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ANEXO No. 7
FICHA TÉCNICA


Nombre del Proponente: ________________________________________________________________

En mi condición de Representante Legal de (Razón social de la compañía), identificada con el Nit. _________________, nos comprometemos en caso de ser adjudicatarios del proceso de PROCESO DE SELECCIÓN ABREVIADA DE MENOR CUANTIA No. IDIGER-SA-MC-007-2018, cuyo objeto es: CONTRATAR LOS SERVICIOS DE TRANSPORTE, ALMACENAMIENTO, CUSTODIA, ATENCIÓN DE PRÉSTAMOS DOCUMENTALES, DIGITALIZACIÓN Y ORGANIZACIÓN DE DOCUMENTOS DE ARCHIVO QUE CONFORMAN EL FONDO DOCUMENTAL DEL IDIGER DE ACUERDO A LAS NECESIDADES, INSTRUMENTOS Y LINEAMIENTOS ARCHIVÍSTICOS VIGENTES EN LA ENTIDAD, a hacer entrega a IDIGER de la solución  que cumpla con cada una de las especificaciones técnicas que se relacionan a continuación.
.

Para el desarrollo del contrato el CONTRATISTA deberá tener en cuenta las siguientes

ESPECIFICACIONES TÉCNICAS

CONTRATAR LOS SERVICIOS DE TRANSPORTE, ALMACENAMIENTO, CUSTODIA, ATENCIÓN DE PRÉSTAMOS DOCUMENTALES, DIGITALIZACIÓN Y ORGANIZACIÓN DE DOCUMENTOS DE ARCHIVO QUE CONFORMAN EL FONDO DOCUMENTAL DEL IDIGER DE ACUERDO A LAS NECESIDADES, INSTRUMENTOS Y LINEAMIENTOS ARCHIVÍSTICOS VIGENTES EN LA ENTIDAD.

Para el desarrollo del contrato el CONTRATISTA deberá tener en cuenta las siguientes especificaciones técnicas:

2.1.1. Estructuración de plan de trabajo

Después de los cinco (5) primeros días de haber suscrito el acta de inicio el CONTRATISTA presentará al IDIGER un documento denominado Plan de trabajo en el cual se incluirán las actividades, entregables, responsables y fechas de entrega. El formato para la presentación del Plan de trabajo será suministrado por los funcionarios del IDIGER.

· Para la prestación de los servicios de custodia y almacenamiento de los 1.300 metros lineales de archivo el contratista deberá presentar al IDIGER el plan, programa o sistema de conservación documental que ha adoptado en el marco de lo dispuesto en artículo 3 del Acuerdo 008 del 31 de octubre del 2014 emitido por el Consejo Directivo del Archivo General de la Nación.

· Para la prestación de los servicios de custodia y almacenamiento de los 1.300 metros lineales de archivo el contratista deberá presentar al IDIGER el plan de prevención y atención de desastres que ha diseñado y adoptado para el depósito de archivo donde estarán en custodia los documentos del IDIGER. Esto en el marco de lo dispuesto en el literal r). del artículo 3 del Acuerdo 008 del 31 de octubre del 2014 emitido por el Consejo Directivo del Archivo General de la Nación.

Entregable:

a. Plan de trabajo en el formato suministrado por el IDIGER en soporte físico y electrónico (PDF/A y WORD) el cual debe estar aceptado por los funcionarios del IDIGER.

b. Plan, programa o sistema de conservación documental

c. Plan de prevención y atención de desastres

2.1.2. TRANSPORTE, ALMACENAMIENTO Y CUSTODIA DE 1300 METROS LINEALES DE ARCHIVO

2.1.2.1. Traslado, transporte y montaje del fondo documental para custodia

El CONTRATISTA en desarrollo de sus obligaciones deberá realizar las siguientes actividades:

Recibir 1.100 metros lineales de archivo correspondientes al fondo documental en las instalaciones del proveedor de servicios de custodia y trasladarlo a las instalaciones donde será almacenado, garantizando transporte, custodia y seguridad de la información. La información referente a las series documentales y vigencias del fondo serán entregadas por el IDIGER al proveedor antes de iniciar el traslado, trasporte y montaje de la documentación. Dicha información estará contenida en el Formato único de Inventario Documental. 

