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ANALISIS DEL SECTOR DE SERVICIOS
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Con el Acuerdo No. 546 del 27 de diciembre de 2013 se transformé el Sistema Distrital de
Prevencion y Atencion de Emergencias - SDPAE-, en el Sistema Distrital de Gestién de
Riesgo y Cambio Climatico - SDGR-CC, el cual tiene por objeto articular las politicas,
estructuras, relaciones funcionales, con el propésito comin de generar sinergia en los
procesos que integran la gestion de riesgos y cambio climético de Bogota.

A su vez, se transformo el Fondo de Prevencion y Atencion de Emergencias - FOPAE -, en
el Instituto Distrital de Gestion de Riesgos y Cambio Climatico - IDIGER, como
establecimiento publico del orden distrital, con personeria juridica, autonomia administrativa
y patrimonio propio, adscrito a la Secretaria Distrital de Ambiente; quien coordinara el
SDGR-CC y tendra como mision promover politicas, normas, planes, programas y
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proyectos de gestion de riesgos y cambio climatico para la transformacion cultural, social y
territorial del Distrito Capital, desde un enfoque de derechos y de sostenibilidad.

El IDIGER en el marco del nuevo Plan de Desarrollo, formulé el proyecto de inversion 1166
“Consolidacion de la gestion publica eficiente del IDIGER, como Entidad coordinadora del
SDGR-CC", el cual tiene dentro de sus metas implementar y mantener el 100% de provision
de bienes y servicios de soporte a todas las areas que conforman la Entidad. La Entidad
buscando llegar a esta meta debe dar cumplimiento a los objetivos del proyecto que buscan
entre otros aspectos:

¢ Garantizar la disponibilidad de los recursos fisicos, logisticos y humanos que apoyan
los procesos misionales, estratégicos, de apoyo y de evaluacién y control para la
Entidad.

¢ Optimizar la infraestructura fisica, logistica y operativa del IDIGER, haciéndola apta
para cumplir con los requerimientos de los clientes internos y externos de la Entidad.

o Fortalecer los procesos administrativos garantizando la disponibilidad de bienes y
servicios para el adecuado funcionamiento y operacion de la Entidad.

De otro lado, el Acuerdo 007 de 2016, expedido por el Consejo Directivo del Instituto
Distrital de Gestion de Riesgos y Cambio Climatico — IDIGER, modifico la estructura
organizacional y las funciones de las dependencias, asignando a la Subdireccion
Corporativa y Asuntos Disciplinarios entre otras la siguiente:

« Dirigir los planes y programas de gestion documental y correspondencia, custodiar,
manejar y conservar el archivo de la entidad, de conformidad con las disposiciones
legales vigentes.

En cumplimiento de la funcién anteriormente mencionada la Subdireccion Corporativa y
Asuntos Disciplinarios tiene el deber de garantizar la organizacion, administracion y
custodia de los documentos de archivo producidos, recibidos y tramitados en la entidad
teniendo en cuenta los términos establecidos en la Ley 594 del 2000 (por medio de la cual
se dicta la Ley General de Archivos y se dictan otras disposiciones), especialmente y en
relacion con este estudio previo en lo que tiene que ver con el;

Articulo 11 el cual establece que:
“El Estado esta obligado a la creacion, organizacion, preservacion y control de los
archivos, teniendo en cuenta los principios de procedencia y orden original, el ciclo
vital de los documentos y la normatividad archivistica”

Articulo 13. El cual estipula que:
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“La administracién publica deberéd garantizar los espacios necesarios y las
instalaciones necesarias para el correcto funcionamiento de los archivos. En los
casos de construccion de edificios publicos, adecuacion de espacios, adquisiciéon o
arriendo deberéan tenerse en cuenta las especificaciones técnicas existentes sobre
areas de archivos”.

En consecuencia y como evidencia del cumplimiento de las funciones asignadas no solo a
la Subdireccion Corporativa y Asuntos Disciplinarios, sino a las demas dependencias del
IDIGER se ha venido conformando un fondo documental en custodia del Archivo Central de
la entidad, el cual en la actualidad tiene aproximadamente 1.300 metros lineales de archivo,
que se ha constituido como producto de las transferencias documentales primarias.

Actualmente y de acuerdo a lo plenamente identificado en el Diagnéstico Integral de la
Gestion Documental y como resultado de la ejecucién del proyecto de centralizacion de los
archivos de gestion del IDIGER (inscrito en el PINAR) no se cuenta con los espacios
suficientes para el almacenamiento y conservacion de los documentos de archivo que
conforman el fondo documental del Archivo Central.

Adicionalmente y teniendo en cuenta también las recomendaciones realizadas por el
Archivo de Bogota y la atencion de algunos hallazgos de auditoria interna durante la
vigencia de 2017, se han formulado dos proyectos en el Plan Institucional de Archivos
(PINAR) que pretenden garantizar la correcta administracion de los documentos y
aplicacion de los instrumentos archivisticos en la entidad. Como eje central para la
ejecucion de los proyectos de "Organizacién del archivo central” y “Centralizacion del
archivo de gestion” se requieren de espacios adecuados para la centralizacion, intervencion
y administracion de los documentos de archivo de la entidad.

Con relacién al proyecto de Centralizacion del archivo de gestion.

Si bien actualmente la entidad cuenta con un depédsito de archivo en el cual se estan
custodiando aproximadamente 335 metros lineales de archivo que hacen parte del fondo
documental del Archivo Central, este espacio ha sido utilizado para la centralizacion de los
archivos de gestién de la entidad y asi mismo para el desarrollo de las actividades
asociadas al proyecto de “Centralizacion del archivo de gestién”.

Por lo anteriormente expuesto y teniendo en cuenta que el contrato actual de custodia de
los documentos de archivo (constituyen parte del fondo documental del Archivo Central)
esta proximo a vencerse, asi como las disposiciones dadas en la Ley 594 del 2000,
particularmente en el:

Articulo 14 en su paragrafo 1 donde se establece que:

“La administracion publica podra contratar con personas naturales o juridicas los
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servicios de custodia, organizacion, reprografia y conservacion de documentos de
archivo’.

Con relacién al proyecto de Organizacion del archivo central.

Se ha logrado identificar también a través del Diagndstico Integral de la Gestion
Documental y durante recurrentes jornadas de auto inspeccion que los expedientes que
conforman el fondo documental que constituye el archivo central de la entidad, no se
encuentran correctamente conformados y organizados de acuerdo con las disposiciones
legales dadas por el Consejo Directivo del Archivo General de la Nacion en el Acuerdo 007
del 15 de octubre de 2014, el Acuerdo 002 del 14 de marzo de 2014 y el Acuerdo 042 del
31 de octubre de 2002.

Por tal razén, en el marco del proyecto inscrito en el PINAR denominado “Organizacion del
archivo central” se ha determinado que la intervencién, organizacion y digitalizacion de los
expedientes que conforman el archivo central de la entidad se realice por fases, de acuerdo
a la capacidad operativa de la entidad, la determinacion del nivel de prioridad e importancia
de los documentos de archivo para la toma de decisiones estratégicas en la entidad y el
volumen documental de cada una de las correspondientes agrupaciones documentales.

De acuerdo a lo anterior, se ha identificado la agrupacion documental “CONTRATOS Y
CONVENIOS" vigencias 2016 y 2017 que conforman 50 metros lineales de archivo del
fondo documental anteriormente descrito y que por su nivel de relevancia en la toma de
decisiones no solo estratégicas, sino técnicas y legales frente al cumplimiento de las
funciones de la entidad se configura de alto impacto para la entidad.

En tal sentido, y teniendo en cuenta que el IDIGER actualmente tiene dirigida toda su
capacidad logistica y operativa archivistica a la ejecucion del proyecto de “Centralizacion
del archivo de gestion” inscrito en el PINAR y ademas tiene la necesidad de iniciar con la
ejecucion del proyecto “Organizacion del archivo central” requiere contratar el servicio de
gestién documental para la intervencion y organizacion de 50 metros lineales de archivo
que constituyen las agrupacion documental denominada “CONTRATOS Y CONVENIOS” de
las vigencias 2016 y 2017; asi como la digitalizacion de 200.000 folios que constituyen las
agrupacion documental denominada "CONTRATOS Y CONVENIOS” de la vigencia 2016 o
hasta alcanzar el limite de folios previamente definido. Actualmente la entidad de acuerdo
con el modelo de centralizacién de los archivos de gestion ha incrementado el volumen de
préstamos documentales por lo que se requiere encontrar alternativas que subsanen la
carga operativa en esta materia.

