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CIUDAD Y FECHA DE SUSCRIPCION DE
LOS ESTUDIOS PREVIOS

TRES MIL OCHOCIENTOS NUEVE MILLONES SEISCIENTOS SESENTA Y CINCO MIL QUINIENTOS
SESENTA Y UN PESOS M/CTE ($3.809.665.561) incluido IVA y demas impuestos a que haya
lugar

Bogota D.C., 09/11/2022

1. DESCRIPCION DE LA NECESIDAD.
1.1 Antecedente:

La Defensoria del Pueblo es la institucion del Estado colombiano responsable de impulsar la
efectividad de los derechos humanos de los habitantes del territorio nacional y de los
colombianos en el exterior, en el marco del Estado Social de Derecho Democratico,
Participativo y Pluralista, mediante las siguientes acciones integradas: promover, ejercer, y
divulgar los derechos humanos; proteger y defender los derechos humanos y prevenir sus
violaciones; fomentar la observancia del derecho internacional humanitario; atender, orientar
y asesorar en el ejercicio de sus derechos, y; proveer el acceso a la administracion de justicia,
en los casos senalados en la Ley.

La Constitucion Politica de 1991 en sus articulos 281 a 284 otorgo6 a la Defensoria del Pueblo
autonomia administrativa y presupuestal y la instituyd como uno de los organismos de control
que conforman el Ministerio Publico. Su organizacion, estructura y funcionamiento esta
regulado por la Ley 24 de 1992, el Decreto 025 de 2014 y demas normas que la complementan,
adicionan o modifican.

La finalidad del ente Defensorial es la proteccion de los derechos humanos y de las libertades
de todas las personas frente a actos, amenazas o acciones ilegales, injustas, irrazonables,
negligentes o arbitrarias de cualquier autoridad o de los particulares. La Defensoria del Pueblo
se instituye, entonces, como el organismo tutelar de los derechos y garantias de los habitantes
del territorio nacional como de los colombianos residentes en el exterior.

La Constitucion Politica de Colombia en su articulo 282 establece que el Defensor del Pueblo,
velara por la promocidn, el ejercicio y la divulgacion de los derechos humanos, para lo cual
ejercera las siguientes funciones:

1. Orientar e instruir a los habitantes del territorio nacional y a los colombianos en el
exterior en el ejercicio y defensa de sus derechos ante las autoridades competentes o
entidades de caracter privado.

Divulgar los derechos humanos y recomendar las politicas para su ensefianza.

Invocar el derecho de habeas corpus e interponer las acciones de tutela, sin perjuicio
del derecho que asiste a los interesados.

Organizar y dirigir la defensoria publica en los términos que senale la ley.

Interponer acciones populares en asuntos relacionados con su competencia.

Presentar proyectos de ley sobre materias relativas a su competencia.

Rendir informes al Congreso sobre el cumplimiento de sus funciones.

Las demas que determine la ley.
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Mediante el Decreto 025 de 2014, se modifico la estructura organica de la Defensoria del Pueblo
estableciendo su organizacion y funcionamiento, asi como la posterior conformacion de grupos
internos de trabajo en algunas dependencias misionales y del area administrativa, como el caso
de la Resolucion 062 del 20 de enero de 2014, con la cual se crean algunos grupos internos de
trabajo del area administrativa, la cual es modificada por la Resolucion 600 de 2017, que
reubico el Grupo de Gestion Documental en la Secretaria General.

Teniendo en cuenta que mediante resolucion No. 916 del 9 de julio de 2019, se derogo la
Resolucion 061 de 2014, lo que implico la supresion del Grupo de Recepcidn y Analisis Nacional,
adscrito a la Direccion Nacional de Atencion y Tramite de Quejas, se hace necesario modificar
el propésito y las funciones del Grupo de Gestion Documental, con el fin de que exista una
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ventanilla Unica, que decepcioné y direccione los tramites y solicitudes que ingresan a la
Direccion Nacional de Atencién y Tramite de Quejas.

Es asi, que mediante Resolucion No. 922 del 9 de Julio de 2019, se modifica la Resolucion 062
del 20 de enero de 2014, con la cual se crean algunos grupos internos de trabajo del area
administrativa, con el fin de modificar el proposito y las funciones del Grupo de Gestion
Documental quedando de la siguiente manera:

“(...) Articulo 18. Propdsito del Grupo de Gestion Documental. El Grupo de Gestion Documental
tendra como proposito la administracion del patrimonio documental de la Defensoria del
Pueblo, mediante la aplicacion de buenas practicas de gestion documental y archivistica de
conformidad con la Ley General de Archivos y demas normatividad vigente. Asi como liderar el
disefio, la aplicacion, y el mantenimiento del Programa de Gestion Documental en su
integridad, a través de servicios que faciliten el acceso a los documentos de archivo en
condiciones de eficacia.”

“Articulo 19. Funciones del Grupo de Gestion Documental. El Grupo de Gestion Documental,
tendra las siguientes funciones:

1. Definir los lineamientos de gestion documental en concordancia a la normatividad
archivistica del Archivo General de la Nacion del pais y las demas que regulen la gestion
documental del pais, realizando la actualizacion permanente de los procesos,
procedimientos e instructivos, que faciliten la gestion de documentos e informacion,
tanto en formato fisico como electronico.

2. Disenar y desarrollar proyectos tendientes a innovar y mejorar la gestion documental,
incluyendo las acciones encaminadas a incorporar las tecnologias de la informacion de
documentos electronicos.

3. Determinar las necesidades presupuestales que se reuniran para el desarrollo de las
actividades del Proceso de Gestion Documental.

4. Elaborar, coordinar e implementar el programa de gestion documental y sus programas
especificos con el Plan de Accidn Anual.

5. Realizar la actualizacion de los instrumentos archivisticos de acuerdo con las normas
establecidas por el Archivo General de la Nacion, normatividad vigente vy
recomendaciones del Comité Integrado de Gestion Institucional.

6. Brindar asesoria y capacitacion a las dependencias de la entidad en la implementacion
de procesos de gestion documental, lineamientos internos y el uso y funcionamiento del
Sistema de Gestion Documental Electronico de Archivos (SGDEA).

7. Administrar la ventanilla Unica de correspondencia del nivel central, y orientar a las de
las Defensorias Regionales

8. Recibir, analizar y direccionar a las dependencias internas, entidades gubernamentales
o particulares, la correspondencia que se reciba en la Sede Centro por escrito, via correo
electronico, pagina web y redes sociales.

9. Recibir, registrar, radicar y distribuir en el nivel central las comunicaciones oficiales
recibidas por los diferentes canales de atencion.

10. Coordinar las actividades de administracion de la correspondencia y la administracion
de los servicios de envios de objetos postales y de transporte de carga.

11. Responder las consultas de los usuarios internos y externos, respecto a la gestion y
tramite de las comunicaciones oficiales enviadas o recibidas por el Grupo de Gestion
Documental.

12. Presentar al Grupo de Sistemas, los requerimientos funcionales que, en materia
tecnologica la entidad necesite para la optimizacion de la gestion documental, de
conformidad con las disposiciones del Ministerio de las tecnologias de la Informacion y
las Comunicaciones y el Archivo General de la Nacion.

13. Coordinar acciones con el Grupo de Sistemas, para cumplir con los elementos esenciales
de autenticidad, integridad, inalterabilidad, fiabilidad, disponibilidad, y conservacion
de los documentos electronicos, garantizando que mantengan su valor de evidencia a lo
largo del ciclo de vida.

14. Recibir, clasificar, organizar y sistematizar los documentos y expedientes que remitan
las diferentes dependencias del nivel central para el archivo de gestion centralizado.

15. Resolver las consultas del archivo de gestion de conformidad con los requerimientos
realizados por los usuarios internos y externos. (Cuando iniciemos este modelo de
operacion lo incluiremos en el procedimiento e instructivo, aqui no).

16. Proteger la integridad y confidencialidad de la informacion en documentos fisicos y
electronicos que se encuentran bajo su custodia, responsabilidad y administracion.
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17. Coordinar la realizacion de las transferencias documentales primarias y secundarias de
archivos fisicos y electronicos, de conformidad con el cronograma anual de
transferencias y los procedimientos establecidos.

18. Resolver las consultas del archivo central de conformidad con los requerimientos de los
usuarios interno y externos.

19. Aplicar la disposicion final de los documentos fisicos y electronicos de conformidad con
lo establecido en las Tablas de Retencion Documental (TRD) y Tablas de Valoracion
Documental (TVD) atendiendo las normas establecidas por el Archivo General de la
Nacion y recomendaciones del Comité Integrado de Gestion Institucional.

20. Realizar seguimiento al cumplimiento de los lineamientos establecidos en los
procedimientos del proceso de gestion documental de la entidad y la implementacion
de los instrumentos archivisticos.

21. Responder las peticiones, quejas, reclamos, sugerencias, y denuncias en los términos de
ley.

22. Vigilar la actualizacion del contenido de la pagina web de gestion documental.

23. Realizar seguimiento a los riesgos de gestion y corrupcion establecidos en el Subsistema
de Gestidon Documental.

24. Actualizar la informacion normativa, doctrinal y jurisprudencial que resulte necesaria
para el cumplimiento de la funcidn archivistica en la Entidad.

25. Implementar y gestionar los mecanismos de firma electronica para usuarios autorizados
en la Defensoria del Pueblo.”

Con la modificacion del proposito y las funciones del Grupo de Gestidon Documental, se
establecieron los lineamientos técnicos para el mejoramiento y la optimizacion continua de los
procedimientos de gestion de comunicaciones oficiales, de organizacion de archivos y
aseguramiento de la informacion, asi como la implementacion, administracion y mejora
continua del proceso de gestion documental y del sistema de gestion documental de la
Defensoria del Pueblo, mediante actividades técnicas, administrativas y de desarrollo de
software que permitan que la informacion registrada, sea recuperable para el uso de la entidad,
para el servicios al ciudadano y como fuente para la historia de manera permanente eficaz y
eficiente, velando por.

Es asi como la Defensoria del Pueblo como garante de como Entidad publica encargada de la
proteccion, defensa, promocion, divulgacion y ejercicio de los Derechos Humanos, no cuenta
en su infraestructura fisica, con un depdsito de archivo propio que cumpla con las
especificaciones técnicas necesarias y requeridas en la normatividad archivistica vigente. El
Acuerdo 049 de 2000 “Por el cual se desarrolla el articulo del Capitulo 7 “Conservacion de
Documentos” del Reglamento General de Archivos sobre “condiciones de edificios y locales
destinados a archivos” y las establecidas en el Acuerdo No. 008 de 2014, “Por el cual se
establecen las especificaciones técnicas y los requisitos para la prestacion de los servicios de
deposito, custodia, organizacion, reprografia y conservacion de documentos de archivo y demas
procesos de la funcion archivistica en desarrollo de los articulos 13° y 14° y sus paragrafos 1°
y 3° de la Ley 594 de 2000” ambos del Archivo General de la Nacidén que establecen las
condiciones fisicas, de seguridad, de custodia, preservacion, acceso y consulta y el adecuado
manejo y envié de documentos desde el archivo central hacia las diferentes dependencias que
conforman la Entidad.

Asi mismo, la Defensoria del Pueblo, no cuenta con el recurso humano suficiente y con las
competencias necesarias para la realizacion de procesos técnicos especializados de
organizacion de archivos, transferencias documentales, administracion, custodia y preservacion
de archivos, procesos de digitalizacion e indexacion de documentos de archivo y procesos de
valoracion documental de documentos relativos a Derechos Humanos y DIH, que permitan
mantener los documentos debidamente organizados con la aplicacion de principios
archivisticos, de tal manera que sean asequibles y de facil acceso, permitiendo una rapida y
oportuna consulta y préstamo de documentos, acorde con lo establecido en la normatividad
archivistica y lineamientos internos de gestion documental, situacion que se presenta tanto en
las diferentes dependencias del Nivel Central como en el Nivel Nacional (Defensorias
Regionales).

Tanto la sede central de la Defensoria del Pueblo como las sedes Regionales, no cuentan con el
espacio adecuado para custodiar de manera apropiada los archivos, ademas no cuentan con la
infraestructura fisica, estanteria y condiciones ambientales necesarias para la ubicacion de la
totalidad de estos, asegurando su custodia y preservacion a largo plazo, asi mismo no cuentan
con espacios adecuados para realizar procesos técnicos de organizacién de archivos, resultado
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de alto volumen de produccion y tramite de documentos que generan producto de nuestra
mision Defensorial, de igual manera la Entidad no cuenta con el hardware y software necesario
para realizar procesos de digitalizacion de archivos, con estandares de calidad requeridos en la
normatividad archivistica.

Por lo anteriormente expuesto, y debido a la falta de recurso humano técnico y especializado,
que no existe en la entidad, un adecuado control y manejo de los archivos, razéon por la cual se
presentan retrasos en la ejecucion de procesos de organizacion de archivos de gestion,
transferencias documentales con la aplicacion de Tablas de Retencion Documental,
identificacion, rotulacion y conformacion de inventarios documentales (FUID), que permitan
llevar un adecuado control de los documentos con el fin de ponerlos a disposicion de las
entidades y ciudadania que los requieran para su consulta.

Al satisfacer la presente necesidad, no solo se cumple con lo requerido por la normatividad
archivistica vigente en cuanto a la obligatoriedad de la conformacién de los archivos publicos
en lo relacionado con la creacion, organizacion, preservacion y control de los archivos, de
acuerdo con los principios de procedencia y orden original y el ciclo vital de los documentos,
sino que se podra realizar los proceso de organizacion de archivos rezagados en custodia, la
digitalizacion y valoracion de documentos, con el fin de poner a disposicion de la ciudadania la
documentacion producida y tramitada en la Entidad; asi como garantizar su debida custodia,
consultas, acceso, preservacion y seguridad con estandares de eficiencia y eficacia, cuyo fin
sea un rapido y oportuno servicios para la busqueda y recuperacion de la informacion de
caracter administrativo, misional o historicoy la digitalizacion de documentos fisicos de graves
violaciones de Derechos Humanos, con el fin de consultar el documento digital y preservar el
documento fisico, tarea que se debe lograr con el apoyo y asesoria de empresas lideres del
sector colombiano, debidamente conformadas, que cuenten con la infraestructura fisica,
tecnologica y con la experiencia suficiente que garanticen la adecuada administracion,
custodia, traslados, envios, salvaguarda y ejecucion de procesos de organizacion de archivos
que conforman el acervo documental de la Defensoria del Pueblo.

Asi las cosas, es indispensable adelantar el presente proceso de contratacion, para satisfacer
la necesidad objeto del presente estudio, y asi, cumplir a cabalidad con las obligaciones
respecto a los procesos de Gestion Documenta, establecidos en la normatividad archivistica
vigente y lineamientos internos de la entidad.

e Ley 594 de 2000 “Por medio de la cual se dicta la Ley General de Archivos y se dictan
otras disposiciones”.

e Acuerdo No. 049 de 2000 del Archivo General de la Nacion “Por el cual se desarrolla el
articulo del Capitulo 7 “Conservacion de Documentos” del Reglamento General de
Archivos sobre Bicondiciones de edificios y locales destinados a archivos@”.

e Acuerdo No. 042 de 2002 del Archivo General de la Nacion “Por el cual se establecen los
criterios para la organizacion de los archivos de gestion en las entidades puUblicas y las
privadas que cumplen funciones plblicas, se regula el Inventario Unico Documental y se
desarrollan los articulos 21, 22, 23 y 26 de la Ley General de Archivos 594 de 2000”, que
en su articulo 2 establece la “Obligatoriedad de la organizacion de los archivos de
gestion”.

e Acuerdo No. 002 de 2004 del Archivo General de la Nacion, “Por el cual se establecen
los lineamientos basicos para la organizacion de fondos acumulados”.

e Circular Externa No. 005 de 2012 del Archivo General de la Nacién, “Recomendaciones
para llevar a cabo procesos de digitalizacion y comunicaciones oficiales en el marco de
la iniciativa cero papel”.

e Acuerdo No. 007 de 2014 del Archivo General de la Nacién, “Por medio del cual se
establecen los lineamientos para la reconstruccion de expedientes y se dictan otras
disposiciones”.

e Acuerdo No. 02 de 2014 del Archivo General de la Nacion, “Por medio del cual se
establecen los criterios basicos para creacion, conformacion, organizacion, control y
consulta de los expedientes de archivo y se dictan otras disposiciones”,
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Acuerdo No. 006 de 2014 del Archivo General de la Nacion “Por medio del cual se
desarrollan los articulos 46, 47 y 48 del Titulo XI “Conservacion de Documentos” de la
Ley 594 de 2000”.

Acuerdo No. 008 de 2014 del Archivo General de la Nacion, “Por el cual se establecen
las especificaciones técnicas y los requisitos para la prestacion de los servicios de
deposito, custodia, organizacion, reprografia y conservacion de documentos de archivo
y demas procesos de la funcion archivistica en desarrollo de los articulos 13° y 14° y sus
paragrafos 1° y 3° de la Ley 594 de 2000”.

Acuerdo No. 004 de 2015 del Archivo General de la Nacion, “Por el cual se reglamenta
la administracion integral, control, conservacion, posesion, custodia y aseguramiento
de los documentos publicos relativos a los Derechos Humanos y el Derecho Internacional
Humanitario que se conservan en archivos de entidades del Estado”.

Norma Técnica Colombiana NTC 5029 de 2001 “Medicion de Archivos”.

Ley 1448 de 2011 “Por la cual se dictan medidas de atencion, asistencia y reparacion
integral a las victimas del conflicto armado interno y se dictan otras disposiciones”.

Protocolo de gestion documental de los archivos referidos a las graves y manifiestas
violaciones a los Derechos Humanos, e Infracciones al Derecho Internacional
Humanitario, ocurridas con ocasion del conflicto armado interno.

Decreto 1080 de 2015 “Por medio del cual se expide el Decreto Unico Reglamentario del
Sector Cultura”; entre otros.

Procedimiento interno GD-P02 Organizacion de archivos.

Por lo anterior, es necesario contratar los servicios para la custodia, consultas, préstamo y
envios de documentos, asi como la realizacion de procesos técnicos de organizacion de archivos
ubicados en oficinas del nivel central y de archivos trasladados de las Defensorias Regionales
para custodia del archivo central ubicado en la ciudad de Bogota, la realizacion del proceso de
valoracion de documentos ubicados en el archivo central con la aplicacion de las Tablas de
Retencion Documental - TRD y Tablas de Valoracion Documental - TVD vigentes, la digitalizacion
e indexacion de archivos cuya disposicion final es la conservacion total, con el fin de preservar
el documento fisico para la historia.

La presente necesidad, se encuentra inscrita en el Plan Anual de Adquisiciones de la vigencia
2022, de acuerdo con lo establecido en el articulo 2.2.1.1.1.4.1 del Decreto 1082 de 2015.

1.2

AN

Definiciones:

. Archivo: Conjunto de documentos, sea cual fuere su fecha, forma y soporte material,

acumulados en un proceso natural por una persona o entidad publica o privada, en el
transcurso de su gestion, conservados respetando aquel orden para servir como
testimonio e informacion a la persona o institucion que los produce y a los ciudadanos,
o como fuentes de la historia.

. Archivo Central: Es aquel en el cual se concentran los documentos transferidos o

trasladados de los archivos de gestion una vez finalizado su tramite; los documentos
continlian siendo vigentes y pueden ser consultados.

. Clasificacion: Es la labor intelectual y fisica que consiste en separar la documentacion

de acuerdo con unos criterios predeterminados, ésta puede ser:
Clasificacion de Fondos

Clasificacion de Secciones y Subsecciones

Clasificacion de Series y Subsidies

Se hace en grupos jerarquicos, llamados fondos, secciones y series documentales.
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d. Codificacion: Asignacion del codigo de acuerdo con la Tabla de Retencion Documental
TRD y Tabla de Valoracion Documental - TVD y a los lineamientos internos de la
Defensoria del Pueblo.

e. Conservacion de archivos: Conjunto de medidas adoptadas para garantizar la integridad
fisica de los documentos que alberga un archivo.

f. Conservacion de documentos: Conjunto de medidas tomadas para garantizar el buen
estado de los documentos. Puede ser preventiva o de intervencion directa. Métodos
utilizados para asegurar la durabilidad fisica de los documentos, por medio de controles
efectivos incluyendo los atmosféricos.

g. Custodia de documentos: Responsabilidad juridica, que implica por parte de la
institucion archivistica la adecuada conservacion y administracion de los fondos,
cualquiera que sea la titularidad de estos, conforme a lo establecido en la norma.

h. Digitalizacion de Documentos: Técnica que permite la reproduccion de informacion que
se encuentra guardada de manera analdgica (soportes: papel, video, casettes, cinta,
pelicula, microfilm y otros) en una que sbélo puede leerse o interpretarse por
computador.

i. Inventario Documental Impreso y en medio magnético: Listado fisico del inventario
documental y medio magnético en programa Excel, en el formulario Formato Unico de
Inventario Documental - FUID estandarizado en el Sistema de Gestion de Calidad - SGC
de la entidad.

j. Metro lineal: Estimacion comparativa de la longitud ocupada por la documentacion
ubicada de filo o canto, para el presente proceso, en los casos de organizacion de
archivos, la cantidad de metros lineales a facturar se basara en lo establecido en la
Norma Técnica Colombiana NTC 5029 de 2001 de medicion de archivos, partiendo de la
base que el numero de folios por metro lineal es de nueve mil (9.000).

k. Precios unitarios fijos: Sistema mediante el cual el proponente establece un valor por
unidad incluido IVA de los servicios a suministrar, el cual sera invariable durante el plazo
de ejecucion pactado en el contrato. Comprende todos los costos directos e indirectos,
impuestos, imprevistos, administracion y servicios, suministros e insumos para la
adecuada ejecucion del contrato, asi como también los equipos hardware, software, e
insumos necesarios para la realizacion total de las actividades, asi como los elementos
de proteccion y seguridad industrial y ambiental.

[. Transferencias documentales: Es la remision de los documentos del archivo de gestion
al central (Transferencia Primaria), y de este al historico (Transferencia Secundaria), de
conformidad con las Tablas de Retencion y de Valoracion Documental vigentes.

2. OBJETO A CONTRATAR.

Contratar los servicios archivisticos integrales y especializados para el deposito, custodia,
administracion, consultas, préstamos, envios, transporte de documentos que conforman la
totalidad del archivo central (relevo de responsabilidad), organizacion de archivos trasferidos
y ubicados en (Bogota), procesos de valoracion de documental de archivo ubicados en custodia
y procesos de digitalizacion e indexacion de documentos de conservacion total, de conformidad
con las especificaciones técnicas del pliego de condiciones y la normatividad archivistica
vigente que regula la materia.

3. ESPECIFICACIONES TECNICAS.

3.1 Normatividad aplicable al proceso:

Para garantizar la adecuada custodia y conservacion del acervo documental de la Defensoria
del Pueblo, asi como los procesos técnicos de organizacion de archivos, digitalizacion e
indexacion de documentos, y los procesos de valoracion 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 articulo del Capitulo 7 “Conservacién de Documentos” del
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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 organizacion de los archivos
de gestion en las entidades publicas y las privadas que cumplen funciones publicas, se regula
el Inventario Unico Documental y se desarrollan los articulos 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
basicos para la organizacion de fondos acumulados”, Circular Externa 005 de 2012
Recomendaciones para llevar a cabo procesos de digitalizacion y comunicaciones oficiales
electronicas en el marco de la iniciativa cero papel, Acuerdo No. 02 de 2014 Por medio del cual
se establecen los criterios basicos para creacion, conformacion, organizacion, control y
consulta de los expedientes de archivo y se dictan otras disposiciones, Acuerdo 006 de 2014 Por
medio del cual se desarrollan los articulos 46, 47 y 48 del Titulo Xl “Conservacion 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 prestacion de los servicios de depdsito,
custodia, organizacion, reprografia y conservacion de documentos de archivo y demas procesos
de la funcion archivistica en desarrollo de los articulos 13° y 14° y sus paragrafos 1° y 3° de la
Ley 594 de 2000, Acuerdo No. 007 de 2014 Por medio del cual se establecen los lineamientos
para la reconstruccion de expedientes y se dictan otras disposiciones, Acuerdo No. 04 de 2015
Por el cual se reglamenta la administracion integral, control, conservacion, posesion, custodia
y aseguramiento de los documentos publicos relativos a los Derechos Humanos y el Derecho
Internacional Humanitario que se conservan en archivos de entidades del Estado, Circular No.
01 de 2017 Suspension temporal de la eliminacion de documentos identificados como de
Derechos Humanos y Derecho Internacional Humanitario, planeacién de la gestion documental
y actualizacion de los instrumentos archivisticos, Norma Técnica Colombiana NTC 5029 de 2001
de Medicidn de Archivos, el Decreto 1080 del 2015 Sector Cultura, la Ley 1448 de 2011 Ley de
Victimas y Restitucion de Tierras, el Protocolo de gestion documental de los archivos referidos
a las graves y manifiestas violaciones a los Derechos Humanos, e Infracciones al Derecho
Internacional Humanitario y demas normatividad vigente que aplicable al objeto contractual.

3.2 Lugar de prestacion del servicio:

El lugar de Prestacion del Servicio de Custodia sera en la Ciudad de Bogota; las transferencias
documentales, solicitudes de préstamo de documentos fisicos y envios de documentos, se haran
desde el o los Depositos 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 Camara de Comercio de
Bogota D.C. y viceversa.

3.3 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 item de custodia), ubicadas actualmente en las instalaciones del contratista actual en el
perimetro de Bogota 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 documentacion que conforma la totalidad del archivo central de la Defensoria 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 debera incluir el tipo de
transporte requerido en las especificaciones técnicas, el cronograma y la aprobacion de
las partes que intervienen en el relevo de responsabilidades (quien entrega y quien
recibe), con la participacion de la supervision del contrato. En todo caso esta actividad
no podra ser superior en tiempo a cuatro (4) meses, y no tendra costo de custodia para
la Defensoria del Pueblo.

b. El desmonte de la totalidad de cajas que conforman el archivo central, la realizara el
actual contratista y la entrega se hara en zona de carga y descarga en piso, previa
verificacion conjunta de los inventarios documentales vs informacion de los archivos
fisicos (codigos de cajas y carpetas).

c. La supervision del contrato conjuntamente con el contratista a quien se le adjudique el
proceso, definiran el procedimiento para el relevo de responsabilidades, con el fin de
garantizar que quien asume la custodia del archivo central de la Defensoria del Pueblo
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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, niumero de cédigo 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 Alcaldia Mayor de Bogota, relacionados con la Pandemia
COVID 19.

El traslado debera basarse en los inventarios documentales que suministre el contratista
que actualmente tiene la custodia, previa verificacion y revision por parte de la
supervision del contrato, para establecer la fiabilidad e integridad de los mismos, los
cuales deberan incorporados (migrados) al software de custodia del proponente a quien
se le adjudique el presente proceso, revisando y validando fisicamente las unidades
documentales respecto a:

Cajas: numero y cddigo de barras, niUmeros alternos, indicando novedades frente al
inventario

Carpetas: nimero y codigo de barras, niUmeros alternos indicando novedades frente al
inventario.