Recibir 200 metros lineales de archivo correspondientes al fondo documental en las instalaciones del IDIGER y trasladarlo a las instalaciones donde será custodiado, garantizando transporte, custodia y seguridad de la información. La información referente a las series documentales y vigencias del fondo serán entregadas por el IDIGER al proveedor antes de iniciar el traslado, trasporte y montaje de la documentación, dicha información estará contenida en el Formato único de Inventario Documental. 

· Garantizar el desplazamiento en vehículos que cumplan con las condiciones de seguridad necesarias para la adecuada manipulación de la documentación durante la ejecución de la actividad, en lo posible contar con vehículos tipo furgón. El traslado no deberá realizarse en cualquier vehículo que ponga en riesgo la integridad de los documentos e información contenida en las cajas de archivo.

· Establecer un protocolo en donde se incluyan las condiciones de custodia de la documentación al momento de ser trasladadas, este deberá contener las condiciones físicas del vehículo en el cual se trasportan las cajas de archivo, no podrán ser trasportadas con ningún otro elemento o carga diferente al fondo documental del IDIGER. Se debe especificar el método de apilamiento de las cajas de archivo y la forma en la cual se realizará el cargue y descargue de la documentación. 

· Durante la recepción del fondo documental se realizará la validación por caja y carpeta de archivo verificando las unidades documentales a recibir.

· El traslado y montaje del fondo documental se deberá realizar en un tiempo máximo de ocho (8) días hábiles.

De acuerdo a las especificaciones se debe considerar lo dispuesto en el Acuerdo 008 del 2014 del Archivo General de la Nación específicamente en el Artículo 14 en su parágrafo 1 donde se establece que:


“En la contratación de cualquier servicio archivístico, la administración publica en sus diferentes niveles y las entidades privadas que cumplen funciones públicas, deberán incluir en el contrato una cláusula de calidad cuya cobertura garantice que el contratista responderá por la calidad de los servicios o productos contratados hasta tres (3) años después de la liquidación del contrato.”

Entregable:

a. Protocolo de custodia de la documentación durante el traslado del fondo documental.

b. Fondo documental constituido por 1.300 metros lineales de archivo recibido por parte del CONTRATISTA y ubicado en las instalaciones de depósito, custodia y conservación para su respectivo montaje.

c. Acta de entrega del fondo documental en la que se manifieste la recepción a satisfacción del fondo entregado por parte del IDIGER. Anexo a esta acta se adjuntará el Inventario documental debidamente verificado y aceptado por el contratista y el IDIGER. 

d. Si surgen novedades o situaciones que retrasen la ejecución del plan de trabajo se deberán subsanar a través de una reunión de trabajo en donde se aprobaran las decisiones tomadas para dar continuidad con la ejecución del proyecto. Por cada reunión se suscribirá un acta de reunión.

2.1.2.2. Almacenamiento y custodia de cajas de archivo

El CONTRATISTA en desarrollo de sus obligaciones deberá realizar las siguientes actividades, también deberá garantizar el cumplimiento de las normas técnicas establecidas por el Archivo General de la Nación para la gestión documental teniendo en cuenta  lo dispuesto  en el Acuerdo 049 de 2000 "Por el cual se desarrolla el artículo 61 del capítulo 7º “conservación de documentos” del reglamento general de archivos sobre "condiciones de edificios y locales destinados a archivos" y el Acuerdo 008 del 2014 “Por el cual se establecen las especificaciones técnicas y los requisitos para la prestación de los servicios de depósito, custodia, organización, reprografía y conservación de documentos de archivo y demás procesos de la función archivística en desarrollo de los artículos 13° y 14° y sus parágrafos 1° y 3° de la Ley 594 de 2000”.

