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DEBOGOTAD.C.

CONVOCA: AREA DE GESTION DOCUMENTAL Y CORRESPONDENCIA oa R‘:iﬂ 5002
» - . ~  HORA
LUGAR: Area de Gestion Documental y Correspondencia 70:00 AM

OBJETIVO: Capacitacion proceso de Organizacion de Archivos

NOMBRE CARGO AREA

Luis Gerardo Rueda Silva Contratista Area d%(ﬁf:;iggnggﬁggental y
Alejandra Padilla Contratista Area dgﬁf:éiggnagﬁggental y
Daniela Arenas Castario Contratista Area deC(?rfiig gn!ggc;gir;lental y

‘ *E casod

Clasificacion documental

Ordenacion documental

Descripcién documental

Conservacion documental

Entrega de cajas y carpetas Archivo de Gestion Oficina Asesora Juridica (Total 40 cajas) para
procesamiento archivistico

aOhON =

Se realiza capacitacion en organizacion de Archivos de Gestion, teniendo en cuenta lo siguiente:

Organizacion de Archivos de Gestion
1. Clasificacion: Clasificar y depurar

1.1 Clasificar: Agrupar los documentos segln las Series, Subseries y tipos documentales establecidas en las
TRD. Asi mismo, debe seleccionar y separar Ios documentos apoyo de los documentos de archivo y
proceda a la Clasificacion segun las TRD.

1.2 Depurar: Retirar material metdlico, Post-it, Clips, ganchos metalicos, hojas en blanco y todo tipo de
elementos que no hagan parte sustantiva del expediente.
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2. Ordenacién: Ordenar, encarpetar, foliar, hoja de control

2.1 Ordenar: Ubicar los documentos en orden cronolégico, iniciando el expediente con el documento de fecha
mas antigua a la mas reciente (ascendentemente). Asi mismo, verificar los documentos que contengan
anexos, con el fin de no separar la informacién y, por ultimo, el expediente no debe superar los 200 folios
por carpeta, de ser asi, se debe conformar otra carpeta y asi sucesivamente.

2.2 Encarpetar. Los documentos se deben almacenar en las unidades documentales dispuestas para ello:
Carpetas. Por ofro lado, las perforaciones se deben hacer a tamafio oficio, alineadas en el extremo
superior de los documentos.

2.3 Foliar: Realizar la numeracién consecutiva de cada uno de los documentos que conforman el expediente,
en la parte superior derecha en sentido de lectura, con lapiz mina negra desde 1 hasta N, dependiendo el
nimero de carpetas que lo conforman. Si los expedientes contienen CD, folletos, mapas, entre otros, se
deben foliar conservando la continuidad de la numeracion

2.4 Hoja de Control: la hoja de control es un instrumento que permite describir la informacion contenida en el
expediente, facilitando su acceso y consulta. Se debe diligenciar una hoja de control por expediente,
independientemente de la cantidad de carpetas que lo componen.

3. Descripcién: Identificar, inventariar, almacenar

3.1 Identificar: La identificacion de las unidades de almacenamiento se debe realizar de acuerdo con Ia
estructura organica de la entidad, por lo tanto, es necesario tener a la mano las Tablas de Retencién
Documental o el Cuadro de Clasificacion Documental. El diligenciamiento de las carpetas (rotulos) se debe
realizar en esfero de mina negra: Seccién, Subseccion, Serie, Subserie, Nombre y Numero de Expediente.
Por otro lado, lo correspondiente a Folios, Fechas extremas, nimero de carpeta y signatura topogréfica,
debe realizarse en Lapiz mina negra.

3.2 Inventariar: Teniendo en cuenta el paso anterior: identificacion, se pasa al diligenciamiento del Inventario
documental, con base en los datos registrados en los rétulos de cada carpeta. Se realiza un registro en el
inventario por cada carpeta. También se debe registrar si estas contienen Cd, Mapas, Folletos o cualquier
otro elemento diferente al papel, en la columna de Notas, con el fin de conocer detalles especificos del
expediente.

3.3 Almacenar: El almacenamiento de las carpetas se debe realizar de arriba hacia abajo y de izquierda a
derecha, tanto en los archivadores como en las estanterias y/o archivadores rodantes. Estos “muebles”
deben estar debidamente identificados, ordenados por serie documental, alfabética o cronolégicamente, de
acuerdo con su contenido.

4. Conservacion documental

Uso de los elementos de proteccién personal, es muy importante para proteger la salud de enfermedades
como: Bronquitis, Asma ocupacional, Rinitis alérgica, Gripa, Dermatitis de contacto y Conjuntivitis.