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

El relevo de responsabilidad (transporte) debera hacerse en las condiciones técnicas
especializadas que garanticen la integridad fisica durante el movimiento, manipulacion,
desmonte, cargue y descargue entre estanterias, sitios de recoleccion y entrega; de tal
modo que las cajas de archivos conserven su integridad fisica. Las cajas que se
encuentren deterioradas fisicamente y presenten riesgo de apertura durante su
manipulacion deberan asegurarse mediante técnicas de zunchado o plastico stretch.

El traslado debera hacerse en vehiculos apropiados para el transporte de cajas de
archivos, tipo furgon de gran capacidad, garantizando la seguridad e integridad de las
cajas. Los vehiculos utilizados deberan ser sellados con precintos de seguridad y se debe
llevar registro fotografico del proceso de cargue y descargue en presencia de un
delegado de la Supervision del Contrato.

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

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

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

Descripcion una sola vez Total aprox. Cajas X200

Transporte aproximado de 85.000 cajas de

archivos X200 y otros formatos. 85.000 cajas.
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3.4

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

Administracion y custodia del archivo central:

3.4.1 Custodia:

Cantidad de Cajas

Aprox. Fecha Inicio | Fecha Final

Descripcion

Custodia del Archivo Central de la|: 85.000 cajas, y
Defensoria del Pueblo. finaliza con el acta de

Inicia con
aproximadamente Se debe

Se debe establecer en
establecer en

) acta de inicio | . . .
aproximadamente inicio

98.000 cajas.

Para la administracion y custodia del archivo central es necesario tener en cuenta lo siguiente:

a. La custodia iniciara con la entrega de cajas resultado del proceso de relevo de

responsabilidad, segin el plan de trabajo que entregue el oferente a quien se le
adjudique el proceso y que debera contar con la aprobacion de la supervision del
contrato, hasta completar aproximadamente un total de 85.000 cajas de archivo
custodiadas.

La custodia crecera de acuerdo con las transferencias documentales que se realicen las
cuales deberan ser solicitadas por la supervision del contrato, hasta completar en el
plazo establecido, un aproximado de 98.000 cajas ref:X200. En caso de variar la cantidad
de cajas en custodia, el contratista se pondra de acuerdo con el Supervisor del Contrato,
para revisar los posibles saldos o variaciones que se puedan presentar en las demas
actividades, con el fin de cubrir el desfase en la custodia, previa suscripcion de memoria
de reunion 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 ejecucion sera de 20,67 meses, es decir 20 meses 20 dias,
contados a partir de la suscripcion del Acta de Inicio de actividades, previo
cumplimiento de los requisitos de perfeccionamiento y ejecucion.

. Para la facturacion de custodia durante el relevo de responsabilidad, se tendra 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 estara acorde con la fecha de ingreso de cada
grupo de cajas de archivo (bodega de custodia), durante el relevo de responsabilidad
asi: Ejemplo: Si ingresan 500 cajas de archivo el dia 11 de enero de 2023, se debe
facturar el ingreso a custodia a partir del dia 11 de enero de 2023, dejando en la factura
el respectivo detalle, (en estos casos no se debe facturar mes completo). Esta actividad
serd monitoreada y controlada conjuntamente entre el contratista y la supervision del
contrato.

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 mayoria por Cds de Backups de sistemas de informacion,
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 informacion sensible alojada en los
Backups de los sistemas de informacion de la entidad.
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Para el servicio de custodia de archivos, el oferente debe proveer un depoésito (bodega)
propias o en arriendo ubicada en el perimetro de la ciudad de Bogota D.C., para la
ejecucion de este proyecto, deben tenerse en cuenta los criterios establecidos en los
Acuerdos 037 de 2002, 049, 050 del ano 2000 y los articulos 1,2,3,5, del Acuerdo 008 de
2014 del Archivo General de la Nacion y demas normas colombianas referentes a los
servicios de Bodegaje y deposito de archivos. Teniendo en cuenta que las transferencias
documentales, solicitudes de préstamo de documentos fisicos y envios de documentos,
se haran desde la Calle 55 No. 10 - 32 Sede Nacional Chapinero, y la Carrera 9 No. 16-
21, Edificio Centro de Convenciones Camara de Comercio de Bogota D.C., la Bodega
tendra que quedar ubicada dentro del perimetro de la ciudad de Bogota D.C.

La Bodega para los servicios de custodia, debera cumplir a cabalidad con lo requerido
en las Especificaciones Técnicas establecidas por la entidad y con las especificaciones
técnicas establecidas en la normatividad archivistica vigente Acuerdo 049 de 2000 y
Acuerdo 008 de 2014, lo cual sera validado en la visita técnica obligatoria.

El proponente debera anexar en la propuesta, los documentos que acrediten la
propiedad, arriendo o leasing vigente de la bodega (deposito), en la cual se prestaran
los servicios de custodia, si el inmueble destinado para la prestacion del servicio de
custodia es arrendado, el proponente debera anexar certificado de libertad y tradicion,
y copia del contrato de arriendo; adicionalmente debera adjuntar certificacion por
parte del arrendador, en la cual se garantice que se mantendran las condiciones de
arriendo por el plazo de la ejecucion del contrato resultante del presente proceso y 6
Meses mas.

Al momento de realizar la visita técnica, la bodega presentada por el oferente debe
estar totalmente dotada y equipada con el mobiliario dispuesto estanteria disponible
libre, para la custodia y conservacion aproximadamente 85.000 cajas de archivo
entregadas en el relevo de responsabilidad pertenecientes a la Defensoria del Pueblo,
la custodia se debe realizar en areas totalmente separadas de indiferente depdsito de
archivos de otras entidades para los fondos documentales de la Defensoria del Pueblo.

En la visita técnica por parte de la Defensoria del pueblo se verificara la disponibilidad
del laboratorio de digitalizacion de documentos con fines probatorios con la
infraestructura instalada y con capacidad de digitalizacién de 350.000 folios fisicos
diarios.

El depodsito (bodega) propuesto debe cumplir Unicamente con lo exigido por la
normatividad archivistica vigente (Acuerdo 049 de 2000 - Acuerdo 008 de 2014), y las
relacionadas en las especificaciones técnicas, requisitos para la prestacion de los
servicios de deposito, custodia, organizacion, reprografia y conservacion de documentos
de archivo y demas normas que regulan la funcion archivistica.

Queda absolutamente prohibido trasladar, transferir o mover cajas de archivo de
propiedad de la Defensoria del Pueblo a otra bodega de custodia diferente a las
verificada y aprobada por la Defensoria en la visita técnica. En caso de presentarse la
necesidad de realizar el traslado del archivo de la Defensoria a otra bodega el proveedor
debera realizar la solicitud por escrito para realizar la respectiva visita técnica y la
evaluacion requerida en el presente proceso; El proponente debera asumir los costos
que se deriven del traslado, sin afectar los demas servicios contratados.

El servicio almacenamiento debe contar con un una bdveda de seguridad o espacio
totalmente independiente de otras areas de servicios, con seguridad y sistemas de
ventilacion e iluminacion controlados, monitoreada 24 horas, con mobiliario y espacio
suficiente y condiciones ambientales que permitan custodiar y conservar conforme a las
normas archivisticas vigentes los documentos de caracteristicas y formatos especiales,
tales como backups de los sistemas de informacion de la entidad, discos compacto - CD,
licencias de software, discos duros, videos y expedientes con informacion reservada y/o
cadena de custodia, para lo cual el contratista a quien se le adjudique el proceso,
debera 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.
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Los depdsitos de custodia ofrecidos deben contar con un espacio separado de
conservacion preventiva, en el cual se puedan ubicar provisionalmente los archivos
transferidos con algln tipo de afectacion fisica o deterioro bioldgico, esto con el fin de
ponerlos en cuarentena y proceder a aplicar los primeros auxilios por parte del
restaurador del proyecto, previa revision e indicaciones de la supervision del contrato.

. El deposito ofrecido por el proponente debe contar con una sala de consulta, separada

del area de custodia.

La sala de consulta, debera contar con un equipo de computo actualizado, con acceso
a internet, con los muebles (mesas y sillas) y equipos de oficina necesarios para hacer
consultas fisicas de archivos y busqueda de documentos en los inventarios documentales
de los archivos en custodia, por parte de los funcionarios autorizados para ingreso a
custodia por la Defensoria del Pueblo.

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 metalica, con cerradura, pisa planos, y pintura electrostatica en polvo; con
capacidad minima de almacenamiento de 300 planos, el cumplimiento de esta
obligacion sera validada por la supervision del contrato, un mes después de la fecha de
adjudicacion del contrato producto del presente proceso.

Las transferencias documentales para custodia del archivo central, se entregaran de
manera irregular durante la ejecucion del contrato, la solicitud de recoleccion de
transferencias documentales sera realizada mediante el correo electrénico autorizado.

Los medios electronicos y digitales a transferir a custodia que entregue la Defensoria
del Pueblo (grupo de Tl), deberan ser recogidos por el proveedor de servicios, con todas
las garantias de seguridad e integridad, en presencia de las partes, dejando constancia
en acta u orden de servicio el detalle y estado de la entrega.

El depdsito (Bodega) que presente el oferente debe contar con areas de trabajo, dentro
de las instalaciones con un espacio minimo de 80 m2, en zonas totalmente
independiente al area de custodia, junto con puestos de trabajo para el personal
asignado para esta labor.

El depdsito (Bodega), presentado por el oferente a quien se le adjudique el presente
proceso, debe contar con iluminacion interna de la bodega, con iluminacion
independiente en pasillos de la estanteria, las bodegas deben contar en areas
administrativas y comunes con sistemas de iluminacién, sistemas de control de
temperatura y humedad, sistemas biométricos o controles de acceso, red de video
vigilancia, sistemas de deteccién de incendios, sistemas de alarmas en general.

La bodega presentada por el oferente a quien se le adjudique el presente proceso, debe
contar con control de dafos por fallas en la cubierta, sistema de proteccion que impida
el ingreso o contacto de las cajas y su documentacion con el agua.

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 automatico para la extraccion del agua.

La bodega presentada por el oferente a quien se le adjudique el presente proceso, debe
contar con sistemas de deteccion de incendios, alarmas de movimiento e intrusion,
sensores de inundacion.

La bodega presentada por el oferente a quien se le adjudique el presente proceso, debe
contar con sistemas de recirculacion de aire, control de temperatura, de acuerdo a la
normatividad establecida.

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 grabacion DVR,
en cada una de sus areas.
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y.

La bodega presentada por el oferente a quien se le adjudique el presente proceso, debe
contar con control de acceso al area de custodia.

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 computo, 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 operacion en caso de un corte en el servicio eléctrico.

Reconstruccion de expedientes en caso de pérdida:

Para la reconstruccion de expedientes es necesario tener en cuenta lo establecido en el Acuerdo
No. 007 del 15 de octubre de 2014, que senala: Advertida la pérdida total o parcial de los
expedientes, se realizara un diagnostico integral de los mismos para determinar, qué
expedientes deben ser intervenidos y, posteriormente reconstruidos.

Definiciones:

a.

Integridad de los expedientes: Los expedientes deberan ser conformados respetando los
principios archivisticos, con la totalidad de los elementos que lo integran.

Reconstruccion 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 reconstruccion del expediente:

Presentar la denuncia administrativa de la pérdida del expediente, por parte del jefe
inmediato a la seccion y/o subseccion que tenga a su cargo el expediente.

Presentar la correspondiente denuncia; toda vez que los archivos e informacion pUblica
son bienes del Estado.

Si el expediente se encuentra bajo custodia y responsabilidad de un tercero (Contratista
de servicios archivisticos), sera el tercero quien interponga la denuncia administrativa.

Informar a la oficina de Control Interno Disciplinario de la pérdida de un expediente,
con el fin de que se proceda a la investigacion por perdida del mismo, esta debe incluir
la declaracion de pérdida del expediente, informe del contratista o de la dependencia
y la informacion que se debe reconstruir.

Reconstruccion del Expediente: Luego de agotar los anteriores pasos se procede a
realizar las actividades que permitan la reconstruccion del expediente. Para lo cual se
procedera a la recoleccion de copias de los documentos, debidamente autenticados o
certificados.

Requerimiento a Terceros: Cuando se identifique en los diferentes instrumentos
archivisticos que la informacion para la reconstruccion 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 anotacion “El documento es fiel copia del que
reposa 0 se encuentra en los archivos”, para que forme parte del expediente
reconstruido.

3.4.2 Consultas, préstamos y envios de documentos:

Descripcion Total, de Consultas y Envios

Las consultas, préstamos y envios de documentos, | Un promedio de 50 consultas y envios de
incluyen busqueda fisica y en bases de datos, |documentos para el mes de diciembre
desmonte de estanteria, entrega y devolucion de los | de 2022, y 280 consultas mensuales para
documentos requeridos. la vigencia 2023.

Para este servicio el proponente debera tener en cuenta los siguientes requerimientos y niveles
de servicio ANS asi:
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a. La consulta de documentos incluye busqueda fisica en cajas, carpetas y en bases de

datos de inventarios documentales en custodia, desmonte y montaje en estanteria,
entrega y devolucidon de los documentos requeridos tales como: expedientes fisicos,
carpetas, cajas, copias y documentos escaneados (digitalizados) cuando la Entidad lo
requiera, desde el o los depositos del contratista, hacia las sedes de la Defensoria del
Pueblo ubicadas en: Calle 55 No. 10-32 Sede Nacional Chapinero, y en la Carrera 9 No.
16-21, Edificio Centro de Convenciones Camara de Comercio de Bogota D.C. y viceversa,
por el tiempo de ejecucion del contrato.

El proponente debera para las consultas y préstamos de documentos fisicos y
escaneados, remitir mensualmente el detalle de consultas y préstamos fisicos y
escaneados efectivamente realizados y entregados, basado en la informacion 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
supervision 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) seran enviadas a un correo electrénico que
suministrara la supervision del contrato al momento del inicio del contrato.

Las consultas y préstamos de documentos se haran de manera fisica o electronica
escaneadas o digitalizadas por expediente, libros, carpetas, planos, cd, cajas, tal y
como lo requiera la entidad.

El proponente a quien se le adjudique el proceso debera contar con una linea fija o
celular de atencion permanente en horario laboral, para la atencion directa de consultas
y seguimiento de las solicitudes por parte de la supervision del contrato o el funcionario
que se designe.

Para las consultas y préstamos el proveedor a quien se le adjudique el presente proceso
debera disponer de un correo electronico permanente, para atender las consultas,
préstamos y posterior envio de documentos de manera oportuna.

Para las consultas normales basadas en los inventarios documentales los tiempos
establecidos son de maximo ocho (8) horas para su entrega

Para las consultas urgentes fisicas o electronicas no podran exceder las cuatro (4) horas
para su entrega.

Cuando el contratista presente inconvenientes en el proceso de buUsqueda de
documentos basado en los inventarios documentales, debera agotar todos los recursos
de busqueda y recuperacion (posibles asuntos, rangos y fechas), por ejemplo: las
consultas tienen que ver con resoluciones, expedientes de quejas o numeros de
declaraciones de victimas, la busqueda debera hacerse al interior de cada carpeta por
usuario, rangos de numeros, fechas o por asuntos, nombre de usuario o cualquier otro
criterio de busqueda sugerido por la entidad, este tramite no podra por ningin motivo
superar los dos (2) dias habiles. Cuando un documento requerido en calidad de préstamo
no es encontrado en las bases de datos y una vez agotados todos los criterios de
busqueda establecidos para la actividad de consulta y préstamo de documentos, pasado
2 dias habiles el contratista procedera a remitir a la Entidad de manera formal la
justificacion que explique de manera detallada el procedimiento efectuado y/o la no
inexistencia de(l) lo(s) documento(s) requerido(s).

Para la consulta y préstamo de documentos que por cualquier motivo no correspondan
a los inventarios documentales previamente entregados por la Defensoria del Pueblo y
que se requiera de una estrategia conjunta de busqueda y recuperacion de la
documentacion no aplicaran tiempos establecidos para este servicio, y el proveedor
debera prestar el apoyo necesario e incondicional para la recuperacion de los
documentos, agotando todos los criterios de bUsqueda incluso con la autorizacion para
la intervencion de terceros autorizados por la entidad.

El proponente debera garantizar la entrega de los documentos fisicos o digitalizados que
correspondan plenamente a los identificados y preestablecidos en los inventarios
documentales suministrados por la Defensoria de Pueblo o elaborados por el contratista,
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k.

de acuerdo con las actividades y obligaciones consignadas en el pliego de condiciones y
las especificaciones técnicas, la supervision del contrato no avalara para pagos de
consultas los envios errados por parte del contratista.

Los préstamos de documentos que la Defensoria del Pueblo requiera de manera
escaneada (digitalizados), deberan ser enviados en formato PDF, el archivo PDF debera
estar marcado con el nombre del expediente, carpeta o con el asunto requerido,
indicando el nUmero de carpeta, nimero de caja y codigo de barras de custodia asignado
por el contratista.

La cantidad de consultas, préstamos y envios mensuales de documentos requeridos en
calidad de préstamo, corresponden aproximadamente a 280 consultas mensuales, la
supervision del contrato llevara un estricto control de las mismas, para lo cual el
contratista a quien se le adjudique el proceso, debera enviar mensualmente adjunto a
la factura de custodia, el reporte de la cantidad de préstamos y envios 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 algun caso, el total de consultas estimadas para el presente proceso llegare a
consumirse en su totalidad, el contratista de comiUn acuerdo con el supervisor del
contrato, solicitara los ajustes necesarios de conformidad con lo establecido en el
Numeral 4.5.4 CONSIDERACIONES DEL PROCESO DE ORGANIZACION DE ARCHIVOS
(Obligatorio), literal (d), “el metraje de organizacion de archivos, custodia, consultas y
préstamos, digitalizacion, indexacion y de valoracién documental que se contrata es
aproximado y puede variar, el Contratista se pondra 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 suscripcion de memoria de reunion en la cual se consigne los ajustes
requeridos, sin exceder en todo caso el presupuesto asignado para el presente proceso”.

. Las consultas, préstamos y envios requeridos por la Entidad que sean entregados fuera

de los tiempos establecidos, no seran cancelados por la Entidad, y el proponente a quien
se le adjudique el presente proceso debera remitir la explicacion informando las razones
por las cuales la documentacion requerida no fue entregada en el tiempo establecido.

El proponente debera autorizar las solicitudes que presente formalmente la supervision
del contrato, para el ingreso a las salas de consulta sin ninguna restriccion, para los
funcionarios y de terceros que sean autorizados por la Defensoria del Pueblo, con el fin
de realizar consultas de documentos de propiedad de la Entidad en sala, con
disponibilidad de espacio aproximado para consultar simultaneamente hasta 300 cajas
X200, asi como para la realizacion de los procesos necesarios relacionados con garantias
de contratos anteriores, respecto a procesos de organizacion de archivos, rotulacion,
inventarios documentales (bases de datos) y custodia de archivos entre otros que sean
requeridos por la supervision del contrato.

Suministrar a la Defensoria del Pueblo el acceso a un software en ambiente Web que
contenga como minimo los campos del FUID, para la migracion de los inventarios
documentales del archivo central, este software sera alimentado permanentemente por
las transferencias documentales del relevo de responsabilidad, los FUID de los procesos
de organizacion y transferencias documentales y sera utilizado por la Defensoria del
Pueblo, como instrumento para realizar la bUsqueda, consultas y préstamos de
documentos de archivo, se debe entregar a la Supervision del Contrato hasta cinco (5)
accesos concurrentes al software, con los respectivos usuarios y contrasefa de tal
manera que se pueda acceder desde cualquier computador con internet.

Para la facturacion de las consultas y préstamos se tendra 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 debera enviar la justificacion o certificacion en papeleria membretada de
la empresa del contratista, informando los pasos y recursos de busqueda agotados para
la recuperacion de la informacion, justificando que el documento requerido en calidad
de préstamo no fue ubicado, pese a que se agotaron todos los recursos de busqueda
sugeridos por la Supervisidon del Contrato.
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3.5 Organizacion de archivos y procesos técnicos:

3.5.1  Proceso de organizacion de archivos:

El proceso de organizacion de archivos se basara en la aplicacion de las Tablas de Retencion
Documental - TRD y Tablas de Valoracion Documental - TVD vigentes y de acuerdo al periodo
que apliquen la Entidad cuenta con TRD del afno 2000, actualizadas en el afo 2009 en cuanto a
los procesos de soporte, del 2011 de procesos misionales y las nuevas TRD convalidadas por el
Archivo General de la Nacion cuya a aplicacion fue a partir del 2 de enero de 2018, en este
ultimo caso la organizacion de archivos correspondera a los archivos de gestion que el supervisor
del contrato requiera, la apertura e identificacion de las carpetas debe reflejar las series y
subseries correspondientes a cada unidad administrativa. Asi mismo, el proceso de organizacion
de archivos se basara en la normatividad archivistica 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 Nacion “Por el cual se establecen los criterios para la
organizacion de los archivos de gestion en las entidades publicas y las privadas que cumplen
funciones publicas, se regula el Inventario Unico Documental y se desarrollan los articulos 21,
22, 23 y 26 de la Ley General de Archivos 594 de 2000”, que en su articulo 2 establece la
“Obligatoriedad de la organizacion de los archivos de gestion”, el Acuerdo No. 002 de 2004 del
Archivo General de la Nacion “Por el cual se establecen los lineamientos basicos para la
organizacion de fondos acumulados”, el Acuerdo No. 004 de 2013 del Archivo General de la
Nacion “Por el cual se regulan parcialmente los decretos 2578 y 2609 de 2012 y se modifica el
procedimiento para la elaboracion, presentacién, evaluacion, aprobacion e implementacion de
las Tablas de Retencion Documental- TRD y Tablas de Valoracion Documental- TVD”, el Acuerdo
No. 005 de 2013 del Archivo General de la Nacidn “Por el cual se establecen los criterios basicos
para la clasificacion, ordenacion y descripcion de los archivos de entidades publicas y privadas
que cumplen funciones publicas y se dictan otras disposiciones”, el Acuerdo 002 de 2014 del
Archivo General de la Nacion “Por medio del cual se establecen los criterios basicos para la
creacion, conformacion, organizacion, control y consultas de los expedientes de archivos y se
dictan otras disposiciones”, la Norma Técnica Colombiana NTC 5029 de 2001 de Medicion de
Archivos y de mas 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 organizacion de archivos del nivel central y de regionales en custodia, es
necesario aclarar que la intervencion 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,
razon por la cual, es necesario intervenir el resto de los documentos y los nuevos enviados como
transferencias documentales los cuales estan siendo tenidos en cuenta en un porcentaje para
el presente proceso, las fechas extremas de los documentos a organizar se establecen
aproximadamente entre los anos 1993 a 2022.

Se entiende que el valor del metro lineal de organizacion incluye el costo de los equipos,
elementos, suministros e insumos nuevos y de primera calidad, necesarios para la adecuada
ejecucion del contrato y aquellos necesarios la realizacion del proceso de organizacion de
archivos, tales como: carpetas de archivo con rotulos pre impresos, gachos, ganchos de
cosedora, guias, cosedoras, pegante, adhesivos, rotulos, cajas de archivo referencia X200,
computadores, impresoras, scanner entre otros; de igual manera los elementos de proteccion
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 ejecucion del proceso.

Para los casos de organizacion de archivos, la medicion de metros lineales a facturar se basara
en lo establecido en la Norma Técnica Colombiana NTC 5029 de 2001 sobre medicion 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
caracteristicas revistan algin grado de complejidad en su organizacion, la supervision del
contrato conjuntamente con el contratista, estableceran fichas técnicas basadas en la misma
norma técnica NTC 5029 de 2001, en las cuales se tendra en cuenta las demas 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 sera efectivamente la suma
de la cantidad de folios entregados y verificados comparativamente entre la cantidad de folios
de la carpeta o expediente fisico frente a la sumatoria de folios relacionados en la columna
“folios” del Inventario Documental FUID, verificacion y recibo que hara el Supervisor del
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Contrato y/o su equipo de apoyo, el metraje recibido sera validado y aprobado por a supervision
del contrato.

La supervision 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, definiran las “Fichas Técnicas” que aplicaran para
cada serie documental que se intervenga en el proceso de organizacion de archivos.

Para la Organizacion de Archivos, la bodega que presente el oferente debe contar con areas de
trabajo, dentro de las instalaciones con un espacio minimo de 80 m2, en zonas totalmente
independiente al area de custodia, que cuente con estanterias con capacidad para almacenar
minimo 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 organizacion de archivos y procesos técnicos comprende las siguientes actividades:

1. Organizacion: Disposicion de la documentacion con base a los criterios establecidos por
el Archivo General de la Nacion, orden de procedencia, aplicacion 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. Seleccion: Identificacion y separacion de copias, procedimiento mediante el cual se
identifican los documentos originales a fin de depurar el proceso, retirar clips, ganchos
de cosedora, etc.

3. Clasificacion: Identificacion de carpetas por dependencia y asunto.

4. Ordenacioén: Ordenar cronolégicamente los documentos de cada carpeta de acuerdo con
el orden natural.

5. Foliacion: Organizar y foliar cada uno de los documentos, teniendo en cuenta las TRD;
la foliacion se realizara a lapiz mina negra No. 2 en la parte superior derecha del
documento en el sentido de la informacién, conforme lo establece norma archivistica.

6. Codificacion: Asignacion del cédigo 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 Gestion de Calidad, Proceso de Gestion Documental.

8. Entrega del inventario documental “impreso” y en medio magnético: Se entregara un
listado del inventario documental impreso presentado carpetas de archivo y en medio
magnético (CD) en programa Excel ademas del envid por correo electronico al supervisor
del contrato o a quien este designe.

9. Conformacion de expedientes: Para la conformacion de expedientes se debe tener en
cuenta los criterios establecidos en el Acuerdo 002 de 2014 del Archivo General de la
Nacion “Por medio del cual se establecen los criterios basicos para la creacion,
conformacion, organizacion, control y consultas de los expedientes de archivos y se
dictan otras disposiciones”.

10.Depuracion de las unidades documentales por duplicidad documental, retiro de
documentos en papel fax y cambio por documento fotocopiado.

Nota No.2: Por ninglin motivo el contratista realizara eliminacién de archivos sin previa
revision y autorizacion de la Defensoria del Pueblo.

11.Rotulacion de las carpetas con el formato establecido por la entidad dentro del Sistema
de Gestion de Calidad ubicado en el Mapa de Procesos - Proceso de Gestion Documental,
dicho rotulo sera 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 rotulacion de carpetas y cajas debera 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 organizacion de archivos, custodia y valoracion
documental de acuerdo con lo establecido en las especificaciones y caracteristicas
técnicas del sub-numeral “20” en el cual se detalla los formatos de los rotulos y carpetas
estandarizados y requeridos por la entidad, sin embargo, se aclara lo siguiente:

a. Para procesos de organizacion de Archivos en custodia, que al ser revisados por parte
de la Supervision del Contrato presenten inconsistencias o errores o que el proceso
no correspondan a los criterios establecidos para organizacion de archivos y conforme
a las fichas establecidas por las partes, el proveedor a quien se le adjudique el
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proceso podra efectuar la correccion con rétulos en papel para imprimir y pegar de
tal manera que el rotulo no se pierda o despegue con el tiempo, del tamano
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 correccion de rotulo.

b. Para los casos de organizacion de archivos In House “archivos de gestion” (Nivel
Central Bogota), el proponente a quien se le adjudique el presente proceso no podra
efectuar correcciones de rotulos con papel impreso, para este caso se requerira el
cambio de las cajas o carpetas por nuevas.

