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De acuerdo a lo contemplado en el Decreto Único Reglamentario 1082 de 2015, se establece el deber de las 
Entidades Estatales de analizar el sector relativo al objeto del proceso de contratación desde la perspectiva legal, 
comercial, financiera, organizacional, técnica y de análisis de Riesgo. 
 

 
 

 
SOCIAL 
 
Los archivos constituyen la garantía de la evolución jurídica, administrativa e histórica de las entidades de un país, 
pues institucionalizan e integran los procesos que controlan el cumplimiento de las funciones administrativas; Son 
considerados fuente primaria para la investigación y conformación del patrimonio histórico documental facilitando 
así el ciclo vital del documento. 
 
La Institución requiere la Organización de los archivos, Creación de los tres tipos de archivo Gestión Central e 
Histórico e igualmente capacitación al personal presente para que sigan con el mismo procedimiento de 
organización documental y puedan lograr un control total de la documentación producida y recibida; de acuerdo a 
la normativa interna de la Institución e igualmente a la leyes implementadas por el Archivo General de la Nación y 
entes de control ( Procuraduría, Contraloría, Superintendencias). 

 
 

IMPACTO INSTITUCIONAL   
 

 Ley 594 de 2000. Ley General de Archivos. Art. 24. Obligatoriedad de las TRD. 
 Acuerdo 039 de 2002: Regula el procedimiento para la elaboración y aplicación de las TRD, en desarrollo 

del Art. 24 de la Ley General de Archivos. 
 Acuerdo 060 de 2001: Por el cual se establecen pautas para la administración de las comunicaciones 

oficiales en las entidades públicas y las privadas que cumplen funciones públicas 
 Acuerdo 042 de 2002: Por el cual se establecen los criterios para la organización de los archivos de 

gestión en las entidades públicas y las privadas que cumplen funciones públicas, se regula el Inventario 
Único Documental. 

 Acuerdo 005 de 2014: Por el cual se establecen los criterios básicos para la clasificación, ordenación y 
Descripción de los archivos en las entidades públicas y privadas que cumplen funciones públicas.  

 Decreto 1080 de 2015 – Sector Cultura  
 

 
REGULATORIO 
Decreto 1290 de 2009. 
 
TECNICO:  
 
Objetivo General:  
 
FACILITAR LA GESTIÓN DOCUMENTAL, PROMOVIENDO LA ORGANIZACIÓN, CONSERVACIÓN Y 
CONSULTA, CUMPLIENDO CON LO ESTIPULADO EN LA LEY 594 DE 2000, DECRETO 1080 DE 2015 Y 
DEMÁS NORMATIVAS 

ASPECTOS GENERALES 
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Objetivo Específico:  
 
CONTRATAR LA PRESTACIÓN DE SERVICIOS PARA LA ORGANIZACIÓN TÉCNICA ARCHIVÍSTICA DEL 
FONDO DOCUMENTAL, ETAPA 2, IMPLEMENTANDO LOS CUADROS DE CLASIFICACIÓN DOCUMENTAL 
CCD, ELABORACIÓN DE LOS INVENTARIOS DOCUMENTALES FUID Y CAPACITACIÓN AL PERSONAL 
ENCARGO DEL ARCHIVO CENTRAL E HISTÓRICO DE LA INSTITUCIÓN. 
 
Ficha Técnica: 
 

DESCRIPCIÓN CÓDIGO UNSPSC CANTIDAD 

ETAPA 2: Organización documental – Archivo Gestión – Central e Histórico 

80161506 

SERVICIO DE 

ARCHIVO DE 

DATOS 

1 

PROCESOS ARCHIVÍSTICOS A DESARROLLAR 

* Clasificación: Este proceso se desarrolla atendiendo a la estructura orgánica del 

organismo u organismos productores. 

* Ordenación: Los documentos previamente clasificados se ordenarán teniendo en 

cuenta las unidades documentales al interior de cada asunto o serie y también los 

documentos al interior de cada unidad de conservación (carpetas, legajos, tomos, 

libros, entre otros), correspondientes a las diferentes unidades administrativas. 

* Descripción: Para la descripción, se diligenciará el formato único de inventario 

documental adoptado por el Archivo General de la Nación, incluyendo, además, la 

documentación afectada biológicamente. 

ACTIVIDADES: 

Limpieza de documentos: Consiste en la eliminación del polvo y suciedad 

superficial mediante la utilización de técnicas manuales teniendo el cuidado 

necesario para no deteriorarlo soportes documentales y mantener la integridad de la 

información. 

Depuración: (retiro de copias, duplicadas y documentos que no son de archivo, tales 

como: Plegables, recortes de prensa, revistas, invitaciones entre otros). 

Foliación: Retiro de materiales metálicos, numeración consecutiva de los 

documentas que han cumplido su ciclo vital en el archivo gestión.  

Capacitación al personal encargado del archivo central e histórico de la Institución 

Almacenamiento de la documentación: La documentación se debe almacenar en 

carpetas, cajas y estantes adecuados con su respectiva descripción. 
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Lugar de ejecución o entrega 
 
El servicio se prestará en la sede principal de la Institución Educativa Técnica Comercial San Juan Bosco ubicada 
en la Vereda Guasimito, municipio de San Luís – Tolima. 