Por ofro lado, con el objeto de garantizar el cumplimiento de las Politicas de Gestion
Documental conforme al Sistema de Informacién Administrativa del Sector Publico, el
IDIGER acorde a la exigencia de actividades de gestion documental, mediante radicado No.
2018EE15048 del 12 de Octubre de 2018, remitid para aprobacion del Archivo de Bogota
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de la Secretaria General de la Alcaldia Mayor, los estudios y documentos previos
requeridos para adelantar un proceso de contratacion de los servicios de transporte,
almacenamiento, custodia, atencién de préstamos, digitalizacion y organizacion de
documentos de archivo que conforman el fondo documental del IDIGER, en cumplimiento
de lo dispuesto en el Articulo 24 del Decreto 514 de 2006, mediante el cual se establece
que todo proceso de contratacion cuyo objeto esté referidos a las actividades de gestién
documental en las entidades de la administracion distrital, debe contar con el visto bueno
dado por el Archivo de Bogotd de la Secretaria General de la Alcaldia Mayor. En
consecuencia y luego de adelantar el tramite correspondiente se obtuvo respuesta
afirmativa de la referida entidad a través del radicado 2018ER18925 del 19 de octubre de
2018.

En conclusién, en consideracion a que el contrato actual de custodia de los documentos de
archivo (constituyen parte del fondo documental del Archivo Central) esta préximo a
vencerse, atendiendo las necesidades anteriormente descritas y en cumplimiento con los
proyectos formulados en el Plan Institucional de Archivos (PINAR), el cual a su vez se
encuentran enmarcado y contribuye directamente al cumplimiento de las metas formuladas
en el proyecto de inversion 1166 denominado Consolidacion de la gestion publica eficiente
del IDIGER como entidad coordinadora del SDGR — CC, el IDIGER requiere adelantar un
proceso de seleccién que permita contratar los servicios de transporte, almacenamiento,
custodia, atencion de préstamos documentales, digitalizacién y organizacion de
documentos de archivo que conforman el fondo documental del IDIGER de acuerdo a las -
necesidades, instrumentos y lineamientos archivisticos vigentes en la entidad.

Lo anterior en cumplimiento con las disposiciones legales dadas en materia archivistica y
mencionada en este numeral.

1. ANALISIS DEL MERCADO

1.1 Aspectos Generales del Mercado

La Gestion Documental garantizan la conservacion de la memoria institucional de la
entidad, y se enmarca en la modernizacién de los archivos publicos con el fin de garantizar
a los ciudadanos el libre acceso a la informacién, salvo las excepciones establecidas por la
ley, velando por la integridad, autenticidad, veracidad, acceso y fidelidad de la misma, asi
como la administracién de la correspondencia que ingresa o es enviada por la entidad.

Debido a la gran importancia que ha cobrado el mercado de archivos de gestion, centrales
e histdricos en el ambito nacional, cada vez mas comparfiias se especializan en esta
materia, a través de actividades de capacitacion, administracion, custodia, implementos,
equipos, y tecnologia de punta, entre otros, para ofrecer un buen servicio en la gestion de
documentos.

Certficado N* CO-SC-CERASMDE
Certéicado N' CO-SA-CERJGE 1M
Cenficado N GP-CER43349T

¥ pars
Protescs de recucodn de Magos ¥ Baptanin al taThio dimdico,
desarolo de oparatval 4

Freparacn y logishca pars L actvacin de 108 Hstemat O slerta
Temprana ¥ repue il negrl O SMergencat o L cudad de Bogold . O

&
o6l R0 y of Camtuo CAmatcn, Qrstion del CONGOIMient y andlais de 101 Feges BOGO l A
e dertantied y elecios del cambio chmdton, geslidn pars of reatentamendo oo W

poblacin en a0 AeRpo, Gseflo ¥ QeIbon e I conAtucoOn de Obrat @
Implemeniacion e MCCONes dnQidas 4 Ly mBgacin de respo Go desaalies y o8 M EJOR

BOUCHN » e lon

drecoidn,

Bt e ooy Soras s toin s s PARA TODOS
planfcacon,



ALCALDIA MAYOR
DE BOGOTAD.C.
AMBIENTE

Instituto Distrital de Gestidn de Riesgos
y Cambio Climatico

Cada vez mas las compaiiias en Colombia han identificado que en ciertos procesos en los
que intervienen componentes tecnoldgicos y humanos, y que no pertenecen al negocio de
forma directa pueden ser entregados a empresas especializadas a través de la
tercerizacién, logrando mejorar las condiciones de servicio con costos controlados, mejora
en la productividad pagando solamente por lo que se consume o usa y aportando al
cuidado del medio ambiente implementando procesos y tecnologias amigables con el
planeta.

Las empresas que cuidan el patrimonio Documental cuentan con una infraestructura fisica y
un equipo profesional que les permite ofrecer a los archivos publicos y privados del pais,
todos los servicios involucrados en la recuperacién y salvaguarda del patrimonio
documental colombiano, acorde con las principales areas involucradas como la legislacion
archivistica, la gestién documental, la conservacion, la reprografia y la sistematizacion.

A fin de satisfacer las grandes y variadas necesidades del mercado, éstas, han disefiado un
amplio portafolio de servicios que se encargan de la organizaciéon, administracion,
almacenamiento, guarda, custodia y transporte de archivos fisicos y medios magnéticos.
Entre los cuales se encuentran: Outsoursing en la administracion de archivos, programas
de capacitacion archivistica, diagnésticos y disefios de programas de gestion documental,
consultoria e interventoria externa sobre los procesos para la organizacion archivistica,
disefio de programas de transferencia documental, procesos de organizacion archivistica,
almacenamiento de archivos, disefio y elaboracién de tablas de retencién y valoracion
documental, microfilmacion y digitalizacion de documentos, automatizacion (bases de
datos), destruccion de archivos, organizacion de archivos de gestion, fondos documentales
acumulados, centros de documentacion y bibliotecas, elaboracion de manuales de normas
y procedimientos para archivos, correspondencia y centros de documentacién, disefio e
implementacion con software especializados en administracion documental, revelado e
impresion de copias micrograficas, duplicado de rollos, mantenimiento bacteriologico de
rollos de microfilm, digitalizacién de documentos y transporte especializado de documentos.

Los servicios de esta naturaleza estan orientados a brindar a las organizaciones la
tranquilidad de saber cuales son sus recursos de informacion luego de cumplirse procesos
de recoleccion, clasificacion, ordenacion, codificacion, inventario y ponerlos de esta manera
a disposicion de quienes necesiten dicha informaciéon como apoyo en sus decisiones de tipo
administrativo.

De igual forma, las empresas pueden contratar servicios orientados a la recepcion,
radicacion, distribucién y control y envio de la correspondencia interna y externa, utilizando
aplicativos especializados y sistemas de control como los cédigos de barras. Los beneficios
inmediatos estaran dados por la oportunidad de distribucion y en el control de trazabilidad
de los documentos tramitados en el sistema.
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En referencia a la elaboracion de tablas de retencion de documentos no es una actividad
exclusiva de la administracién publica. Toda organizacion requiere contar con herramientas
de este tipo que ayudan a controlar la produccién y conservacion de documentos.

En Colombia, el Archivo General de la Nacion ha publicado el Mini-Manual de elaboracion
de tablas de retencion y transferencias documentales, que puede ser utilizado como una
guia por cualquier entidad (publica o privada) que afronte problemas de manejo de
documentos.

Este tipo de servicios debe ser desarrollado por profesionales expertos en la materia, para
garantizar de esta forma que una organizacién cuente con una herramienta bien construida
y que responda a las necesidades de gestion de documentos y preservacion de la memoria
corporativa.

Paralelamente, con un avanzado sistema de cddigo de barras, estas empresas controlan
las trasferencias y préstamos de documentos de todos los archivos que se confian sin
hacer mencion al propietario del contenido de la informacion, asi mismo, el almacenamiento
de soportes documentales, se incorpora en bovedas amplias con sofisticadas medidas de
seguridad, prevencion y extincion de incendios. Controles ambientales de temperatura y
humedad, permiten administrar la informacién como el mas preciado tesoro.

El proceso de seleccion de una gran cantidad de documentos, implica determinar
ponderada y formalmente, los documentos (la mayoria de las veces series completas o
subdivisiones importantes de registros) que, por su propia valia, justificaran los gastos
considerables y continuos que acarreara su conservacion y mantenimiento.