12.En casos estrictamente necesarios o cuando sea requerido por la supervision, el
contratista hara la reparacion fisica de documentos cuando presenten deterioro fisico,
o humedad, esta actividad debe ser revisada inicialmente por el equipo técnico de la
Entidad y de comun 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 Nacion, asumiendo el costo de
insumos y equipos necesarios.

14.Dentro de los procesos de organizacion de archivos, se debe realizar el cambio de
ganchos legajadores metalicos por plasticos y si se encuentran plasticos estos deben ser
cambiados por ganchos del mismo material de alta capacidad y duracion.

15.En los procesos de organizacion de archivos el contratista debera 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 foliara o se corregira la foliacion de cada unidad de documental intervenida en el
vértice superior derecho en el sentido de la informacion, con un maximo de 200 folios
por carpeta, utilizando lapiz mina negra numero 2.

Nota No. 3: En caso de existir documentos con multiples correcciones de foliacion, el
contratista debera borrar las foliaciones anteriores, es decir no pueden existir
documentos con mas de tres (3) correcciones de foliacion.

18.Se unificaran las carpetas cuando exista expedientes finalizados o series finalizadas que
tengan pocos folios de 5 a 15 folios, hasta completar carpetas con maximo 200 folios,
en este caso el inventario documental se entregara discriminado es decir detallando el
contenido de cada expediente que contiene la carpeta, con foliacion separada. Se aclara
que para el caso de la unificacion de expedientes si por ejemplo la carpeta contiene 40
quejas unificadas, cada queja debera ir discriminada de manera separada en el
inventario documental con todos los datos requeridos en el FUID.

19. Alinicio de cada proceso de organizacion el contratista debera elaborar acta, en la cual
se redacte el estado en que se reciben los documentos, cantidad y condiciones
especiales impartidas por el Grupo de Gestion Documental de la Entidad firmada por las
partes, al final de cada proceso de organizacion igualmente el contratista elaborara
acta de recibido a satisfaccion 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 organizacion de archivos la Defensoria del Pueblo - Grupo de
Gestion Documental elaborara una ficha técnica la cual contendra los alcances de la
intervencion de cada Serie, Subserie o Asunto a intervenir, esta ficha debera ser firmada
por las partes.

21.En los procesos de organizacion de archivos el proponente que resulte adjudicatario del
presente proceso debera suministrar cajas de archivo Ref. X200, carpetas cuatro (4)
aletas y carpetas mixtas de archivo y ganchos plasticos, con caracteristicas técnicas
iguales o superiores a las relacionadas a continuacion. La Defensoria del Pueblo
suministrara en su momento una muestra fisica de las mismas:

v Cajas de Archivo Ref.X200
El proponente debe suministrar cajas de archivo referencia X200 con el rotulo estandarizado

en la Defensoria del Pueblo pre-impreso con caracteristicas iguales o superiores a las que se
relacionan continuacion.
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CoOLO MBI A

CARACTERISTICAS TECNICAS DE LAS CAJAS X200
Referencia Estilo Color Calibre Color de Pegue
Impresion
Cajas X200 TROQ Kraft C790K Negro Dentro

Medidas Internas
| Largo | 40.0 |  Ancho | 20 | Alto | 26.6 |

98.2
96.2

78.2
CORR.

76.2
CORR.

39.7

g

- Modelo del Rotulo que debe contener la Caja de Archivo Ref. X200 pre-impreso.

17,5 cm

o Nombre del proceso: Cédigo: GD-PO2-F12

Version: 01

Defensoria Identificacién Caja de Archivo
del Pueblo Vigente desde: 12/06/2017

CODIGO DEPENDENCIA VIGENCIA No. DE CARPETAS No. CAJA

1. SECCION

2. SUBSECCION

CcODIGO SERIE

25¢em

3. SERIE
CcODIGO
4. SUBSERIE SUBSERIE
UBICACION TOPOGRAFICA
(ESPACIO PARA USO DEL ARCHIVO CENTRAL)
ZONA RODANTE ESTANTE ENTREPANO CAJA

I
v Carpetas Mixtas de Archivo

El proponente debe suministrar carpetas mixtas de archivos con el rotulo estandarizado por la
entidad preimpreso, con caracteristicas iguales o superiores a las que se relacionan
continuacion, teniendo en cuenta que cada carpeta debe contar con su respectivo gancho
plastico de excelente calidad.
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CARACTERISTICAS TECNICAS CARPETAS MIXTAS DE ARCHIVO
Referencia Estilo Color Calibre Color de Pegue
Impresion
Carpeta Mixta TROQ Kraft 360 Gr Negro Dentro
Tolerancia +/- 0,3 cm
Medidas Internas en Figira Anexa.
Largo Ancho Alto
Gancho Plastico de Excelente Calidad Puesto
24 cm
o
E AR 2 g
LN L 8

—

SONCINN | VERORIN | i

e e

091009
091009
VIV

091009
091009

J

Modelo del Rotulo que debe contener preimpreso la Carpeta.

15,5¢cm

17 cm
0 Nombre del proceso: Codigo:  GD-P02-F13
&& Version: 01
Defensoria Identificacion de Carpetas Vigente desde: 12/06/2017
del Pueblo No. DE CARPETA No. DE FOLIOS No. CAJA
Fondo
. CcODIGO
1. SECCION
; CODIGO
2. SUBSECCION
CODIGO
3. SERIE
CODIGO
4. SUBSERIE
5. ASUNTO
5.1 CANTIDAD DE DE
CARPETAS
FECHA INICIAL |pD. MM AAAA FECHA FINAL DD. MM AAAA

v Carpetas de Archivo 4 Aletas

El proponente debe suministrar carpetas cuatro (4) aletas con logo estandarizado por la entidad
preimpreso, con caracteristicas iguales o superiores a las que se relacionan continuacion,
teniendo en cuenta que las mismas seran utilizadas Unicamente para procesos de organizacion
de archivos de gestion del Nivel Central.

CARACTERISTICAS TECNICAS CARPETAS 4 ALETAS
Color d
Referencia Estilo Color Calibre olor ”e Pegue
Impresion
4 Aletas TROQ Blanco 320 Gr Negro Dentro
Tolerancia +/- | 0,3 cm
Medidas en Figira Anexa.
Largo | Ancho | | Alto |

19



&& ESTUDIOS PREVIOS

Defensoria 2 .
del Pueblo LICITACION PUBLICA

69,5 cm

wo 6'69

- Modelo del Rotulo que debe contener preimpreso la Carpeta 4 Aletas.

17 cm
o Nombre del proceso: Cddigo:  GD-P02-F13
&& Version: 01
Defensoria Identificaciéon de Carpetas Vigente desde: 12/06/2017
del Pueblo No. DE CARPETA No. DE FOLIOS No. CAJA
Fondo
CODIGO
1. SECCION
CODIGO
2. SUBSECCION
CODIGO
IS 3. SERIE
= a
" CODIGO
[Ts) 4. SUBSERIE
5. ASUNTO
5.1 CANTIDAD DE bE
CARPETAS
FECHA INICIAL |bD MM AAAA FECHA FINAL DD. MM AAAA

La Defensoria del Pueblo suministrara 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 organizacién 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 de Mapa de Procesos - Proceso de Gestion Documental, o suministrado
por la entidad. (Pre-impreso en cajas y carpetas)

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

25. Preparacion de documentos para transferencia documental primaria:

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

26.En el caso que los documentos que se encuentran en las instalaciones de la Defensoria
deban ser intervenidos (organizados) en la bodega del contratista, sera 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
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entrega y Quien Recibe” y entregar el inventario documental estandarizado en la
entidad, fisico y electronico indicando que se recibe en su estado natural.

27.El metraje de organizacion de archivos, cantidad de custodia, consultas, prestamos,
digitalizacion y valoracion documental que se contrata es aproximado y puede variar
mensualmente, la supervision del contrato asignada por la Entidad se pondra de acuerdo
con el contratista, previa suscripcion de memoria de reunion, para realizar los ajustes
que se requieran con el fin de optimizar los recursos, sin exceder en todo caso el
presupuesto asignado.

3.5.2 Actividades transferencia documental:

1. El proponente a quien se le adjudique el presente proceso, debera atender de
manera inmediata las solicitudes de transferencia documental que solicite la supervision
del contrato, esta actividad debera ser atendida por el contratista en un tiempo no
superior a ocho (8) horas, iniciando la logistica necesaria con vehiculos propios Yy
asignacion de personal para el dia de la solicitud del servicio. La solicitud de transferencia
documental debe ser atendida el dia habil siguiente posterior a la verificacion o punteo
que debe hacer el contratista quien asume la custodia, de igual manera el contratista
debera disponer de mas de un auxiliar para realizar actividades de verificacion y punteo
de transferencias documentales cuando la supervision del contrato asi lo requiera.

2. Realizar el inventario documental de los archivos organizados, empleando para ello
el formato Unico de inventario documental (FUID) estandarizado dentro del Sistema de
Gestion de Calidad de la Defensoria del Pueblo.

3. Diligenciar manualmente de manera legible, sin tachones ni enmendaduras, los
rétulos de las unidades de conservacion cajas y carpetas.

4. La informacion debera ser capturada en formato Excel, basado en el disefo del
formato Unico de inventario documental (FUID), estandarizado por la entidad, capturando
la informacioén por unidades documentales.

5. La informacion relacionada en los Inventarios Documentales debe ser sometida a
estandares de calidad, verificando que la misma corresponda a la descripcion del
documento, Serie, Subserie y Asunto, incluyendo la mayor informacion posible que
permita la consulta y la recuperacion de la informacion por cualquier campo, texto, frase
0 concepto.

6. Cuando las series documentales correspondan a grupos de documentos con pocos
folios de 5 a 15 folios o segln lo establezca el supervisor del contrato, se agruparan en
una misma unidad de conservacion (carpeta), en este caso, el inventario documental
debera reflejar el contenido de la carpeta uno a uno, es decir se relacionara uno a uno
(consecutivo) el contenido de esta.

7. La transferencia documental debera hacerse de conformidad con lo establecido
en el instructivo para la Gestion de Comunicaciones Oficiales y Organizacion de Archivos
de la Defensoria del Pueblo, ubicado en el listado maestro de documentos del Sistema de
Gestion de Calidad de la Entidad.

8. Las cajas y carpetas objeto de transferencia documental al momento de ser
recibidas en el depdsito de custodia, deberan ser identificadas con un codigo de barras
Unico suministrado por el proveedor y que servira para su posterior recuperacion,
teniendo como referencia el codigo que actualmente tienen las cajas y carpetas.

9. El contratista debera entregar a la Defensoria del Pueblo, mensualmente en medio
magnético (CD), el consolidado de los inventarios documentales transferidos a custodia,
esta informacion debera contener la ubicacion topografica, codigo de barras, o la
identificacion que utilice el contratista que permita la busqueda y préstamo de los
documentos, al final del contrato entregara la informacion consolidada de cada actividad
desarrollada en Disco Duro requerido por la entidad.
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Nota No.5: Consolidar en Excel los inventarios de las transferencias documentales por
dependencia o por regional, indicando el nUmero de cddigo de barras asignado a cada
registro (Unidad Documental) para su posterior ubicacion y facil recuperacion.

3.5.3  Lugar de la prestacion del servicio de organizacion de archivos y cantidades
estimadas:

e Organizacion de Archivos del Nivel Central y Defensorias Regionales ubicados en Bodegas
de Custodia del Archivo Central en la Ciudad de Bogota:

La cantidad de archivos a organizar es de aproximadamente 960 metros lineales, el servicio de
organizacion se hara en la ciudad de Bogota, en las dependencias del Nivel Central Calle 55 No.
10 - 32 sede Chapinero, en la sede centro de la Defensoria del Pueblo carrera 9 No. 16-21
Edificio Centro de Convenciones Camara de Comercio, y Comision de Busqueda de Personas
Desaparecidas ubicada en la Diagonal 40A No. 15-21 Bogota D.C. y. En los espacios destinados
para esta labor ubicados en el depodsito de Custodia ofrecido por el proponente a quien se le
adjudique el presente proceso.

El contratista realizara en la bodega de custodia, los procesos de organizacion 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 Defensorias Regionales y de todos aquellos que requiera la supervision del
contrato.

La informacion relacionada con los documentos a organizar sera suministrada por la supervision
del contrato al inicio del contrato.

Nota No. 6: Todos los archivos que intervenir (Proceso de Organizacidn) se encuentran ubicados
en la ciudad de Bogota D.C.

Cantidad de Archivos a Organizar:

: METROS LINEALES
DESCRIPCION APROX VIGENCIA

Organizacion de Archivos Nivel Central (Oficinas Nivel Vigencia
Central Bogota y Trasferidos de Defensorias Regionales -0- S

, . 2022
a Bogota en Custodia)
Organizacion de Archivos Nivel Central (Oficinas Nivel Vigencia
Central Bogota y Trasferidos de Defensorias Regionales 537 S

, . 2023
a Bogota en Custodia)

TOTAL 537

Nota No. 7: Para los casos de organizacion de archivos, la medicion de metros lineales a facturar
se basara en lo establecido en la Norma Técnica Colombiana NTC 5029 de 2001 sobre-medicion
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
caracteristicas revistan algun grado de complejidad en su organizacion, la supervision del
contrato conjuntamente con el contratista, estableceran fichas técnicas basadas en la misma
norma técnica NTC 5029 de 2001, en las cuales se tendra en cuenta las demas 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 sera efectivamente la suma
de la cantidad de folios entregados y verificados comparativamente entre la cantidad de folios
de la carpeta o expediente fisico frente a la sumatoria de folios relacionados en la columna
“folios” del Inventario Documental FUID, verificacion y recibo que hara el Supervisor del
Contrato y/o su equipo de apoyo.

TABLA DE EQUIVALENCIA NTC 5029

TIPO DE PAPEL UNIDAD DE CONSERVACION PFM

Documentacion Gramaje
75 g/m2

Carpeta Mixta y 4 Aletas 9.000
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3.5.4  Consideraciones del proceso de organizacion de archivos (obligatorio):

a. El proponente debe proporcionar para el proceso de organizacion de los archivos,
personal idoneo de conformidad con la normatividad archivistica y cumplir con los
requisitos establecidos en las normas vigentes para estos efectos.

b. Se entiende que el valor del metro lineal de organizacion incluye el costo de los equipos,
elementos, suministros e insumos nuevos y de primera calidad, necesarios para la
adecuada ejecucion del contrato y aquellos necesarios la realizacion del proceso de
organizacion de archivos, tales como: carpetas, gachos, ganchos de cosedora, guias,
cosedoras, pegante, adhesivos, roétulos, cajas de archivo referencia X200,
computadores, impresoras, scanner entre otros; de igual manera los elementos de
proteccion 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 ejecucion de las actividades del Contrato.

c. El valor total del contrato respecto a organizacion de archivos sera el resultado del
numero de metros lineales efectivamente organizado. En el evento en que el nimero
de metros lineales de cualquier dependencia exceda o sea inferior al contratado, la
supervision del contrato conjuntamente con el contratista evaluara la posibilidad y
conveniencia de adicionar, trasladar o compensar metros lineales con otra dependencia
segln sea el caso, dejando constancia en memoria de reunion firmada por las partes.

d. El metraje de organizacion de archivos, custodia, consultas, prestamos, digitalizaciony
valoracion de archivos que se contrata es aproximado y puede variar, el supervisor del
contrato asignado por la entidad se pondra de acuerdo con el Contratista, previa
suscripcion de memoria de reunion, para realizar los ajustes que se requieran, sin
exceder en todo caso el presupuesto asignado para el presente proceso.

e. Propuesta de eliminacion: Como resultado del proceso de organizacion de archivos y la
aplicacion de las Tablas de Retencion Documental o Tablas de Valoracion Documental,
el contratista debera conforme a las disposiciones legales o reglamentarias que rigen el
particular, proponer a la Entidad, la eliminacion de archivos de aquellas series
documentales cuya disposicion final es la eliminacion fisica, o que ademas deben ser
eliminados por tratarse de documentos de apoyo, o por no tener valor administrativo,
técnico, legal, juridico, fiscal o que carezca de valor historico o de relevancia para la
ciencia y la tecnologia, 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 Eliminacidén de Documentos.

f. Cuando se efectlen 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 algin motivo se evidencia que existen
documentos contaminados o con deterioro bioldgico, el contratista procedera a realizar
los primeros auxilios, limpieza, descontaminacion, cambio de unidades de conservacion
y demas actividades necesarias que permitan detener la contaminacion o deterioro y
eliminar de manera definitiva el riesgo de propagacion y contaminacion de los demas
documentos que reposan en custodia, esta actividad debera ser verificada y por la
supervision del contrato, con el fin de determinar el tramite a seguir respecto a la
organizacion o custodia de archivos con estas caracteristicas.

3.6 Digitalizacion e indexacion de archivos de conservacion total:

El proceso de Digitalizacion e Indexacion se realizara en las bodegas de custodia que suministre
el proponente a quien se le adjudique el contrato.

El contratista debera certificar experiencia en la ejecucion de procesos de digitalizacion con
fines probatorios mediante firma digital y estampado cronologico cantidad minima de folios
intervenidos 10.000.000 millones de folios.

El contratista debera realizar la digitalizacién e indexacion de documentos de conservacion

total, los cuales seran entregados por la supervision del contrato al inicio de este, en las
cantidades establecidas en el siguiente cuadro:
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VIGENCIA 2023
DIGITALIZACION E INDEXACION DE ARCHIVOS DE CONSERVACION TOTAL - TVD Y TRD
: Cantidad de Folios o
ltem ,
Imagenes
pig,italizacion de archivos de conservacion total folios o 1.395.887
imagenes
item Cantidad de Indexaciones
Indexacion por carpeta (4 a 5 campos) 8.547

La digitalizacion de archivos debera entregarse previa verificacion de calidad e integridad de
las imagenes, el formato de las imagenes requerido por la entidad corresponde a PDF/A
Certificada.

La digitalizacion y la indexacion de folios o imagenes de expedientes y la totalidad de
inventarios documentales, procesos de organizacion, transferencias y demas evidencias del
proceso de ejecucion contractual, deberan ser entregados debidamente organizados por
vigencias a la Defensoria del Pueblo en Disco Duro, que sera suministrado por el proponente, el
cual quedara a cargo de la entidad, como evidencia del cumplimiento de las obligaciones
contractuales.

Respecto a la Indexacion por carpeta, esta correspondera a la informacion detallada que ira en
el inventario documental de 4 a 5 campos en el formato de inventario documental establecido
por la entidad, el cual debera entregarse en formato Excel y fisico.

Para la realizacion del proceso de digitalizacion e indexacion de archivos, el oferente debe
asumir el costo de los equipos scanner, computadores y elementos, de primera calidad,
necesarios para la ejecucion completa del proceso.

Para el proceso de digitalizacion el oferente debe suministrar escaner, con la capacidad de
escaneo de 350.000 folio fisicos diarios.

3.7 Proceso de valoracion y organizacion de documentos en custodia en el archivo central
aplicando las TRD y TVD de la Entidad:

3.7.1  Objetivo e Importancia:

Para la organizacion de estos archivos se debe tener en cuenta las normas, metodologias y
recursos requeridos para el proceso de organizacion de archivos descritos en este documento,
ademas se debe tener en cuenta que la valoracion ante todo es un proceso técnico de analisis
intelectual de la produccion documental de la institucion 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 sehalar su
disposicion final.

De otra parte, la valoracion también propende por la preservacion de los documentos que
informan y testimonian sobre el desarrollo institucional, sociocultural, cientifico y tecnologico
de las entidades y la poblacion que los produjo.

Dado que la valoracion tiene como fin dUltimo la conservacion y preservacion de los expedientes
con valores secundarios; esta labor tiende a construir el patrimonio histérico documental
identificado inicialmente en las TRD y TVD de la Entidad.

Igualmente, como resultado del proceso de valoracion se deben conservar no solo los
expedientes de valores permanentes, sino también la vision de quienes los valoraron, esto
incluye todas las decisiones respecto a la valoracion de series o asuntos, y deben quedar
documentadas en el proceso de esta.

En el caso de la valoracion, la viabilidad, la conveniencia técnica, administrativa y normativa
de la aplicacion de las TRD y las TVD, debe ser liderada por la Supervision del contrato por
parte de la Defensoria, y por el equipo de valoracion del Contratista encabezado por un
historiador con experiencia en investigacion historica que lidere el equipo interdisciplinario de
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profesionales, técnicos y asistenciales que cuente con la debida experiencia para ejecutar este
proceso.

3.7.2 Valores primarios:

En los fondos acumulados existen documentos que aun poseen valores primarios, que interesan
a la institucion 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 retencion en el Archivo Central
y la disposicidn final una vez haya finalizado el segundo ciclo vital.

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

3.7.3 Valores secundarios:

Desde el punto de vista de la historiografia, la valoracion secundaria esta directamente
relacionada con el problema de las fuentes y la utilidad de los documentos; los documentos
que hoy se evallen y resulten de valor permanente o historico seran en el futuro fuente de
informacion para el conocimiento del desarrollo institucional, cientifico y tecnologico de la
Nacion; igualmente, deben ser (tiles para esclarecer problemas historicos y proporcionar a
quien los consulte “una imagen lo mas fidedigna posible de lo que fue la administracion y la
sociedad que los produjeron”.

3.7.4 Criterios en la valoracion:

Existen varios criterios que deben tenerse en cuenta para el proceso de valoracion, 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 documentacion semiactiva e inactiva administrativamente.

Siendo que la Defensoria del Pueblo hace parte del Sistema Nacional de Atencion y Reparacion
Integral a las Victimas creado por Ley 1448 de 2011 Ley de victimas, y que el Decreto 4800 de
2001 en su articulo 189 numeral 4 establece el Protocolo de politica archivistica en materia de
Derechos Humanos y Derecho Internacional Humanitario, estos documentos se constituyen en
la guia fundamental en cuanto a las medidas de proteccion, preservacion, acceso y difusion de
este tipo de archivos en los procesos de valoracion, organizacion y tratamiento de los mismos,
pues establecen ademas los siguientes criterios tematicos para la identificacion, proteccion y
garantias de acceso a la informacion, documentos y archivos de derechos humanos, memoria
historica 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 recuperacion de la
memoria histérica por parte de la sociedad y de las victimas.

c. Los relativos a acciones institucionales derivadas de la denuncia de tales violaciones a
los derechos humanos o de la reclamacion de medidas de atencion humanitaria y de las
reparaciones materiales y simbodlicas.

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

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 reparacion de las victimas.

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

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

Ademas de lo establecido en las TRD y TVD de la Defensoria el contratista para el proceso de
valoracion y organizacion de archivos debe tener en cuenta lo establecido en los siguientes
documentos en cuanto a la conservacion total o permanente de documentos:

- Circular externa AGN 03 de 2015
- Acuerdo 4 de 2015
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- Circular externa AGN 01 de 2017

- Protocolo de gestion documental de los archivos referidos a las graves manifestaciones
a los derechos humanos, e infracciones al derecho internacional humanitario, ocurridas
con ocasion del conflicto armado interno. Bogota: AGN; CMH, 2017.

3.7.5 Cantidades:

Para este trabajo, ademas se deben tener en cuenta los mismos requerimientos establecidos
en el proceso para la organizacion de archivos, elaborando y actualizando los inventarios
documentales de los expedientes que se les haga la valoracidn, los cuales deberan ser
debidamente identificados en las carpetas y cajas suministradas por el contratista. La
Supervision del contrato suministrara los archivos que se les aplicaran las TRD o TVD para
valorar, durante la ejecucion del contrato.

El contratista no hara proceso de eliminacion de estos archivos intervenidos, sin el aval de la
Supervision del contrato y el proceso debidamente reglamentado y documentado.

Los archivos valorados y seleccionados con disposicion final como permanente, haran parte del
proceso de digitalizacion de este proceso de contratacion.

Este proceso iniciara en la vigencia 2023.

VIGENCIA 2023

VALORACION DE DOCUMENTOS ARCHIVO CENTRAL - TVD Y TRD

item Cantidad de Documentos

Aplicacion de proceso de valoracion 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 VALORACION DOCUMENTAL 230

Nota: No. 8: Para los casos de Valoracion Documental, para la medicion de metros lineales a
facturar se basara en lo establecido en la Norma Técnica Colombiana NTC 5029 de 2001 sobre
medicion 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 caracteristicas revistan algun grado de complejidad en su organizacion, la supervision
del contrato conjuntamente con el contratista, estableceran fichas técnicas basadas en la
misma norma técnica NTC 5029 de 2001, en las cuales se tendra en cuenta las demas 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 sera efectivamente la suma
de la cantidad de folios entregados y verificados comparativamente entre la cantidad de folios
de la carpeta o expediente fisico frente a la sumatoria de folios relacionados en la columna
“folios” del Inventario Documental FUID, verificacion y recibo que hara el Supervisor del
Contrato y/o su equipo de apoyo.

3.8 Visita técnica (obligatoria):

La Defensoria del Pueblo delegados del Grupo de Gestion Documental y un invitado de la Oficina
de Control Interno de Gestion de la Defensoria del Pueblo, antes de la evaluacion técnica
realizaran visita de inspeccion fisica (previa elaboracion de cronograma) a la o las bodegas de
custodia que ofrezca el proponente, con el fin de revisar y verificar fisicamente que los
depositos de custodia y bdveda de seguridad propuestos cumplan con los siguientes requisitos
técnicos:

a. Que cumpla con la normatividad archivistica 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 Nacion),
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respecto a las condiciones fisicas y ambientales adecuadas, se verificara puntualmente
el cumplimiento conforme a los establecido en la normatividad archivistica y aspectos
técnicos requeridos en el presente proceso.

Que al momento de la visita, el proponente cuente con el espacio necesario, estanteria
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, estanteria y
espacio fisico 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 conservacion. La disponibilidad de espacio y estanteria 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.

Contar al momento de la visita técnica, con un espacio disponible con condiciones de
seguridad, y adecuado para el desarrollo de procesos de organizacion de archivos,
digitalizacion de archivos, indexacion y valoracion documental.

Que en los depositos ofrecidos por el proponente al momento de la visita cuenten con
los equipos e instrumentos de medicidon necesarios para atencion de desastres tales
como: extintores multiproposito y solkaflan, extractores de agua, sistema de alarma
contra incendio, sistema cerrado de TV, sefnalizacion, rutas de evacuacion, plan de
emergencias vigente, protocolos de bioseguridad y con los equipos especiales de
medicion y control de temperatura como: ventiladores, sistema de extraccion de aire,
termohigrometros, aire acondicionado, deshumidificadores, extractores entre otros.

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.

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 podra ser utilizado por la entidad, para el control de las Consulta
y Préstamos de documentos de archivo.

Al momento de la visita se verificara escaner ofrecido por el oferente para el proceso
de digitalizacion con la capacidad de escaneo de 350.000 folios fisicos diarios.