 
 
 

SEDES 
ESTUDIANTES 

DOCENTES DIRECTIVOS ADMINISTRATIVOS 
BENEFICIADOS 

14 RURALES 617 40 3 1 

 
 
Cronograma 
 
 

Actividad 
MESES 

1 2 3 

Entrega del producto     X 

 
 
 
 
La Institución Educativa analizo la oferta del escenario comercial en el ámbito local, identificando los siguientes 
proveedores en el Registro Único Empresarial y Social – RUES, con las siguientes características 
 

 

RAZÓN SOCIAL NIT ACTIVIDAD ECONOMICA          (CIIU V 4) 
TIPO DE 

SOCIEDAD 

DANIEL JULIÁN GALARZA 
APONTE 

1.110.176.088 

4761 Comercio al por menor de libros, periódicos, 
materiales y artículos de papelería y escritorio, en 
establecimientos especializados 
3110 Fabricación de muebles 
4741 Comercio al por menor de computadores, equipos 
periféricos, programas de informática y equipos de 
telecomunicaciones en establecimientos especializados 
3110 Fabricación de muebles 

Persona 
Natural 

YULY ANDREA MADRIGAL 
GUZMÁN       

1.110.175.980 

4761 Comercio al por menor de libros, periódicos, 
materiales y artículos de papelería y escritorio, en 
establecimientos especializados 
7020 Actividades de consultoría de gestión 
3110 Fabricación de muebles 
4759 Comercio al por menor de otros artículos 
domésticos en establecimientos especializados 

Persona 
Natural 

 
 

ESTUDIO DE LA OFERTA 
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Entiéndase por riesgo previsible: Aquella amenaza, peligro o acontecer futuro y posiblemente cierto que por la 

experiencia técnica y profesional de los contratantes son razonablemente tipificables para su asignación y 

mitigación ya sea por una de las partes o por ambas.  

Conforme al artículo 4 de la Ley 1150 de 2007, CONPES 3714 del 1 de diciembre de 2011 y el MManual para la 
Identificación y Cobertura del Riesgo en los Procesos de Contratación expedido por Colombia Compra Eficiente; 
la I.E. procede a tipificar, estimar y distribuir los riesgos previsibles del futuro contrato objeto del presente 
proceso de selección, así:  
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RIESGOS PREVISIBLES 

ANALISIS DE PROYECCION DE EJECUCIÓN PRESUPUESTAL 
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Para determinar el valor del presupuesto oficial del futuro proceso de selección, se realizaron solicitudes de 
cotización a diferentes proveedores del sector analizado, recibiendo de ellos tales cotizaciones y procediendo a su 
análisis a partir de la fórmula matemática de la media aritmética, así:  
 

DESCRIPCIÓN CÓDIGO 
UNSPSC 

CANT. 
DANIEL J. 
GALARZA    

CC. 1.110.176.088 

YULY ANDREA 
MADRIGAL   

CC. 1.110.175.980 

PROMEDIO 
TOTAL 

ETAPA 2: Organización documental – Archivo Gestión – 
Central e Histórico 

80161506 
SERVICIO DE 
ARCHIVO DE 

DATOS 

1 
                             

10.000.000  
                          

9.940.000  
            

9.970.000  

PROCESOS ARCHIVÍSTICOS A DESARROLLAR 

* Clasificación: Este proceso se desarrolla atendiendo a la 
estructura orgánica del organismo u organismos productores. 

* Ordenación: Los documentos previamente clasificados se 
ordenarán teniendo en cuenta las unidades documentales al 
interior de cada asunto o serie y también los documentos al interior 
de cada unidad de conservación (carpetas, legajos, tomos, libros, 
entre otros), correspondientes a las diferentes unidades 
administrativas. 

* Descripción: Para la descripción, se diligenciará el formato 
único de inventario documental adoptado por el Archivo General 
de la Nación, incluyendo, además, la documentación afectada 
biológicamente. 

ACTIVIDADES: 

Limpieza de documentos: Consiste en la eliminación del polvo y 
suciedad superficial mediante la utilización de técnicas manuales 
teniendo el cuidado necesario para no deteriorarlo soportes 
documentales y mantener la integridad de la información. 

Depuración: (retiro de copias, duplicadas y documentos que no 
son de archivo, tales como: Plegables, recortes de prensa, 
revistas, invitaciones entre otros). 

Foliación: Retiro de materiales metálicos, numeración 
consecutiva de los documentas que han cumplido su ciclo vital en 
el archivo gestión.  

Capacitación al personal encargado del archivo central e histórico 
de la Institución 

Almacenamiento de la documentación: La documentación se debe 
almacenar en carpetas, cajas y estantes adecuados con su 
respectiva descripción. 

TOTALES 10.000.000 9.940.000 9.970.000 

 
NOTA: Anexar las cotizaciones realizadas.  
 
El criterio para seleccionar la oferta más favorable es el MENOR PRECIO total de la oferta 

 
 

 
 

DIANA EDITH JIMÉNEZ ROJAS  
Rectora – Ordenadora del Gasto 

ORIGINAL FIRMADO 