Estos registros son un instrumento basico de administracion, ya que gracias a ellos se
realizan diferentes procesos y funciones operacionales; comprendiendo toda la informacion
registrada, producida o recibida por una organizacion al realizar sus operaciones.

De igual forma, en primer lugar, son la memoria tangible e intangible de las organizaciones
que permiten planificar inteligentemente el futuro sobre la base de la experiencia adquirida
en el pasado. Estos, registran las obligaciones y compromisos contraidos y constituyen una
prueba de los derechos y prerrogativas de los ciudadanos.

Asi como se cuidan diferentes objetos, estos documentos deben conservarse y mantenerse
bajo cuidados rigurosos sin dejar de estar a disposicion de todos los que puedan
beneficiarse de ellos. De igual forma, cuentan con un valor Unico y deben gozar de un
especial cuidado, ya que son parte esencial del desarrollo de las organizaciones y se
conservaran juridica y fisicamente bajo la custodia de un especialista.

Estos son algunos de los beneficios que reciben cuando una compania decide contratar
nuestros servicios.
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» Eliminacién de actividades desgastantes en areas de IT y administrativas.

« Mejora notable del servicio a clientes y empleados.

« Conocimiento detallado de cada documento impreso en la compaiiia.

» Incremento en la seguridad de los documentos que se manipulan o imprimen.

o Control y disminucién de los costos de impresién y de movimiento de documentos
fisicos.

« Implementacion de tecnologia y procesos amigables con el planeta.

o Simplificacion de procesos de copiado, impresién y movimiento de documentos
electrénicos.

« Incremento en la productividad, seguridad y agilidad en los procesos por el uso de
documentos electrénicos

El ciclo de vida de los documentos esta compuesto por las actividades o procesos que se
llevan a cabo con ellos y las personas indicadas que tratan con ellos (y su responsabilidad o
actuacion respecto a los archivos) y se representa mediante flujogramas como el adjunto.

. I“"“ﬁl j’LJ’“’ | (D _J
i |

Basicamente, la optimizacion de la gestién documental sirve para mejorar la eficiencia de
los procesos por los que pasan los documentos y asegurar su utilidad y conservacion. Pero
depende de cada empresa o ente publico hasta dénde llegar en su gestion documental y el
aprovechamiento de las ventajas que supone.

Una buena gestion documental maximiza el valor de los documentos en formato papel.
Estos archivos, ademas, al ser digitalizados, todavia pueden ser vistos, impresos,
compartidos y conservados, pero con la gran ventaja de haberse convertido en “contenido
activo”: se puede buscar cada documento con diferentes criterios (si se ha realizado
indexacion en la digitalizacion”), se pueden explotar los datos y toda la informacion que
contiene cada documento con facilidad y rapidez y se puede alargar su vida de forma casi
infinita (mientras se actualicen los formatos a la tecnologia existente en cada momento).

1.2 Analisis Econdmico

Segun el Dane, en el segundo trimestre de 2018 la economia colombiana crecié en 2,8%
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frente al mismo segundo trimestre de 2017, del resultado obtenido durante los primeros tres
trimestres del afo respectivamente.

Producto Interno Bruto (PIB) Segundo trimestre de 2018

Grafico 1. Tasa de crecimionto nnu-l del PIB
Sogundo trimestre (20104 — Z018-11"
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En el segundo trimestre de 2018, el producto interno bruto en su serie original crecié 2,8%
respecto al mismo periodo de 2017. Esta dinamica se explica por los siguientes
crecimientos:

|-|nllw ' n

2016p 2017pr |20l'9

U Tasa de crecumiento anuasl

> Actividades profesionales, cientificas y técnicas; actividades de servicios
administrativos y de apoyo creci6 6,6%.

» Agricultura, ganaderia, caza, silvicultura y pesca crecié 5,9%.

» Construccién crecid negativamente 7,6%.

Durante el primer semestre de 2018 respecto al mismo periodo del afio anterior, el
crecimiento del producto interno bruto fue de 2,5%. Las actividades que explican este
comportamiento son:

> Actividades profesionales, cientificas y técnicas; actividades de servicios
administrativos y de apoyo crecié 6,2%.

» Administracion publica y defensa; planes de seguridad social de afiliacion
obligatoria; educacién; actividades de atenciéon de la salud humana y servicios
sociales crecié 5,6%.

> Agricultura, ganaderia, caza, silvicultura y pesca crecio 4,1%.

> Construccién crecio negativamente 5,8%.

Respecto al trimestre inmediatamente anterior, el producto interno bruto en su serie
corregida de efecto estacional y calendario crecié 0,6%. Esta variacion se explica por la
siguiente dinamica:

» Agricultura, ganaderia, caza, silvicultura y pesca crecié 1,3%.
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> Actividades profesionales, cientificas y técnicas; actividades de servicios
administrativos y de apoyo crecio 1,3%.

> Administracién publica y defensa; planes de seguridad social de afiliacion
obligatoria; educacion; actividades de atencion de la salud humana y servicios

sociales crecio 1,2%.

En el segundo trimestre de 2018, el valor agregado de comercio al por mayor y al por
menor, reparacion de vehiculos, transporte y almacenamiento, y alojamiento y servicios de
comida crecio 3,6% en su serie original, respecto al mismo periodo de 2017. Esta dinamica
se explica por:
> Comercio al por mayor y al por menor; reparacion de vehiculos automotores y
motocicletas crecié 4,0%.
» Transporte y almacenamiento crecio 3,3%.
> Alojamiento y servicios de comida crecié 3,2%. Para la serie corregida de efecto
estacional y calendario, la actividad comercio al por mayor y al por menor,
reparaciéon de vehiculos, transporte y almacenamiento, y alojamiento y servicios de
comida crecié 1,1% comparada con el trimestre inmediatamente anterior.

Tasas de crecimiento en volumen1 de comercio al por mayor y al por menor2 2018Pr
— Segundo trimestre

Tasas de crocimlento
Serie corregida de efecto

Sarle original

Actividad econdmica Y
Anual Aho corrido Trimestral
20487111 20187 ¢ 20187411
201771 20177 201874
Comercio al por mayor y 8l por menor 40 4.2 0.6
Transporte y almacenamiento i3 1.2 25
Alojamiento y senicios de comida 32 7 1.2
COMERCIO AL POR MAYOR Y AL POR MENOR ? 38 3,2 11
Fusnte: DANE, DSCN
Pr. cifra preliminar
1 Serles de vol con afo de rek 2015
2 Comercia al por mayor y al por menar; An de vehi ¥ 2 P ¥ ¥sorvicos
de comida
3 Comercia al por mayor y al por menar, dn de ¥

Este crecimiento se explica por:

» Transporte y almacenamiento crecié 2,5%.

> Alojamiento y servicios de comida crecio 1,2%.

»> Comercio al por mayor y al por menor; reparacién de vehiculos automotores y
motocicletas creci6 0,6%.

1.3 Anadlisis Técnico

Para el desarrollo del contrato el CONTRATISTA debera tener en cuenta las siguientes
especificaciones técnicas:
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2.1.1. Estructuracion de plan de trabajo

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

e Para la prestacién de los servicios de custodia y almacenamiento de los 1.300
metros lineales de archivo el contratista deberd presentar al IDIGER el plan,
programa o sistema de conservacién documental que ha adoptado en el marco de lo
dispuesto en articulo 3 del Acuerdo 008 del 31 de octubre del 2014 emitido por el
Consejo Directivo del Archivo General de la Nacion.

e Para la prestacion de los servicios de custodia y almacenamiento de los 1.300
metros lineales de archivo el contratista debera presentar al IDIGER el plan de
prevencion y atencion de desastres que ha disefiado y adoptado para el depésito de
archivo donde estaran en custodia los documentos del IDIGER. Esto en el marco de
lo dispuesto en el literal r). del articulo 3 del Acuerdo 008 del 31 de octubre del 2014
emitido por el Consejo Directivo del Archivo General de la Nacion.

Entregable:

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

b. Plan, programa o sistema de conservacién documental

c. Plan de prevencion y atencion 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 debera 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
sera almacenado, garantizando transporte, custodia y seguridad de la informacion. La
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informacion referente a las series documentales y vigencias del fondo seran entregadas por
el IDIGER al proveedor antes de iniciar el traslado, trasporte y montaje de la
documentacion. Dicha informacion estara contenida en el Formato Unico de Inventario
Documental.

