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ANEXO No. 3: ANEXO TECNICO – ESPECIFICACIONES TECNICAS
Ciudad y fecha:

Señores

SECRETARÍA GENERAL – GRUPO DE CONTRATACIÓN

DEFENSORIA DEL PUEBLO

Bogotá D.C.

Referencia: LIC-3-2022.

El (los) suscrito(s) (Indicar el nombre de la persona natural que actué en nombre propio o en representación de una empresa, consorcio o unión temporal), representante(s) legal(es) de (señalar el nombre de la empresa, consorcio o unión temporal) (si no hubiere lugar a representación legal, eliminar lo señalado), con (C.C. o NIT., según corresponda) (Señalar el número de identificación tributaria) de acuerdo con la licitación pública LIC-3-2022 que tiene por objeto “Contratar la prestar los servicios archivísticos integrales y especializados para el depósito, custodia, administración, consultas, préstamos, envíos, transporte de documentos que conforman la totalidad del archivo central (relevo de responsabilidad), organización de archivos trasferidos y ubicados en (Bogotá), procesos de valoración de documental de archivo ubicados en custodia y procesos de digitalización e indexación de documentos de conservación total, de conformidad con las especificaciones técnicas del pliego de condiciones y la normatividad archivística vigente que regula la materia.”, cumplo con las condiciones técnicas exigidas en el Pliego de condiciones, tal como se indica a continuación
1.1 Normatividad aplicable al proceso: 

Para garantizar la adecuada custodia y conservación del acervo documental de la Defensoría del Pueblo, así como los procesos técnicos de organización de archivos,  digitalización e indexación de documentos, y los procesos de valoración documental, los proponentes deben cumplir con lo establecido en la Ley 594 de 2000 - Ley General de Archivos, Acuerdo 049 de 2000, Por el cual se desarrolla el artículo del Capítulo 7 “Conservación de Documentos” del Reglamento General de Archivos sobre “condiciones de edificios y locales destinados a archivos, Acuerdo 042 de 2002 Por el cual se establecen los criterios para la organización de los archivos de gestión en las entidades públicas y las privadas que cumplen funciones públicas, se regula el Inventario Único Documental y se desarrollan los artículos 21, 22, 23 y 26 de la Ley General de Archivos 594 de 2000, Acuerdo No.02 de 2004 Por el cual se establecen los lineamientos básicos para la organización de fondos acumulados”, Circular Externa 005 de 2012 Recomendaciones para llevar a cabo procesos de digitalización y comunicaciones oficiales electrónicas en el marco de la iniciativa cero papel, Acuerdo No. 02 de 2014 Por medio del cual se establecen los criterios básicos para creación, conformación, organización, control y consulta de los expedientes de archivo y se dictan otras disposiciones, Acuerdo 006 de 2014 Por medio del cual se desarrollan los artículos 46, 47 y 48 del Título XI “Conservación de Documentos” de la Ley 594 de 2000, Acuerdo No. 008 de 2014 Por el cual se establecen las especificaciones técnicas y los requisitos para la prestación de los servicios de depósito, custodia, organización, reprografía y conservación de documentos de archivo y demás procesos de la función archivística en desarrollo de los artículos 13° y 14° y sus parágrafos 1° y 3° de la Ley 594 de 2000, Acuerdo No. 007 de 2014 Por medio del cual se establecen los lineamientos para la reconstrucción de expedientes y se dictan otras disposiciones, Acuerdo No. 04 de 2015 Por el cual se reglamenta la administración integral, control, conservación, posesión, custodia y aseguramiento de los documentos públicos relativos a los Derechos Humanos y el Derecho Internacional Humanitario que se conservan en archivos de entidades del Estado, Circular No. 01 de 2017 Suspensión temporal de la eliminación de documentos identificados como de Derechos Humanos y Derecho Internacional Humanitario, planeación de la gestión documental y actualización de los instrumentos archivísticos, Norma Técnica Colombiana NTC 5029 de 2001 de Medición de Archivos, el Decreto 1080 del 2015 Sector Cultura, la Ley 1448 de 2011 Ley de Víctimas y Restitución de Tierras, el Protocolo de gestión documental de los archivos referidos a las graves y manifiestas violaciones a los Derechos Humanos, e Infracciones al Derecho Internacional Humanitario y demás normatividad vigente que aplicable al objeto contractual.
1.2 Lugar de prestación del servicio:
El lugar de Prestación del Servicio de Custodia será en la Ciudad de Bogotá; las transferencias documentales, solicitudes de préstamo de documentos físicos y envíos de documentos, se harán desde el o los Depósitos de custodia del contratista y hacia la Calle 55 No. 10 - 32 Sede Nacional Chapinero, y la Carrera 9 No. 16-21, Edificio Centro de Convenciones Cámara de Comercio de Bogotá D.C. y viceversa.
1.3 Transporte y relevo de responsabilidad (Traslado del Archivo Central por una vez):
Corresponde al traslado de la totalidad de los documentos que conforman el archivo central de la Entidad (aproximadamente 85.000 cajas de archivo referencia X200 y otros soportes descritos en el ítem de custodia), ubicadas actualmente en las instalaciones del contratista actual en el perímetro de Bogotá D.C. con el fin de trasladarlo y entregarlo técnicamente mediante relevo de responsabilidad, en la Bodega de custodia ofrecida en la propuesta que presente el proveedor a quien se le adjudique el proceso. 

Para tal fin es necesario tener en cuenta lo siguiente:

a. La documentación que conforma la totalidad del archivo central de la Defensoría del Pueblo debe ser entregada conforme al plan de trabajo que debe entregar previamente el oferente a quien se le adjudique el proceso, el cual deberá incluir el tipo de transporte requerido en las especificaciones técnicas, el cronograma y la aprobación de las partes que intervienen en el relevo de responsabilidades (quien entrega y quien recibe), con la participación de la supervisión del contrato. En todo caso esta actividad no podrá ser superior en tiempo a cuatro (4) meses, y no tendrá costo de custodia para la Defensoría del Pueblo.

b. El desmonte de la totalidad de cajas que conforman el archivo central, la realizará el actual contratista y la entrega se hará en zona de carga y descarga en piso, previa verificación conjunta de los inventarios documentales vs información de los archivos físicos (códigos de cajas y carpetas).   

c. La supervisión del contrato conjuntamente con el contratista a quien se le adjudique el proceso, definirán el procedimiento para el relevo de responsabilidades, con el fin de garantizar que quien asume la custodia del archivo central de la Defensoría del Pueblo reciba a cabalidad la totalidad de los documentos que conforman el archivo, para lo cual se realizara un control diario el cual quedara registrado en actas de entrega y de recibo por fecha generadas por las partes, (quien entrega y quien recibe), en las cuales se registrara la cantidad de cajas entregadas diariamente, número de código de cajas y cantidad de carpetas contenidas en cada caja conforme al inventario documental, esto previo establecimiento de los protocolos de seguridad industrial, salud ocupacional bioseguridad, en cumplimiento de normas y decretos vigentes del Gobierno Nacional, Ministerio de Salud y de la Alcaldía Mayor de Bogotá, relacionados con la Pandemia COVID 19.

d. El traslado deberá basarse en los inventarios documentales que suministre el contratista que actualmente tiene la custodia, previa verificación y revisión por parte de la supervisión del contrato, para establecer la fiabilidad e integridad de los mismos, los cuales deberán incorporados (migrados) al software de custodia del proponente a quien se le adjudique el presente proceso, revisando y validando físicamente las unidades documentales respecto a: 

· Cajas: número y código de barras, números alternos, indicando novedades frente al inventario

· Carpetas: número y código de barras, números alternos indicando novedades frente al inventario.

· Diariamente se debe levantar memoria de reunión indicando las novedades presentadas en el relevo de responsabilidades suscrito por el contratista anterior, el contratista actual y el equipo de la supervisión. 

e. El relevo de responsabilidad (transporte) deberá hacerse en las condiciones técnicas especializadas que garanticen la integridad física durante el movimiento, manipulación, desmonte, cargue y descargue entre estanterías, sitios de recolección y entrega; de tal modo que las cajas de archivos conserven su integridad física. Las cajas que se encuentren deterioradas físicamente y presenten riesgo de apertura durante su manipulación deberán asegurarse mediante técnicas de zunchado o plástico stretch.
f. El traslado deberá hacerse en vehículos apropiados para el transporte de cajas de archivos, tipo furgón de gran capacidad, garantizando la seguridad e integridad de las cajas. Los vehículos utilizados deberán ser sellados con precintos de seguridad y se debe llevar registro fotográfico del proceso de cargue y descargue en presencia de un delegado de la Supervisión del Contrato.

g. El proponente al que se le adjudique el proceso debe demostrar que está en la capacidad de trasladar diariamente como mínimo 3.000 cajas de archivo X200 cumpliendo los requisitos mencionados en el presente documento. Para ello debe certificar que cuenta con la flota de vehículos y el personal suficiente para dicha actividad.

h. La bodega ofrecida por el proponente a quien se le adjudique el presente proceso deberá contar con puerta de acceso para furgones o camiones, con una capacidad mínima de descarga diaria de aproximadamente 2.000 cajas de archivo X200.

Nota No.1: El pago del servicio de transporte (traslado), solo será efectivo si el servicio se causa, de no causarse el servicio este valor será ajustado al proceso para organización de archivos o el servicio que determine la supervisión del contrato.

	Descripción una sola vez
	Total aprox. Cajas X200

	Transporte aproximado de 85.000 cajas de archivos X200 y otros formatos.
	85.000 cajas.

	
	


i. Si como resultado del presente proceso de contratación se adjudican los servicios requeridos en el objeto contractual a otro proponente diferente al que actualmente tiene la custodia del archivo central de la Defensoría del Pueblo, las partes, es decir contratista que entrega y contratista que recibe (relevo de responsabilidad), deberán garantizar, la consulta, préstamo y envíos de documentos físicos o digitalizados que requiera la Entidad de acuerdo con los ANS, durante el proceso de traslado (relevo de responsabilidad) de la información.

1.4 Administración y custodia del archivo central:

1.4.1 Custodia:

	Descripción
	Cantidad de Cajas Aprox.
	Fecha Inicio
	Fecha Final

	Custodia del Archivo Central de la Defensoría del Pueblo.
	Inicia con aproximadamente: 85.000 cajas, y finaliza con aproximadamente 99.000 cajas.
	Se debe establecer en acta de inicio
	Se debe establecer en el acta de inicio


Para la administración y custodia del archivo central es necesario tener en cuenta lo siguiente:
a. La custodia iniciará con la entrega de cajas resultado del proceso de relevo de responsabilidad, según el plan de trabajo que entregue el oferente a quien se le adjudique el proceso y que deberá contar con la aprobación de la supervisión del contrato, hasta completar aproximadamente un total de 85.000 cajas de archivo custodiadas. 
La custodia crecerá de acuerdo con las transferencias documentales que se realicen las cuales deberán ser solicitadas por la supervisión del contrato, hasta completar en el plazo establecido, un aproximado de 99.000 cajas ref:X200. En caso de variar la cantidad de cajas en custodia, el contratista se pondrá de acuerdo con el Supervisor del Contrato, para revisar los posibles saldos o variaciones que se puedan presentar en las demás actividades, con el fin de cubrir el desfase en la custodia, previa suscripción de memoria de reunión en la cual se consigne los ajustes requeridos, sin exceder en todo caso el presupuesto asignado establecido en el contrato.
Se aclara que estas cantidades incluyen soportes documentales como CD, libros, norma datas, planos, software, licencias, discos duros que suman un total aproximado de 180 cajas X200, el plazo de ejecución será de 20,67 meses, es decir 20 meses 20 días, contados a partir de la suscripción del Acta de Inicio de actividades, previo cumplimiento de los requisitos de perfeccionamiento y ejecución.
b. Para la facturación de custodia durante el relevo de responsabilidad, se tendrá en cuenta la cantidad de cajas recibidas a la fecha de corte de la factura del mes que corresponda, para lo cual es necesario que el contratista a quien se le adjudique el presente proceso que el valor facturado estará acorde con la fecha de ingreso de cada grupo de cajas de archivo (bodega de custodia), durante el relevo de responsabilidad así: Ejemplo: Si ingresan 500 cajas de archivo el día 11 de enero de 2023, se debe facturar el ingreso a custodia a partir del día 11 de enero de 2023, dejando en la factura el respectivo detalle, (en estos casos no se debe facturar mes completo). Esta actividad será monitoreada y controlada conjuntamente entre el contratista y la supervisión del contrato.  