Qué se debe hacer para contribuir con la conservacion de la documentacion:

Usar los elementos de proteccion adecuados

No consumir bebidas o alimentos durante la manipulacién de los documentos ni sobre el lugar de
produccion y/o consulta

Lavarse las manos antes y después de la manipulacion del material

Limpieza periddica de superficies y herramientas de trabajo

Pasar las hojas sin ayuda de elementos externos o mojandose los dedos

Durante la manipulacion, no tener al mismo tiempo en las manos, esferos o lapices y folios.

No apoyarse sobre el documento, y tener cuidado de no arrugarlo o doblarlo

En caso de apilar el material, ubicarlos sobre una superficie estable, intercalar las unidades
documentales y ordenar los folios por tamafio para reducir el riesgo de caidas.
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e Retirar elementos como clips, ganchos metalicos, cinta y otros.
5. Entrega cajas y carpetas Oficina Asesora Juridica

Con el fin de efectuar el procesamiento técnico anteriormente nombrado, se realiza entrega de un total de 50
cajas aproximadamente el dia 01/11/2022, pertenecientes al Archivo de Gestion de la Oficina Asesora Juridica,
las cuales se encuentran mencionadas en la obligacion especificas de contratista No 1. del Contrato de
Prestacion de Servicios nimero 226-2022, suscrito entre el sefior Luis Gerardo Rueda Silva y la OFB:

De esta manera, se indica lo siguiente:

5.1 Realizar traslado de las cajas a la Sede de Gestién Documental, con el fin de iniciar el procesamiento
archivistico.

5.2 Clasificar y organizar las cajas y carpetas seglin corresponda, por nimero de proceso, nimero de contrato,
serie y subserie, etc.

5.3 Realizar verificacion frente a la existencia de expedientes en el Archivo Central de la OFB, para lo cual se
realiza remision correo electronico del inventario documental del Archivo Central, con el fin de realizar la
comparacion frente a los expedientes fisicos trasladados.

5.4 En el caso de existir expedientes en el Archivo Central con el mismo objeto de la consulta, se realizara
verificacion de duplicidad o incorporacion de los documentos trasladados al expediente conservado en el
Archivo Central de la OFB.

5.5 En el caso de no existir expedientes en el Archivo Central con el mismo objeto de la consulta, se debera
efectuar procesamiento archivistico completo: clasificacion, ordenacion, descripcion y almacenamiento
documental.

5.6 Se realiza ejercicio con el expediente denominado OFB-LP-001-2016, de las actividades mencionadas en
los numerales anteriores: Clasificacidon documental por nimero de proceso, revision de existencia o no de
expedientes conservados en el Archivo Central, depuracion de los documentos de apoyo o duplicidad de
documentos, encarpetado teniendo en cuenta el nimero de carpeta que conforman el expediente, foliacion
documental, identificacién de carpetas documentales diligenciando todos los campos del rétulo reimpreso,
levantamiento de hoja de control segin formato “GD-F-13 Hoja de Control para Archivos de Gestion”,
diligenciamiento de inventario segun formato “GD-F-03 Formato (nico de inventario documental”,
identificacion de caja segun formato preestablecido en la unidad de conservacion.

5.7 Las cajas y carpetas entregadas deben ser finalizadas el 30 de diciembre de 2022, fecha de culminacion
del contrato de prestacion de servicios 226-2022.

COMPROMISOS RESPONSABLE FECHA

No aplica No aplica No aplica
ANEXOS AL ACTA
si NO __ X_ ¢Cuales? Q&L

PROXIMA REUNION:
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CORRESPONDENCIA o4 11| 2022
LUGAR: GRUPO DE PRODUCCION

"11:00am.

OBJETIVO: Seguimiento y capacitacion a la aplicacidon de los instrumentos archivisticos y
recomendaclones mampuiac;on de documentos

NOMBRE CARGO AREA FIﬁMA

Javier Herrera Parra Contratista Grupo de Produccion 4

Area de Gestidn

. . Profesional :
Alba Maritza Cajamarca . o documental y
Universitario correspondencia
Area de Gestion i iy .
Alejandra Padilla Contratista . documental y %R W\jw@d‘hﬂ
correspondencia /\ '
Area de Gestién P
Ingrid Carolina Oyola Contratista documental y A fn #Nf,
correspondencia ;’% A 2/ / \i{{ )|

* En caso de reuenrse anexar lista de as:stencxa
. ‘ _ m.: A a

1. Seguumsento y capac:tamon ala apilcac:on de ia Tabta de Retenmon Documental

2. Seguimiento y capacitacién a la aplicacion de Cuadro de Clasificacion Documental

3. Seguimiento y capacitacion a la organizacion de los documentos electronicos segun Tabla de
Retencion Documental

4. Seguimiento y capacitacion del diligenciamiento del Inventario documental

5. Socializacion y capacitacion Banco terminoldgico, Plan Institucional de Archivos — PINAR,

Programa de Gestion Documental — PGD y Tabla de Controf de Acceso.