· Se debe contar con las condiciones de seguridad física para la conservación adecuada del fondo documental.

· Se deben controlar las condiciones ambientales (temperatura, humedad relativa, ventilación, contaminantes atmosféricos e iluminación) para evitar alteraciones en los documentos que puedan poner en riesgo su preservación en el tiempo.

· Las zonas de trabajo archivístico, consulta y prestación de servicios, deben estar separadas de las áreas de almacenamiento, por razones de seguridad y mantenimiento de las condiciones ambientales.

· Los depósitos deben contar con sistemas de detección y extinción de incendio: incluyendo detectores de humo, extintores multipropósito o sistema de apagado automático, que no afecten los documentos, ni pongan en riesgo la salud del personal.

· Es indispensable garantizar la limpieza permanente y adecuada de las instalaciones, los depósitos, la estantería y de las unidades de almacenamiento, utilizando productos que no afecten la integridad física de los documentos.

Entregable:

a. Fondo documental constituido por 1.300 metros lineales almacenado y custodiado en las bodegas dispuestas por el contratista.

b. Informe mensual (con los anexos que certifiquen lo enunciado) reportando las condiciones ambientales, de saneamiento y limpieza que han sido adelantadas durante la custodia y almacenamiento de los documentos del IDIGER.

2.1.2.3. Entrega del fondo documental en custodia

El CONTRATISTA en desarrollo de sus obligaciones deberá realizar las siguientes actividades:

Entregar hasta 1300 metros lineales de archivo correspondientes al fondo documental del IDIGER que han estado en custodia durante el periodo de ejecución del contrato, garantizando condiciones adecuadas para la manipulación que conforman el fondo documental. 

• Entregar las cajas de archivo en custodia en el mismo orden en el cual se encuentran registradas en el inventario documental correspondiente.

• Durante la entrega de las cajas de archivo que conforman el fondo documental se realizará por parte del IDIGER la validación por caja y carpeta de archivo, garantizando que todas las unidades documentales físicas sean entregadas conforme a lo registrado en el inventario.

Entregable:

a. Fondo documental constituido por hasta 1.300 metros lineales de archivo entregado por parte del CONTRATISTA al IDIGER o quien este delegue conforme al respectivo inventario documental.

b. Acta de entrega del fondo por parte del IDIGER. Anexo a esta acta se adjuntará el Inventario documental debidamente verificado y aceptado.

2.1.2.4. Préstamos de documentos

El CONTRATISTA en desarrollo de sus obligaciones deberá realizar las siguientes actividades.

Elaborar un acuerdo de servicio para la atención de los préstamos documentales teniendo en cuenta las siguientes especificaciones:

· Recuperación de unidades individuales en medio físico: El contratista debe realizar la recuperación para el préstamo y re – archivo, así: Modalidad normal, (de un día para otro), se toma como referencia el préstamo de mínimo 5 expedientes y Modalidad extra (el mismo día) se toma como referencia el préstamo de mínimo 5 expedientes.

· Recuperación de unidades individuales en medio magnético (cd): El contratista debe realizar la recuperación para el préstamo y re – archivo.

· Envío de un documento vía correo electrónico: El Contratista deberá disponer de correo electrónico, equipos de escáner para remitir, por estas vías, los documentos que requiera el IDIGER a través del supervisor. Los documentos enviados deben contar con las siguientes especificaciones: Formato PDF/A; Imagen clara; resolución de 200 dpi mínimo, y opción de escanear a blanco y negro y/o a color.

· El tiempo máximo para el envío de la información digital solicitada será de máximo (3) horas en un día hábil.

· El contratista debe disponer de canales de comunicación efectivos con el IDIGER, para el préstamo de documentos y garantizar la integridad de los documentos que sean traslados para atender la solicitud de préstamo.