Recibir 200 metros lineales de archivo correspondientes al fondo documental en las
instalaciones del IDIGER y trasladarlo a las instalaciones donde sera custodiado,
garantizando transporte, custodia y seguridad de la informacién. La informacion referente a
las series documentales y vigencias del fondo seran entregadas por el IDIGER al proveedor
antes de iniciar el traslado, trasporte y montaje de la documentacion, dicha informacion
estara contenida en el Formato Unico de Inventario Documental.

e Garantizar el desplazamiento en vehiculos que cumplan con las condiciones de
seguridad necesarias para la adecuada manipulacion de la documentacion durante la
ejecucion de la actividad, en lo posible contar con vehiculos tipo furgon. El traslado no
debera realizarse en cualquier vehiculo que ponga en riesgo la integridad de los
documentos e informacién contenida en las cajas de archivo.

o Establecer un protocolo en donde se incluyan las condiciones de custodia de la
documentacion al momento de ser trasladadas, este debera contener las condiciones
fisicas del vehiculo en el cual se trasportan las cajas de archivo, no podran ser
trasportadas con ningun 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 realizara el cargue y descargue de la documentacion.

« Durante la recepcion del fondo documental se realizara la validacion por caja y carpeta
de archivo verificando las unidades documentales a recibir.

¢ El traslado y montaje del fondo documental se debera realizar en un tiempo maximo de
ocho (8) dias habiles.

De acuerdo a las especificaciones se debe considerar lo dispuesto en el Acuerdo 008 del
2014 del Archivo General de la Nacion especificamente en el Articulo 14 en su paragrafo 1
donde se establece que:

“En la contratacion de cualquier servicio archivistico, la administracién publica en
sus diferentes niveles y las entidades privadas que cumplen funciones publicas,
deberan incluir en el contrato una clausula de calidad cuya cobertura garantice que
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el contratista responderd por la calidad de los servicios o productos contratados
hasta tres (3) afios después de la liquidacion del contrato.”

Entregable:

a. Protocolo de custodia de la documentacion 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 depésito, custodia y
conservacion para su respectivo montaje.

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

d. Sisurgen novedades o situaciones que retrasen la ejecucion del plan de trabajo se
deberan subsanar a través de una reuniéon de trabajo en donde se aprobaran las
decisiones tomadas para dar continuidad con la ejecucion del proyecto. Por cada
reunion se suscribira un acta de reunién.

2.1.2.2. Almacenamiento y custodia de cajas de archivo

CONTRATISTA en desarrollo de sus obligaciones debera realizar las siguientes
actividades, también debera garantizar el cumplimiento de las normas técnicas establecidas
por el Archivo General de la Nacién para la gestion documental teniendo en cuenta lo
dispuesto en el Acuerdo 049 de 2000 "Por el cual se desarrolla el articulo 61 del capitulo 7°
“conservacion 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 prestacion de los servicios
de depdsito, custodia, organizacion, reprografia y conservacion de documentos de archivo y
demas procesos de la funcién archivistica en desarrollo de los articulos 13° y 14° y sus
paragrafos 1° y 3° de la Ley 594 de 2000". 2

e Se debe contar con las condiciones de seguridad fisica para la conservacion
adecuada del fondo documental.

e Se deben confrolar las condiciones ambientales (temperatura, humedad relativa,
ventilacién, contaminantes atmosféricos e iluminacion) para evitar alteraciones en
los documentos que puedan poner en riesgo su preservacion en el tiempo.
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¢ Las zonas de trabajo archivistico, consulta y prestaciéon de servicios, deben estar
separadas de las areas de almacenamiento, por razones de seguridad y
mantenimiento de las condiciones ambientales.

o Los depdsitos deben contar con sistemas de deteccidon y extincion de incendio:
incluyendo detectores de humo, extintores multiproposito o sistema de apagado
automatico, que no afecten los documentos, ni pongan en riesgo la salud del
personal.

o Es indispensable garantizar la limpieza permanente y adecuada de las instalaciones,
los depositos, la estanteria y de las unidades de almacenamiento, utilizando
productos que no afecten la integridad fisica 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

CONTRATISTA en desarrollo de sus obligaciones debera realizar las siguientes
actividades:

Al finalizar el contrato entregar hasta 1300 metros lineales de archivo correspondientes al
fondo documental del IDIGER que ha estado en custodia durante el periodo de ejecucion
del mismo, garantizando condiciones adecuadas para la manipulacién 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
realizara por parte del IDIGER la validacién por caja y carpeta de archivo, garantizando que
todas las unidades documentales fisicas sean entregadas conforme a lo registrado en el

inventario.
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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 adjuntara el
Inventario documental debidamente verificado y aceptado.

2.1.2.4. Préstamos de documentos

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

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

e Recuperacion de unidades individuales en medio fisico: El contratista debe realizar
la recuperacion para el préstamo y re — archivo, asi: Modalidad normal, (de un dia
para otro), se toma como referencia el préstamo de minimo 5 expedientes y
Modalidad extra (el mismo dia) se toma como referencia el préstamo de minimo 5
expedientes.

e Recuperacion de unidades individuales en medio magnético (cd): El contratista debe
realizar la recuperacién para el préstamo y re — archivo.

e Envio de un documento via correo electrénico: El Contratista debera disponer de
correo electrénico, equipos de escaner para remitir, por estas vias, los documentos
que requiera el IDIGER a través del supervisor. Los documentos enviados deben
contar con las siguientes especificaciones: Formato PDF/A; Imagen clara; resolucion
de 200 dpi minimo, y opcién de escanear a blanco y negro y/o a color.

+ El tiempo maximo para el envio de la informacion digital solicitada serad de maximo
(3) horas en un dia habil.

e El contratista debe disponer de canales de comunicacion 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.
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2.2.3. ORGANIZACION DOCUMENTAL

El CONTRATISTA realizara la organizacion (agrupacion, identificacion, clasificacion,
foliacién y descripcion) 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
detallarda 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 Retencion Documental — TRD vigentes suministradas por la entidad, asi:

2.2.3.1. FASE 1. Estructuracion de plan de trabajo

o EICONTRATISTA presentara en el Plan de trabajo mencionado en el numeral 2.2.1,
las actividades para desarrollar la organizacién (agrupacion, identificacion,
clasificacion, foliacion y descripcién) del fondo documental y conforme a los
protocolos establecidos con el IDIGER.

Entregable:

a. Plan de trabajo mencionado en el numeral 2.2.1

b. Documentos operativos que describen las actividades de organizacion
(agrupacion, identificacién, clasificacion, foliacién y descripcion) en soporte fisico
y electrénico (PDF/A y WORD) aceptado por los funcionarios del IDIGER.

2.1.2.5. FASE 2. INTERVENCION

El CONTRATISTA en desarrollo de sus obligaciones, una vez aprobado el plan de trabajo
por el supervisor del contrato, debera realizar en los siguientes cinco (5) meses la
identificacion, clasificacion, ordenacion, y descripcidon de acuerdo al instrumento (TRD) y
lineamientos técnicos en materia archivistica dados por el IDIGER, asi:

2.1.2.5.1. Clasificacion del fondo documental

o Clasificar el fondo documental segun corresponda, teniendo en cuenta las vigencias
de aplicacion del Instrumento archivistico Tabla de Retencion Documental
suministrada por el IDIGER. Asi como el protocolo preestablecido entre las partes.
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¢ Vigencias de aplicacion de los instrumentos archivisticos

# Instrumento Vigencia de aplicacién

Tablas de Retencion Documental | Para documentos producidos en
(TRD) 2016 y 2017

Entregable:

a. Fondo documental correspondiente a 50 metros lineales clasificado por periodo
(segun Tabla de Retencion documental), por seccion, subseccion, unidad
administrativa y/o proceso (segln corresponda), serie y sub serie documental.

2.1.2.5.2. Ordenacion documental

o 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 ordenacion documental. El sistema de ordenacion de
cada sub serie documental estara pre acordado en el protocolo mencionado.

» Realizar la depuracion de los expedientes de la duplicidad o documentos de apoyo
que durante el proceso de conformacion y ordenacién de los expedientes se pueda
identificar, teniendo en cuenta lo acordado en el protocolo operativo para la
ordenacion documental.

e Realizar la limpieza documental de los expedientes retirando todo el material
abrasivo metalico, plastico u otro que afecte la integridad y preservacion de los
expedientes.

e En caso de que los expedientes contengan planos o discos 6pticos, se debera
realizar un Testigo documental el cual sustituira los formatos mencionados. Este
formato sera proporcionado por el IDIGER.

e En caso de que la documentacion se encuentre en papel quimico u otro material, se
debera acordar con el supervisor del contrato el procedimiento a seguir con estos
materiales.

