel) de aproximadamente 973 ML de inventario documental del fondo de la ENTIDAD.

= Elaboracidon del sistema integrado de conservacion:— SIC -

o Documento técnico del sistema integrado de conservacion-SIC, con el contenido
de los programas de conservacion preventiva. ;
Documento técnico del Plan de conservacion documental
Documento técnico del Plan de Preservacion Digital a Largo Plazo

= Elaboracién de tablas de retencién documental (TRD)

En desarrollo de la elaboracién de las TRD, se entregaran en su proceso de elaboracién los siguientes
documentos:
o Actos administrativos que establecen la estructura organica de la Entidad vy las
funciones de las Unidades Administrativas u oficinas productoras. '
o Documentos de creacion de los Organos Consultores de la entidad, expedidos por
los 6rganos de direccién o administracion competentes, el representante legal o quien
haga sus veces. (Solo si aplica). :
o Organigrama de la entidad, sustentado en los documentos que establecen la
estructura orgénica, expedido por los 6rganos de direccién o administracién
competentes, el representante legal o quien haga sus veces y debidamente codificado.
o Cuadro de Clasificacién Documental — CCD, en que se representan las agrupaciones
documentales en las cuales se subdivide el fondo.
o Tablas de Retencién Documental elaboradas, por cada una de las unidades
administrativas u oficinas productoras, seglin estructura orgénica vigente de la entidad.
© Memoria descriptiva del proceso de.elaboracién de las TRD.




= Capacitacion de funcionarios
o Capacitar a los funcionarios de la entidad en buenas practicas archivisticas,
basadas en la Ley General de Archivos 594 de 2000 y las normativas vigentes.
o Evaluar la aplicacién de los conocimientos adquiridos y realizar un seguimiento de
A las mejoras en la gestién documental interna. =
= Control y Seguridad en el Almacenamiento de Documentos
' o Proporcionar servicios de traslado y custodia de documentos, garantizando que el
proceso se realice con medidas de seguridad que eviten el dafio o pérdida de los
archivos. "
o Llevar un control riguroso sobre el préstamo de documentos, registrando las
solicitudes y devoluciones de forma precisa.
o Digitalizar los documentos solicitados por la Entidad, asegurando su correcta
transferencia y almacenamiento digital.

= Presentacion de Informes i
o Presentar informes mensuales sobre las consultas, préstamos y devoluciones de .
documentos, asi como sobre el progreso en la implementacion de las politicas y
planes documentales. '

o Entregar un informe final que incluya una evaluacién completa del estado de la
gestion documental y las mejoras implementadas. =




6. PROPUESTA ECONOMICA

DETALLE VR GLOBAL

PRESTACION DE SERVICIOS ESPECIALIZADOS DE GESTION DOCUMENTAL QUE
CONTEMPLE SERVICIOS DE CUSTODIA ¥ ADMINISTRACION DOCUMENTAL,
ELABORACION DE INVENTARIO DOCUMENTAL, ELABORACION DE SISTEMA

(NTEGRADO DE CONSERVACION, ELABORACION DE TABLAS DE RETENCION .
DOCUMENTAL (TRD), CAPACITACION ¥ SUMINISTRO DE INSUMOS DE

689.929.051

ALMACENAMIENTO DE ARCHIVO
Subtotal 689.929.051,3
19% 131.086.519,7
Total 821.015.571,0
7. FORMA DE PAGO

Pagos mensuales de acuerdo a ejecucién

8. TIEMPO DE EJECUCION
Hasta Diciembre 31 /2025

9; QUE NO INCLUYE

La presente oferta comercial no incluye ningln servicio, insumo, actividad o equipos no descritos
especificamente en la presente propuesta. :

10. VALIDEZ DE LA OFERTA

Esta cotizacion tiene una vigencia de 30 dias calendario. Con gusto ampliaré-cualquier tipo de
informacién adicional sobre esta cotizacién.
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