2.2.3. ORGANIZACIÓN DOCUMENTAL 

El CONTRATISTA realizará la organización (agrupación, identificación, clasificación, foliación y descripción) de 50 metros lineales de documentos de archivo en dos fases, las cuales deben estar plenamente documentadas en el Plan de trabajo (ver numeral 2.2.1) que detallará cada una de las actividades y entregables en cumplimiento con las especificaciones técnicas dadas en este documento, dando cumplimiento a lo establecido en las Tablas de Retención Documental – TRD vigentes suministradas por la entidad, así:

2.2.3.1. FASE 1. Estructuración de plan de trabajo 

· El CONTRATISTA presentará en el Plan de trabajo mencionado en el numeral 2.2.1, las actividades para desarrollar la organización (agrupación, identificación, clasificación, foliación y descripción) del fondo documental y conforme a los protocolos establecidos con el IDIGER.

Entregable:

a. Plan de trabajo mencionado en el numeral 2.1.1 

b. Documentos operativos que describen las actividades de organización (agrupación, identificación, clasificación, foliación y descripción) en soporte físico y electrónico (PDF/A y WORD) aceptado por los funcionarios del IDIGER.

2.1.2.5. FASE 2. INTERVENCIÓN

El CONTRATISTA en desarrollo de sus obligaciones, una vez aprobado el plan de trabajo por el supervisor del contrato, deberá realizar en los siguientes cinco (5) meses la identificación, clasificación, ordenación, y descripción de acuerdo al instrumento (TRD) y lineamientos técnicos en materia archivística dados por el IDIGER, así:

2.1.2.5.1. Clasificación del fondo documental 

· Clasificar el fondo documental según corresponda, teniendo en cuenta las vigencias de aplicación del Instrumento archivístico Tabla de Retención Documental suministrada por el IDIGER. Así como el protocolo preestablecido entre las partes.

· Vigencias de aplicación de los instrumentos archivísticos 

	#
	Instrumento
	Vigencia de aplicación

	1
	Tablas de Retención Documental (TRD)
	Para documentos producidos en 2016 y 2017



Entregable:

a. Fondo documental correspondiente a 50 metros lineales clasificado por periodo (según Tabla de Retención documental), por sección, subsección, unidad administrativa y/o proceso (según corresponda), serie y sub serie documental.

2.1.2.5.2. Ordenación documental

· Conformar y ordenar los expedientes documentales correspondientes a cada sub serie documental de acuerdo con las TRD teniendo en cuenta lo acordado en el protocolo operativo para la ordenación documental. El sistema de ordenación de cada sub serie documental estará pre acordado en el protocolo mencionado.

· Realizar la depuración de los expedientes de la duplicidad o documentos de apoyo que durante el proceso de conformación y ordenación de los expedientes se pueda identificar, teniendo en cuenta lo acordado en el protocolo operativo para la ordenación documental.

· Realizar la limpieza documental de los expedientes retirando todo el material abrasivo metálico, plástico u otro que afecte la integridad y preservación de los expedientes.

· En caso de que los expedientes contengan planos o discos ópticos, se deberá realizar un Testigo documental el cual sustituirá los formatos mencionados. Este formato será proporcionado por el IDIGER.

· En caso de que la documentación se encuentre en papel químico u otro material, se deberá acordar con el supervisor del contrato el procedimiento a seguir con estos materiales.

· Para los planos que pudiesen llegar a contener los expedientes documentales una vez retirados del expediente con su debido testigo documental, se alistaran de acuerdo a lo preestablecido en el protocolo operativo para la ordenación documental, que será proporcionado por la entidad.

· Se realizará el encarpetado de los expedientes documentales de acuerdo a lo preestablecido en el protocolo operativo para la ordenación documental. Las cajas, carpetas y ganchos plásticos necesarios para ejecutar esta actividad serán suministrados por el IDIGER

· Realizar la foliación de los expedientes teniendo en cuenta lo establecido en el protocolo operativo para la ordenación documental.

· Diligenciar la hoja de control de cada expediente suministrada por el IDIGER.

· Garantizar el desplazamiento, seguridad y la adecuada manipulación de la documentación durante la ejecución de la actividad.