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

e Se realizara el encarpetado de los expedientes documentales de acuerdo a lo
preestablecido en el protocolo operativo para la ordenacion documental. Las cajas,
carpetas y ganchos_plasticos necesarios para ejecutar esta actividad seran

suministrados por el IDIGER

e Realizar la foliacién de los expedientes teniendo en cuenta lo establecido en el
protocolo operativo para la ordenacién documental.

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

e Garantizar el desplazamiento, seguridad y la adecuada manipulacion de la
documentacion durante la ejecucion 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 ordenacion documental.

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

2.1.2.5.3. Descripcion documental

e 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 descripcién documental. El Formato de inventario
documental — FUID sera suministrado por el IDIGER.

e Levantar el inventario documental de los planos y discos 6pticos extraidos con el
testigo documental de los expedientes, teniendo en cuenta lo establecido en el
Profocolo operativo para la descripcién documental. EI Formato de inventario
documental sera suministrado por el IDIGER.

¢ Realizar la rotulacién 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 descripcion documental. Los formatos del rotulo seran suministrados por el
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e Garantizar el desplazamiento, seguridad y la adecuada manipulacion de la
documentacion durante la ejecucion de la actividad.

e Se deben mantener los niveles de clasificacion y agrupacion de acuerdo con las
TRD segun 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 electrénico (EXCEL) aceptado por los funcionarios
del IDIGER.

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

2.1.2.6. FASE 3 DIGITALIZACION

En el marco del proyecto inscrito en el PINAR denominado “Organizacion del archivo
central” se ha determinado que la intervencién, organizacion y digitalizacién 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 descripcion de la necesidad (Ver
numeral 1) se hace necesario contratar los servicios de digitalizacion con fines de consulta
de acuerdo con lo dispuesto por el Archivo General de la Nacién en el Acuerdo 002 del
2014 especificamente en su Articulo 16.

En conclusion, 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 inversion 1166 denominado
Consolidacion de la gestion publica eficiente del IDIGER como entidad coordinadora del
SDGR - CC, el IDIGER requiere adelantar un proceso de seleccion, en relacién a lo
expuesto:

EL CONTRATISTA en desarrollo de sus obligaciones, una vez aprobada la FASE DE
INTERVENCION, debera realizar la digitalizacion de 200.000 folios con tamanos entre
carta y oficio, que corresponde a los expedientes documentales que previamente se
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intervinieron solamente de la vigencia 2016 o hasta alcanzar el limite de folios previamente
definido. El contratista debera presentar previo al comienzo de la digitalizacién el plan de
digitalizaciéon el cual describira puntualmente las actividades a efectuar.

e Los expedientes digitalizados reposaran en una estructura de carpetas que
previamente se ha disefiado por parte del CONTRATISTA, teniendo en cuenta las
estructuras de clasificacion aplicadas al fondo documental, coherentes con las TRD
segun corresponda.

e Unir rasgaduras y fragmentos de soporte que no superen los 10 cm de largo. Para
casos de deterioros mas graves, se hara una fotocopia a costa del contratista, para
ser usada en el escaner, 0 en su defecto se usara un escaner de cama plana para
no causar mas danos.

e Se aceptara la utilizaciéon de cinta magica para los primeros auxilios, por la cara
posterior del documento.

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

¢ El formato para fines de preservacion es PDF/A.

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

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

* La calidad de captura de la imagen aceptada sera 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, debera realizarse.

e La imagen se presentara en color cuando la documentacién posea informacion
relevante que se encuentre en colores, ejemplo en mapas.

e Los documentos digitalizados deben corresponder con el mismo orden del
expediente en fisico.
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» Las caracteristicas técnicas para la aceptacion de las imagenes digitalizadas seran:
imagenes 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 margenes afiadidos, deben ser una representacién fiel e
integra del tipo documental, deben ser visibles y legibles.

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

e Exactitud dimensional comparada con el documento papel (Tamario 100%).

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

e No presentar imagen incompleta (es decir, falta de informacién en los bordes del
area de la imagen).

e El trabajo de mejora de las imagenes digitales debe limitarse al balance en las
curvas tonales y la eliminaciéon de accidentes sobre el documento (como rayas,
puntos de oxidacién, manchas de humedades y roturas leves).

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

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

e Garantizar la lectura normal y total del documento en monitor y al tamario del 100%.

e Garantizar el desplazamiento, seguridad y la adecuada manipulacion de la
documentacion durante la ejecucion de la actividad.

¢ La denominacién de los PDF/A de los documentos digitalizados debera ser el
nombre del tipo documental.
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e 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) extraible(s) con la estructura
de clasificacion acordada.

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

Los metadatos que deberan ser capturados por tipo documental son:

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

- b. Denominacién 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. Denominacion de Expediente al que pertenece. (Se obtiene de hoja de control
proporcionada por el IDIGER)

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

Una vez realizado el proceso de digitalizacion con fines de consulta, las imagenes seran
almacenadas en el servidor local del IDIGER dispuesto de acuerdo con la estructura de
clasificacion designada para tal fin y donde a través del directorio activo gestionado por la
Oficina de Tecnologias de la Informacion y las Comunicaciones de la entidad podran 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
informatica. El almacenamiento de informacién en medios propios debe prestar mayor
atencion a la seguridad de la informacion, cualquier tipo de sistemas de informacion,
incluyendo los administradores de bases de datos u ofros, deben garantizar requisitos
minimos de seguridad informatica. Asi mismo, debe contar una politica de borrado seguro
de la informacion de los dispositivos de almacenamiento con los que trabaja.

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

Entregable:

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

b. Disco(s) duro(s) extraible(s) con la estructura de clasificacién contenida con los
expedientes digitalizados teniendo en cuenta lo dispuesto en el Protocolo
operativo para la digitalizacion y las TRD segun corresponda.

c. Metadatos asociados con cada expediente documental y registrado en el formato
suministrado por el IDIGER.

d. Acta en donde se certifique el protocolo para el borrado seguro de la
informacion.

2. DESCRIPCION DEL FONDO DOCUMENTAL A ORGANIZAR:

- 50 Metros .
Tamaiio del : . Cajas
fondo Ilneale.s de Unidades .d'e 2016 X200 120
archivo conservacion
Instrumentos archivisticos del fondo 2017 Cajas 80
vigentes y aprobados X200
Tablas de retenciéon documental 2016 al 2017
et | votumen
# SERIE SUBSERIE ey o Cajas Motros
X-200 lineales
CONTRATOS Y
1 CONVENIOS N.A 2015 2018 200 50

3. PERFIL DEL RECURSO HUMANO

El CONTRATISTA debe para la ejecucion del proyecto contar como minimo con el siguiente

150 14001
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recurso humano que cumpla los siguientes perfiles:
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CARGY| % shitgs v Y eCoTIIDR g el EXPERIENCIAY | GOMPROMISO
0] REQUISITOS
MINIMA
Profesional Gerenciar el
bibliotecélogo proyecto por
y/o archivista, parte del
ingeniero contratista para
industrial o asegurar el
administrador cumplimiento y
de empresas ejecucion,
con un Experiencia presentar el
posgrado en especifica de rendimiento de
areas del minimo (36) meses | cuentas ante el
Director . conocimiento | como Director(a) de IDIGER para
by Profesional relacionadas | proyectos de gestion todo lo
proyect especializa 1 con las d_ocumental relacionado con
o do ciencias relacionados con la | el desarrollo del
sociales y intervencion, contrato. La
equivalencia organizacion e Disponibilidad de
de postgrados, inventarios de este perfil estara
especializacio fondos sujeta al
nes y/o documentales. cumplimiento de
maestrias en los
el area requerimientos
administrativa. que se presenten
durante la
ejecucion del
contrato.
Experiencia
especifica de
minimo (24) meses,
relacionada con la
Profesi Profesional Profesional esé-rggf;rigﬁ'on’ A disposicién del
onal 1 ctesiona 1 bibliotecélogo e CONTRATISTA
y/o archivista SvEIbeIRIon an
procesos de
organizacion y
digitalizacion de
fondos
documentales
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Doce (12) meses de
Técnico o experiencia
Tecnodlogo en relacionada con la
Técnico el ére'a _de ejequpién de _
1 Técnico 5 Archivistica, actividades A disposicioén del
Administracion operativas de CONTRATISTA
Documental, clasificacion,
Gestion ordenacion,
Documental descripcion y
digitalizacién.