c. Puede existir un (1) medio magnético por unidad documental (carpeta), actualmente se conservan aproximadamente cuarenta y cinco (45) metros lineales de medios magnéticos conformados en su mayoría por Cds de Backups de sistemas de información, en cajas X200, los cuales deben ser custodiados en condiciones de seguridad y controles de temperatura necesarios, en cumplimiento de los requisitos técnicos establecidos en el presente proceso, con el fin de salvaguardar la información sensible alojada en los Backups de los sistemas de información de la entidad.
d. Para el servicio de custodia de archivos, el oferente debe proveer un depósito (bodega) propias o en arriendo ubicada en el perímetro de la ciudad de Bogotá D.C., para la ejecución de este proyecto, deben tenerse en cuenta los criterios establecidos en los Acuerdos 037 de 2002, 049, 050 del año 2000 y los artículos 1,2,3,5, del Acuerdo 008 de 2014 del Archivo General de la Nación y demás normas colombianas referentes a los servicios de Bodegaje y depósito de archivos.  Teniendo en cuenta que las transferencias documentales, solicitudes de préstamo de documentos físicos y envíos de documentos, se harán desde la Calle 55 No. 10 – 32 Sede Nacional Chapinero, y la Carrera 9 No. 16-21, Edificio Centro de Convenciones Cámara de Comercio de Bogotá D.C., la Bodega tendrá que quedar ubicada dentro del perímetro de la ciudad de Bogotá D.C.
e. La Bodega para los servicios de custodia, deberá cumplir a cabalidad con lo requerido en las Especificaciones Técnicas establecidas por la entidad y con las especificaciones técnicas establecidas en la normatividad archivística vigente Acuerdo 049 de 2000 y Acuerdo 008 de 2014, lo cual será validado en la visita técnica obligatoria.
f. El proponente deberá anexar en la propuesta, los documentos que acrediten la propiedad, arriendo o leasing vigente de la bodega (depósito), en la cual se prestarán los servicios de custodia, si el inmueble destinado para la prestación del servicio de custodia es arrendado, el proponente deberá anexar certificado de libertad y tradición, y copia del contrato de arriendo; adicionalmente deberá adjuntar certificación por parte del arrendador, en la cual se garantice que se mantendrán las condiciones de arriendo por el plazo de la ejecución del contrato resultante del presente proceso y 6 Meses más. 
g. Al momento de realizar la visita técnica, la bodega presentada por el oferente debe estar totalmente dotada y equipada con el mobiliario dispuesto estantería disponible libre, para la custodia y conservación aproximadamente 85.000 cajas de archivo entregadas en el relevo de responsabilidad pertenecientes a la Defensoría del Pueblo, la custodia se debe realizar en áreas totalmente separadas de indiferente depósito de archivos de otras entidades para los fondos documentales de la Defensoría del Pueblo.
h. En la visita técnica por parte de la Defensoría del pueblo se verificará la disponibilidad del laboratorio de digitalización de documentos con fines probatorios con la infraestructura instalada y con capacidad de digitalización de 350.000 folios físicos diarios.
i. El depósito (bodega) propuesto debe cumplir únicamente con lo exigido por la normatividad archivística vigente (Acuerdo 049 de 2000 – Acuerdo 008 de 2014), y las relacionadas en las especificaciones técnicas, requisitos para la prestación de los servicios de depósito, custodia, organización, reprografía y conservación de documentos de archivo y demás normas que regulan la función archivística.
j. Queda absolutamente prohibido trasladar, transferir o mover cajas de archivo de propiedad de la Defensoría del Pueblo a otra bodega de custodia diferente a las verificada y aprobada por la Defensoría en la visita técnica. En caso de presentarse la necesidad de realizar el traslado del archivo de la Defensoría a otra bodega el proveedor deberá realizar la solicitud por escrito para realizar la respectiva visita técnica y la evaluación requerida en el presente proceso; El proponente deberá asumir los costos que se deriven del traslado, sin afectar los demás servicios contratados.
k. El servicio almacenamiento debe contar con un una bóveda de seguridad o espacio totalmente independiente de otras áreas de servicios, con seguridad y sistemas de ventilación e iluminación controlados, monitoreada 24 horas, con mobiliario y espacio suficiente y condiciones ambientales que permitan custodiar y conservar conforme a las normas archivísticas vigentes los documentos de características y formatos especiales, tales como backups de los sistemas de información de la entidad, discos compacto - CD, licencias de software, discos duros, videos y expedientes con información reservada y/o cadena de custodia, para lo cual el contratista a quien se le adjudique el proceso, deberá en el formato de inventario documental (FUID), identificar este tipo de documentos conforme a las instrucciones que en su momento indique el supervisor del contrato o a quien la entidad designe para tal fin.
l. Los depósitos de custodia ofrecidos deben contar con un espacio separado de conservación preventiva, en el cual se puedan ubicar provisionalmente los archivos transferidos con algún tipo de afectación física o deterioro biológico, esto con el fin de ponerlos en cuarentena y proceder a aplicar los primeros auxilios por parte del restaurador del proyecto, previa revisión e indicaciones de la supervisión del contrato.
m. El depósito ofrecido por el proponente debe contar con una sala de consulta, separada del área de custodia.
n. La sala de consulta, deberá contar con un equipo de cómputo actualizado, con acceso a internet, con los muebles (mesas y sillas) y equipos de oficina necesarios para hacer consultas físicas de archivos y búsqueda de documentos en los inventarios documentales de los archivos en custodia, por parte de los funcionarios autorizados para ingreso a custodia por la Defensoría del Pueblo.
o. El proponente a quien se le adjudique el presente proceso, se compromete a instalar en la bodega, en el espacio determinado para tal fin, un archivador de planos o Planoteca horizontal metálica, con cerradura, pisa planos, y pintura electrostática en polvo; con capacidad mínima de almacenamiento de 300 planos, el cumplimiento de esta obligación será validada por la supervisión del contrato, un mes después de la fecha de adjudicación del contrato producto del presente proceso.
p. Las transferencias documentales para custodia del archivo central, se entregarán de manera irregular durante la ejecución del contrato, la solicitud de recolección de transferencias documentales será realizada mediante el correo electrónico autorizado. 
q. Los medios electrónicos y digitales a transferir a custodia que entregue la Defensoría del Pueblo (grupo de TI), deberán ser recogidos por el proveedor de servicios, con todas las garantías de seguridad e integridad, en presencia de las partes, dejando constancia en acta u orden de servicio el detalle y estado de la entrega.  
r. El depósito (Bodega) que presente el oferente debe contar con áreas de trabajo, dentro de las instalaciones con un espacio mínimo de 80 m2, en zonas totalmente independiente al área de custodia, junto con puestos de trabajo para el personal asignado para esta labor.

s. El depósito (Bodega), presentado por el oferente a quien se le adjudique el presente proceso, debe contar con iluminación interna de la bodega, con iluminación independiente en pasillos de la estantería, las bodegas deben contar en áreas administrativas y comunes con sistemas de iluminación, sistemas de control de temperatura y humedad, sistemas biométricos o controles de acceso, red de vídeo vigilancia, sistemas de detección de incendios, sistemas de alarmas en general.

t. La bodega presentada por el oferente a quien se le adjudique el presente proceso, debe contar con control de daños por fallas en la cubierta, sistema de protección que impida el ingreso o contacto de las cajas y su documentación con el agua.
u. La bodega presentada por el oferente a quien se le adjudique el presente proceso, debe contar con sistemas y elementos para el control en caso de inundaciones, sistema o elementos automático para la extracción del agua.

v. La bodega presentada por el oferente a quien se le adjudique el presente proceso, debe contar con sistemas de detección de incendios, alarmas de movimiento e intrusión, sensores de inundación.
w. La bodega presentada por el oferente a quien se le adjudique el presente proceso, debe contar con sistemas de recirculación de aire, control de temperatura, de acuerdo a la normatividad establecida.
x. La bodega presentada por el oferente a quien se le adjudique el presente proceso, debe contar con sistema de monitoreo para vigilancia 7 x 24, con sistema de grabación DVR, en cada una de sus áreas.
y. La bodega presentada por el oferente a quien se le adjudique el presente proceso, debe contar con control de acceso al área de custodia. 
z. La bodega presentada por el oferente a quien se le adjudique el presente proceso, debe tener instalado un centro de monitoreo, con pantallas, equipos de cómputo, que permitan desde un sitio centralizado, supervisar, controlar y tomar acciones preventivas y/o correctivas, sobre los diferentes mecanismos de control y vigilancia, se debe contar con una UPS, que garantice la operación en caso de un corte en el servicio eléctrico.
· Reconstrucción de expedientes en caso de pérdida:
Para la reconstrucción de expedientes es necesario tener en cuenta lo establecido en el Acuerdo No. 007 del 15 de octubre de 2014, que señala: Advertida la pérdida total o parcial de los expedientes, se realizará un diagnóstico integral de los mismos para determinar, qué expedientes deben ser intervenidos y, posteriormente reconstruidos. 
Definiciones: 
a. Integridad de los expedientes: Los expedientes deberán ser conformados respetando los principios archivísticos, con la totalidad de los elementos que lo integran.
b. Reconstrucción de expedientes: proceso técnico que debe adelantarse con aquellos expedientes que se han deteriorado, extraviado o se encuentran incompletos, para lograr su integridad, autenticidad, originalidad y autenticidad.
· Procedimiento a seguir para la reconstrucción del expediente:
a. Presentar la denuncia administrativa de la pérdida del expediente, por parte del jefe inmediato a la sección y/o subsección que tenga a su cargo el expediente.
b. Presentar la correspondiente denuncia; toda vez que los archivos e información pública son bienes del Estado.
c. Si el expediente se encuentra bajo custodia y responsabilidad de un tercero (Contratista de servicios archivísticos), será el tercero quien interponga la denuncia administrativa.
d. Informar a la oficina de Control Interno Disciplinario de la pérdida de un expediente, con el fin de que se proceda a la investigación por perdida del mismo, esta debe incluir la declaración de pérdida del expediente, informe del contratista o de la dependencia y la información que se debe reconstruir.
e. Reconstrucción del Expediente: Luego de agotar los anteriores pasos se procede a realizar las actividades que permitan la reconstrucción del expediente. Para lo cual se procederá a la recolección de copias de los documentos, debidamente autenticados o certificados.
f. Requerimiento a Terceros: Cuando se identifique en los diferentes instrumentos archivísticos que la información para la reconstrucción de los expedientes se encuentra en poder de terceros, el funcionario competente solicitara a quien la tiene en su poder, expida copia autentica o copia con la anotación “El documento es fiel copia del que reposa o se encuentra en los archivos”, para que forme parte del expediente reconstruido.
1.4.2 Consultas, préstamos y envíos de documentos:

	Descripción
	Total, de Consultas y Envíos

	Las consultas, préstamos y envíos de documentos, incluyen búsqueda física y en bases de datos, desmonte de estantería, entrega y devolución de los documentos requeridos.
	Un promedio de 50 consultas y envíos de documentos para el mes de diciembre de 2022, y 280 consultas mensuales para la vigencia 2023.


Para este servicio el proponente deberá tener en cuenta los siguientes requerimientos y niveles de servicio ANS así:

a. La consulta de documentos incluye búsqueda física en cajas, carpetas y en bases de datos de inventarios documentales en custodia, desmonte y montaje en estantería, entrega y devolución de los documentos requeridos tales como: expedientes físicos, carpetas, cajas, copias y documentos escaneados (digitalizados) cuando la Entidad lo requiera, desde el o los depósitos del contratista, hacia las sedes de la Defensoría del Pueblo ubicadas en: Calle 55 No. 10–32 Sede Nacional Chapinero, y en la Carrera 9 No. 16-21, Edificio Centro de Convenciones Cámara de Comercio de Bogotá D.C. y viceversa, por el tiempo de ejecución del contrato 20 meses 20 días. 