Entregable:

a. Fondo documental correspondiente a 50 metros lineales, ordenado, foliado y con su respectiva hoja de control de acuerdo a las disposiciones establecidas y conforme lo acordado en el protocolo operativo para la ordenación documental.

b. Planos y discos ópticos que pueden hacer parte de los expedientes debidamente ordenados de acuerdo a las disposiciones técnicas acordadas.

2.1.2.5.3. Descripción documental

· Levantar el inventario documental correspondiente a los 50 metros lineales acordados con el supervisor del contrato, teniendo en cuenta lo establecido en el Protocolo operativo para la descripción documental. El Formato de inventario documental – FUID será suministrado por el IDIGER.

· Levantar el inventario documental de los planos y discos ópticos extraídos con el testigo documental de los expedientes, teniendo en cuenta lo establecido en el Protocolo operativo para la descripción documental. El Formato de inventario documental será suministrado por el IDIGER.

· Realizar la rotulación de las carpetas y cajas de archivo de acuerdo a lo registrado en el Formato de inventario documental y a lo acordado en el Protocolo operativo para la descripción documental. Los formatos del rotulo serán suministrados por el IDIGER

· Garantizar el desplazamiento, seguridad y la adecuada manipulación de la documentación durante la ejecución de la actividad.

· Se deben mantener los niveles de clasificación y agrupación de acuerdo con las TRD según corresponda.


Entregable:

a. Fondo documental correspondiente a 50 metros lineales, contenido en las cajas de archivo X-200 debidamente rotulado (cajas y carpetas).

b. Formato de inventario documental del fondo documental intervenido correspondiente a 50 metros lineales, en soporte electrónico (EXCEL) aceptado por los funcionarios del IDIGER.

c. Formato de inventario documental de los planos y/o discos ópticos que fueron extraídos de los expedientes documentales. En soporte electrónico (EXCEL) aceptado por los funcionarios del IDIGER.

2.1.2.6. FASE 3 DIGITALIZACIÓN

En el marco del proyecto inscrito en el PINAR denominado “Organización del archivo central” se ha determinado que la intervención, organización y digitalización de los expedientes que conforman el archivo central de la entidad se realice por fases, de acuerdo a la capacidad operativa de la entidad, de acuerdo con la descripción de la necesidad (Ver numeral 1) se hace necesario contratar los servicios de digitalización con fines de consulta de acuerdo con lo dispuesto por el Archivo General de la Nación en el Acuerdo 002 del 2014 específicamente en su Artículo 16.

En conclusión, atendiendo las necesidades anteriormente descritas y en cumplimiento con los proyectos formulados en el Plan Institucional de Archivos (PINAR), aprobado mediante acta de comité de archivo 002 del 20 noviembre del 2017 contribuye directamente al cumplimiento de las metas formuladas en el proyecto de inversión 1166 denominado Consolidación de la gestión pública eficiente del IDIGER como entidad coordinadora del SDGR – CC, el IDIGER requiere adelantar un proceso de selección, en relación a lo expuesto:

EL CONTRATISTA en desarrollo de sus obligaciones, una vez aprobada la FASE DE INTERVENCIÓN, deberá realizar la digitalización de 200.000 folios con tamaños entre carta y oficio, que corresponde a los expedientes documentales que previamente se intervinieron solamente de la vigencia 2016 o hasta alcanzar el límite de folios previamente definido. El contratista deberá presentar previo al comienzo de la digitalización el plan de digitalización el cual describirá puntualmente las actividades a efectuar.

· Los expedientes digitalizados reposaran en una estructura de carpetas que previamente se ha diseñado por parte del CONTRATISTA, teniendo en cuenta las estructuras de clasificación aplicadas al fondo documental, coherentes con las TRD según corresponda.

· Unir rasgaduras y fragmentos de soporte que no superen los 10 cm de largo. Para casos de deterioros más graves, se hará una fotocopia a costa del contratista, para ser usada en el escáner, o en su defecto se usará un escáner de cama plana para no causar más daños.