No se admitira la presentacién de una misma bodega por varios oferentes, en caso de
presentarse esta situacion sera causal de rechazo para los oferentes que incurran en
esta actividad.

Si el proponente no cumple con cada uno de los requisitos técnicos requeridos, los cuales
seran validados con lista de chequeo en la visita técnica, sera calificado como “no
cumple” y su propuesta sera rechazada técnicamente justificando la causal de rechazo.
Del estudio realizado se dejara constancia en el expediente del proceso.

La Defensoria del Pueblo verificara y evaluara que las ofertas cumplan los requisitos
administrativos financieros y técnicos, necesarios para adelantar el proceso de
contratacion y su posterior ejecucion, de acuerdo con lo establecido en la Ley 594 de
2000 y demas normas expedidas por el Archivo General de la Nacion.

La Defensoria del Pueblo mediante la siguiente lista de chequeo, verificara que las
bodegas de custodia ofrecidas por el oferente cumplan fisicamente y en documentos,
con las especificaciones técnicas, en especial las establecidas en la normatividad
archivistica vigente Ley 594 de 2000, Acuerdo 049 de 2000, Acuerdo 008 de 2014 y demas
normatividad que regula la materia, de la siguiente manera:
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DEFENSORIA DEL PUEBLO

VISITA TECNICA

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

LISTA DE CHEQUEO DE REQUERIMIENTOS TECNICOS OBLIGATORIOS

Empresa Proponente:

Direccion Bodega:

Hora y Fecha:

item

DESCRIPCION

OPCION BODEGA

(1)

OPCION BODEGA

2)

CUMPLE

NO
CUMPLE

CUMPLE

NO
CUMPLE

OBSERVACION

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.

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

La bodega ofrecida por el proponente,
cuenta al momento de la visita, con un
una bdveda de seguridad o espacio con
seguridad independiente de otras areas
de servicios, con sistemas de ventilacion
e iluminacién, monitoreada 24 horas,
con mobiliario y espacio suficiente para
custodiar y conservar documentos de
caracteristicas y formatos especiales,
tales como Backups de los sistemas de
informacion de la entidad, discos
compacto - CD, licencias de software,
discos duros, videos y expedientes con
informacién reservada y/o cadena de
custodia?

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

La bodega cuenta con un espacio
separado para conservacion preventiva,
en el cual se puedan ubicar
provisionalmente los archivos
transferidos con algun tipo de afectacion
fisica o deterioro bioldgico, jesto con el
fin de ponerlos en cuarentena y proceder
a aplicar los primeros auxilios por parte
del restaurador del proyecto?

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

La bodega propuesta por el oferente
cuenta con iluminacion interna de las
bodegas o areas de custodia.
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DEFENSORIA DEL PUEBLO

VISITA TECNICA

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

LISTA DE CHEQUEO DE REQUERIMIENTOS TECNICOS OBLIGATORIOS

Empresa Proponente:

Direccion Bodega:

Hora y Fecha:

OPCION BODEGA

OPCION BODEGA

item DESCRIPCION .- 4 OBSERVACION
CUMPLE | cympLe | “UMPLE| cumpLE
La bodega propuesta por el oferente
8 |Cuentan con areas administrativas y

comunes, con sistemas de iluminacion.

La bodega propuestas por el oferente
cuenta con alarmas y sensores de
movimiento e intrusion y red de video de
vigilancia 24 horas con grabacion DVR o
CCTV?.

10

iLa 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 recirculacion de
aire o Sistema de Ventilacion.

12

iLa bodega propuesta por el oferente
cuenta con sistemas biométricos o
controles de acceso a areas de custodia?

13

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

14

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

15

La bodega propuesta por el oferente
cuenta con sistemas automaticos de
extraccion de agua en caso de
inundaciones.

16

iLa 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 fisicos y electrénicos?

17

iLa bodega propuesta por el oferente
cuenta con sefalizacion, rutas de
evacuacion 'y Plan de Emergencias
Vigente? - Suministrar Plan de
Emergencia.

18

iLa bodega propuesta por el oferente
cuenta con protocolos de bioseguridad
Covid 19?7

19

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

20

iLa bodega propuesta por el oferente
cuentan con bombas de extraccion de
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Ley 594 de 2000 Ley General de Archivos, Acuerdo 049 de 2000 y Acuerdo 008 de 2014
del Archivo General de la Nacion.

LISTA DE CHEQUEO DE REQUERIMIENTOS TECNICOS OBLIGATORIOS

Empresa Proponente:

Direccion Bodega:

Hora y Fecha:

item

DESCRIPCION

OPCION BODEGA

OPCION BODEGA
(1) 2)

CUMPLE

NO

NO
CUMPLE CUMPLE

CUMPLE

OBSERVACION

agua, bajantes y sifones que garantice el
desagiie en caso de inundaciones?

21

iLa bodega propuesta por el oferente
cuenta con sistemas antisismicos en las
areas de custodia, con estanterias
disenadas para mantener la integridad
de la documentacion en caso de un
movimiento telUrico? Adjuntar
certificado.

22

iLa bodega propuesta por el oferente
cuenta con evidencia de la capacidad de
los pisos donde esta ubicada la
estanteria?

23

La bodega propuesta por el oferente
cuenta con los equipos especiales de
medicién y control de calidad del aire
como: Monitor multigas? para el
monitoreo en tiempo real el dioxido de
azufre SO2, dioxido de nitrogeno NO2 y
la concentracion de oxigeno 02.
Adjuntar  evidencia de Ultimas
mediciones.

24

La bodega propuesta por el oferente
cuenta con los equipos especiales de
medicién y control como: ;Equipo de
Masa Digital? que monitorea en tiempo
real el material particulado sobre la
concentracion del material de origen
atmosférico en suspension. Adjuntar
evidencia de Gltimas mediciones.

25

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

;Extintores multipropésito y de Co2 de 20
libras o mas vigentes?

;Sistemas de Ventilacion y Extraccion de
Aire en funcionamiento?

Termohigrometros temperatura y
humedad en funcionamiento y uso?

Deshumificadores en funcionamiento y
uso?

¢Monitor multigas (el monitoreo de
dioxido de azufre SO2, dioxido de
nitrégeno NO2 y la concentracion de
oxigeno 02) en funcionamiento y uso?
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VISITA TECNICA

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

LISTA DE CHEQUEO DE REQUERIMIENTOS TECNICOS OBLIGATORIOS

Empresa Proponente:

Direccion Bodega:

Hora y Fecha:

item

DESCRIPCION

OPCION BODEGA | OPCION BODEGA

() 2) OBSERVACION

NO | cympLe| . NO

CUMPLE | cumPLE CUMPLE

¢Equipo de masa digital (monitoreo de
material  particulado registra la
informacién en tiempo real sobre la
concentracion del material de origen
atmosférico en  suspension)  en
funcionamiento y uso?

;Luxémetro 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, certificacion o informe de
saneamiento integral preventivo del
Ultimo afo? Aportar evidencia.

28

La bodega propuesta por la oferente
cuenta al momento de la visita con el
Plan de Prevencién y Atencion de
Desastres.

29

iLa bodega propuesta por el oferente
cuenta al momento de la visita con el
Sistema Integrado de Conservacion (SIC)
debidamente actualizado, acompanado
del acta de aprobacion del SIC y la
programacion y evidencias de las
actividades realizadas en lo referente al
SIC?

30

iLa 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 digitalizacion con fines
probatorios con la infraestructura
instalada y capacidad de digitalizacion
de 350.000 folios fisicos diarios.

ASISTENTES:

ITEM

NOMBRE COMPLETO

EMPRESA Nota:

—_

O (0NN AN WN

—_
o
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3.9 Equipo minimo de trabajo requerido - Perfiles basicos y requisitos minimos:

e DIRECTOR GENERAL DEL PROYECTO:

Un (1) Director General de Proyecto, profesional en Bibliotecologia y Archivistica y/o
Administracion de Empresas titulado, con posgrado y/o especializacion en Sistemas de
informacion y gerencia de documentos, gerencia de proyectos o archivistica, con maestria,
master o doctorado en informacion y documentacion con diez (10) anos de experiencia
profesional certificada en direccion y/o coordinacion de proyectos con actividades de gestion
documental archivistica en entidades publicas o privadas donde se aplican las normas del
Archivo General de la Nacion y demas normas reglamentarias. Disponibilidad 50%. Dicha
experiencia debera probarse a través de las respectivas certificaciones.

« INGENIERO DE SISTEMAS:

Un (1) ingeniero de sistemas, con especializacion o maestria en, ingenieria de sistemas y
comunicacion, ingenieria, telematica, teleinformatica y/o ciencias de la informacion y las
comunicaciones, con minimo siete (7) anos de experiencia, certificada en apoyo de areas,
procesos o proyectos de gestion documental e implementacion de la herramienta OrfeoGPL en
por lo menos tres entidades publicas. (anexar hoja de vida con soportes junto con la oferta
disponibilidad del 100%). Dicha experiencia debera probarse a través de las respectivas
certificaciones, debe poseer Tarjeta Profesional del Consejo Profesional Nacional de Ingenieria.

. PROFESIONAL EN ARCHIVISTICA DE PLANTA:

Un (1) profesional archivista titulado con minimo cuatro (4) afos de experiencia, certificada en
proyectos de gestion documental archivistica, o similares al objeto del contrato. (anexar hoja
de vida con soportes junto con certificacion laboral y pago de parafiscales. Dicha experiencia
debera probarse a través de las respectivas certificaciones, este perfil debe estar vinculado de
planta con minimo dos (2) afos de antigliedad en la empresa oferente, debe tener la Tarjeta
Profesional del Colegio Colombiano de Archivistas.

e COORDINADORES DE PROYECTO:

Dos (2) tecnodlogos y/o profesionales en archivo con formacion, Tecnoldgica o Profesional, que
acrediten experiencia y conocimientos en: Organizacion de archivos publicos, digitalizacion de
archivos, aplicando las normas del Archivo General de la Nacién y demas normas
reglamentarias, experiencia de dos (2) afos en organizacion de archivos para tecnologos 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 debera probarse a través de
las respectivas certificaciones. Disponibilidad 100%.

e HISTORIADOR:
Un (1) Historiador titulado, con pregrado adicional en ciencias de la informacion y la
documentacion, bibliotecologia y archivistica con experiencia minima de tres (3) anos, en
programas y procesos de gestion documental archivistica, e investigacion historica, (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%).

e RESTAURADOR:

Un (1) Restaurador titulado, con experiencia minima de tres (3) afos, en programas y procesos
de conservacion documental archivistica.

El restaurador del proyecto al iniciar el contrato debera anexar la hoja de vida y carta de
compromiso con firma original.

e AUKXILIARES DE ARCHIVO:
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Dieciocho (18) Auxiliares de archivo con titulo de bachiller, con experiencia especifica en
manejo y organizacion de documentos, con dos (2) anos como minimo de experiencia
certificada, para procesos de organizacion de archivos, en custodia y dependencias que se
requieran.

Tres (03) Auxiliares de archivo con titulo de bachiller, con experiencia especifica en manejo y
organizacion de archivos y aplicacion de TRD, con dos (2) anos como minimo de experiencia
certificada, los cuales seran para administrar y mantener organizados los archivos de gestion
en la modalidad “In-House” ubicados de manera permanente durante el tiempo de ejecucion
del contrato, en las dependencias que indique la supervision del contrato al inicio del mismo
en la ciudad de Bogota, sin perjuicio de poder solicitar los cambios del personal que la entidad
requiera.

Los auxiliares del proyecto al iniciar el contrato deberan anexar la hoja de vida y carta de
compromiso con firma original de disponibilidad permanente durante la ejecucion contrato.

e AUKXILIARES DIGITADORES:

Cuatro (4) Digitadores con experiencia minima acreditada de tres (3) afnos en preparacion de
documentos y digitacion de registros en base de datos.

Los auxiliares digitadores del proyecto al iniciar el contrato deberan anexar la hoja de vida y
carta de compromiso con firma original de disponibilidad permanente durante la ejecucion
contrato.

e AUKXILIARES DIGITALIZADORES:

Cuatro (4) Digitalizadores con experiencia minima acreditada de tres (3) afos en preparacion
de documentos y digitalizacion de archivos.

Los auxiliares del proyecto al iniciar el contrato deberan anexar la hoja de vida y carta de
compromiso con firma original de disponibilidad permanente durante la ejecucion contrato.

Acreditacion del Personal de planta de acuerdo con la Normatividad archivistica legal vigente.

De conformidad con lo establecido en la normatividad archivistica legal vigente el proponente
debera demostrar que cuenta en su planta de personal con profesionales con formacion
especifica que cumplan con lo establecido en el Articulo 2 y el Articulo 4 del Acuerdo 008 de
2014 del Archivo General de la Nacion. El personal debe estar en la planta de personal del
proponente con al menos dos (2) afos de anterioridad a la fecha del cierre del presente proceso.

Nota: De conformidad con lo establecido por el numeral b) del articulo 2 del acuerdo08 de 2014
del Archivo General de la Nacidn, la persona natural o juridica, debera acreditar ademas 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 formacion solicitada en el
presente proceso, de conformidad con la Ley 1409 de 2010.En tal sentido para la verificacion
del personal de planta exigido por el Acuerdo 08 de 2014 del AGN, el oferente debera presentar
su hoja de vida con soportes, planillas de pago de seguridad social de los Ultimos 6 meses, que
demuestre tal condicion, asi como los contratos suscritos con dicho personal.

Nota No.2 De no acreditar que cuenta con personal de planta, la oferta sera calificada como
no cumple, y por ende la misma sera rechaza por no cumplir con este requisito habilitante.

Requisitos Generales:

4 No se aceptara que dos o mas oferentes presenten uno o mas candidatos de manera
simultanea en sus ofertas, en caso de presentarse esta situacion quedaran deshabilitados
del proceso.

4 Para la verificacion del personal de planta la persona juridica y/o natural debera
presentar junto con su oferta copia del contrato junto con los comprobantes de pago de
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seguridad social (PILA) de los seis (6) meses inmediatamente anteriores a la fecha del
cierre del proceso.

v 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,
ademas deben anexar las cartas de compromiso firmadas en original para los perfiles
que asi lo requieran con las disponibilidades de cada uno durante el proyecto, de
acuerdo con los perfiles minimos establecidos.

4 En caso de que la tarjeta o matricula profesional no indique la fecha de expedicion,
debera aportar el certificado de vigencia de la tarjeta o matricula profesional, expedida
por el consejo profesional que corresponda. El certificado de vigencia debe estar vigente
para la fecha de cierre del presente proceso.

v La experiencia sera contabilizada de acuerdo con la normatividad que aplique para la
profesion del perfil presentado, en todo caso desde terminacién de materias y/o pensum
académico o fecha de grado.

v EL PROPONENTE que ofrezca personal con titulos académicos otorgados en el exterior,
debera acreditar la convalidacion y homologacion de estos titulos en Colombia ante el
Ministerio de Educacion Nacional.

4 La experiencia de cada uno de los miembros del equipo de trabajo debera ser
acreditada mediante certificaciones que expidan las personas naturales o juridicas para
quienes se presto el servicio; no se admiten auto certificaciones, esto es que el mismo
profesional se certifique, con excepcion del personal de planta aportado por el
proponente al momento del cierre con soporte de planillas y contrato laboral.

4 No sera tenida en cuenta de forma simultanea la experiencia que se traslape
temporalmente, la cual solo se agregara una vez dentro de la suma de experiencia de
cada integrante.

4 En el caso de que se aporten certificaciones de contratos que actualmente se encuentran
en ejecucion, se tendra como fecha final para el conteo de la experiencia, la fecha de
expedicion de la respectiva certificacion.

v Si existen certificaciones suscritas con anterioridad a la fecha de terminacion de la
ejecucion del contrato, se verificara con la fecha de expedicion de la certificacion.

v El PROPONENTE no podra modificar lo correspondiente al personal del equipo minimo
de trabajo presentado en la propuesta, por cuanto ello comporta un mejoramiento de
la oferta.

La supervision del contrato o quien delegue, revisara y corroborara la experiencia aportada en
las hojas de vida del equipo de trabajo (profesionales, técnicos y auxiliares), de igual manera
solicitara al inicio del contrato y periédicamente 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 organizacion, digitalizacion y valoracion de documentos y definir
conjuntamente los canales de comunicacion y responsabilidades durante la ejecucion del
contrato.

Durante la ejecucién del contrato, si se presentan cambios en el personal propuesto
inicialmente, el contratista debera entregar la justificacion del retiro y hacer entrega previa
de la nueva hoja de vida con el cumplimiento de los requisitos establecidos para el Equipo
Minimo de Trabajo, en este caso la supervision del contrato o a quien se delegue, validara que
se cumpla con los requisitos minimos establecidos.

La Defensoria del Pueblo, se reserva el derecho a solicitar los cambios que considere necesarios
respecto al personal que suministre el contratista para la prestacion de los servicios In House,
durante el tiempo de ejecucion del contrato, asi mismo prestara especial atencion y hara los
requerimientos que considere necesarios, respecto a cualquier situacion relacionada con el
recurso humano suministrado por el contratista para el desarrollo de las diferentes actividades

34



&& ESTUDIOS PREVIOS

Defensoria 2 .
del Pueblo LICITACION PUBLICA

establecidas en el presente proceso y que puedan impactar negativamente el normal desarrollo
de las actividades del proyecto.

v' Para todo el equipo de trabajo propuesto por el proveedor de servicios a quien se le
adjudique el presente proceso, se requerira de un Acuerdo de Confidencialidad, que
quedara registrado en un documento soportado con una memoria de reunidén con
presencia y firma del equipo de trabajo y de la supervision del contrato.

3.10 Caracteristicas técnicas minimas del inmueble destinado a la prestacion del servicio de
deposito 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 articulo 61 del capitulo 7° de
conservacion 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 prestacion de servicios de
deposito, custodia, reprografia, y conservacion de documentos de archivo y demas procesos de
la funciona archivistica en desarrollo de los articulos 13 y 14 y sus paragrafos 1y 2 de la Ley
594 de 2000”, expedidos por el Archivo General de la Nacion.

Las personas naturales o juridicas de derecho privado que tengan dentro de su objeto social la
prestacion de los servicios de que trata el articulo 14 paragrafos 10 y 3o de la Ley 594 de 2000,
sin detrimento de lo establecido por otras normas en forma general, deberan reunir los
siguientes requisitos minimos:

1. Para el servicio de custodia de archivos, el oferente debe proveer una bodega propia,
arrendada o leasing ubicadas en el perimetro de la ciudad de Bogota D.C., en caso de
ser arrendada la bodega, el contrato de arrendamiento debe ser superior al tiempo de
ejecucion del contrato.

2. Acreditar que cuentan con experiencia para desarrollar la actividad y/o servicio para el
cual han sido contratados, mediante certificaciones de prestacion efectiva del servicio
ofrecido. Para acreditar la experiencia en actividades especificas, los prestadores de
servicios archivisticos presentaran certificaciones de prestacion 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 contratacion. La experiencia general para el
proceso de contratacion se debe acreditar a través del RUP, conforme los articulos 50
y 60 de la Ley 1150 de 2007, o las que lo modifiquen o sustituyan.

3. La persona juridica debera acreditar ademas de la idoneidad, que cuenta en su planta
de personal con profesionales y técnicos con formacion académica en Archivistica, de
conformidad con lo establecido en la Ley 1409 de 2010, para tal fin debera anexar en
su propuesta los documentos que soporten la titulacion académica de los profesionales
y técnicos requeridos en el presente proceso.

4. En los procesos de custodia y administracion integral de documentos de archivo el
contratista debera cumplir como minimo con los siguientes aspectos, ademas de adoptar
un Sistema Integrado de Conservacion conforme lo estipula el articulo 46 de la Ley 594
de 2000 y el Acuerdo 008 de 2014:

a. Ubicacidn en un terreno estable sin riesgos de humedad subterranea o problemas de
inundacion.

b. Ubicacion 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 ventilacion, exigidas por la
Superintendencia de Industria y Comercio y aquellas especificas establecidas por el
Archivo General de la Nacion;

d. La resistencia de las placas y pisos deben estar acorde con la altura de la estanteria
y las cargas a soportar, avalado por un informe técnico calificado: ademas, la
estanteria debera cumplir con caracteristicas de sismo resistencia aprobadas por
normas técnicas colombianas, o en su defecto por organismos de normalizacidn
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internacionales; “esta de debe anexar con la propuesta.” El proponente debera
presentar certificado de resistencia de pisos y certificado de especificaciones
técnicas de la estanteria.

e. Los pisos, muros, techos y puertas deben estar construidos con materiales ignifugos
de alta resistencia mecanica y desgaste minimo a la abrasion;

f. Las pinturas utilizadas deberan igualmente poseer propiedades ignifugas en lo
posible, y tener el tiempo de secado necesario evitando el desprendimiento de
sustancias nocivas para la documentacion;

g. Las areas de depdsito y almacenamiento de documentos deben garantizar:
1. La seguridad y la adecuada manipulacion de la documentacion;

2. La adecuacion climatica ajustada a las normas establecidas para la
conservacion 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 archivistico, para valoracion documental, y digitalizacion e
indexacion de archivos debidamente dotadas con los equipos y mobiliarios, deben
estar separadas de las areas de almacenamiento y debidamente monitoreadas, el
area debera ser de minimo 80 metros cuadrados.

i. Las areas técnicas deberan estar conectadas con los depositos, tomando en cuenta el
necesario aislamiento que debe existir en cuanto a la funcidn desarrollada, asi como
su accesibilidad con las zonas de custodia, recepcion, organizacion y tratamiento de
los documentos; debera existir un control de acceso biométrico hacia los depdsitos
de almacenamiento, lo cual sera verificado en la visita técnica.

j. Para el presente proceso no se requieren laboratorios de restauracion y conservacion,
si en las instalaciones ofrecidas los proponentes cuentan con laboratorios de
conservacion y restauracion, estos deben tener aislamiento apropiado para evitar que
los agentes microbioldgicos puedan contaminar las demas areas y poner en riesgo la
salud del personal que trabaja en las bodegas de custodia del proponente.

k. Los depositos deben contar con sistemas de deteccion y extincion de incendio:
incluyendo detectores de humo, extintores multiproposito que no afecten los
documentos ni pongan en riesgo la salud del personal.

. Los depodsitos deben tener igualmente sistemas que permitan la extraccion o
evacuacion automatica del agua en caso de inundacion; asi como los sensores de
inundacion 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 proteccién en el tiempo;

n. Para documentos de conservacion historica, las unidades de conservacion deben ser
elaboradas en cartén desacidificado (libre de acido) o neutro: para documentos de
conservacion temporal, se podra utilizar materiales que permitan la adecuada
proteccion de los documentos durante el tiempo establecido para su conservacion;

0. Para documentos en formato analogo como microfilm, cintas fonograficas, cintas de
video, rollos cinematograficos, fotografia entre otros, y digitales como disquetes,
cintas DAT, CD, DVD, entre otros, se tendra en cuenta, por lo menos, lo siguiente:

1. Las fotografias y negativos deberan almacenarse en sobres individuales y en cajas,
contenedores o tulas especiales de pH neutro; los materiales plasticos empleados
deberan ser quimicamente estables, no desprender vapores nocivos, ser
permeables al vapor de agua, estos se podran emplear siempre que se garanticen
condiciones ambientales de humedad relativa dentro de los rangos establecidos
para cada tipo de soporte;
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2. Los rollos de microfilmacion deberan mantenerse en su carrete y contenedor
elaborados en material estable y quimicamente inerte; cada rollo estara en una
unidad independiente debidamente identificada y dispuesto en las respectivas
estanterias disenadas acorde con el formato y con las especificaciones requeridas
para garantizar su preservacion;

3. Las cintas magnéticas de audio, video o de datos como DAT, entre otros, deberan
almacenarse completamente rebobinadas en sus respectivas cajas, alejadas de
campos magnéticos y fuentes de calor. Para estos soportes, es necesario
programar su rebobinado periodico y verificacion de datos, los cuales se daran en
relacion directa con las condiciones de humedad del area de depédsito de tal
manera que a mayor humedad mayor frecuencia en el proceso.

4. Los disquetes y los CD, entre otros, podran contar con una unidad de conservacion
plastica en polipropileno u otro polimero quimicamente estable, que no desprenda
vapores acidos o contenga moléculas acidas retenidas en su estructura. Cada
unidad de conservacion contendra solo un disquete o CD;

Los edificios y locales destinados a albergar material de archivo, deben cumplir con
las condiciones ambientales que incluyan el control, registro y analisis permanente
de temperatura, humedad relativa, ventilacion, contaminantes atmosféricos e
iluminacion, evitando fluctuaciones en las condiciones, que puedan causar
alteraciones a los documentos y pongan en riesgo su preservacion en el tiempo; debe
contar con control de acceso automatico, sensores de movimiento e intrusion, Aire
acondicionado, piso dieléctrico y control antiestatico; 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 numeracion Unica.

Es indispensable garantizar la limpieza permanente y adecuada de las instalaciones,
los depdsitos, la estanteria y de las unidades de almacenamiento, utilizando
productos que no afecten la integridad fisica de los documentos, la supervision del
contrato verificara periodicamente que esto se cumpla.

El prestador del servicio debe contar con el Plan de Prevencion y Atencion de
Desastres y llevar el registro permanente de la aplicacion de todas las medidas
preventivas y correctivas necesarias para minimizar al maximo cualquier riesgo de
dano, pérdida o uso indebido de los archivos que custodia, este documento sera
requerido por la entidad; Al momento de la visita técnica, el proponente debera
presentar debidamente actualizado el Sistema Integrado de Conservacion (SIC),
acompanado del acta de aprobacion del SIC y la programacion y evidencias de las
actividades realizadas en lo referente al SIC.

La bodega que presente el oferente debe contar con areas de trabajo, dentro de las
instalaciones con un espacio minimo de 80 m2, en una zona totalmente independiente
al area de custodia.

La bodega presentada por el oferente a quien se le adjudique el presente proceso
debe contar con iluminacidn interna de la bodega.

La bodega presentada por el oferente a quien se le adjudique el presente proceso
debe contar con sistemas de deteccion de incendios, sensores, alarmas de
movimiento e intrusion, sensores de inundacion.

La bodega presentada por el oferente a quien se le adjudique el presente proceso
debe contar con sistemas de recirculacion de aire, que mantengan constante la
temperatura y humedad requeridas en la totalidad de la bodega, de acuerdo a la
normatividad establecida.

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
grabacion DVR, en cada una de sus areas.
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X. La bodega presentada por el oferente a quien se le adjudique el presente proceso
debe contar con control de acceso al area de custodia, con acceso restringido.

y. La bodega presentada por el oferente a quien se le adjudique el presente proceso,
debe tener equipos de computo 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 operacion en caso de un corte en el servicio eléctrico.

z. La persona natural o juridica que preste los mencionados servicios debera garantizar
la disponibilidad de la infraestructura necesaria en cuanto a areas, instalaciones,
conectividad, equipos y materiales que permitan la adecuada intervencion, asi como
el personal técnico da apoyo a los procesos, que debera acreditar experiencia en este
campo.

aa. En caso de que el proponente a quien se le adjudique el presente proceso,
proporcione un depdsito (bodega) para custodia, debe contar con un espacio para la
atencion de “consultas en sala”

bb.  El proponente debe contar con una béveda de seguridad o espacio que brinde
seguridad para la custodia de medios electrénicos (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.

cc. El proponente debe contar con un escaner y/o maquina de digitalizacion en la
bodega que escanee un minimo de 350.000 folios fisicos diarios.