b. El proponente deberá para las consultas y préstamos de documentos físicos y escaneados, remitir mensualmente el detalle de consultas y préstamos físicos y escaneados efectivamente realizados y entregados, basado en la información registrada en el software ofrecido y en los formatos de entrega de documentos en calidad de préstamos del contratista, con el recibido de las funcionarios autorizados por la supervisión del contrato, esto con el fin de validar las cantidades reales de consultas que se registren en la factura de custodia y préstamos del mes que corresponda. Las consultas digitalizadas o (escaneadas) serán enviadas a un correo electrónico que suministrará la supervisión del contrato al momento del inicio del contrato.
c. Las consultas y préstamos de documentos se harán de manera física o electrónica escaneadas o digitalizadas por expediente, libros, carpetas, planos, cd, cajas, tal y como lo requiera la entidad.
d. El proponente a quien se le adjudique el proceso deberá contar con una línea fija o celular de atención permanente en horario laboral, para la atención directa de consultas y seguimiento de las solicitudes por parte de la supervisión del contrato o el funcionario que se designe.
e. Para las consultas y préstamos el proveedor a quien se le adjudique el presente proceso deberá disponer de un correo electrónico permanente, para atender las consultas, préstamos y posterior envío de documentos de manera oportuna.
f. Para las consultas normales basadas en los inventarios documentales los tiempos establecidos son de máximo ocho (8) horas para su entrega
g. Para las consultas urgentes físicas o electrónicas no podrán exceder las cuatro (4) horas para su entrega.
h. Cuando el contratista presente inconvenientes en el proceso de búsqueda de documentos basado en los inventarios documentales, deberá agotar todos los recursos de búsqueda y recuperación (posibles asuntos, rangos y fechas), por ejemplo: las consultas tienen que ver con resoluciones, expedientes de quejas o números de declaraciones de víctimas, la búsqueda deberá hacerse al interior de cada carpeta por usuario, rangos de números, fechas o por asuntos, nombre de usuario o cualquier otro criterio de búsqueda sugerido por la entidad, este trámite no podrá por ningún motivo superar los dos (2) días hábiles. Cuando un documento requerido en calidad de préstamo no es encontrado en las bases de datos y una vez agotados todos los criterios de búsqueda establecidos para la actividad de consulta y préstamo de documentos, pasado 2 días hábiles el contratista procederá a remitir a la Entidad de manera formal la justificación que explique de manera detallada el procedimiento efectuado y/o la no inexistencia de(l) lo(s) documento(s) requerido(s). 
i. Para la consulta y préstamo de documentos que por cualquier motivo no correspondan a los inventarios documentales previamente entregados por la Defensoría del Pueblo y que se requiera de una estrategia conjunta de búsqueda y recuperación de la documentación no aplicarán tiempos establecidos para este servicio, y el proveedor deberá prestar el apoyo necesario e incondicional para la recuperación de los documentos, agotando todos los criterios de búsqueda incluso con la autorización para la intervención de terceros autorizados por la entidad.  
j. El proponente deberá garantizar la entrega de los documentos físicos o digitalizados que correspondan plenamente a los identificados y preestablecidos en los inventarios documentales suministrados por la Defensoría de Pueblo o elaborados por el contratista, de acuerdo con las actividades y obligaciones consignadas en el pliego de condiciones y las especificaciones técnicas, la supervisión del contrato no avalará para pagos de consultas los envíos errados por parte del contratista.
k. Los préstamos de documentos que la Defensoría del Pueblo requiera de manera escaneada (digitalizados), deberán ser enviados en formato PDF, el archivo PDF deberá estar marcado con el nombre del expediente, carpeta o con el asunto requerido, indicando el número de carpeta, número de caja y código de barras de custodia asignado por el contratista.
l. La cantidad de consultas, préstamos y envíos mensuales de documentos requeridos en calidad de préstamo, corresponden aproximadamente a 280 consultas mensuales, la supervisión del contrato llevara un estricto control de las mismas, para lo cual el contratista a quien se le adjudique el proceso, deberá enviar mensualmente adjunto a la factura de custodia, el reporte de la cantidad de préstamos y envíos efectivamente realizados y entregados, con los soportes como ordenes de servicio autorizadas por el funcionario encargada de coordinar las consultas y préstamos de documentos que designe la Entidad, esto con el fin de llevar un control y promedio de consultas por mes, si en algún caso, el total de consultas estimadas para el presente proceso llegare a consumirse en su totalidad, el contratista de común acuerdo con el supervisor del contrato, solicitará los ajustes necesarios de conformidad con lo establecido en el Numeral 4.5.4  CONSIDERACIONES DEL PROCESO DE ORGANIZACIÓN DE ARCHIVOS (Obligatorio), literal (d), “el metraje de organización de archivos, custodia, consultas y préstamos, digitalización, indexación y de valoración documental que se contrata es aproximado y puede variar, el Contratista se pondrá de acuerdo con el Supervisor del Contrato asignado por la entidad, para revisar los posibles saldos o variaciones que se puedan presentar, con el fin de realizar cualquiera de las actividades contratadas en este proceso, previa suscripción de memoria de reunión en la cual se consigne los ajustes requeridos, sin exceder en todo caso el presupuesto asignado para el presente proceso”. 
m. Las consultas, préstamos y envíos requeridos por la Entidad que sean entregados fuera de los tiempos establecidos, no serán cancelados por la Entidad, y el proponente a quien se le adjudique el presente proceso deberá remitir la explicación informando las razones por las cuales la documentación requerida no fue entregada en el tiempo establecido.
n. El proponente deberá autorizar las solicitudes que presente formalmente la supervisión del contrato, para el ingreso a las salas de consulta sin ninguna restricción, para los funcionarios y de terceros que sean autorizados por la Defensoría del Pueblo, con el fin de realizar consultas de documentos de propiedad de la Entidad en sala, con disponibilidad de espacio aproximado para consultar simultáneamente hasta 300 cajas X200, así como para la realización de los procesos necesarios relacionados con garantías de contratos anteriores, respecto a procesos de organización de archivos, rotulación, inventarios documentales (bases de datos) y custodia de archivos entre otros que sean requeridos por la supervisión del contrato.
o. Suministrar a la Defensoría del Pueblo el acceso a un software en ambiente Web que contenga como mínimo los campos del FUID, para la migración de los inventarios documentales del archivo central, este software será alimentado permanentemente por las transferencias documentales del relevo de responsabilidad, los FUID de los procesos de organización y transferencias documentales y será utilizado por la Defensoría del Pueblo, como instrumento para realizar la búsqueda, consultas y préstamos de documentos de archivo, se debe entregar a la Supervisión del Contrato hasta cinco (5) accesos concurrentes al software, con los respectivos usuarios y contraseña de tal manera que se pueda acceder desde cualquier computador con internet.
p. Para la facturación de las consultas y préstamos se tendrá en cuenta las efectivamente entregadas en el formato establecido por el contratista y detalladas en la factura mensual subida al SECOP II, para las consultas no encontradas o no entregadas a tiempo, el contratista deberá enviar la justificación o certificación en papelería membretada de la empresa del contratista, informando los pasos y recursos de búsqueda agotados para la recuperación de la información, justificando que el documento requerido en calidad de préstamo no fue ubicado, pese a que se agotaron todos los recursos de búsqueda sugeridos por la Supervisión del Contrato. 

1.5 Organización de archivos y procesos técnicos:

1.5.1 Proceso de organización de archivos:

El proceso de organización de archivos se basará en la aplicación de las Tablas de Retención Documental - TRD y Tablas de Valoración Documental – TVD vigentes y de acuerdo al periodo que apliquen la Entidad cuenta con TRD del año 2000, actualizadas en el año 2009 en cuanto a los procesos de soporte, del 2011 de procesos misionales y las nuevas TRD convalidadas por el Archivo General de la Nación cuya a aplicación fue a partir del 2 de enero de 2018, en este último caso la organización de archivos corresponderá a los archivos de gestión que el supervisor del contrato requiera, la apertura e identificación de las carpetas debe reflejar las series y subseries correspondientes a cada unidad administrativa. Así mismo, el proceso de organización de archivos se basará en la normatividad archivística vigente Ley 594 de 2000 “Por medio de la cual se dicta la Ley General de Archivos y se dictan otras disposiciones”, el Acuerdo No. 042 de 2002 del Archivo General de la Nación “Por el cual se establecen los criterios para la organización de los archivos de gestión en las entidades públicas y las privadas que cumplen funciones públicas, se regula el Inventario Único Documental y se desarrollan los artículos 21, 22, 23 y 26 de la Ley General de Archivos 594 de 2000”, que en su artículo 2 establece la “Obligatoriedad de la organización de los archivos de gestión”, el Acuerdo No. 002 de 2004 del Archivo General de la Nación “Por el cual se establecen los lineamientos básicos para la organización de fondos acumulados”, el Acuerdo No. 004 de 2013 del Archivo General de la Nación “Por el cual se regulan parcialmente los decretos 2578 y 2609 de 2012 y se modifica el procedimiento para la elaboración, presentación, evaluación, aprobación e implementación de las Tablas de Retención Documental- TRD y Tablas de Valoración Documental- TVD”, el Acuerdo No. 005 de 2013 del Archivo General de la Nación “Por el cual se establecen los criterios básicos para la clasificación, ordenación y descripción de los archivos de entidades públicas y privadas que cumplen funciones públicas y se dictan otras disposiciones”, el Acuerdo 002 de 2014  del Archivo General de la Nación “Por medio del cual se establecen los criterios básicos para la creación, conformación, organización, control y consultas de los expedientes de archivos y se dictan otras disposiciones”, la Norma Técnica Colombiana NTC 5029 de 2001 de Medición de Archivos y de más normatividad vigente que rige la materia. 
Si bien es cierto, en contratos anteriores y en el contrato vigente LIC-04-2021, se ha contemplado la organización de archivos del nivel central y de regionales en custodia, es necesario aclarar que la intervención se hace en solo en un porcentaje del total de los archivos, debido a la poca disponibilidad de recursos, que permitan organizar la totalidad de los mismos, razón por la cual, es necesario intervenir el resto de los documentos y los nuevos enviados como transferencias documentales los cuales están siendo tenidos en cuenta en un porcentaje para el presente proceso, las fechas extremas de los documentos a organizar se establecen aproximadamente entre los años 1993 a 2022.
Se entiende que el valor del metro lineal de organización incluye el costo de los equipos, elementos, suministros e insumos nuevos y de primera calidad, necesarios para la adecuada ejecución del contrato y aquellos necesarios la realización del proceso de organización de archivos, tales como: carpetas de archivo con rótulos pre impresos, gachos, ganchos de cosedora, guías, cosedoras, pegante, adhesivos, rótulos, cajas de archivo referencia X200, computadores, impresoras, scanner entre otros; de igual manera los elementos de protección para empleados o el equipo de trabajo que realizara las diferentes labores, salarios, prestaciones, traslados, imprevistos y en general, cualquier costo directo o indirecto requerido para la cabal ejecución del proceso.
Para los casos de organización de archivos, la medición de metros lineales a facturar se basará en lo establecido en la Norma Técnica Colombiana NTC 5029 de 2001 sobre medición de archivos, partiendo de la base que la unidad de medida para series documentales simples es de nueve mil (9.000) folios; sin embargo, para series documentales compuestas que por sus características revistan algún grado de complejidad en su organización, la supervisión del contrato conjuntamente con el contratista, establecerán fichas técnicas basadas en la misma norma técnica NTC 5029 de 2001, en las cuales se tendrá en cuenta las demás medidas establecidas endicha norma. Lo anterior quiere decir que, en el proceso de recibo de archivos organizados, la cantidad de metros lineales organizados a recibir será efectivamente la suma de la cantidad de folios entregados y verificados comparativamente entre la cantidad de folios de la carpeta o expediente físico frente a la sumatoria de folios relacionados en la columna “folios” del Inventario Documental FUID, verificación y recibo que hará el Supervisor del Contrato y/o su equipo de apoyo, el metraje recibido será validado y aprobado por a supervisión del contrato.
La supervisión del contrato conjuntamente con el gerente de proyecto y profesionales archivistas que proporcione el oferente a quien se le adjudique el presente proceso de acuerdo con los perfiles y experiencia requerida, definirán las “Fichas Técnicas” que aplicarán para cada serie documental que se intervenga en el proceso de organización de archivos. 
Para la Organización de Archivos, la bodega que presente el oferente debe contar con áreas de trabajo, dentro de las instalaciones con un espacio mínimo de 80 m2, en zonas totalmente independiente al área de custodia, que cuente con estanterías con capacidad para almacenar mínimo 1.000 cajas X200, junto con puestos de trabajo para el personal asignado para esta labor. (No se permite almacenamiento en piso o estibas).

La organización de archivos y procesos técnicos comprende las siguientes actividades:
1. Organización: Disposición de la documentación con base a los criterios establecidos por el Archivo General de la Nación, orden de procedencia, aplicación de las TRD con que cuenta la Entidad, la cual suministra todas las series y subseries con sus correspondientes tipos documentales de todas las dependencias de la entidad.
2. Selección: Identificación y separación de copias, procedimiento mediante el cual se identifican los documentos originales a fin de depurar el proceso, retirar clips, ganchos de cosedora, etc.
3. Clasificación: Identificación de carpetas por dependencia y asunto.
4. Ordenación: Ordenar cronológicamente los documentos de cada carpeta de acuerdo con el orden natural.
5. Foliación: Organizar y foliar cada uno de los documentos, teniendo en cuenta las TRD; la foliación se realizará a lápiz mina negra No. 2 en la parte superior derecha del documento en el sentido de la información, conforme lo establece norma archivística.
6. Codificación: Asignación del código de acuerdo con la TRD.
7. Inventario documental en formato FUID: Levantamiento de inventario documental en el Formato de Inventario Documental FUID aprobado por la Entidad ubicado en el Mapa de Procesos del Sistema de Gestión de Calidad, Proceso de Gestión Documental.
8. Entrega del inventario documental “impreso” y en medio magnético: Se entregará un listado del inventario documental impreso presentado carpetas de archivo y en medio magnético (CD) en programa Excel además del envió por correo electrónico al supervisor del contrato o a quien este designe. 
9. Conformación de expedientes: Para la conformación de expedientes se debe tener en cuenta los criterios establecidos en el Acuerdo 002 de 2014 del Archivo General de la Nación “Por medio del cual se establecen los criterios básicos para la creación, conformación, organización, control y consultas de los expedientes de archivos y se dictan otras disposiciones”.
10. Depuración de las unidades documentales por duplicidad documental, retiro de documentos en papel fax y cambio por documento fotocopiado.
Nota No.2: Por ningún motivo el contratista realizará eliminación de archivos sin previa revisión y autorización de la Defensoría del Pueblo.

