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Popayan, 13 de octubre de 2022

Sefores
RAMA JUDICIAL SECCIONAL CAUCA
Dr. Fabian Elias Paternina

Asunto: Presentacion propuesta econémica

Administracién Documental del Cauca empresa del Grupo GEMM, se complace en presentarles una
propuesta econémica que ofrece soluciones a la medida sobre las necesidades de su organizacion.

Manifestamos nuestro compromiso con una empresa tan prestigiosa como RAMA JUDICIAL SECCIONAL
CAUCA, esperando convertirnos en el aliado estratégico que acomparfe sus procesos de Gestidon de
Informacion y custodia, bajo estdndares controlados que garanticen la calidad de nuestro servicio,
adicionalmente dando enfoque a un excelente servicio al cliente.

Estaremos atentos a ofrecer el acompafamiento necesario para la validacidn de la presente propuesta,
asi como a resolver las inquietudes que se puedan generar.

Cordialmente,

(AT

rroyave
Jefe de Unidad de Negocio
Administracion Documental del Cauca
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1. NECESIDAD DEL SERVICIO

RAMA JUDICIAL SECCIONAL CAUCA, cuenta con 2.200 historias laborales y un fondo de 32.000
documentos sin clasificar pendientes de insercidon a las historias laborales, requiere la aplicacién de la
circular 04 de 2003 de organizacién de historias laborales, ya que las mismas se deben conservar como
parte de su gestion, por lo cual se encuentra interesada en el servicio de aplicacidn de la norma y buenas
practicas en organizacién de expedientes.

2. SOLUCION PROPUESTA

Para la prestacién del servicio, ADC trasladara recurso humano con experiencia en la organizacion de
historias laborales, durante la ejecucion del proyecto en la sede principal de la Rama Judicial, de igual
manera el proyecto sera coordinado por un recurso desde las instalaciones de ADC con visita ocasional a
la sede del cliente, los equipos de computo y elementos de papeleria requeridos para la ejecucion del
proyecto, seran asumidos por la Rama Judicial.

Contempla la revisién y clasificacion de aproximadamente 32.000 documentos que deberan insertarse
fisicamente en las 2.200 historias laborales. Para dicha labor se requiere un espacio amplio y cerrado
donde se puedan clasificar los documentos para agilizar el proceso de identificacion.

Se revisardn cada una de las historias laborales y se realizara el retiro del material abrasivo como: ganchos
metalicos, grapas metalicas, clips metdlicos y demds elementos que puedan alterar la adecuada
conservacion del expediente.

Se revisaran cada una de las historias laborales y se realizara la limpieza con bayetilla para la eliminacion
de material contaminante, de igual manera se corregiran los pliegues o dobleces que afecten la
conservacion del expediente.

Los documentos sueltos previamente clasificados por numero de identificacion seran ingresado a la
historia laboral correspondiente.

Atendiendo el principio de orden natural, todos los documentos pertenecientes a una misma historia
laboral seran ordenados cronolégicamente en modo libro, evidenciando en la apertura de la historia
laboral el primer documento generado en cumplimiento de funciones y el ultimo respondiendo al dltimo
documento ingresado al expediente, segun la cronologia.

Se elaborar un inventario a 6 campos por historia laboral en formato Excel, capturando la siguiente
informacion: No. de cédula, nombres, apellidos posicidn interna de la historia, No. de caja y numeracion
de las carpetas.

Se realizara la identificacidn a cada una de las historias laborales en la carpeta principal, con marcador en
la parte inferior derecha, identificando Numero de cedula, No de caja y cantidad de tomos.
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Se realizara la rotulacidn de cada una de las cajas con impresién en papel, con logo de la entidad
evidenciando los siguientes campos: No. de cédula, nombres, apellidos posicidn interna de la historia, No.
de caja y numeracidn de las carpetas.

Con el objetivo de garantizar la adecuada conservacién de las historias laborales, se evaluara el estado de
las cajas y carpetas y se realizar el cambio de aquellas que lo requieran, estos insumos seran asumidos
por el cliente.