3.11 Condiciones ambientales y técnicas de conservacion para el material documental en
distintos soportes segin el Acuerdo 008 del 2014 y 049 del 2000:

a. Humedad relativa y temperatura

Soporte de papel

Temperatura de 15 a 20 °C con una fluctuacién diaria que no exceda los 2 °C. Humedad
relativa entre 45% y 60% con fluctuacion diaria que no exceda del 5% entre valores maximos
y minimos.

Fotografia Blanco y negro:

Temperatura de 15° a 20° C.

Para conservacion permanente la temperatura debera ser inferior a 15° C. Humedad
relativa de 40% a 50%. Para conservacion permanente de copias en papel 40% de humedad
relativa. Negativos entre 30% y 40% de humedad relativa evitando fluctuaciones diarias

Fotografia a color
Temperatura menor a 10°C. Para su conservacion permanente se recomiendan
temperaturas inferiores a 0°C. Humedad relativa de 25% a 35%

Cintas de audio
Temperatura de 10 a 18°C. Humedad relativa de 40% a 50%.

Medios Magnéticos:

Temperatura 14 a 18°C Humedad relativa de 40% a 50%.
Discos opticos

Temperatura de 16 a 20°C. Humedad relativa de 35% a 45%.

Microfilm
Temperatura de 17 a 20°C. Humedad relativa de 30% a 40%.

El proponente presentara en el momento de la vista técnica, la metodologia y registros de

medicion, asi como las evidencias necesarias de calibracion de los equipos empleados para
esta labor, la medicion podra llevarse a cabo de forma presencial durante la visita.
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b. Ventilacion

Se debe garantizar la aireacion continua. Los ciclos de renovacion del aire y el caudal de
intercambio se estableceran segln las condiciones ambientales requeridas y las
caracteristicas espaciales del inmueble.

La disposicion de las unidades de conservacion en los estantes debera permitir una adecuada
ventilacion a través de ellas

c. Filtrado de aire

Debera impedir el ingreso de particulas solidas y de contaminantes atmosfera.

El proponente presentara en el momento de la vista técnica, la metodologia y registros de
medicion de material particulado realizado por un ente externo, asi como las evidencias
necesarias de planes de accion adoptados.

d. Iluminacion

El nivel de luz natural debe ser menor o igual a 100 lux.

La radiacion ultravioleta no debe superar los 70 microvatios/lumen y su incidencia directa
sobre la documentacion y unidades de conservacion.

La iluminacion artificial podra hacerse con luz fluorescente de baja intensidad colocando
filtros ultravioletas.

La utilizacion de luz incandescente o halégena se evaluara en relacion con las condiciones
de temperatura que se deban proporcionar

Los balastros no deben estar en el interior de los depositos.

El proponente presentara en el momento de la vista técnica, la metodologia y registros de
medicion de iluminancia realizada por un ente externo, asi como las evidencias necesarias
de planes de accién adoptados.

e. Seguridad

Se debe disponer de equipos para la atencidn de desastres como extintores de CO2, solkaflan
o multipropédsito y extractores de agua de acuerdo con los riesgos de inundacion o
infiltracion. Se aconseja evitar el empleo de extintores de polvo quimico y de agua.

El nimero de unidades de control de incendios debera estar acorde con las dimensiones del
deposito y la capacidad de almacenamiento, y debe ser extincion automatica.

Se deben implementar sistemas de alarma contra incendio y robo, estar conectados a los
Bomberos del area, una empresa de seguridad que monitoree las 24 horas las bodegas, con
grabacion infrarrojo y por movimiento. Lo cual se revisara en la visita técnica, si el
proponente no cumple con dichas caracteristicas, sera calificado como no cumple y su
propuesta sera rechazada técnicamente.

Se requiere la sefalizacion que permita ubicar con rapidez los diferentes equipos para la
atencion de desastres, las rutas de evacuacion y el rescate de las unidades

El proponente presentara 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

estanteria y de las unidades de conservacion, deben tener el certificado de saneamiento
integral y preventivo por una empresa que haga esta labor.
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Se debe realizar la evaluacidn de riesgos tanto en la edificacion como de aquellos derivados
de actos vandalicos, tanto estos como las medidas de correccion y reaccion en caso de
siniestro se consignaran en el plan de prevencion de desastres.

El proponente debera presentar en la visita técnica, la metodologia para el mantenimiento
de la infraestructura junto con los registros que evidencien el cumplimiento de las mismas,
asi como el plan de contingencia, matriz de riesgos, plan de prevencion y atencion de
desastres, sistema integrado de conservacion SIC, acta de aprobacion del SIC y la
programacion y evidencias de las actividades realizadas en lo referente al SIC.

El proponente en la visita técnica debera demostrar la funcionalidad de escaner y/o
maquina para la digitalizacion, y que realice un minimo de escaneo 350.000 folios fisicos
diarios.

4. CODIFICACION DE LOS SERVICIOS UNSPSC:

Segmento Familia Clase Producto Descripcion

Software de consultas y gestion de
43000000 | 43230000 | 43232300 | 43232300 [datos

78000000 | 78130000 | 78131800 | 78131800 |godegaje y almacenamiento

especializado

80000000 | 80100000 | 80101500 | 80101500 [seryicios de consultoria de negocios y

administracion corporativa.

78000000 | 78130000 | 78131600 | 78131600 |Almacenaje de bienes generales

80000000 | 80100000 | 80101600 | 80101600 |Gerencia de Proyectos

81000000 | 81110000 | 81112000 | 81112000 Servicios de Datos

86000000 | 86100000 | 86101700 | 86101700 [Servicios de capacitacion vocacional

80000000 | 80160000 | 80161500 | 80161500 [Servicios de Apoyo Gerencial.

80000000 | 80110000 | 80111600 | 80111600 (Servicios de personal temporal

Sistemas de recuperacion de

81000000 | 81110000 | 81111900 | 81111900 | .
informacion

5. TIPIFICACION, ESTIMACION Y ASIGNACION DE RIESGOS PREVISIBLES:
Los riesgos previsibles, son todas aquellas circunstancias que, de presentarse durante el

desarrollo y ejecucion del contrato, tienen la potencialidad de alterar el equilibrio financiero
del mismo, siempre que sean identificables y cuantificables en condiciones normales.
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6. PRESUPUESTO OFICIAL ESTIMADO Y LA JUSTIFICACION DEL MISMO:

El presupuesto oficial estimado para el presente proceso de Licitacion Publica, incluido
impuestos legales vigentes al momento de la apertura del presente proceso y demas costos
directos o indirectos que la ejecucion del contrato conlleve, corresponde a la suma de TRES
MIL OCHOCIENTOS NUEVE MILLONES SEISCIENTOS SESENTA Y CINCO MIL QUINIENTOS SESENTA'Y
UN PESOS M/CTE ($3.809.665.561) incluido IVA y demas impuestos a que haya lugar.,
distribuidos de acuerdo con las cantidades de servicios requeridas y conforme al estudio de
mercado asi:

o Para la vigencia 2022: un total de CIENTO NOVENTA Y CUATRO MILLONES NOVECIENTOS
SESENTA Y SIETE MIL QUINIENTOS TREINTA Y UN PESOS M/CTE ($194.967.531) pesos
incluido IVA y demas impuestos a que haya lugar, valor que cuenta con Certificado de
Disponibilidad Presupuestal No. 157222 del 02 de septiembre de 2022.

o Para la vigencia futura 2023: un total de TRES MIL SEISCIENTOS CATORCE MILLONES
SEISCIENTOS NOVENTA Y OCHO MIL TREINTA PESOS M/CTE (53.614.698.030) incluido IVA
y demas impuestos a que haya lugar, de acuerdo con la aprobacion de Vigencias Futuras
del Ministerio de Hacienda No.2-2022-051650 del 8 de noviembre de 2022 y Autorizacion
de Vigencia Futura SIIF Nacion No.76422 del 8/11/2022.

Resumen Presupuesto Oficial Estimado:

Presupuesto Oficial Requerido Vigencia diciembre de 2022 - Certificado

de Disponibilidad Presupuestal No. 157222 del 02 de septiembre de 5194.967.531

2022.

Presupuesto Oficial Requerido Vigencia Futura 2023 $3.614.698.030
TOTAL, PRESUPUESTO REQUERIDO $3.809.665.561

7. CONVOCATORIA LIMITADA A MIPYMES (Micro, Pequena y Mediana Empresa):

De conformidad con lo senalado en el literal 1 del articulo 2.2.1.2.4.2.2. Del Decreto 1082 de
2015 el cual prevé:

“La Entidad Estatal debe limitar a las Mipyme nacionales con minimo un (1) afo de existencia
la convocatoria del Proceso de Contratacion en la modalidad de licitacion publica, seleccion
abreviada y concurso de méritos cuando:

El valor del Proceso de Contratacion es menor a ciento veinticinco mil dolares de los Estados
Unidos de América (US$125.000), liquidados con la tasa de cambio que para el efecto
determina cada dos anos el Ministerio de Comercio, Industriay Turismo; y 2. La Entidad Estatal
ha recibido solicitudes de por lo menos tres (3) Mipyme nacionales para limitar la convocatoria
a Mipyme nacionales. La Entidad Estatal debe recibir estas solicitudes por lo menos un (1) dia
habil antes de la apertura del Proceso de Contratacion” “Cuando el valor del Proceso de
Contratacion es menor a ciento veinticinco mil dolares de los Estados Unidos de América
(US$125.000), liquidados con la tasa de cambio que para el efecto determina cada dos anos
el Ministerio”.

De esta manera, una vez analizada la disposicion normativa citada y teniendo en cuenta que
el valor del presente proceso es mayor a los ciento veinticinco mil doélares de los Estados
Unidos de América (US$125.000), NO es susceptible de ser limitado al MIPYME.

8. ANALISIS QUE SOPORTA EL VALOR ESTIMADO DEL CONTRATO:
El analisis que soporta el valor estimado del contrato para el presente proceso se realiza basado
en el estudio de mercado, resultado de las cotizaciones enviadas por proveedores de servicios

archivisticos y de acuerdo con las variables utilizadas para calcular el presupuesto requerido
14 . . .
para el presente proceso, asi como su monto y el de posibles costos asociados con el mismo.
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De conformidad con lo establecido en la normatividad vigente, cuando la contratacion sea a
precios unitarios, la Entidad contratante debera soportar sus calculos de presupuesto en la
estimacion de aquellos en este sentido la Defensoria del Pueblo realizé lo siguiente:

Teniendo en cuenta que para las vigencias 2020 a 2021, la Entidad realizd procesos de
organizacion de archivos, digitalizacion, valoracion y custodia del archivo central, es necesario
aclarar que para el presente proceso se incluyen nuevas cantidades, toda vez que con los
presupuestos asignados para vigencias anteriores, solo se logro intervenir un porcentaje del
total de documentos que reposan en custodia del archivo central, el cual va en crecimiento
debido a las transferencias documentales y alto volumen de documentacidn que aun es enviado
de las oficinas del nivel central y de las Defensoria Regionales que se reciben en su estado
natural sin ningln proceso archivistico.

Con el fin de establecer las tarifas vigentes de los servicios archivisticos requeridos por la
Defensoria del Pueblo, solicitamos cotizacion de los servicios requeridos a un total de cuatro
(4) empresas lideres del sector archivistico en Colombia con los siguientes nimeros de
radicados: Aurea SAS, 20220050053116611, CEO STRATEGY SAS, 20220050053117921, PGD
PROCESOS DE GESTION DOCUMENTAL SAS, 20220050053117671 y SKAPE TECHNOLOGIES SAS,
20220050053117501, las cuales fueron aportadas en su totalidad y se incluyé los valores de los
servicios establecidos en el anexo técnico del Archivo General de la Nacion.

Teniendo en cuenta que las cotizaciones recibidas son comparables en cuanto a servicios y
tarifas vigentes del mercado, procedimos a realizar el estudio de mercado incluyendo ademas
las tarifas del Archivo General de la Nacion de 2020 - 2021, con el fin de establecer el valor
promedio por cada servicio incluido IVA, los servicios cotizados incluyen los costos de los
equipos, elementos, suministros e insumos nuevos y de primera calidad, necesarios para la
adecuada ejecucion del proceso tales como: carpetas, gachos, ganchos de cosedora, guias,
cosedoras, pegante, adhesivos, rotulos, cajas de archivo referencia X200, computadores,
impresoras, scanner entre otros; de igual manera los elementos de proteccion 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
ejecucion de las actividades.

De acuerdo con lo anterior, el resultado del estudio de mercado que permitié establecer de

acuerdo a la necesidad de la entidad el presupuesto estimado para el Nuevo Proceso de
contratacion de servicios integrales archivisticos es el siguiente:

1. Custodia del Archivo Central.

VALOR
DESCRIPCION DE | oo, | EMPRESAB - | ooy Ezgmi'%'g Cantidad de Vadlzlr . ;?3:’5 Valor Total Aprox.
LA ACTIVIDAD (20 A - AUREA SKAPHE - CEO - EMPRESA (Valor X caja Cajas en diciembre de Para este Servicio
dias diciembre de SAS TECNOLOGIA STRATEGY D - SECOP e archivg Custodia a 2022 IVA por 18 dias mes de
2022) SAS Ofertada IVA Dic de 2022 Incluido. (Dia) diciembre de 2022
Incluido)
CUSTODIA DEL
ARCHIVO CENTRAL
DE LA DEFENSORIA
DEL PUEBLO 2022 $490 $480 $630 $1.944 $886 27.768 $820.072 $14.761.281
*(Valor x caja
custodiada X200)
VALOR
PROMEDIO -
DESCRIPCION DE | EMPRESA | EMPRESP ™ | EMPRESA C | oy oeec, | ESTIMADD [C3ntidad de) Valorbensual | vaior otal Aprox.,
LA ACTIVIDAD (12 |A - AUREA - CEO - (Valor X caja Jas ¢ prox. T Para (12) meses de la
TECNOLOGIA D - SECOP . Custodia a Servicio IVA ; .
Meses 2023) SAS STRATEGY de archivo . : Vigencia 2023
SAS Dic de 2023 | Incluido. (Mes)
Ofertada IVA
Incluido)
CUSTODIA DEL
ARCHIVO CENTRAL
DE LA DEFENSORIA
DEL PUEBLO 2023 $490 $480 $630 $1.944 $886 98.000 $86.828.000 $1.041.936.000
*(Valor x caja
custodiada X200)
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TOTAL, CUSTODIA DEL ARCHIVO CENTRAL INCLUYE TRANSFERENCIAS DOCUMENTALES 2022 A 2023

$1.056.697.281

2. Consultas, Prestamos y Envios.

VALOR
PROMEDIO
ESTIMADO | Cantidad |  Valor Valor Total
4 EMPRESA B - Aprox. Para
DESCRIPCION DE'LA EMPRESA A SKAPHE EMPRESA | EMPRESA (Valor X de Consultas x este Servicio
ACTIVIDAD (20 dias | _ AUREA SAS | TECNOLOGIA C - CEO - D - caja de Consultas | Mes Aprox. por el mes de
diciembre de 2022) STRATEGY SECO archivo por Mes Incluido -
SAS diciembre de
Ofertada Aprox. IVA. 2022
IVA
Incluido)
CONSULTAS,
PRESTAMOS Y ENVIOS
DE DOCUMENTOS
Fisicos Y
DIGITALIZADOS, CON
UN PROMEDIO DE 280
CONSULTAS Y ENVIOS $3.800 $3.500 $4.200 $25.000 $9.125 50 $456.250 $456.250
DE DOCUMENTOS
POR EL MES DE
DICIEMBRE DE 2022.
*(Valor de cada
consultay
préstamo)
VALOR
PROMEDIO
) EMPRESA B - ESTIMADO Cantidad Valor Valor Total
DESCRIPCION DE LA EMPRESA A SKAPHE EMPRESA | EMPRESA (Valor X de Consultas x Aprox. Para
ACTIVIDAD (12 Meses | AUREA SAS | TECNOLOGIA C - CEO - D - caja de Consultas | Mes Aprox. | (12) meses de
2023) SAS STRATEGY | SECO archivo por Mes Incluido la Vigencia
Ofertada Aprox. IVA. 2023
IVA
Incluido)
CONSULTAS,
PRESTAMOS Y ENVIOS
DE DOCUMENTOS
Fisicos Y
DIGITALIZADOS, CON
UN PROMEDIO DE 280
CONSULTAS Y ENVIOS $3.800 $3.500 $4.200 $25.000 $9.125 280 $2.555.000 $30.660.000
DE DOCUMENTOS
POR 12 MESES 2023.
*(Valor de cada
consulta 'y
préstamo)
TOTAL, CONSULTAS Y ENVIOS DEL ARCHIVO CENTRAL 2022 A 2023 $31.116.250
3. Trasporte del Archivo Central (Relevo de Responsabilidad)
VALOR PROMEDIO Cantidad de
. EMPRESA B - EMPRESA C - ESTIMADO Cajas de Archivo | Valor Total
DESCRIPCION DE EMPRESA A - SKAPHE CEO - EMPRESA D | (Transporte por Aprox. a Aprox. Para
LA ACTIVIDAD AUREA SAS | TECNOLOGIA - SECOP Una Vez - Relevo | Trasladar (Relevo | este Servicio
STRATEGY
SAS de de (Una Vez)
Responsabilidad. | Responsabilidad)
TRANSPORTE
ESPECIALIZADO
APROXIMADO DE
79.000 CAJAS DE
ARCHIVOS X200 ¥ $221.000.000 | $238.000.000 | $90.000.000 $179.750.000 85.000 $179.750.000

OTROS FORMATOS.
*(Valor transporte
una (1) vez por
relevo de

$170.000.000

responsabilidad).
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4. Organizacion de Archivos.

VALOR
PROMEDIO
ESTIMADO . Valor Total
EMPRESA B - Cantidad
DESCRIPCION DE EMPRESA A SKAPHE EMPRESA EMPRESA D (Val.or X metro de metros Mensual Valor Total
LAACTIVIDAD | ~AYREA | reenoLocia | &2 CEO - | secop linealde | ;. oole5 5 | APFoX. Para | Aprox. Para
SAS SAS STRATEGY organizacion organizar este Servicio | este Servicio
de archivos IVA Incluido
Ofertada IVA
Incluido
ORGANIZACION
DE ARCHIVOS
NIVEL CENTRAL
(OFICINAS NIVEL
CENTRAL y
RESIOMAE BN 163,500,000 | $3.200.000 | $3.600.000 | $2.434.375 | $3.183.594 537 | $81.409.407 | $1.709.589.978
BOGOTA).
*Valor por metro
lineal de
organizacion de
archivos

DETALLE PROCESO DE ORGANIZACION DE ARCHIVOS

VALOR MTS LINEAL CON

IVA VALOR TOTAL CON IVA

DESCRIPCION METROS LINEALES APROX.

ORGANIZACION DE ARCHIVOS NIVEL CENTRAL
(OFICINAS ~ NIVEL  CENTRAL BOGOTA Y
TRANSFERIDOS DE NIVEL CENTRAL REGIONALES A -0- S0 $0
BOGOTA EN CUSTODIA) VIGENCIA DICIEMBRE DE
2022

ORGANIZACION DE ARCHIVOS NIVEL CENTRAL
(OFICINAS ~ NIVEL  CENTRAL  BOGOTA Y

TRANSFERIDOS DE NIVEL CENTRAL REGIONALES A >37 33.183.594 $1.709.589.978
BOGOTA EN CUSTODIA) VIGENCIA 2023 12 MESES
TOTAL, Mts Lineales a Intervenir 537 $1.709.589.978
5. Digitalizacion e Indexacion.
VALOR
EMPRESA | EMPRESA B - PROMEDIO | Cantidad de | Valor Mensual
DESCRIPCION DE | A - SKAPHE | MPROOA | EMPRESA | ESTIMADO | Documentos a | Aprox. Para | Yoo TOfaL
LA ACTIVIDAD AUREA | TECNOLOGIA STRATEGY | SECOP Digitalizacion Digitalizar | este Servicio eEte Sérvicio
SAS SAS e Indexacion (folios) IVA Incluido. :
de Archivos
PROCESO DE
DIGITALIZACION
DE ARCHIVOS DE
CONSERVACION 15290 $320 $110 $256 $244 1.395.887 | $16.296.483 | $340.596.498
*(Valor por
documento
digitalizado)
VALOR
EMPRESA | EMPRESA B - PROMEDIO . Valor Mensual
DESCRIPCIONDE | A- skaphE | EMPRESA | EMPRESA T gorimapo | Cantidadde | ypro para | yalor Total
LAACTIVIDAD | AUREA | TECNOLOGIA | -2 CEO- | B | pigitalizacion | M9SXacK este Servicio | APOX: Para
SAS SAS e Indexacion prox. Incluido IVA. '
de Archivos
PROCESO DE
INDEXACION POR
CARPETADE 4 A 5
CAMPOS.
e (Valor por $350 $280 $380 $1.198 $552 8.547 $225.744 | $4.718.054
indexacion
carpetade 4a5
campos del FUID)
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DETALLE PROCESO DE DIGITALIZACION E INDEXACION DE ARCHIVOS

DIGITALIZACION DE ARCHIVOS DE CONSERVACION

DIGITALIZACION E INDEXACION DE ARCHIVOS DE CONSERVACION TOTAL - TVD Y VIGENCIA 2023.

DESCRIPCION

TOTAL FOLIOS O IMAGENES.

VALOR UNITARIO

ACTIVIDAD CON IVA

$244

CANTIDAD

1.395.887

VALOR MENSUAL CON IVA

$340.596.498

TOTAL, INDEXACION DE 4 A 5

$552

8.547

$4.718.054

Total, proceso de Digitalizacion e Indexacion Vigencia 2023 (12 meses)

$345.314.552

Total, proceso de digitalizacion e indexacion vigencias 2022 - 2023

$345.314.552

6. Valoracion Documental.

VALOR
PROMEDIO
ESTIMADO Cantidad de Valor
EMPRESA B - (Valor X metros
Descripcion de AR A SKAPHE BHE € EMPRESA D | metro lineal | lineales para Mensual Valor Total
la Actividad | ~AUREA | tEcNoLoGIA | o CEO - - SECOP de proceso de | AProx.Para | Aprox. Para
SAS STRATEGY . . este Servicio | este Servicio.
SAS valoracion valoracion .
. IVA Incluido
de archivos documental
Ofertada IVA
Incluido
VALORACION DE
ARCHIVOS DEL
NIVEL CENTRAL
Y REGIONAL EN
CUSTODIA DEL
ARCHIVO $2.800.000 | $2.200.000 | $1.900.000 | $1.573.000 | $2.118.250 230 $51.283.947 | $487.197.500
CENTRAL.
*(Valor por

metro lineal de
valoracion de
archivos)

VALORACION DE ARCHIVOS DEL NIVEL CENTRAL Y
REGIONAL EN CUSTODIA DEL ARCHIVO CENTRAL

2023.

DESCRIPCION

DETALLE PROCESO DE VALORACION DE ARCHIVOS

METROS LINEALES APROX.

230

VALOR MTS LINEAL CON

IVA

$2.118.250

VALOR TOTAL CON IVA

$487.197.500

TOTAL, Mts Lineales a Intervenir

230

$487.197.500

Total, Proceso de Valoracion Documental 2023

$487.197.500

CONSOLIDADO CON VALORES TOTALES REQUERIDOS POR SERVICIOS ARCHIVISTICOS
VIGENCIA 2022 - 2023
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DESCRIPCION DEL SERVICIO

TOTAL, VIGENCIA 2022

TOTAL, VIGENCIA F 2023

RELEVO DE RESPONSABILIDAD

CUSTODIA DEL ARCHIVO CENTRAL $14.761.281 $1.041.936.000 $1.056.697.281
CONSULTAS, PRESTAMOS Y ENViOS $456.250 $30.660.000 $31.116.250
TRANSPORTE DEL ARCHIVO CENTRAL (UNA VEZ) - $179.750.000 $0 $179.750.000

TOTAL, PRESUPUESTO REQUERIDO NUEVO PROCESO

ARCHIVO 2022 - 2023

$194.967.531

$3.614.698.030

PROCESO DE ORGANIZACION DE ARCHIVOS S0 $1.709.589.978 $1.709.589.978
PROCESO DE DIGITALIZACION DOCUMENTAL SO0 $ 340.596.498 $ 340.596.498
PROCESO DE INDEXACION SO0 $ 4.718.054 $4.718.054

VALORACION DOCUMENTAL SO0 $ 487.197.500 $ 487.197.500

$3.809.665.561

PRESUPUESTO ESTIMADO PARA EL PROCESO Y VALORES REQUERIDOS POR VIGENCIA

Presupuesto Oficial Requerido Vigencia diciembre de 2022 - Certificado de Disponibilidad $194.967.531

Presupuestal No. 157222 del 02 de septiembre de 2022.

Presupuesto Oficial Requerido Vigencia Futura 2023 $3.614.698.030

TOTAL, PRESUPUESTO REQUERIDO $3.809.665.561

El estudio de mercado nos permite establecer que, para la contratacion de nuevos servicios
archivisticos integrales, se requiere de un presupuesto estimado de TRES MIL OCHOCIENTOS
NUEVE MILLONES SEISCIENTOS SESENTA Y CINCO MIL QUINIENTOS SESENTA Y UN PESOS M/CTE
(53.809.665.561) incluido IVA y demas impuestos a que haya lugar.

9. FUNDAMENTOS JURIDICOS DE LA MODALIDAD DE SELECCION:

De acuerdo con el analisis realizado en los estudios previos, la Defensoria del Pueblo determino
que la escogencia del proponente para el presente proceso, se efectuara a través de la
modalidad de Licitacion Pdblica, por no encontrarse dentro de los eventos que se sefalan en
los numerales 2, 3, 4, 5 del articulo 2 de la Ley 1150 de 2007, y considerando que el presupuesto
oficial estimado supera la menor cuantia establecida para la Entidad, en este sentido se aplicara
el procedimiento de seleccion de Licitacion Publica, el cual se realizara de conformidad con lo
sefalado en la Ley 80 de 1993, la Ley 1150 de 2007, el Decreto 019 de 2012, el Decreto
Reglamentario 1082 de 2015 y demas normas aplicables a la materia.

10. REQUISITOS HABILITANTES Y DOCUMENTOS DE LA PROPUESTA:

De conformidad con lo establecido en el articulo 6 de la Ley 80 de 1993 en el presente proceso
podran participar las personas (naturales o juridicas) consideradas legalmente capaces de
conformidad con las disposiciones legales vigentes y siempre y cuando su objeto social les
permita desarrollar el objeto del presente proceso.
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De conformidad con lo establecido en el numeral 10 del articulo 50 de la Ley 1150 de 2007 que
establece la capacidad juridica y las condiciones de experiencia, capacidad financiera y
organizacion de los proponentes, seran objeto de verificacion de cumplimiento como requisito
habilitante para la participacion en el proceso de seleccion y no otorgaran puntaje.