11. Rotulación de las carpetas con el formato establecido por la entidad dentro del Sistema de Gestión de Calidad ubicado en el Mapa de Procesos – Proceso de Gestión Documental, dicho rotulo será entregado por la entidad al momento del inicio del contrato, para que el contratista lo incorpore en los insumos (carpetas y/o cajas a suministrar).
Nota No.3: La rotulación de carpetas y cajas deberá ir pre-impresa en la totalidad de insumos (cajas y carpetas) que utilice el proveedor a quien se le adjudique el presente proceso, para los procesos de organización de archivos, custodia y valoración documental de acuerdo con lo establecido en las especificaciones y características técnicas del sub-numeral “20” en el cual se detalla los formatos de los rótulos y carpetas estandarizados y requeridos por la entidad, sin embargo, se aclara lo siguiente:

a. Para procesos de organización de Archivos en custodia, que al ser revisados por parte de la Supervisión del Contrato presenten inconsistencias o errores o que el proceso  no correspondan a los criterios establecidos para organización de archivos y conforme a las fichas establecidas por las partes, el proveedor a quien se le adjudique el proceso podrá efectuar la corrección con rótulos en papel para imprimir y pegar de tal manera que el rotulo no se pierda o despegue con el tiempo, del tamaño requerido por la entidad (estandarizado), con el fin de no incurrir en desperdicios de cajas y carpetas que estén en buen estado y que solo requieran corrección de rotulo.

b. Para los casos de organización de archivos In House “archivos de gestión” (Nivel Central Bogotá), el proponente a quien se le adjudique el presente proceso no podrá efectuar correcciones de rótulos con papel impreso, para este caso se requerirá el cambio de las cajas o carpetas por nuevas.   

12. En casos estrictamente necesarios o cuando sea requerido por la supervisión, el contratista hará la reparación física de documentos cuando presenten deterioro físico, o humedad, esta actividad debe ser revisada inicialmente por el equipo técnico de la Entidad y de común acuerdo con el contratista con el fin de determinar su alcance.
13. Aplicar primeros auxilios a los archivos deteriorados y/o contaminados de acuerdo con las técnicas recomendadas por el Archivo General de la Nación, asumiendo el costo de insumos y equipos necesarios.
14. Dentro de los procesos de organización de archivos, se debe realizar el cambio de ganchos legajadores metálicos por plásticos y si se encuentran plásticos estos deben ser cambiados por ganchos del mismo material de alta capacidad y duración.
15. En los procesos de organización de archivos el contratista deberá retirar los ganchos de cosedora y clips y efectuar la limpieza de documentos.
16. Reemplazar los documentos en papel fax y se cambiaran por copias de los mismos.
17. Se foliará o se corregirá la foliación de cada unidad de documental intervenida en el vértice superior derecho en el sentido de la información, con un máximo de 200 folios por carpeta, utilizando lápiz mina negra número 2.
Nota No. 3: En caso de existir documentos con múltiples correcciones de foliación, el contratista deberá borrar las foliaciones anteriores, es decir no pueden existir documentos con más de tres (3) correcciones de foliación.

18. Se unificarán las carpetas cuando exista expedientes finalizados o series finalizadas que tengan pocos folios de 5 a 15 folios, hasta completar carpetas con máximo 200 folios, en este caso el inventario documental se entregara discriminado es decir detallando el contenido de cada expediente que contiene la carpeta, con foliación separada. Se aclara que para el caso de la unificación de expedientes si por ejemplo la carpeta contiene 40 quejas unificadas, cada queja deberá ir discriminada de manera separada en el inventario documental con todos los datos requeridos en el FUID.
19.  Al inicio de cada proceso de organización el contratista deberá elaborar acta, en la cual se redacte el estado en que se reciben los documentos, cantidad y condiciones especiales impartidas por el Grupo de Gestión Documental de la Entidad firmada por las partes, al final de cada proceso de organización igualmente el contratista elaborará acta de recibido a satisfacción con las observaciones y conclusiones del caso firmada por las partes y por el supervisor del contrato o a quien designe para esa labor.
20. Para cada proceso de organización de archivos la Defensoría del Pueblo – Grupo de Gestión Documental elaborará una ficha técnica la cual contendrá los alcances de la intervención de cada Serie, Subserie o Asunto a intervenir, esta ficha deberá ser firmada por las partes.
21. En los procesos de organización de archivos el proponente que resulte adjudicatario del presente proceso deberá suministrar cajas de archivo Ref. X200, carpetas cuatro (4) aletas y carpetas mixtas de archivo y ganchos plásticos, con características técnicas iguales o superiores a las relacionadas a continuación. La Defensoría del Pueblo suministrará en su momento una muestra física de las mismas: 
· Cajas de Archivo Ref.X200
El proponente debe suministrar cajas de archivo referencia X200 con el rotulo estandarizado en la Defensoría del Pueblo pre-impreso con características iguales o superiores a las que se relacionan continuación.
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· Modelo del Rotulo que debe contener la Caja de Archivo Ref. X200 pre-impreso. 
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· Carpetas Mixtas de Archivo

El proponente debe suministrar carpetas mixtas de archivos con el rotulo estandarizado por la entidad preimpreso, con características iguales o superiores a las que se relacionan continuación, teniendo en cuenta que cada carpeta debe contar con su respectivo gancho plástico de excelente calidad.
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Medidas Internas en Figira Anexa.
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· Modelo del Rotulo que debe contener preimpreso la Carpeta.
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· Carpetas de Archivo 4 Aletas

El proponente debe suministrar carpetas cuatro (4) aletas con logo estandarizado por la entidad preimpreso, con características iguales o superiores a las que se relacionan continuación, teniendo en cuenta que las mismas serán utilizadas únicamente para procesos de organización de archivos de gestión del Nivel Central.
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· Modelo del Rotulo que debe contener preimpreso la Carpeta 4 Aletas.
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La Defensoría del Pueblo suministrará al proponente una muestra de las cajas de archivo Ref. X200 y de las carpetas de Archivo utilizadas en la entidad, al inicio del contrato.

22. Incorporar las carpetas resultantes de los procesos de organización de archivos en las cajas Ref. X200 suministradas por el proponente.

23. Rotular las cajas de archivo Ref. X200 con el formato de cajas establecido por la entidad, ubicado dentro del Sistema de Gestión de Calidad - Listado Maestro de Documentos, o suministrado por la entidad. (Pre-impreso en cajas y carpetas)

24. Realizar la organización de cajas de archivo producto de los procesos de organización en la estantería destinada para tal fin o donde la entidad lo requiera.

25. Preparación de documentos para transferencia documental primaria:

Nota No. 4: Se entiende por transferencia documental primaria, la remisión de los documentos del archivo de gestión, al archivo central en custodia, que cumplieron su tiempo de retención de conformidad con los tiempos establecidos en la Tabla de Retención Documental vigentes entregadas por la Entidad.

26. En el caso que los documentos deban ser intervenidos (organizados) en la bodega de custodia del proponente o contratista, será necesario efectuar el inventario documental inicial en su estado natural, con el fin de poder realizar la transferencia documental la cual debe ir firmada por las partes “Quien entrega y Quien Recibe” y entregar el inventario documental estandarizado en la entidad, físico y electrónico indicando que se recibe en su estado natural.

27. El metraje de organización de archivos, cantidad de custodia, consultas, prestamos, digitalización y valoración documental que se contrata es aproximado y puede variar mensualmente, la supervisión del contrato asignada por la Entidad se pondrá de acuerdo con el contratista, previa suscripción de memoria de reunión, para realizar los ajustes que se requieran con el fin de optimizar los recursos, sin exceder en todo caso el presupuesto asignado.
1.5.2 Actividades transferencia documental:

1. El proponente a quien se le adjudique el presente proceso, deberá atender de manera inmediata las solicitudes de transferencia documental que solicite la supervisión del contrato, esta actividad deberá ser atendida por el contratista en un tiempo no superior a ocho (8) horas, iniciando la logística necesaria con vehículos propios y asignación de personal para el día de la solicitud del servicio. La solicitud de transferencia documental debe ser atendida el día hábil siguiente posterior a la verificación o punteo que debe hacer el contratista quien asume la custodia, de igual manera el contratista deberá disponer de más de un auxiliar para realizar actividades de verificación y punteo de transferencias documentales cuando la supervisión del contrato así lo requiera.
2. Realizar el inventario documental de los archivos organizados, empleando para ello el formato único de inventario documental (FUID) estandarizado dentro del Sistema de Gestión de Calidad de la Defensoría del Pueblo.
3. Diligenciar manualmente de manera legible, sin tachones ni enmendaduras, los rótulos de las unidades de conservación cajas y carpetas.
4. La información deberá ser capturada en formato Excel, basado en el diseño del formato único de inventario documental (FUID), estandarizado por la entidad, capturando la información por unidades documentales. 
5. La información relacionada en los Inventarios Documentales debe ser sometida a estándares de calidad, verificando que la misma corresponda a la descripción del documento, Serie, Subserie y Asunto, incluyendo la mayor información posible que permita la consulta y la recuperación de la información por cualquier campo, texto, frase o concepto.
6. Cuando las series documentales correspondan a grupos de documentos con pocos folios de 5 a 15 folios o según lo establezca el supervisor del contrato, se agruparán en una misma unidad de conservación (carpeta), en este caso, el inventario documental deberá reflejar el contenido de la carpeta uno a uno, es decir se relacionará uno a uno (consecutivo) el contenido de esta. 
7.    La transferencia documental deberá hacerse de conformidad con lo establecido en el instructivo para la Gestión de Comunicaciones Oficiales y Organización de Archivos de la Defensoría del Pueblo, ubicado en el listado maestro de documentos del Sistema de Gestión de Calidad de la Entidad.
8.    Las cajas y carpetas objeto de transferencia documental al momento de ser recibidas en el depósito de custodia, deberán ser identificadas con un código de barras único suministrado por el proveedor y que servirá para su posterior recuperación, teniendo como referencia el código que actualmente tienen las cajas y carpetas.
9. El contratista deberá entregar a la Defensoría del Pueblo, mensualmente en medio magnético (CD), el consolidado de los inventarios documentales transferidos a custodia, esta información deberá contener la ubicación topográfica, código de barras, o la identificación que utilice el contratista que permita la búsqueda y préstamo de los documentos, al final del contrato entregará la información consolidada de cada actividad desarrollada en Disco Duro requerido por la entidad. 
Nota No.5: Consolidar en Excel los inventarios de las transferencias documentales por dependencia o por regional, indicando el número de código de barras asignado a cada registro (Unidad Documental) para su posterior ubicación y fácil recuperación.
1.5.3 Lugar de la prestación del servicio de organización de archivos y cantidades estimadas:

· Organización de Archivos del Nivel Central y Defensorías Regionales ubicados en Bodegas de Custodia del Archivo Central en la Ciudad de Bogotá:

La cantidad de archivos a organizar es de aproximadamente 960 metros lineales, el servicio de organización se hará en la ciudad de Bogotá, en las dependencias del Nivel Central Calle 55 No. 10 – 32 sede Chapinero, en la sede centro de la Defensoría del Pueblo carrera 9 No. 16-21 Edificio Centro de Convenciones Cámara de Comercio, y Comisión de Búsqueda de Personas Desaparecidas ubicada en la Diagonal 40A No. 15-21 Bogotá D.C. y. En los espacios destinados para esta labor ubicados en el depósito de Custodia ofrecido por el proponente a quien se le adjudique el presente proceso.
El contratista realizará en la bodega de custodia, los procesos de organización de archivos de documentos transferidos con inventario documental en su estado natural de dependencias del nivel central y de los documentos transferidos en su estado natural al archivo central provenientes de las Defensorías Regionales y de todos aquellos que requiera la supervisión del contrato. 
La información relacionada con los documentos a organizar será suministrada por la supervisión del contrato al inicio del contrato.
Nota No. 6: Todos los archivos que intervenir (Proceso de Organización) se encuentran ubicados en la ciudad de Bogotá D.C.