· Se aceptará la utilización de cinta mágica para los primeros auxilios, por la cara posterior del documento.

· El nombre dado a cada nivel de la estructura de almacenamiento debe incluir: periodo, fondo, sección, sub sección, la serie y subserie debe corresponder con los nombres dados a cada nivel en las TRD.

· El formato para fines de preservación es PDF/A.

· Por cada tipo documental se conformará un archivo en formato PDF/A esto para que la agrupación de todos los tipos documentales escaneados conformen en conjunto el expediente.

· El nombre dado a cada tipo documental escaneado que conforma un PDF/A será asignado de acuerdo a la denominación del tipo documental dispuesta en la hoja de control del correspondiente expediente.

· La calidad de captura de la imagen aceptada será la siguiente: escala de grises con una calidad de imagen de 300 dpi. En aquellos casos en donde por razones de legibilidad del documento se requiera aumentar la calidad, deberá realizarse.

· La imagen se presentará en color cuando la documentación posea información relevante que se encuentre en colores, ejemplo en mapas.

· Los documentos digitalizados deben corresponder con el mismo orden del expediente en físico.

· Las características técnicas para la aceptación de las imágenes digitalizadas serán: imágenes digitalizadas en el mismo sentido en el que se presenta el texto, no deben presentar bordes negros, la imagen capturada debe estar completa, no tener hojas en blanco, no deben tener márgenes añadidos, deben ser una representación fiel e íntegra del tipo documental, deben ser visibles y legibles.

· El menor detalle capturado debe tener completa legibilidad (por ejemplo, el menor tamaño de fuente para el texto; claridad de los signos de puntuación, incluidos los decimales).

· Exactitud dimensional comparada con el documento papel (Tamaño 100%).

· No tener puntos, rayas o manchas generados en el escáner que afecten la legibilidad, es decir, un punto no presente en el documento de origen.

· No presentar imagen incompleta (es decir, falta de información en los bordes del área de la imagen).

· El trabajo de mejora de las imágenes digitales debe limitarse al balance en las curvas tonales y la eliminación de accidentes sobre el documento (como rayas, puntos de oxidación, manchas de humedades y roturas leves).

· No tener problemas de foco los cuales se evidencian en una imagen borrosa o con sombras en las fuentes.

· El CONTRATISTA deberá permitir realizar semanalmente según lo acordado una verificación de calidad a través de un muestreo representativo aleatorio de los expedientes digitalizados. Si se determina en la verificación que el 50% de la muestra seleccionada no cumple con las especificaciones requeridas, el contratista deberá revisar minuciosamente todas las imágenes que se han capturado para posteriormente tomar las acciones correctivas pertinentes.

· Garantizar la lectura normal y total del documento en monitor y al tamaño del 100%.

· Garantizar el desplazamiento, seguridad y la adecuada manipulación de la documentación durante la ejecución de la actividad.

· La denominación de los PDF/A de los documentos digitalizados deberá ser el nombre del tipo documental.

· Garantizar la captura en el formato establecido para tal fin de hasta cuatro (4) metadatos por tipo documental, estos deben ser entregados de acuerdo a la estructura definida por el IDIGER en Disco(s) duro(s) extraíble(s) con la estructura de clasificación acordada.

Para llevar a cabo esta actividad se debe tener en cuenta lo establecido en el protocolo operativo para la digitalización estipulado por el CONTRATISTA.

Los metadatos que deberán ser capturados por tipo documental son:

a. Numero de orden. (Se obtiene de hoja de control proporcionada por el IDIGER)

b. Denominación de Tipo documental. (Se obtiene de hoja de control proporcionada por el IDIGER)

c. Rango de folios. (Se obtiene de hoja de control proporcionada por el IDIGER).

d. Denominación de Expediente al que pertenece. (Se obtiene de hoja de control proporcionada por el IDIGER)

Los grupos de metadatos deberán ser registrados en el formato proporcionado por el IDIGER para tal fin antes de iniciar la digitalización de los documentos.