Recomendaczones mlulacmn de documentos

1. Se realzza segu;m:ento y capacstaczon verlfzcando Ia correcta clasmcamon de ios documentos
generados por la oficina de acuerdo con la Tabla de Retencion Documental para las 3 vigencias
que se encuentran en el archivo de gestion. La ubicacién de estas TRD se encuentra en la Intranet:

o Mapa de procesos — Naturaleza de apoyo — Gestion documental — Otros Documentos - TRD
por drea y Resolucién de adopcién - 7000 Direccidén Sinfénica / Grupo de Produccion.

2. Se realiza seguimiento y capacitacion a la aplicacion del Cuadro de Clasificacion Documental:
o Se retroalimenta acerca de la ubicacion de este en la Intranet de la OFB:

Mapa de procesos — Naturaleza de apoyo — Gestiéon documental — Otros Documentos - TRD
por area y Resolucidén de adopcion — GD — F — 26 Cuadro de Clasificaciéon Documental.
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o Y se explica la funcidén que tiene deniro de la Gestion Documental: En este instrumento

archivistico se refleja la jerarquizacion dada a la documentacion que produce una entidad, por
medio de secciones, subsecciones, series y subseries.

Se realiza seguimiento y capacitacion a la organizacién de los documentos electrénicos segun
Tabla de Retencion Documental, los cuales se estan almacenado en carpeta Drive:

Ao 2020: En esta carpeta se encuentran documentos digitales y electrdnicos, los cuales se
estan conservando en una carpeta Drive creada entre el Area de Gestién Documental y el Area
de Sistemas, carpeta a la cual mensualmente se realiza copia de seguridad de {a informacion.

Se encuentra pendiente:

Que los funcionarios Jairo, Neymar y Juan Camilo revisen si existe informacién de los meses:
enero, abril, julio y demas carpetas que se encuentran sin informacién; Aquellas carpetas que
en definitiva no cuenten con documentos se deben eliminar y realizar el cargue de los
respectivos documentos. Para esto, se envio un correo solicitando el cargue de la informacion
a mas tardar el 11 de noviembre.

De la carpeta de proveedores revisar la totalidad de la informacidn y realizar la migracién a la
carpeta de la presentacion correspondiente.

Marcar los documentos bajo el patron de: AAAA_MM_DD_ y abreviaturas previamente
establecido.

Conservar los documentos en el soporte en que nacen, es decir, si se crean en soporte Excel,
asi se debe cargar a la carpeta, no es necesario guardar este mismo documento en soporte
PDF. Si en dado caso, se encuentran los dos archivos (PDF y Excel) y uno tiene firmas y el ofro
documento no, se deben conservar los dos documentos.

Ingresar la informacién en el formato de indice electrénico.

En el caso de los documentos que contengan informacion de distintos conciertos, fechas y
lugares, para la denominacion del documento se deben tomar las fechas extremas y en el indice
electrénico dejar fa salvedad de que el documento contiene la informacién mencionada
anteriormente.

Nota: Se realizé el ejemplo del modelo a seguir en cuanto a la organizacion con la carpeta de
febrero de 2020.

Afio 2021: Para esta vigencia también se solicito a los funcionarios Jairo, Neymar y Juan Camilo
por medio de correo electrénico, revisar si existe informacion de los meses: marzo, abril, junio,
julio, agosto, septiembre, octubre y noviembre. Para continuar con las convenciones descritas
en el afio 2020.

Ano 2022: Para esta vigencia la carpeta solamente cuenta con informacion de enero a marzo,
el pasado 23 de agosto en un encuentro por Google Meet se solicitd realizar la migracién de la
informacion a esta carpeta Drive, sin embargo, por medio de correo electronico se solicito
nuevamente la migracién de esta informacion.
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4. Se realiza seguimiento y capacitacion del diligenciamiento del Inventario documental indicando la
informacion a ingresar en cada casilla. Se recuerda la importancia de actualizar este inventario cada
vez que se intervenga una carpeta y utilizar el formato que se encuentra en la Intranet:

o Mapa de procesos — Naturaleza de apoyo — Gestion documental — Formatos — GD — F - 03
Formato Unico de Inventario Documental.