Las condiciones aqui descritas y las adicionales para la correcta adjudicacién del proceso, seran
las del Pliego de Condiciones Definitivo y/o en las adendas que se produzcan.

La Defensoria del Pueblo, procedera a verificar las propuestas para determinar si cumplen o no
cumplen con todos y cada uno de los requisitos habilitantes establecidos en las normas legales
pertinentes y en las establecidas en el Pliego de Condiciones, para lo cual se tendra en cuenta
la documentacion aportada o relacionada por los proponentes.

A los proponentes que deban estar inscritos en el Registro Unico de Proponentes - RUP, la
Defensoria del Pueblo les hara la verificacion del cumplimiento de los Requisitos Habilitantes
relacionados con sus condiciones de Experiencia, Capacidad Juridica, Financiera y de
Organizacion que alli consten (salvo que la exigida no haya debido ser verificada por la Camara
de Comercio), con base en dicho Registro. Los demas Requisitos Habilitantes seran verificados
con base en los documentos respectivos, establecidos en el presente proceso.

La verificacion de los requisitos habilitantes dara como resultado una propuesta HABIL o NO
HABIL.

11.  VERIFICACION JURIDICA, FIANANCIERA Y TECNICA:

12.1 Verificacion juridica:

La verificacion juridica, estara a cargo del(los) profesional(es) del Grupo de Contratacion
asignado(s) para conformar el comité evaluador de conformidad con el decreto 1082 de 2015,
quien verificara los documentos que acompanaran la propuesta asi:

Se revisara, en primer lugar, que las propuestas contengan todos los documentos solicitados en
el presente proceso.

En segundo lugar, se hara una revision del contenido de los documentos basicos habilitantes

que deben anexarse, de conformidad con las reglas establecidas en el presente pliego de
condiciones.

12.2 Verificacion de experiencia (cumplimiento de contratos anteriores):

De conformidad con lo establecido en el numeral 10 del articulo 2.2.1.1.1.5.3. del Decreto
Reglamentario 1082 de 2015, en concordancia con lo senalado en el “Manual para determinar
y verificar los requisitos habilitantes en los procesos de contratacion”, emitido por la Agencia
Nacional de Contratacion Publica- Colombia Compra Eficiente, la experiencia acreditada es el
conocimiento del proponente derivado de su participacion previa en actividades iguales o
similares a las previstas en el objeto contractual en un proceso de seleccion determinado, la
cual es verificada por la Entidad contratante con base en informacién que se encuentre
certificada en el RUP, para lo cual el proponente debera aportar el certificado de inscripcion
expedido por la Camara de Comercio vigente y en firme.

Podran participar las personas naturales o juridicas, asi como aquellas que conforman
Consorcios o Uniones Temporales, consideradas legalmente capaces de conformidad con las
disposiciones legales colombianas que acrediten experiencia de contratos debidamente
registrados en el Registro Unico de Proponentes - RUP-, que estén identificados en la totalidad
de los Codigos de la Clasificacion UNSPSC:

Segmento Familia Clase Producto Descripcion

Software de consultas y gestion de

43000000 | 43230000 | 43232300 | 43232300 |j;tcs
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78000000 | 78130000 | 78131800 | 78131800 [Podegajey almacenamiento
especializado

80000000 | 80100000 | 80101500 | 80101500 [€rvicios de consultoria de negociosy
administracion corporatlva.

78000000 | 78130000 | 78131600 | 78131600 |Almacenaje de bienes generales

80000000 | 80100000 | 80101600 | 80101600 |Gerencia de Proyectos

81000000 | 81110000 | 81112000 | 81112000 |Servicios de Datos

86000000 | 86100000 | 86101700 | 86101700 [Servicios de capacitacidon vocacional

80000000 | 80160000 | 80161500 | 80161500 |Servicios de Apoyo Gerencial.

80000000 | 80110000 | 80111600 | 80111600 |Servicios de personal temporal

Sistemas de recuperacion de

81000000 81110000 81111900 81111900 | .
informacion

Adicionalmente, el proponente debera probar que el objeto de los contratos presentados para
acreditar su experiencia, correspondan a proyectos o procesos de Gestion Documental de fechas
a partir del ano 2000, ano en que se expidio la Ley 594 de 2000 “Por medio de la cual se dicta
la Ley General de Archivos y se dictan otras disposiciones”, celebrados con entidades pUblicas
o privadas, para prestar los servicios objeto del presente proceso como son: Almacenamiento,
custodia, administracion, consultas de documentos, préstamo, organizacion de archivos con
aplicacion de TRD y/o TVD, realizacion o elaboracion de inventario documental en el Formato
Unico de Inventario Documental (FUID) procesos de valoracion de documental y procesos de
digitalizacion e indexacion de documentos archivisticos.

Estas actividades podran ser acreditadas en conjunto, presentando un maximo de cuatro (4)
certificaciones de contratos iniciados, en ejecucion siempre y cuando sea una certificacion o
contrato en ejecucion con la entidad contratante es decir la Defensoria del pueblo, para lo cual
no sera necesario el registro de este en el Registro Unico de Proponentes (RUP) ya que la
informacion es validada directamente por la entidad contratante, los demas contratos de
entidades publicas o privadas deben estar ejecutados y terminados a la fecha de cierre de este
proceso, con el fin de garantizar una pertinente actualizacion de las normas archivisticas y sus
procesos por parte del proponente.

Una de las certificaciones debera contener actividades de organizacion y digitalizacion de
archivos de minimo 1.400 ML. Donde se evidencien actividades de transporte, punteo, cuelgue,
descuelgue ordenacion, clasificacion, descripcion, custodia y almacenamiento especializado.

El contratista debera certificar experiencia en la ejecucion de procesos de digitalizacion con
fines probatorios mediante firma digital y estampado cronologico cantidad minima de folios
intervenidos 10.000.000 millones de folios.

La sumatoria de los valores de los contratos acreditados sefnalados en este numeral, que
cumplan con los requisitos de este, deberan ser igual o superior al presupuesto oficial estimado
equivalente a igual o superior a 3.810 Salarios Minimos Legales Mensuales Vigentes - SMMLV.

Para acreditar la experiencia se realizara el calculo de los valores de los contratos, en salarios
minimos mensuales vigentes a la fecha de terminacion de cada contrato, para lo cual se usara
la siguiente tabla de evolucion del salario minimo en Colombia.

ANO SALARIO MINIMO
2010 $ 515.000
2011 $ 535.600
2012 $ 566.700
2013 $ 589.500
2014 $ 616.000
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2015 $ 644.350
2016 S 689.455
2017 § 737.717
2018 $781.242
2019 $ 828.116
2020 $ 877.802
2021 $ 908.526
2022 $ 1.000.000

Nota: El alcance del objeto de los contratos que se aporten para acreditar la experiencia podra
ser verificado con las actividades u obligaciones de este, a fin de comprobar el cumplimiento
del requisito.

En el caso de los Consorcios y las Uniones temporales, todos sus integrantes deberan aportar
minimo dos certificaciones hasta completar las cuatro (4) certificaciones solicitadas de
contratos ejecutados y terminados a la fecha de cierre del presente proceso.

En caso de acreditarse experiencia obtenida como miembros de consorcios o uniones
temporales anteriores al presente proceso se tendra en cuenta en proporcion al porcentaje de
participacion en dicho consorcio o union temporal, lo cual se verificara en el RUP, se debera
aportar acuerdo de conformacion de consorcios y uniones temporales.

NOTA: Los contratos deben estar ejecutados y terminados a la fecha de cierre del presente
proceso.

12.3 Verificacion financiera y organizacional:

v Capacidad Financiera.

Para determinar la capacidad financiera de la propuesta, se verificara la informacion contenida
en el Registro Unico de Proponentes (RUP) a 31 de diciembre de 2021, que se encuentre
consolidado y en firme, de acuerdo a lo establecido en el Decreto 579 del 31 de mayo de 2021
"Por el cual se sustituyen los paragrafos transitorios del articulo 2.2.1.1.1.5.2., el paragrafo
transitorio 1 del articulo 2.2.1.1.1.5.6., asi como el paragrafo transitorio del articulo
2.2.1.1.1.6.2. del Decreto 1082 de 2015, Unico Reglamentario del Sector Administrativo de
Planeacion Nacional, para que los proponentes acrediten el mejor indicador financiero y
organizacional de los Gltimos 3 afos, con el fin de contribuir a la reactivacion econémica”; en
el Registro Unico de Proponentes RUP que se encuentre actualizado, se evidencian los estados
financieros de los Ultimos tres afnos (2019, 2020 y 2021) con sus respectivos indices, para la
verificacion se tomara la informacioén financiera del afno que presente los mejores indices, no
se tomaran parciales de diferentes anos.

Las propuestas seran habiles para continuar participando en el presente proceso de seleccion,
cuando arrojen valores aceptables en los indicadores relacionados a continuacion:

CAPACIDAD FINANCIERA HABILITANTE

INDICE DE LIQUIDEZ/ RAZON CORRIENTE: ACT CTE/ PAS CTE (Igual o Mayor 2

a)

INDICE DE ENDEUDAMIENTO: PAS TOTAL / ACT TOTAL (Igual o Menor al %) 61%
RAZON DE COBERTURA DE INTERES : UTILIDAD OPERACIONAL / GASTOS DE 2%
INTERESES ( Igual o Mayor al) 0
CAPITAL DE TRABAJO: ACT CTE - PASIVO CTE (Mayor al 200 % ) de la vigencia 200%
inicial 2022 por valor de $ (194.967.531), del Presupuesto Oficial. 0
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La verificacion financiera de los Consorcios o Uniones Temporales, se hara igual a la descrita
para cada uno de sus integrantes, a través de los indices sefialados en la tabla anterior

NOTA 1: Si el proponente llegase a demostrar que su razon de cobertura de intereses es
indeterminada, la entidad entendera que dicho proponente cumple con el indicador financiero
solicitado.

Nota 2: Dado que el indice de endeudamiento es un guarismo que segun las condiciones del
pliego no debe superarse, en el caso de que la oferta sea presentada por consorcios o uniones
temporales se verificara que ninguno de sus miembros tenga un IE superior al exigido en los
pliegos, en caso contrario se calificara como no cumple.

Si el proponente es un Consorcio, Union temporal o promesa de sociedad futura, la
determinacion de los indices mencionados se establecera tomando por cada uno de los
miembros el valor del indicador requerido al cual se le aplicara el porcentaje de participacion
que tenga en el Consorcio, Unidn Temporal o Promesa de Sociedad Futura. Luego de ello se
sumaran los resultados asi obtenidos y se determinara si el proponente plural cumple con el
indice correspondiente.

v Capacidad Organizacional
La Defensoria del Pueblo verificard la informacién contenida en el Registro Unico de

Proponentes (RUP) que alleguen los interesados, con el fin de establecer que los mismos
acrediten los siguientes indicadores:

CAPACIDAD ORGANIZACIONAL HABILITANTE
RENTABILIDAD DEL PATRIMONIO: UTILIDAD OPERACIONAL/ PATRIMONIO (lgual 44%
o Mayor al %) 0
RENTABILIDAD DEL ACTIVO: UTILIDAD OPERACIONAL/ ACTIVO TOTAL (lgual o 13%

Mayor al %)

En caso de que el Proponente presente con su oferta un certificado del RUP expedido bajo las
reglas del Decreto 1082 de 2015 debe presentar certificacion expedida por su revisor fiscal en
caso de tenerlo, o en su defecto por su representante legal, en la cual consten los indicadores
financieros anteriores.

Cuando en el RUP no conste la informacion requerida, el proponente debe allegar los
indicadores solicitados respaldados por los estados financieros (balance general y estado de
resultados) debidamente aprobados por el representante legal y por el Contador Publico o
Revisor Fiscal segun corresponda.

Si el proponente es un consorcio, union temporal o promesa de sociedad futura deben acreditar
su capacidad organizacional ponderando cada uno de los indicadores de cada miembro del
proponente plural, de acuerdo con su porcentaje de participacion.

12.4 Verificacion técnica:

La verificacion técnica estara a cargo del Coordinador del Grupo de Gestion Documental y su
apoyo técnico, asignado para conformar el comité evaluador de conformidad con el decreto
1082 de 2015, quien verificara los requisitos técnicos minimos para participar y que debera
acreditar el proponente para que su propuesta sea evaluada, estos requisitos conforman lo
establecido en el Anexo Técnico.

Se efectuara un analisis del contenido de las propuestas de acuerdo con las especificaciones
técnicas minimas, lo cual se realizara de la verificacion del cumplimiento de las
especificaciones técnicas requeridas en los respectivos numerales y el Anexo Técnico la
Defensoria del Pueblo, podra solicitar las aclaraciones o explicaciones que estime necesarias,
las cuales solo se consideraran en la medida que no impliquen modificaciones de la oferta y no
afecten los principios de igualdad, transparencia y seleccion objetiva.
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La revision de las especificaciones minimas, de conformidad con lo establecido en el numeral
1 del articulo 5 de la Ley 1150 de 2007, no otorgara puntaje alguno, solamente determinara si
las mismas cumplen o no cumplen con lo requerido en el presente proceso de Licitacion Publica.

Este anexo debera ser aportado a través de SECOP Il al momento de presentar la propuesta.
12. EVALUACION PARA SELECCIONAR LA OFERTA MAS FAVORABLE:

De conformidad con el articulo 2.2.1.1.2.2.2 del Decreto 1082 de 2015, en los procesos de
Licitacion Publica, la determinacion de la oferta mas favorable se realizara teniendo en cuenta
la ponderacion de los elementos de calidad y precio cuyo resultado sera de los elementos de
calidad y precio que representen la mejor relacion de costo - beneficio.

Los factores de escogencia y calificacion tendran en cuenta los siguientes criterios:

a. La capacidad juridica y las condiciones de experiencia, capacidad financiera y de
organizacion. Los proponentes seran objeto de verificacion de cumplimiento como
requisitos habilitantes para la participacion en el proceso de seleccion y no otorgaran
puntaje.

b. La oferta mas favorable sera aquella que, teniendo en cuenta los factores de calidad,
técnicos y economicos de escogencia y la ponderacion precisa y detallada de los mismos
contenida en los pliegos de condiciones, resulte ser la mas ventajosa para la Entidad,
sin que la favorabilidad la constituyan factores diferentes a los contenidos en dichos
documentos.

13.1 Criterios de evaluacion:

Los criterios de evaluacion y demas requisitos minimos sefalados en el presente proceso
tendran las siguientes calificaciones y consideraciones:

REQUISITOS RESULTADO
Requisitos habilitantes juridicos Cumple/No cumple
Requisitos habilitantes financieros Cumple/No cumple
Requisitos habilitantes técnicos Cumple/No cumple

13.2 Asignacion de puntaje:

Las ofertas se evaluaran sobre un techo esperado de MIL PUNTOS (1.000), conforme en la
siguiente descripcion, y de adjudicara a quien superadas las etapas habilitantes y de
subsanacion adquiera el mayor puntaje, asi:

CRITERIO PUNTAJE MAXIMO
Economico 300 puntos
Calidad técnica 589,5 puntos
Apoyo a la industria nacional 100 puntos
Proponentes con trabajadores con 10 puntos
discapacidad
Apoyo emprendimiento empresas de 0,25 puntos
mujer
Apoyo a MIPYMES 0,25 Puntos
TOTAL 1.000 puntos

13.2.1 Propuesta econémica (300 puntos maximo):

El oferente debera expresar de forma clara la propuesta econémica que le efectla a la Entidad,
diligenciando para tal efecto lo establecido en el presente proceso, en todo caso, en una
primera fase la propuesta economica no debera sobrepasar el valor del presupuesto asignado a
la presente contratacion, fijado en el presente proceso. Si se excede, la propuesta sera objeto
de rechazo. La propuesta econdémica debe ser coherente con la consulta de precios o
condiciones del mercado, en este aparte dando especial aplicacién a lo dispuesto en tratandose
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de los precios artificialmente bajos listado en el articulo 2.2.1.1.2.2.4 del Decreto 1082 de
2015.

Asignacion de puntaje:

En esta fase se realizara la evaluacion cuantitativa de todas aquellas propuestas que hayan
superado tanto la evaluacion juridica, técnica y financiera como la primera fase de la
evaluacién economica y se asignara el puntaje.

La Defensoria del Pueblo a partir del VALOR TOTAL PROPUESTO (I.V.A) INCLUIDO, asignara
maximo trescientos (300) puntos acumulables de acuerdo con el método escogido en forma
aleatoria para la ponderacion de la oferta econémica, a saber:

Tabla 1 - Métodos de Evaluacion de la Oferta Economica

METODOS
1. Media Aritmética 3. Media Geomeétrica
2. Media Aritmética Alta 4. Menor Valor

Para la determinacion del método se tomaran los primeros dos decimales de la Tasa de cambio
representativa del mercado spot de dolares de los Estados Unidos de América certificada por la
Superintendencia  Financiera ~de  Colombia publicada en la pagina web
www.superfinanciera.gov.co; vigente a la fecha prevista de adjudicacion o de Declaratoria de
Desierto, para los efectos del presente numeral, sera la que se haya indicado en el cronograma
vigente al momento del cierre del proceso de seleccion, aun cuando después del cierre, dicha
fecha se modifique en desarrollo del proceso de seleccion. El método sera escogido de acuerdo
a los rangos establecidos en la tabla que se presenta a continuacion.

Tabla 2 - Asignacion de Método de Evaluacion segun TRM

RANGO (Inclusive) NUMERO METODO
De 0.00 a 0.24 1 Media Aritmética
De 0.25 a 0.49 2 Media Aritmética Alta
De 0.50 a 0.74 3 Media Geométrica
De 0.75 a 0.99 4 Menor Valor

(i) Media aritmética

Consiste en la determinacion del promedio aritmético del VALOR TOTAL PROPUESTO IVA
INCLUIDO de las Ofertas validas y la asignacion de puntos en funcion de la proximidad del VALOR
TOTAL PROPUESTO (I.V.A) INCLUIDO de las Ofertas a dicho promedio aritmético, como
resultado de aplicar las siguientes formulas:

n
-3
n
i=l

X = Media aritmética.
xi= VALOR TOTAL PROPUESTO (sumatoria VALOR PROPUESTO (I.V.A) de la Oferta i sin decimales
n = Nimero total de Ofertas validas presentadas

Obtenida la media aritmética se procedera a ponderar las Ofertas de acuerdo con la siguiente
formula.

300X (1 — (%)) para valores menores o iguales a X

Puntaje | == 300x (1 - 2 (X"TV”)) para valores mayores a X
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Donde,

X = Media aritmética.

Vi = Valor total de cada VALOR TOTAL PROPUESTO (I.V.A) INCLUIDO de las Ofertas i, sin
decimales

i = Nimero de oferta.

En el caso de ofertas econdmicas con valores de VALOR TOTAL PROPUESTO VALOR PROPUESTO
(I.V.A) INCLUIDO mayores a la media aritmética se tomara el valor absoluto de la diferencia
entre la media aritmética y el valor de VALOR TOTAL PROPUESTO VALOR PROPUESTO (I.V.A)
INCLUIDO de la oferta, como se observa en la formula de ponderacion.

(i) Media aritmética alta

Consiste en la determinacion de la media aritmética entre el VALOR TOTAL PROPUESTO (I.V.A)
INCLUIDO sin decimales de la Oferta valida mas alta y el promedio aritmético de las Ofertas
validas y la asignacion de puntos en funcion de la proximidad de las Ofertas a dicha media
aritmética, como resultado de aplicar las siguientes formulas:

ViiasiX

max+

X, =
A 2

Donde,
Xa = Media aritmética alta.

max = VALOR TOTAL PROPUESTO (I.V.A) sin decimales de la oferta mas alta
X = Promedio aritmético de las ofertas validas

Obtenida la media aritmética alta se procedera a ponderar las Ofertas de acuerdo con la
siguiente formula:

300x (1 — (x;—'vi)) para valores menores o iguales a X,
A

Puntaje 1= = 399x (12 (-54=L)) para valores mayores a X,
A

Donde,

Xa = Media aritmética alta

Vi= VALOR TOTAL PROPUESTO (I.V.A) INCLUIDO de las Ofertas i, sin decimales
i = Numero de oferta.

En el caso de Ofertas econdmicas con valores de VALOR TOTAL PROPUESTO (I.V.A) INCLUIDO
mayores a la media aritmética alta se tomara el valor absoluto de la diferencia entre la media
aritmética alta y el VALOR TOTAL (I.V.A) INCLUIDO de la Oferta, como se observa en la formula
de ponderacion.

(iii) Media geométrica

Consiste en establecer la media geométrica del VALOR TOTAL PROPUESTO (I.V.A) INCLUIDO de
las Ofertas validas y el PRESUPUESTO OFICIAL del proceso un nimero determinado de veces y
la asignacion de puntos en funcion de la proximidad de las Ofertas a dicha media geométrica,
como resultado de aplicar las formulas que se indican en seguida.

Para el calculo de la media geométrica se tendra en cuenta el nUmero de Ofertas validas y se

incluird el PRESUPUESTO OFICIAL del Proceso de Contratacion en el calculo tantas veces como
se indica en el siguiente cuadro:
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Tabla 3- Asignacion de nimero de veces del PRESUPUESTO OFICIAL

Numero de Ofertas (n) Numero de veces que se incluye el PRESUPUESTO OFICIAL (nv)

1-3 1
4-6 2
7-9 3
10- 12 4
13-15 5

Y asi sucesivamente, por cada tres Ofertas validas se incluira una vez el PRESUPUESTO OFICIAL
del presente Proceso de Contratacion.

Posteriormente, se determinara la media geométrica con la inclusion del PRESUPUESTO OFICIAL
de acuerdo con lo establecido en el cuadro anterior, mediante la siguiente formula:

G="""/PO X PO X ..XPOp, X Py XP; X ..XB,

Donde,
G= Media geométrica.
nv = NUmero de veces que se incluye dentro del calculo el PRESUPUESTO OFICIAL (PO).
n=Numero de Ofertas validas.
PO= PRESUPUESTO OFICIAL del Proceso de Contratacion.

Pi= VALOR TOTAL PROPUESTO (I.V.A) INCLUIDO de la oferta economica sin decimales del
Proponente i.

Establecida la media geométrica se procedera a determinar el puntaje para cada Proponente
mediante el siguiente procedimiento:

pr—

300X (1 — (===L)) para valores menores o iguales a G

Puntaje | =7, sp0x (1 - 2 (‘%‘)) para valores mayores a G

S

Donde,
G = Media geométrica.

Vi= VALOR TOTAL PROPUESTO (sumatoria VALOR PROPUESTO (I.V.A) INCLUIDO sin decimales
de cada una de las Ofertas i

i = NUmero de oferta.
En el caso de Ofertas econdmicas con valores del VALOR TOTAL PROPUESTO (I.V.A) INCLUIDO
mayores a la media se tomara el valor absoluto de la diferencia entre la media geométrica y el
valor del VALOR TOTAL PROPUESTO (I.V.A) INCLUIDO de la oferta, como se observa en la
formula de ponderacion.

(iv) Menor Valor

Consiste en establecer la Oferta de menor VALOR TOTAL (I.V.A) INCLUIDO y la asignacion de
puntos en funcion de la proximidad de las Ofertas a dicha Oferta de menor VALOR TOTAL

55



&& ESTUDIOS PREVIOS

Defensoria 2 .
del Pueblo LICITACION PUBLICA

PROPUESTO (I.V.A) INCLUIDO, como resultado de aplicar las formulas que se indican en seguida.
Para la aplicacidon de este método el FRRNEC procedera a determinar el menor VALOR TOTAL
PROPUESTO (I.V.A) INCLUIDO de las Ofertas validas y se procedera a la ponderacion, de acuerdo
con la siguiente formula:

300 X(Vpin)
Vi

Puntaje i =

Donde,

Vmin = Menor VALOR TOTAL PROPUESTO (I.V.A) de las ofertas validas.

Vi= VALOR TOTAL PROPUESTO (I.V.A) INCLUIDO sin decimales de cada una de las Ofertas i
i=  Numero de oferta.

En este caso se tomara el valor absoluto de la diferencia entre el menor de VALOR TOTAL
PROPUESTO (I.V.A) INCLUIDO y el VALOR TOTAL PROPUESTO (I.V.A) INCLUIDO de la Oferta,
como se observa en la formula de ponderacion.

Nota: Para todos los métodos descritos se tendra en cuenta hasta el séptimo (7°) decimal del
valor obtenido como puntaje.

e Correccion por error Aritmético: se ratifica como causal de rechazo que las ofertas que
aplicada la correccion aritmética superen por exceso o defecto en un 5% el valor total
de la oferta presentada, entendiéndose como valor total de la oferta la suma de sus
costos directos e indirectos, inclusive el IVA.

13.2.2 Factor de calidad técnico (589,5 puntos maximo):

La evaluacion de este factor se efectuara de manera objetiva por el Comité Asesor y Evaluador
designado para el presente proceso, cifiéndose exclusivamente a la ley y las reglas contenidas
en el presente proceso y conforme a lo sefalado en el Manual de Contratacién y Supervision de
la Defensoria del Pueblo.

Para este factor se asignara una calificacion de hasta 589,5 puntos, para lo cual el proponente
debera incluir en su oferta sin costo adicional los siguientes aspectos que seran calificados asi:

PUNTAJE TOTAL POR

ITEM FACTOR PUNTAJE CALIFICAR

El proponente que ofrezca en su propuesta bodega(s)
exclusiva para el almacenamiento fisico y de medios| 150
magnéticos o electronicos para la Defensoria del Pueblo. 150

2 Si no hace ofrecimiento 0

PUNTAJE TOTAL POR
ITEM FACTOR PUNTAJE CALIFICAR
Si la bodega ofrecida por el proponente se encuentra
ubicada hasta 11 kildbmetros de distancia perimetral con
1 relacion a la sede del Nivel Central de la Defensoria del 50
Pueblo ubicada en la Calle 55 No. 10 - 32 a la direccion
suministrada dentro de la ciudad de Bogota.

Si la bodega ofrecida por el proponente se encuentra 50
ubicada entre de 11 a 13 kildbmetros de distancia perimetral
2 con relacion a la sede del Nivel Central de la Defensoria del 30
Pueblo ubicada en la Calle 55 No. 10 - 32 a la direccion
suministrada dentro de la ciudad de Bogota.
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ITEM

FACTOR

PUNTAJE

PUNTAJE TOTAL POR
CALIFICAR

Si la bodega ofrecida por el proponente se encuentra
ubicada a mas de 13 kildbmetros de distancia perimetral con
relacion a la sede del Nivel Central de la Defensoria del
Pueblo ubicada en la Calle 55 No. 10 - 32 a la direccion
suministrada dentro de la ciudad de Bogota.

25

ITEM

FACTOR

PUNTAJE

PUNTAJE TOTAL
POR CALIFICAR

El proponente que ofrezca sin ningin costo para la
Entidad, 30 metros lineales de organizacion de archivos|
adicional a las cantidades establecidas en el presente
proceso.

65

El proponente que ofrezca sin ningln costo para la
entidad, 60 metros lineales de organizaciéon de archivos
adicional a las cantidades establecidas en el presente
proceso.