Cantidad de Archivos a Organizar:

	DESCRIPCIÓN
	METROS LINEALES APROX
	VIGENCIA

	Organización de Archivos Nivel Central (Oficinas Nivel Central Bogotá y Trasferidos de Defensorías Regionales a Bogotá en Custodia)
	-0-
	Vigencia 2022

	Organización de Archivos Nivel Central (Oficinas Nivel Central Bogotá y Trasferidos de Defensorías Regionales a Bogotá en Custodia)
	537
	Vigencia 2023

	TOTAL
	537
	 


Nota No. 7: Para los casos de organización de archivos, la medición de metros lineales a facturar se basará en lo establecido en la Norma Técnica Colombiana NTC 5029 de 2001 sobre medición de archivos, partiendo de la base que la unidad de medida para series documentales simples es de nueve mil (9.000) folios; sin embargo, para series documentales compuestas que por sus características revistan algún grado de complejidad en su organización, la supervisión del contrato conjuntamente con el contratista, establecerán fichas técnicas basadas en la misma norma técnica NTC 5029 de 2001, en las cuales se tendrá en cuenta las demás medidas establecidas endicha norma. Lo anterior quiere decir que, en el proceso de recibo de archivos organizados, la cantidad de metros lineales organizados a recibir será efectivamente la suma de la cantidad de folios entregados y verificados comparativamente entre la cantidad de folios de la carpeta o expediente físico frente a la sumatoria de folios relacionados en la columna “folios” del Inventario Documental FUID, verificación y recibo que hará el Supervisor del Contrato y/o su equipo de apoyo. 
	TABLA DE EQUIVALENCIA NTC 5029

	TIPO DE PAPEL
	UNIDAD DE CONSERVACION
	PFM

	Documentación Gramaje 75 g/m2
	Carpeta Mixta y 4 Aletas
	9.000


1.5.4 Consideraciones del proceso de organización de archivos (obligatorio):

a. El proponente debe proporcionar para el proceso de organización de los archivos, personal idóneo de conformidad con la normatividad archivística y cumplir con los requisitos establecidos en las normas vigentes para estos efectos.
b. Se entiende que el valor del metro lineal de organización incluye el costo de los equipos, elementos, suministros e insumos nuevos y de primera calidad, necesarios para la adecuada ejecución del contrato y aquellos necesarios la realización del proceso de organización de archivos, tales como: carpetas, gachos, ganchos de cosedora, guías, cosedoras, pegante, adhesivos, rótulos, cajas de archivo referencia X200, computadores, impresoras, scanner entre otros; de igual manera los elementos de protección para empleados o el equipo de trabajo que realizara las diferentes labores a contratar, salarios, prestaciones, traslados, imprevistos y en general, cualquier costo directo o indirecto requerido para la cabal ejecución de las actividades del Contrato. 
c. El valor total del contrato respecto a organización de archivos será el resultado del número de metros lineales efectivamente organizado. En el evento en que el número de metros lineales de cualquier dependencia exceda o sea inferior al contratado, la supervisión del contrato conjuntamente con el contratista evaluara la posibilidad y conveniencia de adicionar, trasladar o compensar metros lineales con otra dependencia según sea el caso, dejando constancia en memoria de reunión firmada por las partes.
d. El metraje de organización de archivos, custodia, consultas, prestamos, digitalización y valoración de archivos que se contrata es aproximado y puede variar, el supervisor del contrato asignado por la entidad se pondrá de acuerdo con el Contratista, previa suscripción de memoria de reunión, para realizar los ajustes que se requieran, sin exceder en todo caso el presupuesto asignado para el presente proceso.
e. Propuesta de eliminación: Como resultado del proceso de organización de archivos y la aplicación de las Tablas de Retención Documental o Tablas de Valoración Documental, el contratista deberá conforme a las disposiciones legales o reglamentarias que rigen el particular, proponer a la Entidad, la eliminación de archivos de aquellas series documentales cuya disposición final es la eliminación física, o que además deben ser eliminados por tratarse de documentos de apoyo, o por no tener valor administrativo, técnico, legal, jurídico, fiscal o que carezca de valor histórico o de relevancia para la ciencia y la tecnología, de conformidad con lo estipulado en la Ley 594 de 2000 Ley General de Archivos, y lo establecido en el Acuerdo No. 04 del 15 de marzo de 2013, Articulo 15 Eliminación de Documentos.
f. Cuando se efectúen transferencias documentales de archivos de las sedes Regionales de la Entidad, el proponente a quien se le adjudique el presente proceso, revisara el estado en que se encuentren los documentos, si por algún motivo se evidencia que existen documentos contaminados o con deterioro biológico, el contratista procederá a realizar los primeros auxilios, limpieza, descontaminación, cambio de unidades de conservación y demás actividades necesarias que permitan detener la contaminación o deterioro y eliminar de manera definitiva el riesgo de propagación y contaminación de los demás documentos que reposan en custodia, esta actividad deberá ser verificada y por la supervisión del contrato, con el fin de determinar el trámite a seguir respecto a la organización o custodia de archivos con estas características. 
1.6 Digitalización e indexación de archivos de conservación total:

El proceso de Digitalización e Indexación se realizará en las bodegas de custodia que suministre el proponente a quien se le adjudique el contrato.
El contratista deberá certificar experiencia en la ejecución de procesos de digitalización con fines probatorios mediante firma digital y estampado cronológico cantidad mínima de folios intervenidos 10.000.000 millones de folios.
El contratista deberá realizar la digitalización e indexación de documentos de conservación total, los cuales serán entregados por la supervisión del contrato al inicio de este, en las cantidades establecidas en el siguiente cuadro:
	VIGENCIA 2023

	DIGITALIZACION E INDEXACION DE ARCHIVOS DE CONSERVACION TOTAL - TVD Y TRD

	Ítem
	Cantidad de Folios o Imágenes

	Digitalización de archivos de conservación total folios o imágenes 
	1.400.811

	Ítem
	Cantidad de Indexaciones

	Indexación por carpeta (4 a 5 campos)
	8.547


La digitalización de archivos deberá entregarse previa verificación de calidad e integridad de las imágenes, el formato de las imágenes requerido por la entidad corresponde a PDF/A Certificada.
La digitalización y la indexación de folios o imágenes de expedientes y la totalidad de inventarios documentales, procesos de organización, transferencias y demás evidencias del proceso de ejecución contractual, deberán ser entregados debidamente organizados por vigencias a la Defensoría del Pueblo en Disco Duro, que será suministrado por el proponente, el cual quedará a cargo de la entidad, como evidencia del cumplimiento de las obligaciones contractuales.  
Respecto a la Indexación por carpeta, esta corresponderá a la información detallada que ira en el inventario documental de 4 a 5 campos en el formato de inventario documental establecido por la entidad, el cual deberá entregarse en formato Excel y físico. 
Para la realización del proceso de digitalización e indexación de archivos, el oferente debe asumir el costo de los equipos scanner, computadores y elementos, de primera calidad, necesarios para la ejecución completa del proceso.
Para el proceso de digitalización el oferente debe suministrar escáner, con la capacidad de escaneo de 350.000 folio físicos diarios.
1.7 Proceso de valoración y organización de documentos en custodia en el archivo central aplicando las TRD y TVD de la Entidad:

1.7.1 Objetivo e Importancia:

Para la organización de estos archivos se debe tener en cuenta las normas, metodologías y recursos requeridos para el proceso de organización de archivos descritos en este documento, además se debe tener en cuenta que la valoración ante todo es un proceso técnico de análisis intelectual de la producción documental de la institución que tiene como objeto identificar los valores primarios y secundarios de los documentos y de esta manera establecer el tiempo que deben permanecer tanto en el archivo de oficina como en el Archivo Central y señalar su disposición final.
De otra parte, la valoración también propende por la preservación de los documentos que informan y testimonian sobre el desarrollo institucional, sociocultural, científico y tecnológico de las entidades y la población que los produjo.
Dado que la valoración tiene como fin último la conservación y preservación de los expedientes con valores secundarios; esta labor tiende a construir el patrimonio histórico documental identificado inicialmente en las TRD y TVD de la Entidad.
Igualmente, como resultado del proceso de valoración se deben conservar no solo los expedientes de valores permanentes, sino también la visión de quienes los valoraron, esto incluye todas las decisiones respecto a la valoración de series o asuntos, y deben quedar documentadas en el proceso de esta.
En el caso de la valoración, la viabilidad, la conveniencia técnica, administrativa y normativa de la aplicación de las TRD y las TVD, debe ser liderada por la Supervisión del contrato por parte de la Defensoría, y por el equipo de valoración del Contratista encabezado por un historiador con experiencia en investigación histórica que lidere el equipo interdisciplinario de profesionales, técnicos y asistenciales que cuente con la debida experiencia para ejecutar este proceso.
1.7.2 Valores primarios:

En los fondos acumulados existen documentos que aún poseen valores primarios, que interesan a la institución y a los involucrados en el asunto, es decir, que no han finalizado su vigencia ni el plazo precaucional, a estos se les debe asignar el tiempo de retención en el Archivo Central y la disposición final una vez haya finalizado el segundo ciclo vital.

Como valores primarios se consideran todos aquellos que interesan a la administración tales como: jurídicos, legales, fiscales, contables.

1.7.3 Valores secundarios:

Desde el punto de vista de la historiografía, la valoración secundaria está directamente relacionada con el problema de las fuentes y la utilidad de los documentos; los documentos que hoy se evalúen y resulten de valor permanente o histórico serán en el futuro fuente de información para el conocimiento del desarrollo institucional, científico y tecnológico de la Nación; igualmente, deben ser útiles para esclarecer problemas históricos y proporcionar a quien los consulte “una imagen lo más fidedigna posible de lo que fue la administración y la sociedad que los produjeron”.

1.7.4 Criterios en la valoración:

Existen varios criterios que deben tenerse en cuenta para el proceso de valoración, en primer lugar, el ciclo vital de los documentos y el funcionamiento institucional. El ciclo vital comprende las tres edades del documento de acuerdo con el uso y frecuencia de consulta. Estas corresponden a los documentos activos, semiactivos e inactivos. En los fondos acumulados se encuentra generalmente documentación semiactiva e inactiva administrativamente.

Siendo que la Defensoría del Pueblo hace parte del Sistema Nacional de Atención y Reparación Integral a las Victimas creado por  Ley 1448 de 2011 Ley de víctimas, y que el Decreto 4800 de 2001 en su artículo 189 numeral 4 establece el Protocolo de política archivística en materia de Derechos Humanos y Derecho Internacional Humanitario, estos documentos se constituyen en la guía fundamental en cuanto a las medidas de protección, preservación, acceso y difusión de este tipo de archivos en los procesos de valoración, organización y tratamiento de los mismos, pues establecen además los siguientes criterios temáticos para la identificación, protección y garantías de acceso a la información, documentos y archivos de derechos humanos, memoria histórica y conflicto armado; los cuales en general debe ser tenidos en cuenta en este proceso: 

a. Archivos relativos a graves violaciones de los derechos humanos (DDHH) e infracciones el Derecho Internacional Humanitario (DIH).

b. Archivos relativos a acciones de exigibilidad de derechos y de recuperación de la memoria histórica por parte de la sociedad y de las víctimas.

c. Los relativos a acciones institucionales derivadas de la denuncia de tales violaciones a los derechos humanos o de la reclamación de medidas de atención humanitaria y de las reparaciones materiales y simbólicas.

d. Los relativos al contexto local, regional o nacional de desarrollo del conflicto y sus impactos diferenciados en la población.

e. Los relativos a los perpetradores de las violaciones a los derechos humanos e Infracciones al DIH y su modus operandi.

f. Los relativos a respuestas institucionales frente a las violaciones a los derechos humanos o las demandas de reparación de las víctimas.

g. Los relativos a los modos de vida, proyectos familiares, sociales, políticos y comunitarios afectados por la dinámica del conflicto armado interno.

h. Los modos de resistencia de la sociedad civil frente al conflicto armado.

Además de lo establecido en las TRD y TVD de la Defensoría el contratista para el proceso de valoración y organización de archivos debe tener en cuenta lo establecido en los siguientes documentos en cuanto a la conservación total o permanente de documentos:

· Circular externa AGN 03 de 2015

· Acuerdo 4 de 2015

· Circular externa AGN 01 de 2017

· Protocolo de gestión documental de los archivos referidos a las graves manifestaciones a los derechos humanos, e infracciones al derecho internacional humanitario, ocurridas con ocasión del conflicto armado interno. Bogotá: AGN; CMH, 2017.

1.7.5 Cantidades:

Para este trabajo, además se deben tener en cuenta los mismos requerimientos establecidos en el proceso para la organización de archivos, elaborando y actualizando los inventarios documentales de los expedientes que se les haga la valoración, los cuales deberán ser debidamente identificados en las carpetas y cajas suministradas por el contratista. La Supervisión del contrato suministrará los archivos que se les aplicaran las TRD o TVD para valorar, durante la ejecución del contrato.
El contratista no hará proceso de eliminación de estos archivos intervenidos, sin el aval de la Supervisión del contrato y el proceso debidamente reglamentado y documentado.
Los archivos valorados y seleccionados con disposición final como permanente, harán parte del proceso de digitalización de este proceso de contratación. 
Este proceso iniciará en la vigencia 2023.
	VIGENCIA 2023 y 2023

	VALORACION DE DOCUMENTOS ARCHIVO CENTRAL - TVD Y TRD

	Ítem
	Cantidad de Documentos

	Aplicación de proceso de valoración documental de documentos de DDHH y DIH (ATQ y MISIONALES, INFORMES y otros), cajas X200 que contienen en promedio 6 carpetas de 180 folios Aproximado, Para la vigencia de 2023.
	230 metros lineales 

	TOTAL, METROS LINEALES PROCESO DE VALORACIÓN DOCUMENTAL
	230


Nota: No. 8: Para los casos de Valoración Documental, para la medición de metros lineales a facturar se basará en lo establecido en la Norma Técnica Colombiana NTC 5029 de 2001 sobre medición de archivos, partiendo de la base que la unidad de medida para series documentales simples es de nueve mil (9.000) folios; sin embargo, para series documentales compuestas que por sus características revistan algún grado de complejidad en su organización, la supervisión del contrato conjuntamente con el contratista, establecerán fichas técnicas basadas en la misma norma técnica NTC 5029 de 2001, en las cuales se tendrá en cuenta las demás medidas establecidas endicha norma. Lo anterior quiere decir que, en el proceso de recibo de archivos organizados, la cantidad de metros lineales organizados a recibir será efectivamente la suma de la cantidad de folios entregados y verificados comparativamente entre la cantidad de folios de la carpeta o expediente físico frente a la sumatoria de folios relacionados en la columna “folios” del Inventario Documental FUID, verificación y recibo que hará el Supervisor del Contrato y/o su equipo de apoyo. 
1.8 Visita técnica (obligatoria):