El contratista debera presentar las hojas de vida del personal requerido, con los respectivos
soportes de requisitos y formacién estipulados en el presente anexo técnico una vez
firmada el acta de inicio.

La experiencia de estos profesionales, deberd ser sustentada con las respectivas
certificaciones las cuales deben incluir la siguiente informacion:

. Nombre o razén social-del contratante.

. Nombre o razén social del contratista.

. Objeto y/u obligaciones y/o actividades del contrato.
. Fecha de suscripcion o inicio del contrato.

. Fecha de terminacion del contrato.

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

1.4 Analisis Legal

Para contratar la presente prestacion de servicios, se adelantara una contratacién por la
Modalidad de Seleccidon Abreviada, a través del procedimiento denominado Menor Cuantia
de conformidad con lo establecido en el literal b) del numeral 2° del articulo 2 de la Ley
1150 de 2007; y el articulo 2.2.1.2.1.2.20 del Decreto 1082 de 2015 teniendo en cuenta
que el objeto no corresponde a un servicio de caracteristicas técnicas uniformes y que el
presupuesto del contrato proyectado se encuentra en el rango de la menor cuantia de la
Entidad.

1.5 Analisis Internacional
Teniendo en cuenta lo sefialado en el numeral 8 del articulo 2.2.1.1.2.1.1 del Decreto 1082
de 2015, por el cual se reglamenta el Estatuto General de Contratacion de la Administracion

Publica y una vez revisado los parametros establecidos en el Manual para el manejo de los
Acuerdos Comerciales en Procesos de Contratacion expedido por Colombia Compra

Certficado N' CO-SC-CERASM
Cortficado N CO-SA-CERMGE 14
Cenficado N' GP-CER4SMET
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Eficiente, se evidencia lo siguiente:
PRESUPUESTO
DE PROCESO DE
ACUERDO ENTIDAD CONTRATACION AEI)_(I%EE:I:_IS iL CONTRATACION
COMERCIAL ESTATAL SUPERIOR AL PROCESO DE CUBIERTO POR
INCLUIDA VALOR DEL CONTRATACION EL ACUERDO
ACUERDO COMERCIAL
COMERCIAL
ALIANZA
PACIFICO No aplica No aplica No aplica No
{CHILE)
ALIANZA
PACIFI_CO No aplica No aplica No aplica No
(PERU)
Si, (por tratarse No’rfég:cioésde' No esta incurso
CHILE de una eqtidad P nfarGr en ningL_ma No
descentralizada) a ($643.264.000) excepcion
COSTARICA No aplica No aplica No aplica No
ESTADOS AELC No aplica No aplica No aplica No
Si, (el
TRIANGULO | Si, (por tratarse off:r.ifiﬁlfﬁféﬁm No esta incurso
NORTE de una entidad alvalaedels en ninguna Si
(GUATEMALA) descentralizada) enoreEn s excepcion
la entidad)
Si, (entidades Si, (el
del presupuesto 5
TRIANGULO Nivel oficial es inferior Ne esld ineurno :
NORTE - EL D tralioad Ll | en ninguna Si
SALVADOR escentralizado al valor de la excepaion
a nivel menor cuantia de
municipal) la entidad)
UNION EUROPEA NO APLICA NO APLICA NO APLICA No
Si, (Por tratarse No esta incurso
CAN de una Entidad Si en ninguna Si
Descentralizada) excepcién
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2. ANALISIS DE LA DEMANDA

En el sector terciario o de servicios, es el sector econémico al cual pertenece el objeto
contractual, en el presente caso corresponde a "CONTRATAR LOS SERVICIOS DE
TRANSPORTE, ALMACENAMIENTO, CUSTODIA, ATENCION DE PRESTAMOS
DOCUMENTALES, DIGITALIZACION Y ORGANIZACION DE DOCUMENTOS DE
ARCHIVO QUE CONFORMAN EL FONDO DOCUMENTAL DEL IDIGER DE ACUERDO A
LAS NECESIDADES, INSTRUMENTOS Y LINEAMIENTOS ARCHIVISTICOS VIGENTES
EN LA ENTIDAD.

Se encuentra que la demanda del servicio, es comuin en varias entidades que buscan la
custodia almacenamiento y administracion de documentos de la entidad. En el mercado se
encuentran mdltiples proveedores del servicio lo que garantiza pluralidad y competencia
sana.

De acuerdo con las necesidades de la custodia almacenamiento y administracion de
documentos de la entidad se hace necesario adelantar el proceso de contratacion que
permita a la entidad, seleccionar una empresa donde preste este servicio en forma
eficiente, efectiva y eficaz.

2.1 Demanda en la entidad

El servicio para CONTRATAR LOS SERVICIOS DE TRANSPORTE, ALMACENAMIENTO,
CUSTODIA, ATENCION DE PRESTAMOS DOCUMENTALES, DIGITALIZACION Y
ORGANIZACION DE DOCUMENTOS DE ARCHIVO QUE CONFORMAN EL FONDO
DOCUMENTAL DEL IDIGER DE ACUERDO A LAS NECESIDADES, INSTRUMENTOS Y
LINEAMIENTOS ARCHIVISTICOS VIGENTES EN LA ENTIDAD, ha tenido una
contratacion continua a través de los aios, procesos que fueron adelantados por la entidad
para el cumplimiento efectivo de su misionalidad en los afios 2014, 2015, 2016, y 2017. A
continuacién algunos de ellos con objetos similares asi al de hoy:

Arno | Contrato Valor OBJETO CONTRACTUAL

Contratar la prestacion de servicio de custodia y
2014 453 $36.069.174 | consulta de la informacion fisica y digital generada por
la entidad

Contratar la prestacion del servicio de custodia y
2015 470 $16.441.261 | consulta de la informacién fisica y digital generada en

la entidad.
Contratacion de servicio de transporte, custodia,
2016 218 $36.601.785 | almacenamiento y administracion de los documentos

fisicos y digitales de la entidad

Contratar los servicios de transporte, almacenamiento,
2017 498 $193.218.580 | custodia, levantamiento de inventario y atencion de
préstamos doc%rltglgs de hasta 1.145 metros

Certficado N' CO-SA-CERISE1 4

Cenficado N° GP-CER4SMGT
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lineales de documentos de archivo que conforman el
fondo documental del IDIGER, asi como Ia
organizaciéon de 74.5 metros lineales de documentos
de archivo que constituyen las agrupaciones
documentales denominadas “proyecto de adquisicién
predial” y “programa de reasentamientos”, de acuerdo
a las necesidades, instrumentos y lineamientos
archivisticos vigentes en la entidad.

Fuente: Base de contratos de Fopae — Idiger.

2.2 Demanda en ofras entidades

En Colombia, este servicio es requerido por las entidades publicas del orden Distrital,
departamental y Nacional, entre las cuales relacionamos algunas a continuacién:

Afo Entidad Valor OBJETO CONTRACTUAL
Digitalizacion de documentos de archivo
2018- Ministerio de $ 630,000,000 |con sus respectivos metadatos de los
023 Defensa diferentes tipos documentales para el
Nacional. grupo archivo general de la unidad de
gestion general del ministerio de defensa
nacional.
Prestar el servicio integral de
2018- Fondo de $130.908.450 | administracion y custodia de los archivos
049 tecnologias de la de gestion, central y el Centro de
informacion y las Documentacion Técnica del
comunicaciones Ministerio/Fondo TIC, teniendo en cuenta
los lineamientos del Archivo General de la
Nacion y la normatividad vigente.

Fuente: pagina www.colombiacompra.gov.co

3. ANALISIS DE LA OFERTA

Con el objeto de realizar el estudio de los posibles oferentes, la Entidad procedié a revisar
tanto el Sistema Electronico de Contratacién publica — SECOP |l como las diferentes
fuentes y bases de datos en internet, con el fin de identificar los posibles proveedores,
empresas o personas naturales en la ciudad de Bogota, donde se encontraron una serie de
opciones que varian tanto en tamano, y ubicacion, dentro de las cuales la Entidad solicitd
cotizaciones a las siguientes empresas: TANDEM, COLVATEL, y ALMARCHIVOS.