Se revisardn cada una de las historias laborales y de ser necesario se realizara el cambio de ganchos
legajadores metdlicos a plasticos, con el objetivo de garantizar la conservacidn de los documentos. estos
serdn suministrados por el cliente.

Se revisaran cada una de las historias laborales y se aplicaran primeros auxilios mediante el uso de cinta
magica sobre los documentos que asi lo requieran. Se aclara que dicha labor responde a una actividad de
recuperacion basica, no de restauracion del expediente.

Por cada historia laboral se diligenciara el formato hoja de control en formato digital, identificando cada
uno de los campos requeridos.

3. PROPUESTA ECONOMICA

Valor unitario x Valor total con

4] D io Val Isin IVA
Servicio uracion historia laboral alor total sin VA

Organizacidn historia
laboral
4. ACUERDOS TECNICOS DEL SERVICIO

» Alfinalizar el proceso, se facturara segun unidades procesadas por servicio y tarifa unitaria.

35 dias habiles $15.650 $34.430.000 $40.971.700

* Sien el proceso de elaboracion y recepcion inicial el volumen de unidades a procesar es superior,
se cobrara el valor unitario definido en la tabla de tarifas.

* LaRama Judicial deberd suministrar los elementos de papeleria necesarios para la prestacion del
servicio incluyendo los equipos de computo y espacio seguro para garantizar la manipulacion de
los documentos

* Una vez se de inicio al servicio no se recibiran documentos adicionales que puedan alterar las
actividades y el cronograma definido.

*  Es necesario contar con un recurso humano autorizado por parte de la Rama Judicial, que pueda
aclarar dudas y observaciones dentro del servicio, sin generar afectacién del cronograma.

5. ACUERDOS COMERCIALES
*  Los servicios indicados se facturardan mes corriente con pago a treinta dias
* ADC SAS presentara factura los cinco (5) primeros dias de cada mes con los acumulados
correspondientes al mes inmediatamente anterior. El pago de dicha factura se hard dentro de
los 30 dias calendario siguientes a la radicacidon de la factura correspondiente.
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* Encaso de presentar alguna novedad con la factura emitida y se requiera la devolucién de esta,
se deberd notificar al correo facturacion.adc@adccauca.com.co Unicamente autorizado para

este caso, la cual debera estar acompafiada de una comunicacién oficial indicando las razones de
la devolucion

* Si para efectos de radicacidn de factura en la RAMA JUDICIAL SECCIONAL CAUCA, se requiere
algln documento adicional como orden de compra, orden de servicio, entre otros, estos se
deberdn notificar oportunamente al correo facturacion.adc@adccauca.com.co

* En caso de realizarse anulacion, reemplazo o novedades de facturacion atribuibles a ADC, se
reiniciara la fecha de pago a partir de la radicacién de la factura en RAMA JUDICIAL SECCIONAL
CAUCA

* En caso de realizarse anulacién, reemplazo o novedades de facturacion atribuibles a RAMA
JUDICIAL SECCIONAL CAUCA se deberd mantener la misma fecha de vencimiento de la factura
radicada inicialmente.

* Laaceptacién de la propuesta econdmica y el suministro de documentos para estudio no implica
obligacidn de estos para elaboracién de contrato, ya que, en caso de presentar alguna novedad,
se notificard al cliente y no se podra iniciar el vinculo comercial.

* La asignacion de recursos y tiempo de ejecucidon del proyecto se estima con base en la
informacion y cantidades entregadas, por el cliente, por lo anterior se tomarad como base para
facturacion minima el valor de la presente propuesta.

La presente propuesta fue elaborada para RAMA JUDICIAL SECCIONAL CAUCA, por lo tanto, contiene
informacion que no podra ser divulgada a terceros.

Los precios expresados en esta oferta tendran una vigencia de 30 dias, a partir de la entrega de esta al
cliente RAMA JUDICIAL SECCIONAL CAUCA.

Anualmente cumplido el servicio, se realizara el incremento de tarifa a los servicios presentados, tomando
como referencia el incremento al IPC.