La Defensoría del Pueblo delegados del Grupo de Gestión Documental y un invitado de la Oficina de Control Interno de Gestión de la Defensoría del Pueblo, antes de la evaluación técnica realizarán visita de inspección física (previa elaboración de cronograma) a la o las bodegas de custodia que ofrezca el proponente, con el fin de revisar y verificar físicamente que los depósitos de custodia y bóveda de seguridad propuestos cumplan con los siguientes requisitos técnicos: 
a. Que cumpla con la normatividad archivística vigente (acuerdo No. 008 de 31 de octubre de 2014 y el acuerdo 049 de 5 de mayo de 2000 del Archivo General de la Nación), respecto a las condiciones físicas y ambientales adecuadas, se verificara puntualmente el cumplimiento conforme a los establecido en la normatividad archivística y aspectos técnicos requeridos en el presente proceso.
b. Que al momento de la visita, el proponente cuente con el espacio necesario, estantería disponible (libre) para ubicar aproximadamente 85.000 cajas de archivos x200 y el cumplimiento de los literales del (a) al (p) del mismo numeral, esto con el fin de verificar y establecer si el proponente cuenta con la infraestructura, estantería y espacio físico disponible y suficiente para recibir la totalidad del archivo central de la entidad (relevo de responsabilidad), en el menor tiempo, impacto y deterioro posible de las unidades de conservación. La disponibilidad de espacio y estantería no debe ser inferior al cupo necesario para recibir y custodiar las 85.000 cajas de archivo establecidas en el presente proceso y su futuro crecimiento.
c. Contar al momento de la visita técnica, con un espacio disponible con condiciones de seguridad, y adecuado para el desarrollo de procesos de organización de archivos, digitalización de archivos, indexación y valoración documental. 
d. Que en los depósitos ofrecidos por el proponente al momento de la visita cuenten con los equipos e instrumentos de medición necesarios para atención de desastres tales como: extintores multipropósito y solkaflan, extractores de agua, sistema de alarma contra incendio, sistema cerrado de TV, señalización, rutas de evacuación, plan de emergencias vigente, protocolos de bioseguridad y con los equipos especiales de medición y control de temperatura como: ventiladores, sistema de extracción de aire, termohigrómetros, aire acondicionado, deshumidificadores, extractores entre otros. 
e. Que el proponente al momento de la visita presente a los integrantes del equipo técnico que haga la visita, los registros en datalogger actualizados de las distintas mediciones técnicas, tales como humedad, temperatura. 
f. Contar al momento de la Visita con un software, para el registro y control del ingreso de los inventarios documentales del archivo central durante y después del relevo de responsabilidad, que podrá ser utilizado por la entidad, para el control de las Consulta y Préstamos de documentos de archivo.
g. Al momento de la visita se verificará escáner ofrecido por el oferente para el proceso de digitalización con la capacidad de escaneo de 350.000 folios físicos diarios.
h. No se admitirá la presentación de una misma bodega por varios oferentes, en caso de presentarse esta situación será causal de rechazo para los oferentes que incurran en esta actividad.
i. Si el proponente no cumple con cada uno de los requisitos técnicos requeridos, los cuales serán validados con lista de chequeo en la visita técnica, será calificado como “no cumple” y su propuesta será rechazada técnicamente justificando la causal de rechazo. Del estudio realizado se dejará constancia en el expediente del proceso.
j. La Defensoría del Pueblo verificará y evaluará que las ofertas cumplan los requisitos administrativos financieros y técnicos, necesarios para adelantar el proceso de contratación y su posterior ejecución, de acuerdo con lo establecido en la Ley 594 de 2000 y demás normas expedidas por el Archivo General de la Nación. 
k. La Defensoría del Pueblo mediante la siguiente lista de chequeo, verificará que las bodegas de custodia ofrecidas por el oferente cumplan físicamente y en documentos, con las especificaciones técnicas, en especial las establecidas en la normatividad archivística vigente Ley 594 de 2000, Acuerdo 049 de 2000, Acuerdo 008 de 2014 y demás normatividad que regula la materia, de la siguiente manera:
	DEFENSORÍA DEL PUEBLO

	VISITA TÉCNICA

	Ley 594 de 2000 Ley General de Archivos, Acuerdo 049 de 2000 y Acuerdo 008 de 2014 
del Archivo General de la Nación.

	LISTA DE CHEQUEO DE REQUERIMIENTOS TÉCNICOS OBLIGATORIOS

	Empresa Proponente:
	 

	Dirección Bodega:
	 

	Hora y Fecha:
	 

	Ítem
	DESCRIPCIÓN
	OPCIÓN BODEGA (1)
	OPCIÓN BODEGA (2)
	OBSERVACIÓN

	
	
	CUMPLE
	NO CUMPLE
	CUMPLE 
	NO CUMPLE
	

	1
	Cumplen el oferente con presentar una bodega, con el espacio, disponible para recibir en el relevo de responsabilidad y custodiar un total de 85.000 cajas de archivo X200 y con espacio suficiente para el crecimiento del archivo hasta 98.000 cajas de archivo a vigencia 2023.
	 
	 
	 
	 
	 

	2
	La bodega presentada por el proponente, cuenta al momento de la visita, con áreas de trabajo con mínimo de 100 metros cuadrados, ubicadas en zonas independientes del área de custodia, con puestos de trabajo para cada labor.
	 
	 
	 
	 
	 

	3
	La bodega ofrecida por el proponente, cuenta al momento de la visita, con un una bóveda de seguridad o espacio con seguridad independiente de otras áreas de servicios, con sistemas de ventilación e iluminación, monitoreada 24 horas, con mobiliario y espacio suficiente para custodiar y conservar documentos de características y formatos especiales, tales como Backups de los sistemas de información de la entidad, discos compacto - CD, licencias de software, discos duros, videos y expedientes con información reservada y/o cadena de custodia?
	 
	 
	 
	 
	 

	4
	La bodega propuesta por el oferente cuenta con puerta de acceso para furgones o camiones, con una capacidad mínima de descarga diaria de aproximadamente 2.000 cajas de archivo X200, y con gatos hidráulicos para estibas, ¿para el traslado de las cajas de archivo desde la zona de descargue a la estantería? 
	 
	 
	 
	 
	 

	5
	La bodega cuenta con un espacio separado para conservación preventiva, en el cual se puedan ubicar provisionalmente los archivos transferidos con algún tipo de afectación física o deterioro biológico, ¿esto con el fin de ponerlos en cuarentena y proceder a aplicar los primeros auxilios por parte del restaurador del proyecto?
	 
	 
	 
	 
	 

	6
	La bodega ofrecida por el proponente cuenta con sala de consulta, separada del área de custodia,
	 
	 
	 
	 
	 

	7
	La bodega propuesta por el oferente cuenta con iluminación interna de las bodegas o áreas de custodia.
	 
	 
	 
	 
	 

	8
	La bodega propuesta por el oferente Cuentan con áreas administrativas y comunes, con sistemas de iluminación.
	 
	 
	 
	 
	 

	9
	La bodega propuestas por el oferente cuenta con alarmas y sensores de movimiento e intrusión y red de vídeo de vigilancia 24 horas con grabación DVR o CCTV?.
	 
	 
	 
	 
	 

	10
	¿La bodega propuesta por el oferente cuentan con sistemas de control de temperatura? Adjuntar reportes de datalogger del control y seguimiento de temperatura.
	 
	 
	 
	 
	 

	11
	La bodega propuesta por el oferente cuenta con sistemas de recirculación de aire o Sistema de Ventilación.
	 
	 
	 
	 
	 

	12
	¿La bodega propuesta por el oferente cuenta con sistemas biométricos o controles de acceso a áreas de custodia?
	 
	 
	 
	 
	 

	13
	La bodega propuesta por el oferente cuenta con sistemas de detección de incendios.
	 
	 
	 
	 
	 

	14
	La bodega propuesta por el oferente cuenta con los equipos necesarios para atención de desastres tales como: ¿extintores multipropósito y solkaflan? Aportar certificado vigente y ficha técnica del contenido de los extintores.
	 
	 
	 
	 
	 

	15
	La bodega propuesta por el oferente cuenta con sistemas automáticos de extracción de agua en caso de inundaciones.
	 
	 
	 
	 
	 

	16
	¿La bodega propuesta por el oferente cuenta al momento de la visita con un software en ambiente Web para el control de consultas y prestamos de documentos físicos y electrónicos?
	 
	 
	 
	 
	 

	17
	¿La bodega propuesta por el oferente cuenta con señalización, rutas de evacuación y Plan de Emergencias Vigente? - Suministrar Plan de Emergencia.
	 
	 
	 
	 
	 

	18
	¿La bodega propuesta por el oferente cuenta con protocolos de bioseguridad Covid 19?
	 
	 
	 
	 
	 

	19
	La bodega propuesta por la oferente cuenta al momento de la visita con equipos de medición y control de temperatura y humedad.
	 
	 
	 
	 
	 

	20
	¿La bodega propuesta por el oferente cuentan con bombas de extracción de agua, bajantes y sifones que garantice el desagüe en caso de inundaciones?
	 
	 
	 
	 
	 

	21
	¿La bodega propuesta por el oferente cuenta con sistemas antisísmicos en las áreas de custodia, con estanterías diseñadas para mantener la integridad de la documentación en caso de un movimiento telúrico? Adjuntar certificado.
	 
	 
	 
	 
	 

	22
	¿La bodega propuesta por el oferente cuenta con evidencia de la capacidad de los pisos donde está ubicada la estantería?
	 
	 
	 
	 
	 

	23
	La bodega propuesta por el oferente cuenta con los equipos especiales de medición y control de calidad del aire como:  Monitor multigas? para el monitoreo en tiempo real el dióxido de azufre SO2, dióxido de nitrógeno NO2 y la concentración de oxígeno O2. Adjuntar evidencia de últimas mediciones. 
	 
	 
	 
	 
	 

	24
	La bodega propuesta por el oferente cuenta con los equipos especiales de medición y control como: ¿Equipo de Masa Digital? que monitorea en tiempo real el material particulado sobre la concentración del material de origen atmosférico en suspensión. Adjuntar evidencia de últimas mediciones. 
	 
	 
	 
	 
	 

	25
	Al momento de la Visita Técnica se valida en tiempo real los registros de medición y las evidencias necesarias de calibración de los equipos empleados para la medición. Los equipos a verificar son:
	 
	 
	 
	 
	 

	
	¿Extintores multipropósito y de Co2 de 20 libras o más vigentes?
	 
	 
	 
	 
	 

	
	¿Sistemas de Ventilación y Extracción de Aire en funcionamiento?
	 
	 
	 
	 
	 

	
	Termohigrometros temperatura y humedad en funcionamiento y uso?
	 
	 
	 
	 
	 

	
	Deshumificadores en funcionamiento y uso?
	 
	 
	 
	 
	 

	
	¿Monitor multigas (el monitoreo de dióxido de azufre SO2, dióxido de nitrógeno NO2 y la concentración de oxígeno O2) en funcionamiento y uso?
	 
	 
	 
	 
	 

	
	¿Equipo de masa digital (monitoreo de material particulado registra la información en tiempo real sobre la concentración del material de origen atmosférico en suspensión) en funcionamiento y uso?
	 
	 
	 
	 
	 

	
	¿Luxómetro en funcionamiento y uso?
	 
	 
	 
	 
	 

	26
	¿La bodega presentada por la proponente cuenta al momento de la visita, con un Plan de Aseo Integral? Aportar evidencia.
	 
	 
	 
	 
	 

	27
	¿La bodega presentada por la proponente cuenta al momento de la visita con el registro, certificación o informe de saneamiento integral preventivo del último año? Aportar evidencia.
	 
	 
	 
	 
	 

	28
	La bodega propuesta por la oferente cuenta al momento de la visita con el Plan de Prevención y Atención de Desastres.
	 
	 
	 
	 
	 

	29
	¿La bodega propuesta por el oferente cuenta al momento de la visita con el Sistema Integrado de Conservación (SIC) debidamente actualizado, acompañado del acta de aprobación del SIC y la programación y evidencias de las actividades realizadas en lo referente al SIC?
	 
	 
	 
	 
	 

	30
	¿La bodega propuesta por la oferente cuenta al momento de la visita con el Plan de Contingencia y Matriz de Riesgos? Adjuntar Evidencia.
	 
	 
	 
	 
	 

	31
	La bodega propuesta por la oferente cuenta al momento de la visita con el laboratorio de digitalización con fines probatorios con la infraestructura instalada y capacidad de digitalización de 350.000 folios físicos diarios.
	
