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1. ASPECTOS GENERALES

La Secretaria General del Departamento de Narifio, dentro del marco de apoyo a
la administracion, debe brindar condiciones necesarias para garantizar el normal
funcionamiento y ejecucion de las labores propias de cada una de las
dependencias de la Gobernacion de Narifio y su propdsito principal es dirigir y
formular politicas administrativas, manejo de logistica institucional, adoptar de
planes, programas y proyectos, con el fin de preservar los recursos de la
administracion, manejados dentro de las normas estipuladas por la Ley, y dentro
de sus funciones esta la de Administrar el Sistema de Archivo de la Gobernacion
para tener un manejo adecuado y técnico de la documentacion y los archivos.

El Archivo General del Departamento es una oficina adscrita a la Subsecretaria
Administrativa de Secretaria General, creado mediante Decreto No. 1048 de 2012
y tienen como propdsito principal “Dirigir la actividad del Archivo Departamental”,
con eficiente aplicacion de los sistemas, normas y procedimientos archivisticos
para la administracion de los documentos, ademas de dirigir los servicios de
registro, clasificacion, archivo y tramite de la gestion documental vy
correspondencia de la Gobernacién de Narifio de acuerdo con las normas
vigentes, bajo la supervision del Archivo General del Departamento.

Dentro del marco normativo tenemos la Ley General de Archivos “594 de 20007,
por medio de la cual se dicta la Ley General de Archivos y se dictan otras
disposiciones. El acuerdo 07 de 1994 del A.G.N. Reglamento General de Archivos
Ley 80 de 1989, por la cual se crea el Archivo General de la Nacién. Acuerdo 042
de 2002 del A.G.N, por el cual se establecen los criterios para la organizacion de
los archivos de gestion en las entidades publicas y las privadas que cumplen
funciones publicas, se regula el Inventario Unico Documental. El Acuerdo 008 de
2014, por el cual se establecen las especificaciones técnicas y los requisitos para
la prestaciéon de los servicios de depdsito, custodia, organizacion, reprografia y
conservacion de documentos de archivo y demas procesos de la funcion
archivistica en desarrollo de los articulos 13° y 14° y sus paragrafos 1° y 3° de la
Ley 594 de 2000.

La Ley 594 de 2000, establece que el objetivo esencial de los archivos es el de
disponer de la documentacién organizada, en tal forma que la informacion
institucional sea recuperable para uso de la administracion en el servicio al
ciudadano y como fuente de la historia; Por lo mismo, los archivos haran suyos
los fines esenciales del Estado, en particular los de servir a la comunidad y
garantizar la efectividad de los principios, derechos y deberes consagrados en la
Constitucion y los de facilitar la participacion de la comunidad y el control del
ciudadano en las decisiones que los afecten, en los términos previstos por la ley.

En este sentido, para dar total cumplimiento a los fines enunciados anteriormente
y en aplicacion de la normatividad de la referencia, para el desarrollo de sus
actividades y en cumplimiento de sus funciones la Gobernacion de Narifio debe
garantizar la conservacion de los documentos producidos por todas las
dependencias y archivos de las entidades liquidadas o suprimidas del
Departamento, por tanto, la documentacion debe estar debidamente organizada.

Por tanto se requiere disponer de un espacio adecuado e idéneo para la eficiente
organizacion, custodia, manejo y control de los archivos generados y que llegaren
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a generarse, teniendo en cuenta que en desarrollo de su actividad misional y
administrativa se generan documentos que constituyen los archivos de gestion
central e historico, los cuales requieren ser almacenados conforme a los requisitos
de ley y salvaguardarse bajo condiciones de seguridad por el tiempo que se defina
en las Tablas de Retencién Documental “TRD” de la Entidad, mas aun cuando
en este ultimo periodo se ha generado un gran volumen de documentacién que
debe conservarse y organizarse.

Lo anterior, con el fin de dar cumplimiento a la Ley y tener la disponibilidad de
respuesta oportuna a los requerimientos de los ciudadanos y usuarios de la
entidad, entes de control y autoridades judiciales, de tal manera que sea accesible
a las solicitudes que realicen al Archivo General de la Gobernacién de Narifo.