6. CONDICIONES GENERALES

No esta permitido el uso del nombre o marca de Administracién Documental del Cauca por parte del
cliente para ningun fin, en caso de requerirlo debera solicitarlo bajo comunicacion oficial indicando las
razones de uso.

Listas restrictivas, lavado de activos y financiacién del terrorismo:

ADC se reserva el derecho de verificar a los accionistas, administradores, representantes legales, revisor
fiscal o a la misma persona juridica en listas restrictivas tales como OFAC, ONU, FINCEN y/o similares, para
lo cual, ADC gestionara de cada uno de ellos su expresa autorizacion para ser consultados.

Asi las cosas, ADC podra dar por terminado de manera unilateral cualquier tipo de acuerdo que hubiere
entre las partes, sin previo aviso, niindemnizacion alguna, en el evento en el que alguno de los accionistas,
administradores, representantes legales, revisor fiscal o la misma persona juridica, resultare reportado
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por cualquier circunstancia en alguna de las listas restrictivas antes mencionadas o cuando se registren
investigaciones y/o procesos por lavado de activos, financiacidn del terrorismo y sus delitos conexos en
materia de prevencion de estos.

Proteccion de datos personales

En cumplimiento de las disposiciones contenidas en el Régimen de Proteccién de datos personales, Ley
1581 de 2012, Decreto 1074 de 2015, demds decretos reglamentarios, circulares, resoluciones, guias y
recomendaciones proferidas por la Superintendencia de Industria y Comercio (SIC) como autoridad
competente en la materia, Administracion del Cauca SAS — ADC ha implementado su Programa Integral
de Proteccidn de Datos Personales enmarcado en el cumplimiento de la Politica de Proteccidn de Datos
Personales la cual puede ser consultada en la pagina web.

Nuestro Oficial de Proteccion de Datos es el responsable de velar por el cumplimiento de los procesos y
procedimientos establecidos en la entidad y cuyo objetivo es garantizar la privacidad de la informacion de
nuestros clientes.

La Entidad ha incorporado diferentes niveles de seguridad adecuados con el fin proteger los datos
personales de todos los titulares frente a posibles pérdidas accidentales y accesos, tratamientos o
modificaciones no autorizadas; estas directrices se encuentran establecidas en la Politica de Seguridad de
la Informacidn.

Los titulares de informacion personal podran ejercer el derecho de Habeas Data ante el responsable de
tratamiento, es decir, podran acceder, conocer, rectificar u oponerse al tratamiento de sus datos
personales a través del buzén protecciondedatos@adccauca.com.co

El Sistema de administracion de riesgos esta relacionado con la identificacién y manejo de los riesgos
asociados al tratamiento de datos personales. Para esto, se disefid un sistema de administraciéon de
riesgos acorde a la estructura de la entidad, sus procesos y procedimientos internos asociados al
tratamiento de datos personales, la cantidad de bases de datos y tipos de datos personales tratados, el
cual le permitird a la Entidad identificar; medir; controlar y monitorear todos aquellas situaciones que
puedan incidir en la debida administracién del riesgo a que estan expuestos en desarrollo del
cumplimiento de las normas de proteccidn de datos personales.

Cualquier evento que atente contra la seguridad de los datos personales que se almacenen en los sistemas
de informacion o bases de datos manuales o automatizadas, ya sea por ocasién o no de un evento
malicioso que afecte los pilares de la informacién, entendidos como la confidencialidad, integridad y
disponibilidad seran gestionados como incidentes de seguridad.

Responsabilidad Mercantil

La responsabilidad del depositario mercantil estd indicada en el cédigo de comercio en el: ARTICULO 1171.
<RESPONSABILIDAD DEL DEPOSITARIO>. El depositario responderda hasta de culpa leve en la custodia y
conservacion de la cosa. ADC actiia como depositario mercantil y su responsabilidad esta regulada en el
articulo 1171 del Cédigo de Comercio por lo cual debe responder por la existencia fisica de las unidades
documentales entregadas para custodia en las condiciones de empaque en que fueron entregadas por
parte del cliente, pero no tiene responsabilidad por su contenido, desaparicién o borrado de informacion
contenida en dichas unidades.
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