	
	
	
	

	ASISTENTES:

	ITEM
	NOMBRE COMPLETO
	EMPRESA
	Nota:

	1
	 
	 
	 

	2
	 
	 
	 

	3
	 
	 
	 

	4
	 
	 
	 

	5
	 
	 
	 

	6
	 
	 
	 

	7
	 
	 
	 

	8
	 
	 
	 

	9
	 
	 
	 

	10
	 
	 
	 


1.9 Equipo mínimo de trabajo requerido - Perfiles básicos y requisitos mínimos:
1.9.1 Director General Del Proyecto: 
Un (1) Director General de Proyecto, profesional en Bibliotecología y Archivística y/o Administración de Empresas titulado, con posgrado y/o especialización en Sistemas de información y gerencia de documentos, gerencia de proyectos o archivística, con maestría, master o doctorado en información y documentación con diez (10) años de experiencia profesional certificada en dirección y/o coordinación de proyectos con actividades de gestión documental archivística en entidades públicas o privadas donde se aplican las normas del Archivo General de la Nación y demás normas reglamentarias. Disponibilidad 50%. Dicha experiencia deberá probarse a través de las respectivas certificaciones.
1.9.2 Ingeniero De Sistemas: 
Un (1) ingeniero de sistemas, con especialización o maestría en, ingeniería de sistemas y comunicación, ingeniería, telemática, teleinformática y/o ciencias de la información y las comunicaciones, con mínimo siete (7) años de experiencia, certificada en apoyo de áreas, procesos o proyectos de gestión documental e implementación de la herramienta OrfeoGPL en por lo menos tres entidades públicas. (anexar hoja de vida con soportes junto con la oferta disponibilidad del 100%). Dicha experiencia deberá probarse a través de las respectivas certificaciones, debe poseer Tarjeta Profesional del Consejo Profesional Nacional de Ingeniería.
1.9.3 Profesional En Archivística De Planta:
Un (1) profesional archivista titulado con mínimo cuatro (4) años de experiencia, certificada en proyectos de gestión documental archivística, o similares al objeto del contrato. (anexar hoja de vida con soportes junto con certificación laboral y pago de parafiscales. Dicha experiencia deberá probarse a través de las respectivas certificaciones, este perfil debe estar vinculado de planta con mínimo dos (2) años de antigüedad en la empresa oferente, debe tener la Tarjeta Profesional del Colegio Colombiano de Archivistas.
1.9.4 Coordinadores de proyecto:
Dos (2) tecnólogos y/o profesionales en archivo con formación, Tecnológica o Profesional, que acrediten experiencia y conocimientos en: Organización de archivos públicos, digitalización de archivos, aplicando las normas del Archivo General de la Nación y demás normas reglamentarias, experiencia de dos (2) años en organización de archivos para tecnólogos y de un (1) para profesionales. (Anexar hoja de vida con soportes), debe tener la Tarjeta de Técnico Profesional del Colegio Colombiano de Archivistas. La experiencia deberá probarse a través de las respectivas certificaciones. Disponibilidad 100%.
1.9.5 Historiador:
Un (1) Historiador titulado, con pregrado adicional en ciencias de la información y la documentación, bibliotecología y archivística con experiencia mínima de tres (3) años, en programas y procesos de gestión documental archivística, e investigación histórica, (anexar hoja de vida con soportes, (anexar hoja de vida con soportes junto con la oferta y carta de compromiso con firma original de disponibilidad del 100%).
1.9.6 Restaurador:
Un (1) Restaurador titulado, con experiencia mínima de tres (3) años, en programas y procesos de conservación documental archivística.
El restaurador del proyecto al iniciar el contrato deberá anexar la hoja de vida y carta de compromiso con firma original.
1.9.7 Auxiliares De Archivo:
Dieciocho (18) Auxiliares de archivo con título de bachiller, con experiencia específica en manejo y organización de documentos, con dos (2) años como mínimo de experiencia certificada, para procesos de organización de archivos, en custodia y dependencias que se requieran.
Tres (03) Auxiliares de archivo con título de bachiller, con experiencia específica en manejo y organización de archivos y aplicación de TRD, con dos (2) años como mínimo de experiencia certificada, los cuales serán para administrar y mantener organizados los archivos de gestión en la modalidad “In-House” ubicados de manera permanente durante el tiempo de ejecución del contrato, en las dependencias que indique la supervisión del contrato al inicio del mismo en la ciudad de Bogotá, sin perjuicio de poder solicitar los cambios del personal que la entidad requiera.
Los auxiliares del proyecto al iniciar el contrato deberán anexar la hoja de vida y carta de compromiso con firma original de disponibilidad permanente durante la ejecución contrato.
1.9.8 Auxiliares Digitadores:
Cuatro (4) Digitadores con experiencia mínima acreditada de tres (3) años en preparación de documentos y digitación de registros en base de datos.
Los auxiliares digitadores del proyecto al iniciar el contrato deberán anexar la hoja de vida y carta de compromiso con firma original de disponibilidad permanente durante la ejecución contrato.
1.9.9 Auxiliares Digitalizadores:
Cuatro (4) Digitalizadores con experiencia mínima acreditada de tres (3) años en preparación de documentos y digitalización de archivos.
Los auxiliares del proyecto al iniciar el contrato deberán anexar la hoja de vida y carta de compromiso con firma original de disponibilidad permanente durante la ejecución contrato.
Acreditación del Personal de planta de acuerdo con la Normatividad archivística legal vigente.
De conformidad con lo establecido en la normatividad archivística legal vigente el proponente deberá demostrar que cuenta en su planta de personal con profesionales con formación específica que cumplan con lo establecido en el Articulo 2 y el Artículo 4 del Acuerdo 008 de 2014 del Archivo General de la Nación. El personal debe estar en la planta de personal del proponente con al menos dos (2) años de anterioridad a la fecha del cierre del presente proceso.
Nota: De conformidad con lo establecido por el numeral b) del artículo 2 del acuerdo08 de 2014 del Archivo General de la Nación, la persona natural o jurídica, deberá acreditar además de la idoneidad, por medio de documento suscrito por el Representante Legal del oferente, que el profesional archivista corresponde a la planta del personal con la formación solicitada en el presente proceso, de conformidad con la Ley 1409 de 2010.En tal sentido para la verificación del personal de planta exigido por el Acuerdo 08 de 2014 del AGN, el oferente deberá presentar su hoja de vida con soportes, planillas de pago de seguridad social de los últimos 6 meses, que demuestre tal condición, así como los contratos suscritos con dicho personal.
Nota No.2 De no acreditar que cuenta con personal de planta, la oferta será calificada como no cumple, y por ende la misma será rechaza por no cumplir con este requisito habilitante.
Requisitos Generales: 
· No se aceptará que dos o más oferentes presenten uno o más candidatos de manera simultánea en sus ofertas, en caso de presentarse esta situación quedaran deshabilitados del proceso.
· Para la verificación del personal de planta la persona jurídica y/o natural deberá presentar junto con su oferta copia del contrato junto con los comprobantes de pago de seguridad social (PILA) de los seis (6) meses inmediatamente anteriores a la fecha del cierre del proceso.
· Solo se deben anexar a la oferta, las hojas de vida del director de Proyecto, Profesional Archivista de planta, Ingeniero de Sistemas, Coordinadores de Proyecto, Historiador, además deben anexar las cartas de compromiso firmadas en original para los perfiles que así lo requieran con las disponibilidades de cada uno durante el proyecto, de acuerdo con los perfiles mínimos establecidos.
· En caso de que la tarjeta o matrícula profesional no indique la fecha de expedición, deberá aportar el certificado de vigencia de la tarjeta o matrícula profesional, expedida por el consejo profesional que corresponda. El certificado de vigencia debe estar vigente para la fecha de cierre del presente proceso.
· La experiencia será contabilizada de acuerdo con la normatividad que aplique para la profesión del perfil presentado, en todo caso desde terminación de materias y/o pensum académico o fecha de grado.
· EL PROPONENTE que ofrezca personal con títulos académicos otorgados en el exterior, deberá acreditar la convalidación y homologación de estos títulos en Colombia ante el Ministerio de Educación Nacional.
·  La experiencia de cada uno de los miembros del equipo de trabajo deberá ser acreditada mediante certificaciones que expidan las personas naturales o jurídicas para quienes se prestó el servicio; no se admiten auto certificaciones, esto es que el mismo profesional se certifique, con excepción del personal de planta aportado por el proponente al momento del cierre con soporte de planillas y contrato laboral.
· No será tenida en cuenta de forma simultánea la experiencia que se traslape temporalmente, la cual sólo se agregará una vez dentro de la suma de experiencia de cada integrante. 
· En el caso de que se aporten certificaciones de contratos que actualmente se encuentran en ejecución, se tendrá como fecha final para el conteo de la experiencia, la fecha de expedición de la respectiva certificación.
· Si existen certificaciones suscritas con anterioridad a la fecha de terminación de la ejecución del contrato, se verificará con la fecha de expedición de la certificación.
· El PROPONENTE no podrá modificar lo correspondiente al personal del equipo mínimo de trabajo presentado en la propuesta, por cuanto ello comporta un mejoramiento de la oferta.
La supervisión del contrato o quien delegue, revisará y corroborará la experiencia aportada en las hojas de vida del equipo de trabajo (profesionales, técnicos y auxiliares), de igual manera solicitará al inicio del contrato y periódicamente reuniones con el equipo de trabajo, con el fin de impartir instrucciones respecto a los procesos técnicos conforme a lineamientos internos y de Ley en procesos de organización, digitalización y valoración de documentos y definir conjuntamente los canales de comunicación y responsabilidades durante la ejecución del contrato.   
Durante la ejecución del contrato, si se presentan cambios en el personal propuesto inicialmente, el contratista deberá entregar la justificación del retiro y hacer entrega previa de la nueva hoja de vida con el cumplimiento de los requisitos establecidos para el Equipo Mínimo de Trabajo, en este caso la supervisión del contrato o a quien se delegue, validará que se cumpla con los requisitos mínimos establecidos.  
La Defensoría del Pueblo, se reserva el derecho a solicitar los cambios que considere necesarios respecto al personal que suministre el contratista para la prestación de los servicios In House, durante el tiempo de ejecución del contrato, así mismo prestara especial atención y hará los requerimientos que considere necesarios, respecto a cualquier situación relacionada con el recurso humano suministrado por el contratista para el desarrollo de las diferentes actividades establecidas en el presente proceso y que puedan impactar negativamente el normal desarrollo de las actividades del proyecto. 
· Para todo el equipo de trabajo propuesto por el proveedor de servicios a quien se le adjudique el presente proceso, se requerirá de un Acuerdo de Confidencialidad, que quedará registrado en un documento soportado con una memoria de reunión con presencia y firma del equipo de trabajo y de la supervisión del contrato.
1.10 Características técnicas mínimas del inmueble destinado a la prestación del servicio de depósito y custodia:
Las especificaciones técnicas establecidas en el presente proceso, se basan en lo establecido en el Acuerdo No. 049 de 2000, “Por el cual se desarrolla el artículo 61 del capítulo 7º de conservación documentos el reglamento general de archivos sobre "condiciones de edificios y locales destinados a archivos”, el Acuerdo No. 008 de 31 de octubre de 2014 “Por el cual se establecen las especificaciones técnicas y los requisitos para la prestación de servicios de depósito, custodia, reprografía, y conservación de documentos de archivo y demás procesos de la funciona archivística en desarrollo de los artículos 13 y 14 y sus parágrafos 1 y 2 de la Ley 594 de 2000”, expedidos por el Archivo General de la Nación.
Las personas naturales o jurídicas de derecho privado que tengan dentro de su objeto social la prestación de los servicios de que trata el artículo 14 parágrafos 1o y 3o de la Ley 594 de 2000, sin detrimento de lo establecido por otras normas en forma general, deberán reunir los siguientes requisitos mínimos:
1. Para el servicio de custodia de archivos, el oferente debe proveer una bodega propia, arrendada o leasing ubicadas en el perímetro de la ciudad de Bogotá D.C., en caso de ser arrendada la bodega, el contrato de arrendamiento debe ser superior al tiempo de ejecución del contrato. 
2. Acreditar que cuentan con experiencia para desarrollar la actividad y/o servicio para el cual han sido contratados, mediante certificaciones de prestación efectiva del servicio ofrecido. Para acreditar la experiencia en actividades específicas, los prestadores de servicios archivísticos presentaran certificaciones de prestación efectiva del servicio, expedidas por los clientes o usuarios, de acuerdo con formato creado para ese fin por cada Entidad Estatal en cada proceso de contratación. La experiencia general para el proceso de contratación se debe acreditar a través del RUP, conforme los artículos 5o y 6o de la Ley 1150 de 2007, o las que lo modifiquen o sustituyan.
3. La persona jurídica deberá acreditar además de la idoneidad, que cuenta en su planta de personal con profesionales y técnicos con formación académica en Archivística, de conformidad con lo establecido en la Ley 1409 de 2010, para tal fin deberá anexar en su propuesta los documentos que soporten la titulación académica de los profesionales y técnicos requeridos en el presente proceso. 
4. En los procesos de custodia y administración integral de documentos de archivo el contratista deberá cumplir como mínimo con los siguientes aspectos, además de adoptar un Sistema Integrado de Conservación conforme lo estipula el artículo 46 de la Ley 594 de 2000 y el Acuerdo 008 de 2014:
a. Ubicación en un terreno estable sin riesgos de humedad subterránea o problemas de inundación. 
b. Ubicación de las instalaciones lejos de industrias contaminantes o que puedan ser objeto de atentados u objetivos bélicos o terroristas;
c. Reunir las condiciones de seguridad, ambientales y de ventilación, exigidas por la Superintendencia de Industria y Comercio y aquellas específicas establecidas por el Archivo General de la Nación;