Asi las cosas, se tiene que los altos niveles de produccién documental en la
Gobernacion de Narifio y el continuo crecimiento de los mismos, dificultan su
adecuado manejo en el espacio que actualmente se encuentra destinado para el
archivo en el edificio central, el cual es insuficiente; y se evidencia entonces como
necesaria la custodia del archivo del departamento en un lugar que cuente con el
espacio suficiente y con las condiciones necesarias para garantizar su reserva,
confidencialidad, conservacion y durabilidad, teniendo en cuanta ademas que no
existen alternativas de compra o construccién a corto plazo de un inmueble para
ubicar el Archivo General de la Gobernacién de Narifio e identificando que se
necesita espacio para la recepcion de nuevas trasferencias documentales.

Conforme a lo anteriormente expuesto, se requiere contratar la prestacion del
servicio de almacenamiento, conservacion, custodia, préstamo, transporte de los
acervos documentales del Archivo General de la Entidad de acuerdo a las
condiciones técnicas establecidas por el departamento, de conformidad con las
necesidades de la Entidad y en cumplimiento de los lineamientos legales
consagrados en la Ley 594 de 2000 Ley General de Archivo y demas
disposiciones.

2. ASPECTOS ECONOMICOS
2.1 Servicio de Custodia de Archivos

Para satisfacer las grandes y variadas necesidades del mercado, en Colombia se
han disefado un amplio portafolio de servicios que se encargan de la
organizacion, administracion, almacenamiento, guarda, custodia y transporte de
archivos fisicos y medios magnéticos. Entre los cuales se encuentran:
Administracion de archivos, programas de capacitacion archivistica, diagnosticos
y disefios de programas de gestién 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 elaboracion de tablas de retencion y valoracion documental,
microfilmacién y digitalizacion de documentos, automatizacién, destruccion de
archivos, organizacion de archivos de gestion, fondos documentales acumulados,
centros de documentacioén y bibliotecas, elaboracion de manuales de normas y
procedimientos para archivos, correspondencia y centros de documentacion,
disefio e implementacion con software especializados en administracion
documental, revelado e impresion de copias micrograficas, duplicado de rollos,
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mantenimiento bacterioldgico de rollos de microfilm, digitalizacién de documentos
y transporte especializado 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 gestién de
documentos y preservacion de la memoria corporativa.

Paralelamente, estas empresas administran, custodian y controlan las
trasferencias y préstamos de documentos de todos los archivos, asi mismo, el
almacenamiento de soportes documentales, se incorpora en bévedas amplias con
sofisticadas medidas de seguridad, prevencion y extincion de incendios, controles
ambientales de temperatura y humedad, que permiten administrar la informacion
como el mas preciado tesoro.

De igual forma, en primer lugar, los archivos documentales, 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. En consecuencia, a
estos grandes avances los archivos adoptaron diversas formas materiales, cada
una de las cuales presenta exigencias especiales en cuanto a almacenamiento,
conservacion y utilizacion.

Actualmente la tendencia para alcanzar esto es la tercerizacion de los procesos
operativos para que las empresas se puedan necesitar y es de esta manera,
existen modelos de negocio como la gestion documental puede ofrecer diferentes
opciones.

Desde hace unos afos la tercerizacién en Colombia ha ido tomando fuerza,
permitiendo la creacion de nuevos empleos y el desarrollo eficiente del mundo
empresarial. Segun el director de la Camara de Servicios Terciarios de la ANDI,
la industria Business Process Outsourcing & Offshoring (BPO&O), registra un
crecimiento en promedio anual del 30 por ciento. Las ventas, las cobranzas y la
gestion documental son los segmentos que mas se han destacado en este campo
empresarial de acuerdo a datos de la directora de la Asociacién Colombiana de
Contact Centers y BPO, Ana Karina Quessep, pero aunque este sector ha crecido
es bueno recordar que en los ultimos afios en lo que mas han invertido las
empresas ha sido para modernizar los procesos de produccion y distribucion,
mientras que no han dedicado mucha atencién al mejoramiento del flujo de la
informacion dentro y fuera de la compafiia, pudiendo traer esto uUltimo muchos
beneficios para la misma.

Partiendo de eso, se debe empezar a generar un cambio dentro de las compafias
pues no solo la mejora se debe enfocar al producto y al proceso para fabricarlo,
sino que también debe incluir otras opciones, entre esas la gestion documental,
que permitan optimizar la gestion de los recursos.