Una vez realizado el proceso de digitalización con fines de consulta, las imágenes serán almacenadas en el servidor local del IDIGER dispuesto de acuerdo con la estructura de clasificación designada para tal fin y donde a través del directorio activo gestionado por la Oficina de Tecnologías de la Información y las Comunicaciones de la entidad podrán ser utilizadas por las dependencias y funcionarios de acuerdo a la Tabla de control de acceso del IDIGER.

El CONTRATISTA debe contar con lineamientos claros en materia de seguridad informática. El almacenamiento de información en medios propios debe prestar mayor atención a la seguridad de la información, cualquier tipo de sistemas de información, incluyendo los administradores de bases de datos u otros, deben garantizar requisitos mínimos de seguridad informática.  Así mismo, debe contar una política de borrado seguro de la información de los dispositivos de almacenamiento con los que trabaja. 

En este mismo orden de ideas deberá tener en cuenta los estipulado en la ley 1581 de 2012, reglamentada parcialmente por el Decreto Nacional 1377 de 2013 “Por la cual se dictan disposiciones generales para la protección de datos personales” y  Ley 1266 de 2008 “Por la cual se dictan las disposiciones generales del hábeas data y se regula el manejo de la información contenida en bases de datos personales, en especial la financiera, crediticia, comercial, de servicios y la proveniente de terceros países y se dictan otras disposiciones”.

Entregable:

a. Plan de digitalización en donde se prescriban las actividades a efectuar.

b. Disco(s) duro(s) extraíble(s) con la estructura de clasificación contenida con los expedientes digitalizados teniendo en cuenta lo dispuesto en el Protocolo operativo para la digitalización y las TRD según corresponda.

c. Metadatos asociados con cada expediente documental y registrado en el formato suministrado por el IDIGER.
d. [bookmark: _GoBack]Acta en donde se certifique el protocolo para el borrado seguro de la información.

2. DESCRIPCIÓN DEL FONDO DOCUMENTAL A ORGANIZAR: 

	Tamaño del fondo
	50 Metros lineales de archivo
	Unidades de conservación del fondo
	2016
	Cajas X200
	120

	Instrumentos archivísticos vigentes y aprobados
	
	2017
	Cajas X200
	80

	Tablas de retención documental
	
	2016 al 2017







	#
	SERIE
	SUBSERIE
	FECHAS EXTREMAS
	VOLUMEN

	
	
	
	Inicial
	Final
	Cajas
X-200
	Metros lineales

	1
	CONTRATOS Y CONVENIOS
	N.A
	2015
	2018
	200
	50






3. PERFIL DEL RECURSO HUMANO 

El CONTRATISTA debe para la ejecución del proyecto contar como mínimo con el siguiente recurso humano que cumpla los siguientes perfiles:

	CARGO
	TITULO
	CANTIDAD
MÍNIMA
	PERFIL
	EXPERIENCIA Y REQUISITOS
	COMPROMISO

	Director del proyecto
	Profesional especializado
	1
	Profesional bibliotecólogo y/o archivista, ingeniero industrial o administrador de empresas con  un posgrado en áreas del conocimiento relacionadas con las ciencias sociales y  equivalencia de postgrados, especializaciones y/o maestrías en el área administrativa.
	Experiencia específica de mínimo (36) meses como Director(a) de proyectos de gestión documental relacionados con la intervención, organización e inventarios de fondos documentales.
	Gerenciar el proyecto por parte del contratista para asegurar el cumplimiento y ejecución,  presentar el rendimiento de cuentas ante el IDIGER para todo lo relacionado con el desarrollo del contrato. La Disponibilidad de este perfil estará sujeta al cumplimiento de los requerimientos que se presenten durante la ejecución del contrato.