4. ESTUDIO DE MERCADO
Se realizé un estudio de precios del mercado con base en cotizaciones entre empresas del

Cenficaco N* CO-S5C-CERESMM%
Certficado N* CO-SA-CERISE14
Cetificado N° GP-CER45MGT
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sector. Tomando como base las cotizaciones presentadas se realizé un calculo basico
correspondiente al promediar los valores de cada item solicitado entre las cotizaciones
recibidas de acuerdo con el objeto de la contratacion.

Realizando los analisis del mercado, se encuentra un listado de proveedores de este
servicio, empresas que pueden cubrir la totalidad de los servicios requeridos de acuerdo a
las necesidades de la Entidad. Por su lado, el IDIGER ha indagado en el mercado,
encontrando entre otras, proveedores que resultan ser potenciales a contratar.

Este listado fue determinado segin los estudios de mercado realizado en los ultimos dias,
como en la verificacion realizada en el Portal Colombia Compra Eficiente. La oferta esta
dada a sociedades debidamente constituidas y legalmente autorizadas para la prestacion
del servicio a contratar. En el mercado nacional de estos servicios, existe pluralidad de
empresas dedicadas a prestar los mencionados servicios, entre otras se identificé firmas

Para el analisis de precios de mercado, la Entidad solicité cotizaciones a las siguientes
empresas: ADEA, DATAFILE, COLVATEL, TANDEM, DOCUFILE, INFODIGITEL,
SOLUCIONES EN GESTION DOCUMENTAL ALMARCHIVOS, entre otros.

Por otro lado, para el servicio de 2.2.2.3. Préstamos de documentos, ya que no se puede
establecer una cantidad fija de préstamos mensuales debido a que esta cantidad depende
de las solicitudes realizadas por los usuarios de la entidad, se constituye un fondo de
recursos, denominado BOLSA DE PRESTAMOS el cual ha sido construido para la
ejecucion de este servicio en sus diferentes modalidades y soportes. Esta BOLSA DE
PRESTAMOS se ha constituido a partir de la suma total de los gastos fijos e invariables de
este proceso que corresponden a los servicios de 2.2.2.1. Traslado, transporte y montaje
del fondo documental para custodia, 2.2.2.2. Almacenamiento y custodia de cajas de
archivo, 2.2.2.4. Organizacion documental y 2.2.2.5. Fase 3 digitalizacion.

Se obtuvieron cotizaciones por parte de COLVATEL, TANDEM, y SOLUCIONES EN
GESTION DOCUMENTAL ALMARCHIVOS, las cuales se encuentran vigentes a la fecha,
analisis que arroja el siguiente resultado:

Certfcado N CO-SC-CERASMM
Cortficado N' CO-SA-CERME 14
Certficado N' GP-CER4SHET
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ESTUDIO DE MERCADO 2018
TANDEM | COLVATEL
e b ALMARCHIVOS VALOR
; z UNITARIO
: UNIDAD DE CAHT IDAD. i ¥ VALOR TOTAI
NogRASEECTOR DESCRIPCION ~MEDIDA | (A; " VALOR | vALoR VALOR [ PROMEDIO | oy ya™ (asge:
1 1 h S EAGIERER I % ‘|1 UNITARIO | UNITARIO! | UNITARIO SIN c
; SINIVA | SINIVA VA ©
Racibir 1,300 metros lineales
comespondientes al fondo documental
en las instalaciones del proveedor de
servicios de custodia y en las
) mslalauones del IDIGER, para
ladarlo alas | ones donde
Traslado, sera almacenado. Garantizando
transporte y transporte, custodia y seguridad de la METROS
1 | montajedel | informacion. LINEALES DE 1300 1 UNICA VEZ $9650 | (1)$27.968 $4.420 $7.035 $9.145¢
fondo ARCHIVO
documental A . .
para Validacién por caja y carpeta de archivo
custodia verificando las unidades documenlales
a recibir
El traslado y montaje del fondo
documental se debera realizar en un
tiempo maximo de ocho (8) dfas habiles
]
.| Fondo documental constituido por
Almacenami % METROS
1.300 metros lineales almacenado y
2 gﬂ;cl,o"(’iia de | custodiado enlas bodegas dispuestas L'ﬂsﬁﬁﬁgE 1300 7 $2.800 $3.196 $3.220 $3.208 $29.192.¢
: | contratista.
cajas de pore
archivo
Realizar la organizacién (agrupacion,
glFé(;ANIZA identificacidn, clasificacion, foliacién y METROS i
3 DOCUMENT | 9escripcién) de 50 metros lineales de LINEALES DE 50 1 UNICA VEZ $1.358.000 | $1.660.858 $1.647.558 | $1.555.472 $T77.773€
AL documentos de archive conforme a las ARCHIVO
especificaciones lécnicas
Realizar la digitalizacién de hasta
FASE 3 200.000 folios con tamafos entre cana
4 DIGITALIZA | y oficio, que corresponde a los FOLIOS 200000 1 UNICA VEZ $185 $ 262 $182 §$210 $42.000.C
CION expedncnlus documentales que
P ite se intervini 1.
'TANDEM [/ COLVATEL |, p1apoinoe
e B VALOR VALOR TOTAI
"UNIDADDE | ~apr | TIEMPO e v UNITARIO | ESTIMADO
HoE | RaEECEON {DESCRIECION MEDIDA~ | CANTIDADC} - L vaer VALOR VALOR | PrOMEDIO BOLSA DE
; SEaegt e _ UNITARIO' |' UNITARIO | UNITARIO SIN ‘SIN IVA
- SINIVA SIN IVA VA : RS IANGS
(* Recuperacién de unidades individuales
= en medio fisico: El contratista debe
realizar la recuperacién para el
L] Préstamos préstamo y re — archivo, asi: CARFPETAS 1 T $ 19.300 $16.120 $24.298 $19.906 $ 5.016.8
dé Modalidad normal, (de un dia para
otro), se toma como referencia el
documentos préstamo de minimo 5 carpelas,
Cenicado N' CO-SC-CERASIGE
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Recuperacién de unidades individuales
en medio fisico: El conlratista debe
realizar la recuperacién para el
préstamo y re — archivo, asi: CARPETAS 1 7 § 27.850 $21.320 $ 34027 $27.732
Modalidad extra (el mismo dia) se
toma como referencia el préstamo de
minimo 5 carpelas.

Recuperacién de unidades individuales
en medio magnélico (cd): El contratista
debe realizar la recuperacién para el MEDIO
préstamo y re — archivo. se toma como | MAGNETICO 1 7 $15.200 @ $30.605 $22.903
referencia el préstamo de minimo 5
medios magnélicos

Envio de un documento via correo
electrénico: El Conlratista debera
disponer de correo electrénico, equipos
de escaner para remitir, por estas vias,
los documentos que requicra cl IDIGER
a través del supervisor. Los
documentos enviados deben contar
con las sigui especificaciones:
Formato PDF/A; Imagen clara;
resolucién de 200 dpi minimo, y opcidn
de escanear a blanco y negro y/o a
color. se toma como referencia el envio
de minimo 5 documentos de archivo.

DOCUMENTO
DE ARCHIVO 1 7 $ 200 $ 262 $175 $212

SUBTOTAL $ 158.111.800
$ 30.041.261

VA
$ 188.153.161

TOTAL SERVICIOS INCLUYENDO IVA ESTUDIO DE MERCADO

OBSERVACIONES

)

Para los servicios de Traslado, transporte y montaje del fondo documental para custodia y Almacenamiento y custodia de cajas de archivo los proveedores COLVATEL y
ALMARCHIVOS colizaron en cajas de archivo y no en metros lineales, por lo que se realizé la conversion tolal de cajas al tolal de metros lineales de archive segin este
estudio de mercado.

**)

Para el servicio de Préstamos de documentos el proveedor ALMARCHIVOS colizé el préstamo de 10 carpelas por lo que se realizd el ajusie a 5 carpetas segun este estudio
de mercado. Adicionalmente esle proveedor separé las operaciones para presiar el servicio de préstamo de documentos asignandole un precio a cada una, por lo cual para
esle esludio de mercado se agruparen todos los precios de las operaciones del servicio y se consolidé un solo valor.

"

En consideracion a que no es posible determinar una cantidad exacta para el servicio de Préstamos de documentos, el presupuesto de este item se manejara a través de una
bolsa que fue definida a partir del valor promedio mensual de préstamos solicitados por el IDIGER en el afio de gestién (2018), fambién se luvo en cuenta el valor cotizado por
los proveedores para este servicio en el estudio de mercado.

(1

(2,

No se tendra en cuenta el precio cotizado por el proveedor COLVATEL para el servicio de traslado, transporte y montaje debido a que el precio para este servicio se considera
artificialmente alto.