En el aspecto organizacional los entes publicos estan contratando por la

modalidad de tercerizacion algunos de los procesos archivisticos, en particular
aquellos que, de acuerdo con las normas expedidas por el Archivo General de la

= = Calle 19 No 23-78 / Codigo Postal: 520003 | 123
contactenos @narino.gov.co - www.narino.gov.co
.I* Pasto-Nariio-Colombia




Secretaria
General

i Gobernacion
Libertad ¥ Orden de Narifo

Nacién, se deben atender obligatoriamente; los procesos que suelen contratarse
con mayor frecuencia son:

e Elaboracion de tablas de retencion documental y organizacion de fondos
acumulados.

e En materia organizativa por disposiciones del Archivo General de la Nacion, los
municipios han venido creando paulatinamente los Consejos Municipales de
Archivos, lo cual les permite insertarse de manera mas activa en el sistema
Nacional de Archivos y acceder a instancias de cooperacion.

o Capacitacién que facilitan el cumplimiento de las normas legales y el desarrollo
de sus archivos.

3. ASPECTOS REGULATORIOS

Dentro del marco normativo tenemos la Ley 594 de 2000, por medio de la cual se
dicta la Ley General de Archivos y se dictan otras disposiciones. El Acuerdo 07 de
1994 del A.G.N. El Reglamento General de Archivos Ley 80 de 1989, por la cual
se crea el Archivo General de la Nacion. El Acuerdo 042 de 2002 del A.G.N, por
el cual se establecen los criterios para la organizacion de los archivos de gestion
en las entidades publicas y las privadas que cumplen funciones publicas, se regula
el Inventario Unico Documental. El acuerdo 008 de 2014, por el cual se establecen
las especificaciones técnicas y los requisitos para la prestacién de los servicios de
deposito, 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.

NORMATIVA DETALLE
Ley General de Por medio de la cual se dicta la Ley General de Archivos
Archivos 594 de 2000 y se dictan otras disposiciones.
Acuerdo 07 de 1994 Reglamento General de Archivos Ley 80 de 1989: Por la

del A.G.N cual se crea el Archivo General de la Nacién.
Acuerdo 042 de 2002 Por el cual se establecen los criterios para la
del A.G.N organizacion de los archivos de gestion en las entidades

publicas y las privadas que cumplen funciones publicas,
se regula el Inventario Unico Documental.

Acuerdo 008 de 2014 Por el cual se establecen las especificaciones técnicas y
los requisitos para la prestacion de los servicios de
deposito, 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.

Ley 734 de 2002 Cadigo Disciplinario Unico, en su articulo 34, numeral 5
preceptua que es deber de todo servidor publico,
“custodiar y cuidar la documentacion e informacion que
por razon de su empleo, cargo o funcion conserve bajo
su cuidado o a la cual tenga acceso, e impedir o evitar
la sustraccién, destruccién, ocultamiento o utilizacion
indebidos”.
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Acuerdo 49 de octubre | Expedido por el Archivo General de la Nacién, por el cual
5 de 2000 se desarrolla el articulo 61 del capitulo 7° de
“Conservacion de Documentos del Reglamento General
de Archivos sobre condiciones de edificios y locales
destinados a archivos".

Acuerdo 50 de 2000 Por el cual se desarrolla el articulo 64 del titulo VII
"conservacion de documento”, del Reglamento general
de archivos sobre Prevencion de deterioro de los
documentos de archivo y situaciones de riesgo.

4. ASPECTOS TECNICOS

Clasificador De Bienes Y Servicios De Naciones Unidas (Unspsc). A continuacion,
se presenta la clasificacién de bienes y servicios, de los cuales el prestador del
servicio tendrd que cumplir con al menos cuatro codigos relacionados a
continuacion:

Grupo: F | Servicios

Segmento: 78 | Servicios de trasporte, almacenaje y correo
Familias: 13 | Almacenaje

Clase: 18 | Bodegaje y Almacenamiento Especializado
Producto 03 | Servicios de almacenaje de documentos

Cdédigo UNSPSC | 78131804

Grupo: F | Servicios
Segmento: Servicios de Gestion, Servicios Profesionales de
80 o . .
Empresa y Servicios Administrativos
Familias: 16 | Servicios de Administracién de Empresas
Clase: 15 | Servicios de Apoyo Gerencial
Producto 06 | Servicio de Archivo de Datos

Cédigo UNSPSC | 80161506

Grupo: F | Servicios
Segmento: Servicios Publicos y Servicios Relacionados con el
86 A~
Sector Publico
Familias: 12 | Servicios de Informacién
Clase: 16 | Centros de Informacion
Producto 00

Cédigo UNSPSC | 86121600
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5. ESTUDIO DE LA DEMANDA
5.1 Historico

La Gobernacion de Narifio cuenta actualmente con cuatro depésitos,
ubicados en la sede central de la Administracion Departamental, en
los cuales, se almacena actualmente 1804 metros lineales de
archivos fisicos documentales, sin embargo, con el crecimiento de
la produccién documental de las diferentes dependencias, estas
instalaciones se han quedado sin espacio para su almacenamiento.