	Profesional 1
	Profesional
	1
	Profesional bibliotecólogo y/o archivista
	Experiencia específica de mínimo (24) meses,  relacionada con la estructuración, ejecución y evaluación en procesos de organización y digitalización de fondos documentales
	A disposición del CONTRATISTA

	Técnico 1
	Técnico
	5
	Técnico o Tecnólogo en el área de Archivística, Administración Documental, Gestión Documental
	Doce (12) meses de experiencia relacionada con la ejecución de actividades operativas de clasificación, ordenación, descripción y digitalización.
	A disposición del CONTRATISTA



El contratista deberá presentar las hojas de vida del personal requerido, con los respectivos soportes de requisitos y formación estipulados en el presente anexo técnico una vez firmada el acta de inicio.
La experiencia de estos profesionales, deberá ser sustentada con las respectivas certificaciones las cuales deben incluir la siguiente información:
•	Nombre o razón social del contratante.
•	Nombre o razón social del contratista.
•	Objeto y/u obligaciones y/o actividades del contrato.
•	Fecha de suscripción o inicio del contrato.
•	Fecha de terminación del contrato.

Nota: Las hojas de vida de estos profesionales serán analizadas y aprobadas por el supervisor del contrato.

"Notas que se deberán tener en cuenta para llenar este formato más no, hacen parte de la oferta económica o del anexo técnico".

NOTA 1: El oferente debe asumir todos los costos directos e indirectos; los costos fijos y variables, incluidos impuestos referentes a la actividad y retenciones de ley. Los precios de la oferta deben mantenerse en firme a partir de la presentación de la misma y durante todo el tiempo de ejecución y liquidación del Contrato y deberá tener en cuenta y asumir, en caso de ser necesario, los riesgos financieros que deriven de las variaciones del dólar antes, durante y después de la suscripción del Contrato y durante la ejecución de éste.

NOTA 2. En ningún momento de la vigencia de la propuesta entregada por los oferentes, aceptará el IDIGER una variación de precios debida a aumentos, inflación, fluctuación de los tipos de cambio o cualquier otro factor de mercado.

NOTA 3: Por lo anterior se solicita a los proponentes ATENDER, VERIFICAR, ESTUDIAR Y ANALIZAR suficientemente el ANEXO “FICHA TÉCNICA”  para elaborar su propuesta y tales características técnicas serán de obligatorio cumplimento durante la ejecución del contrato, por lo tanto no habrá lugar a modificación alguna mediante presentación de propuesta.

NOTA 4: El proponente deberá manifestar que se compromete a cumplir con las especificaciones técnicas establecidas, para lo cual deberá presentar el “ANEXO 7” debidamente firmado por el representante legal.

NOTA 5 El oferente debe asumir todos los costos directos e indirectos; los costos fijos, incluidos impuestos referentes a la actividad y retenciones de ley. Los precios de la oferta deben mantenerse en firme a partir de la presentación de la misma y durante todo el tiempo de ejecución y liquidación del contrato.  

Nombre de Representante Legal _________________________________________________

Firma Representante Legal ______________________________________________________

C.C.N. ¬¬¬¬¬¬¬¬¬¬¬¬¬¬¬¬¬¬¬¬________________________________________________________________________
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Disefio de politicas para el proceso de Coordinacién del Sistema Distrital de Gestion
del Riesgo y el Cambio Climatico, gestion del conocimiento y analisis de los riesgos
de desastres y efectos del cambio climatico, gestion para el reasentamiento de la
poblacion en alto riesgo, disefio y gestion de la construccion de obras e
implementacion de acciones dirigidas a la mitigacion de riesgos de desastres y de
emergencias, promocién, educacion y comunicacion para la apropiacion de los
procesos de reduccion de riesgos y adaptacion al cambio climatico, direccion,
coordinacion y desarrollo de actividades operativas e institucionales y del Sistema
Distrital de Gestion del Riesgo y Cambio Climatico (SDGR-CC), relacionadas con la
planificacion, preparacion y logistica para la activacion de los sistemas de alerta
temprana y respuesta integral de emergencias en la ciudad de Bogota , D.C.

BOGOTA
MEJOR

PARA TODOS