El proveedor COLVATEL no cotizé el servicio de Recuperacion de unidades individuales en medio magnético

Con el fin de determinar el valor del presupuesto oficial se adelanté un estudio de mercado
con empresas idéneas y reconocidas en el sector, dedicadas a la custodia , permitiendo de
esta forma realizar el estudio del sector, que se contemplara en los estudios previos.
Empresas que respondieron y enviaron la cotizacién como se mostro anteriormente.
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Conforme a lo anterior, se aclara que el presupuesto oficial se establece teniendo en cuenta
cantidades minimas estimadas para cada item, excepto los items 1, 2, 3 y 4 que no tendran
variacion alguna en las cantidades, durante la ejecucion del contrato.

El valor de los items 1, 2, 3 y 4 sera el resultado que se obtenga de multiplicar el valor
unitario ofertado por el proponente por las cantidades solicitadas por la Entidad. Por lo
anterior, el valor de la bolsa para el item 5 se obtendra de restar del presupuesto oficial el
valor total de los items 1, 2, 3 y 4.

Para la satisfaccion de la necesidad se cuenta con un presupuesto de CIENTO NOVENTA
Y TRES MILLONES CIENTO SETENTA MIL PESOS MONEDA CORRIENTE ($
193.170.000) INCLUIDO IVA y todos los impuestos, tasas y contribuciones de caracter
nacional y/o distrital legales vigentes y demas costos directos e indirectos que conlleve la
ejecucion del contrato, amparado con los Certificados de Disponibilidad Presupuestal No.
287 del 30 de Mayo de 2018 por valor de $153.170.000 y No. 449 del 26 de octubre de
2018 por valor de $ 40.000.000 bajo el Cédigo presupuestal 3-3-1-15-07-42-1166-185 del
rubro denominado “Consolidacion de la gestion publica eficiente del IDIGER, como entidad
coordinadora del SDGR - CC”

Nota: El valor de cada item que presente cada oferente, no podrd superar el valor
unitario de cada item resultante del presente estudio de mercado, el cual esti
calculado sin IVA.

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 presentacion de la misma y durante todo el tiempo de
ejecucion y liquidacion del contrato. Podran participar en el presente proceso de seleccion
todas las personas naturales o juridicas.

5. INDICADORES FINANCIEROS
El estudio financiero consistird en: Verificar en primera instancia que el valor de la
propuesta no sea superior al presupuesto oficial estimado por el IDIGER, y por otro lado a
la verificacion de los criterios que se definen a continuacion.

Para efectos de la verificacion financiera el proponente debe acreditar mediante el Registro
Unico de Proponentes, los siguientes indices de la capacidad Financiera con corte a 31 de
diciembre de 2017.

Indice de Liquidez: Activo Corriente / Pasivo Corriente: El proponente debera acreditar que
su indice de liquidez sea superior o igual a 1.30
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indice de Endeudamiento: Pasivo Total / Activo Total: El proponente debera tener un
indice de endeudamiento inferior o igual al 60%.

Razén de cobertura de intereses: Utilidad Operacional / Gastos de intereses: El
proponente debera acreditar una razon de cobertura de intereses igual o superior a 1 o
100%. Cuando el oferente no haya tenido gastos de intereses se entendera cumplido el
indicador con puntaje 1 0 100%.

Para el caso de los Consorcios o las Uniones Temporales la verificacion financiera se
realizara asi:

indice de Liquidez: Se multiplicara el porcentaje de participacion de cada uno de los
miembros del consorcio o de la union temporal por el indicador de liquidez de cada miembro
certificado en el RUP por la Camara de Comercio, el resultado obtenido por cada miembro
se sumara y sera el indicador de Liquidez de la Union Temporal o Consorcio. Esta medicion
debera ser igual o superior a 1.30.

indice de Endeudamiento: Se multiplicara el porcentaje de participacion de cada uno de
los miembros del consorcio o de la unién temporal, por el indicador de endeudamiento de
cada uno de ellos certificado en el RUP por la camara de comercio, la sumatoria de los
resultados obtenidos sera el indicador de endeudamiento de la Union Temporal o
Consorcio. El indice de endeudamiento debe ser inferior o igual al 60%.

Razén de Cobertura de intereses: Se multiplicara el porcentaje de participacion de cada
uno de los miembros del consorcio o de la unién temporal, por la razén de Cobertura de
intereses de cada uno de ellos certificado en el RUP por la camara de comercio, la
sumatoria de los resultados obtenidos sera el indicador de endeudamiento de la Unién
Temporal o Consorcio. La razén de Cobertura de intereses debe ser igual o superior a 1 o
100%. Para el oferente o los oferentes, que no hayan tenido gastos de intereses se
entendera cumplido el indicador con puntaje 1 0 100%.

5.1 CAPACIDAD DE ORGANIZACION.

La capacidad de organizacién operacional del proponente se determinara por: la
rentabilidad sobre patrimonio (utilidad operacional dividida por el patrimonio) y la
rentabilidad sobre activo (utilidad operacional dividida por el activo total).

Para verificar este aspecto el proponente debe acreditar a través del Registro Unico de
Proponentes, con corte a 31 de diciembre de 2017, unos indicadores de la siguiente
manera:
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> rentabilidad sobre el patrimonio igual o superior al 6% y
> rentabilidad sobre activos igual o superior al 4%.

Si se frata de un proponente que se presenta bajo la modalidad de Consorcio o Unién
temporal, para efectos de la verificacion de la capacidad de organizacién operacional, se
multiplicara el porcentaje de participacion de cada uno de los miembros por el indicador de
rentabilidad. Los resultados obtenidos por cada uno de los miembros del Consorcio o Union
Temporal se sumaran y el resultado debe ser igual o superior al 6% en el caso de la
rentabilidad sobre patrimonio o del 4% en el caso de la rentabilidad sobre activos

Nota 1: En el evento que el proponente o sus integrantes (en caso de consorcio o union
temporal) no tengan los indicadores financieros solicitados en el RUP con corte al 31 de
Diciembre de 2017 por eventualidades diferentes a su no actualizacién, deberan presentar
una certificacion de los indicadores solicitados con corte al 31 de Diciembre de 2017,
debidamente suscritos por el representante legal y revisor fiscal (si a ello hubiere lugar) o
Contador (Cuando no esta obligado a tener Revisor Fiscal), de acuerdo a las normas
contables vigentes y adjuntando los documentos pertinentes de dicho profesional (tarjeta
profesional y certificado de antecedentes disciplinarios expedido por la Junta Central de
Contadores con vigencia no superior a tres meses teniendo en cuenta la fecha de cierre del
proceso). Ademas, deben adjuntar los estados Financieros con sus respectivas notas con
corte al 31 de diciembre de 2017.

Nota 2: La informacion financiera acreditada mediante el Registro Unico Tributario con
corte a diciembre 31 de 2017 debe estar en firme respecto a la fecha de cierre del proceso,
esto conforme a lo establecido en el art. 6.3. de la Ley 1150 de 2007.

Nota 3: En el caso de proponentes extranjeros, bien sea individuales o integrantes de una
unién temporal, consorcio o promesa de sociedad futura, deberan allegar la certificacion de
que trata la Nota 1 y ademas los estados financieros con corte anual mas reciente (de
acuerdo al corte establecido en sus paises de origen o en sus estatutos sociales). Los
documentos allegados deben ser traducciones al castellano, adjuntando la copia de los
documentos que les dieron origen.
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Nota 4: Los oferentes deben presentar sus estados financieros en la moneda legal del pais
en el cual fueron emitidos y adicionalmente en pesos colombianos. El proponente y el
IDIGER para efectos de acreditar y verificar los requisitos habilitantes tendran en cuenta la
tasa representativa del mercado vigente en la fecha de corte de los estados financieros.
Para el efecto, el proponente y el IDIGER tendran en cuenta las tasas de cambio
certificadas por la Superintendencia Financiera en Colombia.

6. ANALISIS DE RIESGOS

En desarrollo del contrato deben considerarse como riesgos potenciales los imprevistos y
los demas aspectos relacionados en la matriz de riesgos se adjunta en los estudios previos
del presente proceso contractual. Anexo cuadro.

Elaboro: Claudia Franco - Precontractual Q
Reviso: Luz Adriana Piragauta — Profesional Universitario Gestion Documental (38
Cristian Camifo Cabra — Conlratista Gestiég Documental (.- &
Heliana Sofia Claros — Contralista SUCAD.
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