Actualmente la Administracién Departamental, tiene contratado el
servicio de custodia de archivo, por tanto, es indispensable que se
continde con este servicio puesto que no existe espacio suficiente
para ubicar los documentos que ya se encuentran entregados en
custodia, y ademas es necesario se amplié su capacidad teniendo
en cuenta las transferencias documentales represadas en cada
dependencia, que por normatividad deben estar entregadas al
Archivo General.

Con base en lo anterior y teniendo en cuenta las deficiencias de
espacio fisico adecuado para la conservacion de los fondos
documentales heredados, y con base al acuerdo No. 008 del 31 de
octubre de 2014, “Por el cual se establecen las especificaciones
técnicas y los requisitos para la prestacion de servicios de depdsito,
custodia, organizacion reprografia y conservacién de documentos de
archivo y demas procesos de la funcion archivistica en desarrollo de
los articulos 13 y 14 y sus paragrafos 1 y 3 de la ley 594 de 2000”,
se plantea la necesidad de contratar con una empresa especializada
la custodia de dicho archivo.

Por lo tanto, para adelantar el presente estudio se realiz6 la consulta
en el sistema electronico de compras publicas— SECOP 11, respecto
a procesos que tiene semejanzas con el proceso que se llevara a
cabo en la UAESPE y se obtuvieron los siguientes resultados:
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] MODALIDAD
N°. CONTRATO OBJETO VALOR DURACION DE
SELECCION

IDU-SASI- PRESTAR EL SERVICIO
DTAF-005-2020 DE ALMACENAMIENTO Y
CUSTODIA DE ARCHIVOS Seleccion
Y MEDIOS MAGNETICOS abreviada
DEL IDU EN EL MARCO $699.999.141 | 8 MESES subasta
DEL FORTALECIMIENTO inversa
DE LA GESTION
DOCUMENTAL.
CD-UNP-40- CONTRATAR LA
2020 PRESTACION DE LOS
SERVICIOS DE
TRASLADO, CUSTODIA DE
ARCHIVO, ATENCION DE
CONSULTAS,
ELABORACION DE
CUELGUE INICIAL Y
DESCUELGUE FINAL
PARA LOS ARCHIVOS
HEREDADOS DE LA $413.392.000 8 MESES
UNIDAD NACIONAL DE
PROTECCION, ASi COMO
LOS SERVICIOS DE
CORREO CON PRUEBA
DE ENTREGA, SERVICIOS
POSTALES Y SERVICIOS
ESPECIALES A QUE HAYA
LUGAR DURANTE LA
EJECUCION DEL
CONTRATO.
SPE-SG-M-004- PRESTAR EL SERVICIO
2020 DE ALMACENAMIENTO Y
CUSTODIA DE ARCHIVOS
FiSICOS Y/O MEDIOS
MAGNETICOS PARA LA
UNIDAD ADMINISTRATIVA  $5.842.423 9 MESES
ESPECIAL DEL SERVICIO
PUBLICO DE EMPLEO EN
EL MARCO DEL
FORTALECIMIENTO DE LA
GESTION DOCUMENTAL
0009013707 SERVICIO DE Seleccion
(Presentacion ALMACENAJE Y abreviada
de oferta) CUSTODIA DE ARCHIvVOs =~ 437-146.579 9 MESES subasta
Inversa

Contratacion
directa

Minima
cuantia

MINIMA PRESTAR EL SERVICIO
CUANTIA No.2 DE APOYO AL AREA Minima
DE 2020 METROPOLITANA 24.563.869 11 MESES cuantia

CENTRO OCCIDENTE, EN
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6. ESTUDIO DE LA OFERTA

Teniendo en cuenta que se evidencia la necesidad de contratar los servicios que
se describen a continuacion:

Prestacion del servicio de almacenamiento, conservacion, custodia, préstamo,
transporte de los acervos documentales del archivo general de la Entidad de
acuerdo a las condiciones técnicas establecidas por el Departamento, de
conformidad con las necesidades de la entidad y en cumplimiento de los
lineamientos legales consagrados en la Ley 594 de 2000 y el acuerdo No. 08 del
31 octubre de 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
funcion archivistica en desarrollo de los articulos 13° y 14° y sus paragrafos 1° y
3° de la Ley 594 de 2000 del Archivo General de la Nacién y demas disposiciones
legales .