d. La resistencia de las placas y pisos deben estar acorde con la altura de la estantería y las cargas a soportar, avalado por un informe técnico calificado: además, la estantería deberá cumplir con características de sismo resistencia aprobadas por normas técnicas colombianas, o en su defecto por organismos de normalización internacionales; “esta de debe anexar con la propuesta.” El proponente deberá presentar certificado de resistencia de pisos y certificado de especificaciones técnicas de la estantería.
e. Los pisos, muros, techos y puertas deben estar construidos con materiales ignífugos de alta resistencia mecánica y desgaste mínimo a la abrasión;
f. Las pinturas utilizadas deberán igualmente poseer propiedades ignífugas en lo posible, y tener el tiempo de secado necesario evitando el desprendimiento de sustancias nocivas para la documentación;
g. Las áreas de depósito y almacenamiento de documentos deben garantizar:
1. La seguridad y la adecuada manipulación de la documentación;
2. La adecuación climática ajustada a las normas establecidas para la conservación del material documental de acuerdo con el medio o formato;
3. Contar con elementos de control y aislamiento que garanticen la seguridad de los acervos documentales;
h. Las zonas de trabajo archivístico, para valoración documental, y digitalización e indexación de archivos debidamente dotadas con los equipos y mobiliarios, deben estar separadas de las áreas de almacenamiento y debidamente monitoreadas, el área deberá ser de mínimo 80 metros cuadrados.
i. Las áreas técnicas deberán estar conectadas con los depósitos, tomando en cuenta el necesario aislamiento que debe existir en cuanto a la función desarrollada, así como su accesibilidad con las zonas de custodia, recepción, organización y tratamiento de los documentos; deberá existir un control de acceso biométrico hacia los depósitos de almacenamiento, lo cual será verificado en la visita técnica.
j. Para el presente proceso no se requieren laboratorios de restauración y conservación, si en las instalaciones ofrecidas los proponentes cuentan con laboratorios de conservación y restauración, estos deben tener aislamiento apropiado para evitar que los agentes microbiológicos puedan contaminar las demás áreas y poner en riesgo la salud del personal que trabaja en las bodegas de custodia del proponente.
k. Los depósitos deben contar con sistemas de detección y extinción de incendio: incluyendo detectores de humo, extintores multipropósito que no afecten los documentos ni pongan en riesgo la salud del personal.
l. Los depósitos deben tener igualmente sistemas que permitan la extracción o evacuación automática del agua en caso de inundación; así como los sensores de inundación debidamente conectado a la red de incendio.
m. Para el almacenamiento de documentos en soporte papel se debe utilizar unidades de almacenamiento que garanticen su protección en el tiempo;
n. Para documentos de conservación histórica, las unidades de conservación deben ser elaboradas en cartón desacidificado (libre de ácido) o neutro: para documentos de conservación temporal, se podrá utilizar materiales que permitan la adecuada protección de los documentos durante el tiempo establecido para su conservación;
o. Para documentos en formato análogo como microfilm, cintas fonográficas, cintas de video, rollos cinematográficos, fotografía entre otros, y digitales como disquetes, cintas DAT, CD, DVD, entre otros, se tendrá en cuenta, por lo menos, lo siguiente:
1. Las fotografías y negativos deberán almacenarse en sobres individuales y en cajas, contenedores o tulas especiales de pH neutro; los materiales plásticos empleados deberán ser químicamente estables, no desprender vapores nocivos, ser permeables al vapor de agua, estos se podrán emplear siempre que se garanticen condiciones ambientales de humedad relativa dentro de los rangos establecidos para cada tipo de soporte;
2. Los rollos de microfilmación deberán mantenerse en su carrete y contenedor elaborados en material estable y químicamente inerte; cada rollo estará en una unidad independiente debidamente identificada y dispuesto en las respectivas estanterías diseñadas acorde con el formato y con las especificaciones requeridas para garantizar su preservación;
3. Las cintas magnéticas de audio, vídeo o de datos como DAT, entre otros, deberán almacenarse completamente rebobinadas en sus respectivas cajas, alejadas de campos magnéticos y fuentes de calor. Para estos soportes, es necesario programar su rebobinado periódico y verificación de datos, los cuales se darán en relación directa con las condiciones de humedad del área de depósito de tal manera que a mayor humedad mayor frecuencia en el proceso.
4. Los disquetes y los CD, entre otros, podrán contar con una unidad de conservación plástica en polipropileno u otro polímero químicamente estable, que no desprenda vapores ácidos o contenga moléculas ácidas retenidas en su estructura. Cada unidad de conservación contendrá solo un disquete o CD;
p. Los edificios y locales destinados a albergar material de archivo, deben cumplir con las condiciones ambientales que incluyan el control, registro y análisis permanente de temperatura, humedad relativa, ventilación, contaminantes atmosféricos e iluminación, evitando fluctuaciones en las condiciones, que puedan causar alteraciones a los documentos y pongan en riesgo su preservación en el tiempo; debe contar con control de acceso automático, sensores de movimiento e intrusión, Aire acondicionado, piso dieléctrico y control antiestático; el transporte de los medios magnéticos deben realizarse en contenedores especializados para el transporte de éstos, con su precinto de seguridad con trabas internas de agarre protegidas con sistema ultrasonido, con numeración única.
q. Es indispensable garantizar la limpieza permanente y adecuada de las instalaciones, los depósitos, la estantería y de las unidades de almacenamiento, utilizando productos que no afecten la integridad física de los documentos, la supervisión del contrato verificara periódicamente que esto se cumpla.
r. El prestador del servicio debe contar con el Plan de Prevención y Atención de Desastres y llevar el registro permanente de la aplicación de todas las medidas preventivas y correctivas necesarias para minimizar al máximo cualquier riesgo de daño, pérdida o uso indebido de los archivos que custodia, este documento será requerido por la entidad; Al momento de la visita técnica, el proponente deberá presentar debidamente actualizado el Sistema Integrado de Conservación (SIC), acompañado del acta de aprobación del SIC y la programación y evidencias de las actividades realizadas en lo referente al SIC.
s. La bodega que presente el oferente debe contar con áreas de trabajo, dentro de las instalaciones con un espacio mínimo de 80 m2, en una zona totalmente independiente al área de custodia.
t. La bodega presentada por el oferente a quien se le adjudique el presente proceso debe contar con iluminación interna de la bodega.
u. La bodega presentada por el oferente a quien se le adjudique el presente proceso debe contar con sistemas de detección de incendios, sensores, alarmas de movimiento e intrusión, sensores de inundación.
v. La bodega presentada por el oferente a quien se le adjudique el presente proceso debe contar con sistemas de recirculación de aire, que mantengan constante la temperatura y humedad requeridas en la totalidad de la bodega, de acuerdo a la normatividad establecida.
w. La bodega presentada por el oferente a quien se le adjudique el presente proceso debe contar con sistema de monitoreo para vigilancia 7 x 24, con sistema de grabación DVR, en cada una de sus áreas.
x. La bodega presentada por el oferente a quien se le adjudique el presente proceso debe contar con control de acceso al área de custodia, con acceso restringido.
y. La bodega presentada por el oferente a quien se le adjudique el presente proceso, debe tener equipos de cómputo y sistemas, que permitan desde un sitio centralizado, supervisar, controlar y tomar acciones preventivas y/o correctivas, sobre los diferentes mecanismos de control y vigilancia, se debe contar con una UPS, que garantice la operación en caso de un corte en el servicio eléctrico.
z. La persona natural o jurídica que preste los mencionados servicios deberá garantizar la disponibilidad de la infraestructura necesaria en cuanto a áreas, instalaciones, conectividad, equipos y materiales que permitan la adecuada intervención, así como el personal técnico da apoyo a los procesos, que deberá acreditar experiencia en este campo. 
aa. En caso de que el proponente a quien se le adjudique el presente proceso, proporcione un depósito (bodega) para custodia, debe contar con un espacio para la atención de “consultas en sala” 
ab. El proponente debe contar con una bóveda de seguridad o espacio que brinde seguridad para la custodia de medios electrónicos (backups, cd’s, licencias de software, videos, cintas, documentos con reserva o cadena de custodia etc...), con las condiciones de seguridad y ambientales de ley establecidas en el presente proceso.
ac. El proponente debe contar con un escáner y/o máquina de digitalización en la bodega que escanee un mínimo de 350.000 folios físicos diarios.
1.11 Condiciones ambientales y técnicas de conservación para el material documental en distintos soportes según el Acuerdo 008 del 2014 y 049 del 2000:
a. Humedad relativa y temperatura
Soporte de papel
Temperatura de 15 a 20 ºC con una fluctuación diaria que no exceda los 2 ºC. Humedad relativa entre 45% y 60% con fluctuación diaria que no exceda del 5% entre valores máximos y mínimos.
Fotografía Blanco y negro: 
Temperatura de 15º a 20º C. 
Para conservación permanente la temperatura deberá ser inferior a 15º C.  Humedad relativa de 40% a 50%.  Para conservación permanente de copias en papel 40% de humedad relativa. Negativos entre 30% y 40% de humedad relativa evitando fluctuaciones diarias
Fotografía a color
Temperatura menor a 10ºC.  Para su conservación permanente se recomiendan temperaturas inferiores a 0ºC. Humedad relativa de 25% a 35%
Cintas de audio 
Temperatura de 10 a 18ºC. Humedad relativa de 40% a 50%.
Medios Magnéticos:
Temperatura 14 a 18ºC Humedad relativa de 40% a 50%.
Discos ópticos
Temperatura de 16 a 20ºC. Humedad relativa de 35% a 45%.
Microfilm
Temperatura de 17 a 20ºC. Humedad relativa de 30% a 40%.
El proponente presentará en el momento de la vista técnica, la metodología y registros de medición, así como las evidencias necesarias de calibración de los equipos empleados para esta labor, la medición podrá llevarse a cabo de forma presencial durante la visita.
b. Ventilación
Se debe garantizar la aireación continua. Los ciclos de renovación del aire y el caudal de intercambio se establecerán según las condiciones ambientales requeridas y las características espaciales del inmueble.
La disposición de las unidades de conservación en los estantes deberá permitir una adecuada ventilación a través de ellas
c. Filtrado de aire
Deberá impedir el ingreso de partículas sólidas y de contaminantes atmosfera.
El proponente presentará en el momento de la vista técnica, la metodología y registros de medición de material particulado realizado por un ente externo, así como las evidencias necesarias de planes de acción adoptados.
d. Iluminación
El nivel de luz natural debe ser menor o igual a 100 lux.
La radiación ultravioleta no debe superar los 70 microvatios/lumen y su incidencia directa sobre la documentación y unidades de conservación.
La iluminación artificial podrá hacerse con luz fluorescente de baja intensidad colocando filtros ultravioletas.
La utilización de luz incandescente o halógena se evaluará en relación con las condiciones de temperatura que se deban proporcionar
Los balastros no deben estar en el interior de los depósitos.
El proponente presentará en el momento de la vista técnica, la metodología y registros de medición de iluminancia realizada por un ente externo, así como las evidencias necesarias de planes de acción adoptados.
e. Seguridad
Se debe disponer de equipos para la atención de desastres como extintores de CO2, solkaflan o multipropósito y extractores de agua de acuerdo con los riesgos de inundación o infiltración. Se aconseja evitar el empleo de extintores de polvo químico y de agua.
El número de unidades de control de incendios deberá estar acorde con las dimensiones del depósito y la capacidad de almacenamiento, y debe ser extinción automática.
Se deben implementar sistemas de alarma contra incendio y robo, estar conectados a los Bomberos del área, una empresa de seguridad que monitoree las 24 horas las bodegas, con grabación infrarrojo y por movimiento. Lo cual se revisará en la visita técnica, si el proponente no cumple con dichas características, será calificado como no cumple y su propuesta será rechazada técnicamente.
Se requiere la señalización que permita ubicar con rapidez los diferentes equipos para la atención de desastres, las rutas de evacuación y el rescate de las unidades
El proponente presentará durante la visita técnica el plan de contingencia, plan y brigada de emergencia debidamente documentado y registrado.
f. Mantenimiento
Es indispensable garantizar la limpieza permanente y adecuada de las instalaciones, de la estantería y de las unidades de conservación, deben tener el certificado de saneamiento integral y preventivo por una empresa que haga esta labor.
Se debe realizar la evaluación de riesgos tanto en la edificación como de aquellos derivados de actos vandálicos, tanto estos como las medidas de corrección y reacción en caso de siniestro se consignarán en el plan de prevención de desastres.
El proponente deberá presentar en la visita técnica, la metodología para el mantenimiento de la infraestructura junto con los registros que evidencien el cumplimiento de las mismas, así como el plan de contingencia, matriz de riesgos, plan de prevención y atención de desastres, sistema integrado de conservación SIC, acta de aprobación del SIC y la programación y evidencias de las actividades realizadas en lo referente al SIC.
El proponente en la visita técnica deberá demostrar la funcionalidad de escáner y/o máquina para la digitalización, y que realice un mínimo de escaneo 350.000 folios físicos diarios.
__________________________________________

Representante legal o apoderado

Nombre (s) en letra imprenta: 
……………………………………………………….

C.C. N° 


   
……………………………………………………….

Nota: en el caso que el oferente utilice otro formato al establecido por la Entidad, el mismo deberá contener como mínimo toda la información requerida en el presente Anexo.
Igualmente, el oferente deberá presentar los soportes que acrediten el cumplimiento de los requisitos técnicos, tal como lo indica el Pliego de Condiciones.
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