130

130

Si no hace ofrecimiento.

ITEM

FACTOR

PUNTAJE

PUNTAJE TOTAL POR
CALIFICAR

El proponente que ofrezca en su propuesta ciento veinte
(120) horas de desarrollo para el software de gestion
documental con el que cuenta la entidad (Orfeo).

65

El proponente que ofrezca en su propuesta ciento sesenta
(160) horas de desarrollo para el software de gestion
documental con el que cuenta la entidad (Orfeo).

130

Si no hace ofrecimiento

130

ITEM

FACTOR

PUNTAJE

PUNTAJE TOTAL
POR CALIFICAR

El proponente que oferte un laboratorio de
digitalizacion con fines probatorios con una capacidad
de digitalizacion diaria de minima de 350.000 folios
ubicado en las mismas instalaciones del depdsito de
custodia.

129,5

Si no hace ofrecimiento

129,5

Para el ofrecimiento del laboratorio de digitalizacion con fines probatorios el escaner y/o
maquinas de digitalizacion, se debe contemplar que cuente con las siguientes caracteristicas
técnicas, las cuales deben ser aportadas al momento de la visita técnica por parte de la
Defensoria del Pueblo.

AN NN N NN

Alimentador con deteccion de hojas con dobles.
Detector de ultrasonido para detectar hojas dobles.
Tipos de imagenes: JPEG color, JPEG escala de grises y TIFF.
Resolucion optica 200/300 DPI.
Resolucion interpolada 100/600 DPI.
Velocidad tasada en una orientacion Portrait con una separacion entre hoja de 2 pulgadas.
PPM en resolucion 200 DPI: Tamafnos minimos requeridos: carta 286 PPM, tamafo A4 292

PPM, tamano A6 489 PPM, tamano cheque 632 PPM.

<

PPM, tamano cheque 947 PPM.

PPM en resolucion 200 DPI: Tamano carta 429 PPM, Tamano A4 438 PPM, tamano A6 733
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v Lector laser de barcodes y patchcodes.

v' Equipo de computo sistema operativo Windows 10pro o superior con el software de
digitalizacion con opcion de OCR y procesamiento y almacenamiento de documentos en
formato pdf/a.

El proponente que no responda o cuyo ofrecimiento no corresponda en su integridad con lo
solicitado por la Entidad, se le calificara con CERO (0) PUNTOS.

13.2.3 Apoyo a la industria nacional y reciprocidad (100 puntos maximo):

De conformidad con lo previsto en la Ley 816 de 2003 y el articulo 2.2.1.2.4.1.3 y siguientes
del Decreto 1082 de 2015, con el fin de apoyar la industria colombiana se otorgara un puntaje
maximo de cien (100) puntos con fundamento en las siguientes reglas.

La reciprocidad aplica para aquellos proponentes extranjeros, que participen individualmente
que deseen el tratamiento de proponente colombiano, para lo cual se aplicaran las siguientes
reglas:

a) Servicios Nacionales: son los servicios prestados por personas naturales colombianas o
residentes en Colombia, o por personas juridicas constituidas de conformidad con la legislacion
colombiana, en virtud de lo dispuesto en el articulo 2.2.1.1.1.3.1 del Decreto 1082 de 2015.

La Defensoria del Pueblo concedera trato nacional a: (a) los oferentes, bienes y servicios
provenientes de Estados con los cuales Colombia tenga Acuerdos Comerciales, en los términos
establecidos en tales Acuerdos Comerciales; (b) a los bienes y servicios provenientes de Estados
con los cuales no exista un Acuerdo Comercial pero respecto de los cuales el Gobierno Nacional
haya certificado que los oferentes de Bienes y Servicios Nacionales gozan de trato nacional, con
base en la revision y comparacion de la normativa en materia de compras y contratacion publica
de dicho Estado; y (c) a los servicios prestados por oferentes miembros de la Comunidad Andina
de Naciones teniendo en cuenta la regulacidon andina aplicable a la materia (Decision 439 de
1998).

La informacion para acreditar reciprocidad en el evento que un oferente extranjero sin sucursal
o domicilio en Colombia pretenda recibir trato nacional sera la que corresponda a la publicada
en el SECOP, exclusivamente.

b) Incentivo a la incorporacion de Componente Colombiano: para la aplicacion de este
criterio se tendra en cuenta lo dispuesto por el segundo inciso del articulo 2° de la Ley 816 de
2003: a los proponentes de origen extranjero que ofrezcan determinado porcentaje de
componente colombiano incorporado, referido a la totalidad del personal calificado del
contrato, se les otorgara puntaje de conformidad con la tabla de componente nacional que se
establece mas adelante para la evaluacion correspondiente. Por personal calificado se entiende
aquel que requiere de un titulo universitario otorgado por una institucion de educacion
superior, conforme a la Ley 749 de 2002, para ejercer determinada profesion. Para estos
efectos, los proponentes extranjeros que no hayan acreditado reciprocidad, deberan senalar
en un Anexo, el porcentaje ofrecido de componente nacional incorporado, referido a la
totalidad del personal calificado que empleara para la ejecucion del contrato. Dado que la
proteccion a la industria nacional es factor de evaluacion de las propuestas, el proponente no
podra modificar los porcentajes totales de componente nacional y extranjero ofrecidos en la
ejecucion del contrato objeto de la presente invitacion.

Habida cuenta de lo anterior, el presente factor de escogencia y su puntaje, se calificaran de
conformidad con los siguientes criterios y ponderaciones:

1. Criterio 2. Condiciones 3. Puntaje
e El proponente individual debe cumplir y
ser:

e Personas juridicas nacional; o,

e Personas juridicas extranjeras que
Servicios de origen nacional hayan acreditado la reciprocidad, la 100 Puntos
existencia de un acuerdo comercial
vigente o persona juridica constituida
en algun Estado miembro de la
Comunidad Andina de Naciones.
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e Tendran derecho a este puntaje
proponentes extranjeros que no hayan
acreditado la reciprocidad o la

Incorporacién de componente existencia de un acuerdo comercial

internacional. vigente o tener los beneficios de la CAN,

siempre y cuando ofrezcan componente
nacional incorporado a la totalidad del
personal calificado del contrato.

30 puntos

13.2.4 Puntaje adicional para proponentes con trabajadores con discapacidad (10 puntos
maximo):

De conformidad con lo establecido en el Decreto reglamentario 392 del 26 de febrero de 2018,
sobre incentivos en procesos de contratacion, se concedera un puntaje adicional de diez (10)
puntos, a los proponentes que acrediten la vinculacidn de trabajadores con discapacidad en su
planta de personal, de acuerdo con los siguientes requisitos:

1. La persona natural, el representante legal de la persona juridica o el revisor fiscal,
segun corresponda. Certificara el niUmero total de trabajadores vinculados a la planta
de personal del proponente o sus integrantes a la fecha de cierre del proceso de
seleccion.

2. Acreditar el nUmero minimo de personas con discapacidad en su planta de personal, de
conformidad con lo senalado en el certificado expedido por el Ministerio de Trabajo, el
cual debera estar vigente a la fecha de cierre del proceso de seleccion.

Para tal efecto se asignara diez (10) puntos a los proponentes que acrediten el nUmero minimo
de trabajadores con discapacidad sefalados a continuacion:

Numero total de trabajadores de la planta de Numero minimo de trabajadores con
personal del proponente: discapacidad exigido:
Entre 1y 30
Entre 31y 100
Entre 101 y 150
Entre 151 y 200
Mas de 200

UGN WN=

El proponente que no acredite o aporte la certificacion sobre lo indicado o cuyo ofrecimiento
no corresponda en su integridad con lo solicitado por la entidad, se le calificara con CERO (0)
PUNTOS.

El proponente que acredite cifras inferiores a las solicitadas en el decreto 392 de 2018, de
acuerdo con el total del personal de planta del proponente, se calificara con CERO (0) PUNTOS.

Si la oferta es presentada por un consorcio, union temporal o promesa de sociedad futura, se
tendra en cuenta la planta de personal del integrante del proponente plural que aporte como
minimo el cuarenta por ciento (40%) de la experiencia requerida para la respectiva
contratacion.

De conformidad con el Decreto reglamentario 392 de 2018, la supervision del contrato verificar
durante la ejecucion del contrato que los proponentes que resultaron adjudicatarios mantengan
en su planta de personal el nimero de trabajadores con discapacidad que dio lugar a la
obtencion del puntaje adicional de la oferta, en este sentido el contratista debera aportar a la
entidad la documentacion que asi lo demuestre, aportando cuando la supervision del contrato
lo requiera el certificado que expide el Ministerio de Trabajo para lo cual la entidad verificara
la vigencia de dicha certificacion, conforme a la normativa aplicable.

13.2.5 APOYO EMPRENDIMIENTO EMPRESAS DE MUJERES - Hasta 0.25 puntos:

Se otorgara un puntaje de 0.25 a los proponentes que acrediten algunos de los supuestos del
articulo 2.2.1.2.4.2.14 del Decreto 1082 de 2015.
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“1. Cuando mas del cincuenta por ciento (50%) de las acciones, partes de interés o cuotas de
participacion de la persona juridica pertenezcan a mujeres y los derechos de propiedad hayan
pertenecido a estas durante al menos el Gltimo afno anterior a la fecha de cierre del Proceso de
Seleccion. Esta circunstancia se acreditara mediante certificacion expedida por el
representante legal y el revisor fiscal, cuando exista de acuerdo con los requerimientos de ley,
o el contador, donde conste la distribucion de los derechos en la sociedad y el tiempo en el que
las mujeres han mantenido su participacion.

2. Cuando por lo menos el cincuenta por ciento (50%) de los empleos del nivel directivo de la
persona juridica sean ejercidos por mujeres y éstas hayan estado vinculadas laboralmente a la
empresa durante al menos el Ultimo afo anterior a la fecha de cierre del Proceso de Seleccion
en el mismo cargo u otro del mismo nivel.

Se entendera como empleos del nivel directivo aquellos cuyas funciones estan relacionadas con
la direccion de areas misionales de la empresa y la toma de decisiones a nivel estratégico. En
este sentido, seran cargos de nivel directivo los que dentro de la organizacion de la empresa se
encuentran ubicados en un nivel de mando o los que por su jerarquia desempefan cargos
encaminados al cumplimiento de funciones orientadas a representar al empleador.

Esta circunstancia se acreditara mediante certificacion expedida por el representante legal y
el revisor fiscal, cuando exista de acuerdo con los requerimientos de ley, o el contador, donde
se sefale de manera detallada todas las personas que conforman los cargos de nivel directivo
del proponente, el nimero de mujeres y el tiempo de vinculacion.

La certificacion debera relacionar el nombre completo y el nUmero de documento de identidad
de cada una de las personas que conforman el nivel directivo del proponente. Como soporte,
se anexara copia de los respectivos documentos de identidad, copia de los contratos de trabajo
o certificacion laboral con las funciones, asi como el certificado de aportes a seguridad social
del ultimo ano en el que se demuestren los pagos realizados por el empleador.

3. Cuando la persona natural sea una mujer y haya ejercido actividades comerciales a través
de un establecimiento de comercio durante al menos el ultimo afo anterior a la fecha de cierre
del proceso de seleccion. Esta circunstancia se acreditara mediante la copia de cédula de
ciudadania, la cédula de extranjeria o el pasaporte, asi como la copia del registro mercantil.

4. Para las asociaciones y cooperativas, cuando mas del cincuenta por ciento (50%) de los
asociados sean mujeres y la participacion haya correspondido a estas durante al menos el ultimo
ano anterior a la fecha de cierre del Proceso de Seleccion. Esta circunstancia se acreditara
mediante certificacion expedida por el representante legal.

PARAGRAFO. Respecto a los incentivos contractuales para los emprendimientos y empresas de
mujeres, las certificaciones de trata el presente articulo deben expedirse bajo la gravedad de
juramento con una fecha de maximo treinta (30) dias calendario anteriores a la prevista para
el cierre del procedimiento de seleccion.”

Tratandose de proponentes plurales, los criterios diferenciales y los puntajes solo se aplicaran
si por lo menos uno de los integrantes acredita los criterios anteriormente relacionados y tiene
una participacion igual o superior al diez por ciento (10%).

13.2.6 APOYOA MIPYMES- Hasta 0.25 puntos

La Entidad otorgara un puntaje de cero puntos veinticinco (0.25) puntos al Proponente que
acredite la calidad de Mipyme domiciliada en Colombia de conformidad con el articulo
2.2.1.2.4.2.4 del Decreto 1082 de 2015, en concordancia con el paragrafo del
articulo2.2.1.13.2.4 del Decreto1074 de 2015, o la norma que lo modifique, complemente o
sustituya.

Asi las cosas, para obtener el puntaje, el Proponente entregara copia del certificado del
Registro Unico de Proponentes, el cual debera encontrarse vigente y en firme al momento de
su presentacion. Si el Proponente debio6 subsanar la entrega del RUP, éste sera valido para los
criterios diferenciales en cuanto a los requisitos habilitantes relacionados con el nimero de
contratos aportados para demostrar la experiencia solicitada y los indices de la Capacidad
Financiera y Organizacional. Sin embargo, el certificado, no se tendra en cuenta para la
asignacion del puntaje adicional, por lo que obtendra cero (0) puntos por este factor de
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evaluacion.

Tratandose de Proponentes Plurales este puntaje se otorgara si por lo menos uno de los
integrantes acredita la calidad de Mipyme y tiene una participacion igual o superior al diez por
ciento(10%) en el Consorcio o en la Union Temporal.

13.2.7 Factores de definicion de empates:

Cuando analizadas y calificadas las propuestas, se llegue a presentar un empate en la
puntuacion total, dicha igualdad se definira en el siguiente orden de prelacion:

De acuerdo con lo sefalado en el articulo 35 de la Ley 2069 de 2020: En caso de empate en el
puntaje total de dos o mas ofertas en el proceso de contratacion, se utilizara las siguientes
reglas de forma sucesiva y excluyente para seleccionar al oferente favorecido, respetando en
todo caso los compromisos internacionales vigentes.

1. Preferir la oferta de bienes o servicios nacionales frente a la oferta de bienes o servicios
extranjeros.

2. Preferir la propuesta de la mujer cabeza de familia, mujeres victimas de la violencia
intrafamiliar o de la persona juridica en la cual participe o participen mayoritariamente;
0, la de un proponente plural constituido por mujeres cabeza de familia, mujeres
victimas de violencia intrafamiliar y/o personas juridicas en las cuales participe o
participen mayoritariamente.

Nota 1:

e Mujer cabeza de familia: Declaracion ante Notario, expresando las circunstancias
basicas del respectivo caso’.

e Mujeres victimas de la violencia intrafamiliar: Medida de proteccidon expedida por la
autoridad competente, el comisario de familia donde ocurrieron los hechos y a falta de
este el juez civil municipal o promiscuo municipal, o la autoridad indigena. La medida
de proteccion se debe emitir en una providencia motivadaZ.

Nota 2:

e El término “participe o participen”, al que hace referencia este numeral se entendera
“(...) como tomar parte en la sociedad o proponente plural, de acuerdo al aporte en
dinero o trabajo, esta Agencia considera que no basta con que una mujer cabeza de
familia o victima intrafamiliar esté vinculada laboralmente o prestando un servicio, para
asumir que esta @participandos (...) ”3

3. Preferir la propuesta presentada por el oferente que acredite en las condiciones
establecidas en la ley que por lo menos el diez por ciento (10%) de su ndmina esta en
condicidon de discapacidad a la que se refiere la Ley 361 de 1997. Si la oferta es
presentada por un proponente plural, el integrante del oferente que acredite que el
diez por ciento (10%) de su nomina esta en condicidon de discapacidad en los términos
del presente numeral, debe tener una participacion de por lo menos el veinticinco por
ciento (25%) en el consorcio, uniéon temporal o promesa de sociedad futura y aportar
minimo el veinticinco por ciento (25%) de la experiencia acreditada en la oferta.

A. Certificado expedido por el Ministerio de Trabajo, el cual debera estar vigente a la
fecha de cierre del proceso de seleccion; en caso de modificarse la fecha de cierre del
proceso, se tendra como referencia para establecer el plazo de vigencia del certificado
la fecha originalmente establecida en el pliego de condiciones definitivo.*

B. La persona natural, el representante legal de la persona juridica, segin corresponda,
certificara que las personas en condicidon de discapacidad, se encuentran contratados
por lo menos con una anterioridad a un ano a la fecha de cierre del proceso de seleccion.

 Articulo 2, Ley 82 de 1993.

2 Articulos 16, 17, 21 de la Ley 1257 de 2008.

3 Concepto C-026 de 2021 del 4 de febrero de 2021 de la Agencia Nacional de Contratacion Publica - Colombia Compra Eficiente
4 Articulo 24, Ley 361 de 1997.
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En caso de modificarse la fecha de cierre del proceso, se tendra como referencia para
establecer el plazo de vigencia del certificado la fecha originalmente establecida en el
pliego de condiciones definitivo.

Nota: En el caso de adjudicarsele el contrato, el contratista debera mantener el personal
minimo requerido por un lapso igual al de la contratacion, lo cual sera verificado por el
Supervisor del contrato.

Preferir la propuesta presentada por el oferente que acredite la vinculacion en mayor
proporcion de personas mayores que no sean beneficiarios de la pension de vejez,
familiar o de sobrevivencia y que hayan cumplido el requisito de edad de pension
establecido en la Ley.

La persona natural, el representante legal de la persona juridica o el revisor fiscal, segln
corresponda, certificara, bajo la gravedad de juramento, el numero total de
trabajadores vinculados a la planta de personal del proponente o sus integrantes que
hayan estado vinculados con una anterioridad igual o mayor a un ano. Para los casos de
constitucion inferior a un afno se tendra en cuenta a aquellos trabajadores que hayan
estado vinculados desde el momento de constitucion de la misma. La certificacion debe
ser anterior a la fecha de cierre del proceso de seleccion. En caso de modificarse la
fecha de cierre del proceso, se tendra como referencia para establecer el plazo de
vigencia del certificado la fecha originalmente establecida en el pliego de condiciones
definitivo.

Nota: Dado el caso en que el contrato publico haya sido obtenido con ocasion a esta
forma de desempate, el empleador debera mantener el mismo porcentaje de adultos
mayores trabajadores al interior de la empresa durante la vigencia de ejecucion del
contrato, lo cual sera verificado por el Supervisor del contrato. En caso contrario no
podra hacer uso de este beneficio en cualquier otro contrato que celebre con el Estado
dentro de los 5 afnos siguientes a la terminacion del contrato.>

Preferir la propuesta presentada por el oferente que acredite, en las condiciones
establecidas en la ley, que por lo menos diez por ciento (10%) de su némina pertenece
a poblacion indigena, negra, afrocolombiana, raizal, palanquera, Rrom o gitanas.

a. Certificado(s) expedido(s) por el Ministerio de Interior.

b. La persona natural, el representante legal de la persona juridica, segun
corresponda, certificara que por lo menos diez por ciento (10%) de su némina
pertenece a poblacion indigena, negra, afrocolombiana, raizal, palanquera,
Rrom o gitanas.

Preferir la propuesta de personas en proceso de reintegracion o reincorporacion o de la
persona juridica en la cual participe o participen mayoritariamente; o, la de un
proponente plural constituido por personas en proceso de reincorporacion, y/o personas
juridicas en las cuales participe o participen mayoritariamente.

Certificado(s) expedido(s) por la Agencia para la Reincorporacion y la Normalizacion -
ARN-.

Nota: El término “participe o participen”, al que hace referencia este numeral se
entendera “(...) como tomar parte en la sociedad o proponente plural, de acuerdo al
aporte en dinero o trabajo, esta Agencia considera que no basta con que una mujer
cabeza de familia o victima intrafamiliar esté vinculada laboralmente o prestando un
servicio, para asumir que esta @participandos (...) ¢

Preferir la oferta presentada por un proponente plural siempre que: (a) esté conformado
por al menos una madre cabeza de familia y/o una persona en proceso de
reincorporacion o reintegracion, o una persona juridica en la cual participe o participen
mayoritariamente, y, que tenga una participacion de por lo menos el veinticinco por
ciento (25%) en el proponente plural; (b) la madre cabeza de familia, la persona en

5 Paragrafo 4, articulo 2, Ley 2040 de 2020.
6 Concepto C-026 de 2021 del 4 de febrero de 2021 de la Agencia Nacional de Contratacion Publica - Colombia Compra Eficiente
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10.

11.

12.

Notas:

13.

proceso de reincorporacion o reintegracion, o la persona juridica aporte minimo el
veinticinco por ciento (25%) de la experiencia acreditada en la oferta; y (c) ni la madre
cabeza de familia o persona en proceso de reincorporacion o reintegracion, ni la persona
juridica, ni sus accionistas, socios o representantes legales sean empleados, socios o
accionistas de los miembros del proponente plural.

Preferir la oferta presentada por una Mipyme o cooperativas o asociaciones mutuales; o
un proponente plural constituido por Mipymes, cooperativas o asociaciones mutuales.

Preferir la oferta presentada por el proponente plural constituido por micro y/o
pequenas empresas, cooperativas o asociaciones mutuales.

Preferir al oferente que acredite de acuerdo con sus estados financieros o informacion
contable con corte a 31 de diciembre del ano anterior, por lo menos el veinticinco por
ciento (25%) del total de pagos realizados a MIPYMES, cooperativas o asociaciones
mutuales por concepto de proveeduria del oferente, realizados durante el afo anterior;
o, la oferta presentada por un proponente plural siempre que: (a) esté conformado por
al menos una MIPYME, cooperativa o asociacion mutual que tenga una participacion de
por lo menos el veinticinco por ciento (25%); (b) la MIPYME, cooperativa o asociacion
mutual aporte minimo el veinticinco por ciento (25%) de la experiencia acreditada en la
oferta; y (c) ni la MIPYME, cooperativa o asociacion mutual ni sus accionistas, socios o
representantes legales sean empleados, socios o accionistas de los miembros del
proponente plural .

Preferir las empresas reconocidas y establecidas como Sociedad de Beneficio e Interés
Colectivo o Sociedad BIC, del segmento MIPYMES.

Utilizar un método aleatorio para seleccionar el oferente, método que debera haber
sido previsto previamente en los Documentos del Proceso.

En virtud de lo anterior, de mantenerse el empate se dirimira mediante sorteo, para lo
cual en audiencia los proponentes de las propuestas empatadas procederan a escoger la
balota, se enumeran de acuerdo a la cantidad de proponentes. En primer lugar, se
realizara un sorteo para establecer cual sera el orden en que cada proponente escoja la
balota. Realizado este primer sorteo los proponentes procederan a escoger balota en el
orden que se haya determinado y se adjudicara al proponente que saque la balota con
el nimero mayor.

Los factores de desempate seran aplicables en el caso de las cooperativas y asociaciones
mutuales que cumplan con los criterios de clasificacion empresarial, definidos por el
Decreto 957 de 2019, priorizando aquellas que sean micro, pequenas o medianas.

Para los criterios enunciados que involucren la vinculacion de capital humano, el
oferente debera acreditar una antigiiedad igual o mayor a un afno. Para los casos de
constitucion inferior a un ano se tendra en cuenta a aquellos trabajadores que hayan
estado vinculados desde el momento de constitucion de la misma.

El Gobierno Nacional podra reglamentar la aplicacion de factores de desempate en casos
en que concurran dos o mas de los factores aqui previstos.

Para efectos de los factores de desempate, Unicamente seran tenidos en cuenta los
formatos y certificaciones presentados a través de la plataforma SECOP Il hasta la fecha
de cierre, por lo cual en NINGUN caso seran recibidos de manera posterior.

En caso de consorcios o uniones temporales al menos uno de los miembros debe cumplir
con los requisitos expuestos.

Para ser valido se debe diligenciar los formatos con la fecha del cierre del proceso
sopena de no ser tenidos en cuenta.

CONDICIONES DEL CONTRATO QUE SE SUSCRIBA:
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13.1 Obligaciones del contratista:

Sin perjuicio de las demas obligaciones surgidas del presente proceso EL CONTRATISTA se obliga
con respecto a LA DEFENSORIA a:

1. Cumplir con el objeto del contrato, atendiendo los requerimientos que efectue la
Entidad, por intermedio del Supervisor del contrato.

2. Cumplir con todos los ofrecimientos, condiciones y términos de su propuesta.

3. Contar durante la ejecucion del contrato con el personal minimo requerido,
infraestructura y equipos necesarios para cumplir a cabalidad el objeto del contractual.

4. Proveer una bodega propia o en arriendo, ubicadas en la Ciudad de Bogota, teniendo
cuenta que las transferencias documentales, solicitudes de préstamo de documentos
fisicos y envios de documentos, se haran desde la Calle 55 No. 10 - 32 Sede Nacional
Chapinero, y la Carrera 9 No. 16-21, Edificio Centro de Convenciones Camara de
Comercio de Bogota D.C.

En caso de ser arrendadas La bodega el contrato de arrendamiento debe ser superior al
tiempo de ejecucion del contrato.

5. Disponer al momento del relevo de responsabilidad para la custodia del Archivo Central
de la Defensoria del Pueblo de la estanteria industrial libre, para ubicar aproximadamente
85.000 cajas de archivo X200, espacio adecuado para medios electrénicos (Boveda de
Seguridad) y otros formatos estipulados en el presente documento, esta capacidad sera
verificada en la Visita Técnica obligatoria.

6. Proveer los insumos necesarios para llevar a cabo los procesos de organizacion de
archivos, digitalizacion de documentos y valoracion de archivos.

7. Contar con autorizacion vigente del Ministerio de Transporte, para prestar el servicio de
transporte publico de carga, en caso de requerir esta actividad.

8. Contar con los permisos de la Policia para el desplazamiento en la Ciudad de Bogota y
municipios aledanos, cuando este se llegara a presentar.

9. Contar con las autorizaciones exigidas por la normatividad legal vigente para el
desarrollo del objeto contractual.

10. Recibir y retirar de la Defensoria del Pueblo o del sitio donde indique el
supervisor del contrato, las cajas que contienen las transferencias documentales, conforme
a lo dispuesto en las Especificaciones Técnicas del presente proceso.

11. Entregar a la Defensoria del Pueblo original del acta de recibido a satisfaccion,
inventario documental en Formato Unico de Inventario Documental (FUID) estandarizado
por la entidad, rotulos y registro fotografiado del antes y después del proceso de
organizacion de archivos.

12. Entregar al supervisor del contrato, los inventarios documentales de las
transferencias mensuales, indicando en una columna adicional del formato Unico de
inventario documental (FUID), la ubicacion topografica de los documentos en las bodegas
del contratista, para que las consultas sean tramitadas con dicha ubicacion.

13. Entregar a la Defensoria del Pueblo los registros fotograficos del proceso de
traslado de cajas

14. Para efectos del cargue, descargue y transporte del archivo central, presentar
previamente a la Defensoria del Pueblo, las afiliaciones de ARP, Seguridad Social, del
personal que desarrollara dicha labor. Igualmente debera entregar los documentos de
propiedad del vehiculo, asi como el SOAT, las pdlizas de riesgo contractual de
responsabilidad civil y demas requisitos de orden legal.