Para realizar el estudio de la oferta, se descarto la opcion por Acuerdo Macro de
Precios, teniendo en cuenta que el servicio a contratar no se encuentra en la lista
de Colombia Compra Eficiente, que es la herramienta establecida para utilizar esta
opcion, también no fue realizar el estudio posible establecer por la opcion Estudio
de Mercado puesto que ante la solicitud de cotizaciones para el estudio de la oferta
las empresas que ofrecen este servicio en el mercado no respondieron y se
mostraron no interesadas y ademas se identifica que existe una oferta muy
limitada de este servicio.

Con base en lo anterior para realizar el estudio de la oferta en el mercado se va
utilizar la opcién Contratacion de Referencia, para lo cual se tiene como referencia
los contratos que el actual proveedor del servicio tiene con otras entidades y con
la Gobernacion de Narifio.

6.1 Estudio de precios del mercado

Con el proposito de establecer el presupuesto estimado para el presente proceso
de contratacion, utilizando la opcién de contratacion de referencia, se comparé los
valores de los contratos que el actual proveedor del servicio tiene con el Instituto
Departamental de Salud de Narifio, con Empopasto y con la Gobernacién de
Narifio.

Se realizé el siguiente procedimiento; se toma de los contratos el valor que
corresponde al servicio por la caja de referencia x200, y se promedia; en el
contrato entre el proveedor actual y Empopasto SA ESP el valor mensual del
servicio para la caja de referencia x200 es de $1.200, en el contrato entre el
proveedor actual y el Instituto Departamental de Salud el valor mensual del
servicio para la caja de referencia x200 es de $1.314 y en el contrato con la
Gobernacion de Narifio el valor es de $1.650 para la caja de referencia x200, con
estos valores se obtiene un valor mensual promedio de $1.388.
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EMPRESA  (CONTRATON'| FECHA | DURACION  |VALORCONTRATO|  REFERENCIA |VALORUNITARIO|PROMEDIO
GOBERNACION DE CAJAREF. X200/ X-12
. IMCOO42021 |23/08001 14TMESES  |§ 868513 . $1650
NARINO (Pequefa
CAJAREF. X200/ X-12
FPOPASTO SA FSP | 007DE 2022 {18/04/2022| 12 MESES Y 120IAS) §  £5.000.000 . S120
(Pequefia $1368
INSTITUTO
CAJAREF. X200/ X-12
DEPARTAMENTALDE| 202200030 (5004202  TMBSES  |§ 523590 e $131
SHIDDE ARG q

TABLA 1. Fuente Propia

De la referencia de caja X200 / X-12 (Pequefa), hasta el mes de febrero de 2022,
se encuentran en custodia 5.257 cajas y de acuerdo con las metas establecidas
por el Archivo General de la Gobernacion de Narifio, se entregaran un promedio
de 280 cajas mas cada mes a partir del mes de marzo de 2022 y hasta agosto de
2022, es decir para el mes de marzo de 2022 estaran en custodia 5.537 cajas que
multiplicadas por el valor promedio dado por el estudio que es de $1.388, daria un
valor de $7.685.356, para abril 5.817 cajas por $1.388, un valor de $8.073.996,
para mayo 6.097 cajas por $1.388, un valor de $8.462.636, para junio 6.377 cajas
por $1.388, un valor de $8.851.276, para julio 6.657 cajas por $1.388, un valor de
$9.239.916 y para agosto 6.937 cajas por $1.388, un valor de $9.628.556, lo cual
suma un valor total de $51.941.736.

E MAREO | ABRL | MAYO | JONO | WO | AGCSTO
CAVTOADCAISHERK | %37 | 07 | 08

VHORKCHA | 138 | SL3 | SLH8 | SL3 | SL38 | 1%
VHRNESUAL | 768555 SACTA%8| 84663 | SRSLL S350 S9AISe SSLMLTG

TABLA 2. Fuente Propia

VALORTOTA
MBS
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El anterior estudio permitid establecer que el presupuesto oficial hasta 31 de
agosto de 2022, se estima en la suma de hasta cincuenta y un millones
novecientos cuarenta y un mil setecientos treinta y seis pesos (51.941.736)
M/CTE, incluidos el IVA y todos los costos directos e indirectos y los impuestos,
tasas y contribuciones que conlleven la celebracion y ejecucion total del contrato.

Proyecto: Reviso:
%‘KJ@ O Lowen e)‘/k)
: . Valentina Calderén
Marcela Oliva Marcillo Profesional de Apoyo Secretaria General
Profesional de Apoyo Secretaria General
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