15. Contar con el medio de transporte especializado de conformidad con las
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especificaciones y condiciones del numeral 4.4 literales c y d del presente documento, para
garantizar que el traslado de los documentos se efectle bajo las medidas de seguridad y
cuidado necesarios para que la informacion no sufra dano deterioro o alteracion alguna.

16. Garantizar la cadena de custodia de los documentos para brindar seguridad de la
informacion y la integridad de esta.

17. Para el traslado del archivo de la bodega del proveedor actual al nuevo proveedor
(relevo de responsabilidad) se debe garantizar la seguridad del material y su integridad y
contenido durante el traslado en vehiculos de la documentacion, esta actividad estara a
cargo del proveedor que entrega y de quien recibe, este Ultimo debera designar la escolta
necesaria que debera acompanar los vehiculos en su desplazamiento hasta las bodegas de
custodia que provea el proponente, la cual debera ir fuera del camion en el entendido que
este esta sellado con los respectivos precintos de seguridad, aplicando las medidas
necesarias de seguridad en el transporte de la documentacion los dias en que éste se
programe, al tiempo que indicara a los funcionarios que participen en el proceso de
traslado las medidas de seguridad requeridas antes, durante y después del desplazamiento,
a fin de preservar su integridad fisica y la custodia de la documentacion.

18. El oferente seleccionado para la custodia del archivo debera considerar que la
verificacidn y entrega de las cajas se realizara con base en el inventario que hoy tiene el
fondo documental y debera efectuarse con la participacion del profesional responsable del
deposito que actualmente tiene la custodia y manejo del fondo documental de la
Defensoria del Pueblo y con el contratista favorecido en el presente proceso de invitacion
abierta.

19. Realizar la designacion topografica de toda la informacion recibida para custodia
por parte de la Defensoria del Pueblo, permitiendo el acceso y consulta de la informacion.
Cada una de las cajas debe estar identificada en el sistema suministrado por el proveedor
y vinculandolo al cédigo de barras asignado a cada unidad documental, guardando
correlacion con el codigo de identificacion que hoy tiene el fondo documental.

20. Cumplir con los requisitos minimos que Ley 594 del 2000, Acuerdo 02 de 2004,
Acuerdo 49 de 2000, Acuerdo 038 del 2002, Acuerdo 042 de 2008 en su articulo 7, Acuerdo
004 de 2013 y Acuerdo 008 de 2014 expedidos por el Archivo General de la Nacion, y el
Decreto 1080 del 2015 y toda la normatividad vigente relacionados con: 1) Instalaciones;
2) Manuales de contingencia; 3) Sistemas de alarma contra robo; 4) Sistemas de alarma
contra Incendio; 5) Sistema Integrado de Conservacion.

21. Programar mesas de trabajo entre la Defensoria del Pueblo y el contratista para
fijar lineamientos de proceso de organizacion de acuerdo con el proceso de Gestion
Documental de la entidad.

22. Identificar en los procesos de organizacion los documentos con deterioro
bioldgico para ser separados y priorizar el proceso de saneamiento y desinfeccion.

23. Suministrar a la Defensoria del Pueblo un software en ambiente Web para el
registro del inventario documental, que se utilizara para la consulta y préstamo de
documentos de archivo, este software sera alimentado por el contratista a quien se le
adjudique el proceso y lo actualizara en la medida que se entreguen los FUID de procesos
de organizacion de archivos o trasferencias documentales.

24, Contar con una mesa de ayuda, por el tiempo de ejecucion del contrato, que
permita resolver los inconvenientes que puedan presentarse en la gestion del aplicativo a
los usuarios de la Defensoria del Pueblo, cuya forma de operacion debe estar documentada
para conocimiento de Defensoria del Pueblo, precisando entre otros aspectos la forma de
contacto entre Defensoria del Pueblo y la Mesa de Ayuda.

25. Entregar a Defensoria del Pueblo hasta cinco (5) licencias de uso de software
concurrentes y de codigo abierto o cerrado siempre y cuando cumpla con los requisitos del
funcionamiento establecidos por la entidad, que puedan estar operativas simultaneamente
desde cualquier computador con un browser.

26. Desarrollar protocolos para establecer entre otros, politicas de copia de
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seguridad de la informacidn y su respectiva custodia, asi como los controles necesarios para
mitigar riesgos de pérdida de informacion y mantener la trazabilidad del acceso a los datos,
de forma tal que pueda entregar reportes a Defensoria del Pueblo, cuando sea necesario.

27. Entregar un plan de recuperacion y/o contingencias, en caso de desastres para
la infraestructura tecnoldgica en la que opera el aplicativo, bases de datos y la informacion
relacionada; de tal forma que Defensoria del Pueblo tenga claridad sobre los tiempos de
recuperacion de acuerdo con los diferentes niveles de seguridad para un incidente sobre
su infraestructura tecnoldgica, que pudiera afectar en un 100% la disponibilidad del acceso
a la informacion. Tanto los aspectos de operacion como los de seguridad del aplicativo,
deben ser especificados en un documento que describa estos procedimientos.

28. Efectuar las capacitaciones al personal de la Defensoria del Pueblo que
determine la supervision del contrato, para efectos de transferencia de conocimientos en
cuento a procesos de organizacion de archivos, aplicacion de TRD y normatividad entre
otros.

29. Suministrar el recurso humano necesario para la ejecucion de las actividades de
manera eficiente y efectiva cumpliendo con los tiempos establecidos de acuerdo con lo
estipulado en el numeral cuarto (4) especificaciones técnicas.

30. Suministrar todos los equipos, software, insumos y recursos requeridos por la
entidad, para la efectiva ejecucion de las actividades contenidas en el presente proceso,
de excelente calidad, que garanticen el desarrollo y cumplimiento del objeto contractual.

31. Cumplir cabal y oportunamente con el objeto contractual de acuerdo con las
especificaciones técnicas establecidas en el numeral cuarto (4) especificaciones técnicas
del presente documento, de acuerdo con las normas legales que regulan el sistema de
archivo de las entidades oficiales.

32. Prestar el servicio de Organizacion de Archivos indicados para el Nivel Central,
asi como con la administracion, custodia, consultas, prestamos, envios, transporte,
digitalizacion e indexacion y valoracion de los Archivos en las Sedes de la Defensoria del
Pueblo indicadas en el presente documento y en las instalaciones de custodia que provea
el oferente a quien se le adjudique el presente proceso.

33. Responder puntualmente por el pago de salarios, prestaciones sociales e
indemnizaciones a que haya lugar del personal que emplee el contratista para la ejecucion
de las diferentes actividades del contrato.

34, Cumplir con las normas ambientales y de seguridad industrial

35. Como parte del objeto del contrato el contratista debe realizar dos (2)
capacitaciones (talleres) en el nivel central, en temas de gestion documental que contenga
la normatividad vigente aplicada a procesos de organizacion de archivos y como se realiza
el proceso de organizacion de archivos dirigida a los funcionarios de la Defensoria del
Pueblo encargados del manejo de los mismos del Nivel Central, con una intensidad minima
cada una de ocho (8) horas.

36. Entregar a la Defensoria del Pueblo, el proceso final de digitalizacion e
indexacion de folios o imagenes de documentos de conservacion total, en disco duro
externo, suministrado por el proponente.

37. La indexacion por carpeta correspondera a la informacion detallada que ira en
el inventario documental de 4 a 5 campos en el formato de inventario documental
establecido por la entidad, el cual debera entregarse en formato Excel y fisico.

38. Entregar a la Defensoria del Pueblo, el proceso final de valoracion de archivos y
los inventarios documentales actualizados resultado del proceso.

39. El personal que suministre el contratista para el proceso de organizacion de
archivos, custodia, consulta, préstamos, digitalizacion, indexacion, valoraciéon vy
transferencias documentales, debera suscribir acuerdo de confidencialidad avalado por las
partes.
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40. Garantizar las consultas en fisico y/o digital incluyendo el cuelgue y descuelgue

de la Unidad de almacenamiento y la digitalizacion por folio cuando se requiere a 240 PPP,
bajo el siguiente protocolo:

a. Alistamiento documental necesario para la correcta digitalizacion de cada uno de los
documentos requeridos.

b. Digitalizacion en formato PDF con resolucion de 240 ppp, de cada uno de los documentos
requeridos.

c. Verificacion de la cantidad y calidad de los folios digitalizados.

d.Elaborar la garantia de fidelidad de cada uno de los documentos digitalizados, con el fin
comprobar que este cuente con la calidad suficiente en su contenido y aspecto para su
correspondiente utilizacion.

e. En el caso de que se requiera en fisico la informacion de consulta la misma se cancelara
al precio del folio digitalizado

f. Garantizar la confidencialidad en caso de que exista informacion sujeta a reserva legal.

41. Garantizar la identificacion y suministro de la informacion que sea requerida por
la Defensoria del Pueblo, para atender requerimientos de orden Legal y de Administracion.

42. Garantizar la infraestructura necesaria para el cumplimiento del objeto
contractual.

43, Entregar las hojas de vida de Auxiliares de Archivo, Auxiliares de Digitalizacion,
Auxiliares de Digitacion con los respectivos soportes al momento de suscripcion del
contrato.

44, Suministrar los insumos y requerimientos de hardware, software y de seguridad
industrial efectuados en el presente proceso, para los servicios de consultas en
sala, organizacion, transporte, consultas, valoracion y digitalizacion de archivos,
como el caso del escaner, para el procesamiento de 350.000 folios fisico diarios.

45. Realizar la entrega de los siguientes productos:

Plan de trabajo por actividades.

Cronograma de Actividades.

Informes de avance de ejecucion mensual y los que requiera la Supervision del Contrato
Aplicativo de consulta en ambiente web

Licencias

Manuales de administracion y usuarios

Documentos de operacién mesas de ayuda

Actas mesas de ayuda

Protocolos copias de seguridad

Plan de recuperacion

B
o

.De igual manera debera entregarse informes mensuales y finales de:

e Traslado: Actas, Registro fotografico Inventarios

¢ Inventarios Documentales consolidados de las transferencias documentales que se
realicen a custodia y de procesos de organizacion de archivos con la ubicacion
topografica.

¢ Inventarios Documentales en su estado natural de archivos transferidos a custodia,
igualmente de aquellos realizados por el contratista o por la dependencia. (fisico y
electronico)

e Proceso de digitalizacion e indexacion de documentos de conservacion total. Actas de
Recibido a Satisfaccion de procesos de organizacion de archivos.

13.2 Obligaciones generales:

1. Propender por el respeto de los Derechos Humanos en las actividades que ejecute con
ocasion a la celebracion del presente proceso.
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2. Cumplir con todos los ofrecimientos, condiciones y términos de la propuesta, que hace
parte integral del presente proceso.

3. Prestar los servicios de primera calidad con personal técnico calificado.

4. Suministrar insumos de primera calidad.

5. Atender en forma oportuna, los requerimientos que realice el supervisor del contrato

6. Cumplir con las normas ambientales, de seguridad industrial, de salud y seguridad en el

trabajo.

7. Guardar la debida confidencialidad respecto de la documentacion y tramites realizados
en cumplimiento del objeto del contrato que se suscriba.

8. Dar un trato respetuoso al personal de la Entidad.

9. Responder por los dafos que puedan ocasionar en ejecucion del contrato.

10. Constituir la garantia Unica exigida en el presente contrato.

11.Acreditar una cuenta corriente o de ahorros con base en el listado de bancos y
corporaciones que para tal efecto tiene la Subdireccion Financiera de la Defensoria del
Pueblo, para realizar el pago acordado en el presente contrato.

12.Responder por los danos y perjuicios hasta por culpa leve cuando se cause perjuicio a la
Defensoria de Pueblo o a terceros en la ejecucion del contrato.

13. Sufragar los gastos legales a que haya lugar para la legalizacion y ejecucion del contrato.

14. Constituir y publicar en la plataforma del SECOP Il la garantia Unica exigida en el
contrato.

15. Suscribir junto con el Supervisor del contrato, el acta de inicio de actividades la cual
debe ser cargada al SECOP II.

16. Diligenciar y suscribir junto con el Supervisor del contrato el formulario de Calificacion
de Contratistas, el cual sera concertado al inicio de la ejecucion del contrato.

17.Enviar y publicar en la plataforma del SECOP Il el formulario de Informe de Contratistas
(descargable del Mapa de Procesos de la Entidad) y los documentos requeridos, para los
correspondientes pagos.

18.Enviar a través de la plataforma del SECOP II, copia de los comprobantes de pago de los
aportes al sistema de seguridad social en salud, pensiones y riesgos laborales, que seran
verificados por el Supervisor del contrato, requerido para el(los) respectivo(s) pago(s).

19.Publicar en la plataforma del SECOP Il el informe final de las actividades ejecutadas.

20.Las demas contempladas en la Constitucion Politica, en la Ley o reglamento y demas
documentos del presente proceso de seleccidn, en la propuesta presentada por el
contratista o que se deriven de la naturaleza del presente contrato.

13.3 Obligaciones de la Defensoria del Pueblo:

La Defensoria del Pueblo se obliga a:

1. Efectuar el pago en el plazo convenido en el contrato.

2. Ejercer los controles necesarios para la cabal ejecucion del contrato.

3. Prestarle toda la colaboracion al contratista para que el objeto del contrato se
desarrolle de conformidad con los términos del presente documento.

4. Tener en cuenta las observaciones y recomendaciones pertinentes que el contratista le
formule en desarrollo de la ejecucion del objeto del contrato.

5. Permitir el acceso del personal autorizado por el contratista, previa su identificacion a
las dependencias donde se tenga que ejecutar el objeto del contrato.

14. FORMA DE PAGO:

La Defensoria del Pueblo pagara el valor del contrato que se celebre como resultado del
presente proceso de Licitacion PUblica en moneda legal colombiana, dentro de los 30 dias
calendario siguientes a la radicacion y aprobacion de las facturas mensuales en SECOP Il y una
vez se cumplan los requisitos de perfeccionamiento y ejecucion de la factura mensual
presentada con los detalles de los servicios prestados.

Nota: El valor del transporte se cancelara si se cambia de proveedor, en caso de continuar con
el actual proveedor este valor se ajustara al proceso de organizacion de archivo aumentado de
esta manera el metraje a intervenir en la vigencia 2022.

El presupuesto oficial estimado para el presente proceso de Licitacion Publica, incluido
impuestos legales vigentes al momento de la apertura del presente proceso y demas costos
directos o indirectos que la ejecucion del contrato conlleve, corresponde a la suma de TRES
MIL OCHOCIENTOS NUEVE MILLONES SEISCIENTOS SESENTA Y CINCO MIL QUINIENTOS SESENTA Y
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UN PESOS M/CTE ($3.809.665.561) incluido IVA y demas impuestos a que haya lugar.,
distribuidos de acuerdo con las cantidades de servicios requeridas y conforme al estudio de
mercado asi:

Para la vigencia 2022: un total de CIENTO NOVENTA'Y CUATRO MILLONES NOVECIENTOS
SESENTA Y SIETE MIL QUINIENTOS TREINTA Y UN PESOS M/CTE (5$194.967.531) pesos
incluido IVA y demas impuestos a que haya lugar, valor que cuenta con Certificado de
Disponibilidad Presupuestal No. 157222 del 02 de septiembre de 2022.

Para la vigencia futura 2023: un total de TRES MIL SEISCIENTOS CATORCE MILLONES
SEISCIENTOS NOVENTA Y OCHO MIL TREINTA PESOS M/CTE ($3.614.698.030) incluido IVA
y demas impuestos a que haya lugar, de acuerdo con la aprobacion de Vigencias Futuras
del Ministerio de Hacienda No.2-2022-051650 del 8 de noviembre de 2022 y Autorizacion
de Vigencia Futura SIIF Nacion No.76422 del 8/11/2022.

Para el caso de la Organizacion de Archivos, el pago se realizara acorde con la cantidad mensual
de metros lineales efectivamente organizados y recibidos por el area responsable de los
documentos y/o por el Supervisor del Contrato y Apoyo técnico, previa entrega del acta de
recibido a satisfaccion y hasta el monto maximo disponible para la respectiva vigencia.

Notas:

La Supervision 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, definiran las “Fichas Técnicas” que
aplicaran para cada serie documental que se intervenga en el proceso de organizacion
de archivos.

. El metraje de organizacion de archivos, custodia, consultas, digitalizacion, indexacion

y valoracidén documental que se contrata es aproximado y puede variar mensualmente,
El Contratista se pondra de acuerdo con el Supervisor del Contrato asignado por la
Entidad, previa suscripcion de memoria de reunion, para realizar los ajustes que se
requieran con el fin de optimizar los recursos, sin exceder en todo caso el presupuesto
asignado.

En cuanto a la Custodia, Consulta, Préstamos y Envios se pagara una vez presentada la
factura en forma mensual, para lo cual el contratista debera anexar el reporte del total
de cajas x200, carpetas o su equivalente respecto a consultas, préstamos y envios
efectivos del mes correspondiente, para su verificacion por parte del supervisor del
contrato y la respectiva certificacion de este.

En cuanto a la digitalizacion y a la indexacion de documentos, se pagara una vez
presentada la factura en forma mensual, para lo cual el contratista debera anexar el
reporte del total de digitalizaciones e indexaciones realizadas en el mes
correspondiente, para su verificacion por parte del supervisor del contrato y la
respectiva certificacion de este.

Para el efecto, el contratista debera facturar mensualmente los servicios prestados de acuerdo
con el siguiente detalle:

Descripcion de los servicios

Mes

Cantidad de servicios efectivamente suministrados
Valor total antes de IVA

Valor del IVA

Valor total de la factura

PARA PERSONAS DE REGIMEN SIMPLIFICADO: todo lo anterior sin incluir IVA.

La factura debera estar acompanada de los siguientes documentos:

1. Acta de Recibido a Satisfaccion de los servicios de organizacidn de archivos y digitalizacion
e indexacion de archivos firmada por las partes.
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2. Informes mensuales, si asi se dispone dentro de las obligaciones del contratista.

Certificado expedido por el Revisor Fiscal o Representante Legal, segln sea el caso, en el

que se indique que se encuentra al dia en los pagos de los aportes a los sistemas de salud,

riesgos profesionales, pensiones y aportes parafiscales de Ley.

4. Copia del Comprobante de pago de Seguridad Social.

5. Reporte de organizacion, Custodia, Consultas, Préstamos y Envios del apoyo técnico de la
supervision del contrato.

w

El pago respectivo estara sujeto al Programa Anual de Caja, P.A.C. autorizado, a la situacion
de fondos establecida por parte de la Direccion General de Crédito Publico y del Tesoro Nacional
del Ministerio de Hacienda y a las correspondientes reservas presupuestales a que haya lugar.

15. GARANTIAS DEL CONTRATO:

De conformidad con lo establecido en el articulo 2.2.1.2.3.1.1. Riesgos que deben cubrir las
garantias en la contratacion del Decreto 1082 de 2015 y la Ley 1150 de 2007, el CONTRATISTA
debera constituir a favor de la Defensoria del Pueblo, dentro de los tres (3) dias habiles
siguientes a la suscripcion del contrato, por intermedio de una compaiia de seguros o entidad
bancaria legalmente constituida en Colombia, cuya péliza matriz esté debidamente aprobada
por la Superintendencia Bancaria, una garantia Unica con los siguientes amparos:

CONSTITUCION DE GARANTIAS

AMPARO MONTO VIGENCIA

Cumplimiento del Contrato

10% del valor del contrato

Con una vigencia igual a la duracion
del contrato y seis (6) meses mas.

Calidad de los Servicios

10% del valor del contrato

Con una vigencia igual a la duracion

del contrato y seis (6) meses mas.

Pago de Salarios, prestaciones
sociales e indemnizaciones laborales

Con una vigencia igual a la duracion

[v)
5% del valor del contrato del contrato y tres (3) afos mas.

Con una vigencia igual a la duracion

400 SMMLV del contrato.

Responsabilidad Civil

10% del presupuesto oficial
y 7% el presupuesto Oficial
del presente Proceso,
UNICAMENTE para Mipymes
y/0 emprendimientos y
empresas de mujeres.

Con una vigencia igual a la duracion

Garantia de Seriedad de la Oferta
del contrato.

Esta garantia sera aprobada por el responsable del Grupo de Contratacion de la Defensoria del
Pueblo, si retine los requisitos legales y contractuales establecidos para tal fin.

16. ACUERDOS COMERCIALES:

. PROCESO DE CONTRATACION
EXCEPCION APLICABLE AL
ACUERDO COMERCIAL PROCESO DE CONTRATACION CUBIERTO POR EL ACUERDO
COMERCIAL

CHILE NO SI
ALIANZA PACIFICO | MEXICO NO SI
PERU NO SI
CANADA NO SI
CHILE NO SI
COREA NO SI
COSTA RICA NO SI
ESTADOS AELC NO SI
ESTADOS UNIDOS NO SI
MEXICO NO SI
EL SALVADOR NO SI
TRIANGULO NORTE | GUATEMALA NO SI
HONDURAS NO SI
UNION EUROPEA NO SI
COMUNIDAD ANDINA NO SI

Para dar cumplimiento al trato nacional a los bienes y servicios provenientes de Estados con los
cuales no exista un Acuerdo Comercial pero respecto de los cuales el Gobierno Nacional haya
certificado que los oferentes de bienes y servicios nacionales gozan de trato nacional, se
procedio a verificar las certificaciones de trato nacional por reciprocidad publicadas en la
pagina Web de la Agencia Colombia Compra Eficiente a través del link:
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https://www.colombiacompra.gov.co/compradores/acuerdos-comerciales-y-trato-nacional-
por-reciprocidad.

17. PLAZO DE EJECUCION:

El plazo de ejecucion sera por un término de 12.67 meses, contados a partir de la suscripcion
del Acta de Inicio de actividades, previo cumplimiento de los requisitos de perfeccionamiento
y ejecucion.

18.  LUGAR DE EJECUCION:
El lugar de prestacion del servicio de custodia se hara en la ciudad de Bogota D.C.

La consulta, préstamo y envios de documentos se hara desde las bodegas de custodia que provea
el contratista y las dependencias del Nivel Central ubicadas en la Calle 55 No. 10 - 32 Chapinero
y en la sede centro de la Defensoria del Pueblo carrera 9 No. 16-21 Edificio Centro de
Convenciones Camara de Comercio y viceversa, en la ciudad de Bogota D.C.

El servicio de organizacion de archivos se hara en la ciudad de Bogota D.C., en las dependencias
del Nivel Central Calle 55 No. 10 - 32 sede Chapinero, en la sede centro de la Defensoria del
Pueblo carrera 9 No. 16-21 Edificio Centro de Convenciones Camara de Comercio, y Comision
de BUsqueda de Personas Desaparecidas ubicada en la Diagonal 40A No. 15-21 Bogota D.C. y en
las instalaciones de custodia que haya ofrecido el proponente a quien se le adjudique el
proceso.

El transporte - Relevo de Responsabilidad de aproximadamente 85.000 cajas de archivo Ref.
X200 se realizara en la ciudad de Bogota D.C. o municipios aledanos, desde el depodsito del
contratista que actualmente tiene la custodia del archivo central, y hasta las instalaciones para
custodia que provea el contratista al que se le adjudique el presente proceso.

La direccion del depodsito en el cual se encuentra actualmente el Archivo Central sera
suministrada por la Defensoria del Pueblo una vez se adjudique el proceso.

El proceso de digitalizacion e indexacion de archivos se hara en la ciudad de Bogota D.C. en la
Calle 55 No. 10-32 y en la sede centro de la Defensoria del Pueblo carrera 9 No. 16-21 Edificio
Centro de Convenciones Camara de Comercio o en las instalaciones (Bodegas) que suministre
el proponente a quien se le adjudique el presente proceso para la custodia del Archivo Central
de la Defensoria del Pueblo.

El proceso de valoracion de archivos se hara en las en las instalaciones de las (Bodegas) que
suministre el proponente a quien se le adjudique el presente proceso para la custodia del
Archivo Central de la Defensoria del Pueblo.

El precio debera incluir los costos directos e indirectos, los impuestos, imprevistos, utilidades,
administracion y servicios, asi como los costos proyectados durante la ejecucion del contrato,
Indicar el precio mensual del almacenamiento y de la custodia por metro lineal.

La bodega (depdsitos), donde repose el acervo central de la Defensoria del Pueblo debe estar
ubicada en el perimetro urbano de Bogota D.C. Teniendo en cuenta la que las transferencias
documentales, solicitudes de préstamo de documentos fisicos y envios de documentos, se haran
desde la Calle 55 No. 10 - 32 Sede Nacional Chapinero, y la Carrera 9 No. 16-21, Edificio Centro
de Convenciones Camara de Comercio de Bogota D.C., la Bodega tendra que quedar ubicada
dentro del perimetro de la ciudad de Bogota, debe cumplir con lo establecido en el Acuerdo
008 de 2014 del Archivo General de la Nacidn, Acuerdo 049 de 2000 y demas normatividad que
regula la materia.

19.  SUPERVISION:
La vigilancia y control del cumplimiento de las obligaciones del contrato que se suscriba,
estaran a cargo del Coordinador del Grupo de Gestion Documental o quien haga sus veces, con

el apoyo técnico de funcionarios del Grupo de Gestion Documental.

19.1 Obligaciones del Supervisor:
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Al supervisor del contrato le correspondera:

1.
2.
3

Suscribir el acta de inicio de actividades.

Supervisar el cumplimiento y cabal desarrollo del objeto contratado.

Impartir al CONTRATISTA las instrucciones necesarias para el desarrollo del objeto
contractual, propendiendo porque no se desnaturalice la esencia juridica del presente
contrato de prestacion de servicios.

Expedir las certificaciones de cumplimiento parcial y total de las obligaciones pactadas a
cargo del CONTRATISTA. Adicionalmente, debera verificar y dejar constancia en tales
certificaciones del pago de los aportes realizados por el CONTRATISTA al Sistema General
de Seguridad Social y parafiscales de ley.

Elaborar informes periodicos de verificacion de cumplimiento de obligaciones contractuales
como requisitos para los pagos pactados y reflejar en éstos, el estado financiero de acuerdo
con los pagos autorizados y realizados, el porcentaje de ejecucion y el avance del
cumplimiento del contrato.

Elaborar el informe final de supervision, el cual debera reflejar el estado de ejecucion total
del contrato y el cumplimiento a satisfaccion de los servicios recibidos.

Elaborar el acta de liquidacion del futuro contrato dentro de los plazos establecidos en el
mismo, asi como el acta de archivo del expediente una vez expire la vigencia de los riesgos
amparados en la garantia Unica.

Informar al Secretario General cualquier circunstancia que haga temer por la cumplida y
oportuna ejecucion del objeto contractual y sus obligaciones

Las demas sefaladas en el Manual de Contratacion de la Entidad.

ALEXANDER MONROY SALIVE
Coordinador del Grupo de Gestion Documental

ELABORO REVISO Y APROBO

Nombre: Edgar Florez Sanchez Nombre: Alexander Monroy Salive
Técnico Administrativo G-15 Profesional Especializado G - 20
Grupo de Gestion Documental Coordinador del Grupo de Gestion Documental

Firma: Firma:

E? Wncoer Hane Jarsn
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