5. Se socializa y capacita acerca de:

o Banco terminolégico: En el cual se encuentra la denominacion de cada serie y subserie
documental. : ,

o Plan Institucional de Archivos — PINAR: Instrumento archivistico que plasma la planeacion
de la funcion archivistica, en articulaciéon con los planes y proyectos estratégicos de las
entidades.

o Programa de Gestion Documental — PGD: Instrumento archivistico que permite establecer
los componentes de la Gestion Documental, desde la planeacién, produccién, gestion,
tramite, organizacion, transferencias y disposicion final de los documentos, a partir de la
valoracion y/o. Optimiza la trazabilidad de la informacion producida en las diferentes etapas
del ciclo vital del documento independientemente del medio de registro y almacenamiento,
atendiendo la necesidad de mejora continua del proceso de gestion documental; plantea
actividades para ejecutar en las etapas de creacidén, mantenimiento, difusion vy
administracion de documentos.

o Tabla de Control de Acceso: Listado de series y subseries documentales en el cual se
identifican sus condiciones de acceso y restriccion.

Estos documentos se encuentran ubicados en Intranet:
o Mapa de procesos — Naturaleza de apoyo — Gestion documental — Otros Documentos

6. Por ultimo, la contratista .Alejandra Padilla entrega algunas recomendaciones sobre buenas
practicas de manipulacién de documentos.

Con el fin de reducir los riesgos de enfermedad de los funcionarios de la entidad, disminuir los riesgos
de deterioro de los documentos por su manipulacién y familiarizar a los funcionarios con los procesos
de conservacion preventiva de la entidad, se trataron los siguientes temas.

- Uso adecuado de los implementos de proteccidn personal, como bata, mono gafas y
guantes.

- Lavado constante de manos.

- Limpieza constante de superficies de trabajo.

- No consumir alimentos en las areas de trabajo ni durante la manipulacion de documentos.
- Reporte al Area de Gestion Documental y Correspondencia en caso de cualquier accidente
relacionado con los documentos ¢ sus unidades de almacenamiento.

- Reporte al Area de Gestion Documental y Correspondencia en caso de identificar cualquier
anomalia 0 cambio en los documentos o sus unidades de almacenamiento.
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Inicialmente se hablé de la naturaleza organica del papel y los procesos inherentes de envejecimiento
del material, y de porqué son necesarias estas acciones de conservacion.

Posteriormente se hicieron las recomendaciones de uso de los implementos de proteccion personal,
por medio de los cuales nos protegemos de las particulas asociadas a los documentos que
manipulamos, evitando que se adhieran a nuestra ropa ¢ que entren en contacto directo con nuestras
manos o a nuestros ojos, reduciendo los riesgos de enfermedades respiratorias o cutaneas asociadas,
se menciond que en caso de usar guantes, estos deben lavarse o desinfectarse periddicamente;
paralelo a esto, se explicé porque no se deben consumir alimentos durante la manipulacion de
documentos, ya que se pueden generar procesos de biodeterioro y manchas, entre otros deterioros
sobre papel y demas soportes documentales, al igual que el material particulado del ambiente de trabajo
proveniente de la manipulacién del material puede caer sobre lo que se consume y afectar nuestra
salud.

Igualmente se recomendo el lavado de manos, la limpieza constante de la superficie de trabajo y de los
elementos de oficina asociados a las labores de archivo, y asi reducir la carga de material particulado
y demads agentes asociados a este en el ambiente y superficies de objetos y de esa manera su influencia
sobre la salud de las personas que trabajan en esa area.

Para mejorar las caracteristicas de conservacién de los documentos, recomendaron las tintas
mas adecuadas por su estabilidad para firmas de documentos, reducir el uso de clips, grapas y
demas elementos metélicos y de papeles autoadhesivos como post-it.

También se les recordé que, en caso de cualquier accidente con el material documental, como rayones,
chorreones o derramamiento de liquidos, entre otros, avisaran al area de Gestion documental y
Correspondencia con el fin de realizar las acciones paliativas y de rescate necesarias, y que
procedieran de la misma manera si se observan alteraciones en los documentos o unidades de
almacenamiento.

e e
COMPROMISOS RESPONSABLE FECHA

ANEXOS AL ACTA S NO _X__ ;Cuales?
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CONVOCA: AREA DE GESTION DOCUMENTAL Y CORRESPONDENCIA

LUGAR: OFICINA ASESORA DE RELACIONAMIENTO Y
COMUNICACIONES

OBJETIVO: Contextualizar acerca del estado del archivo de gestion

s

NOMBRE CARGO AREA

Oficina Asesora de
Angela Parra Parra Jefe Relacionamiento y

Comunicaciones
Cficina Asesora de
Stephany Ramirez Pinta | Secretaria Relacionamiento y
Comunicaciones
Area de Gestion

Alba Maritza Cajamarca ﬁ;ﬁiisrg;ii o documental y
Correspondencia
Area de Gestion

Alejandra Padilla Contratista documental y
Correspondencia
Area de Gestidn

Ingrid Carolina Oyola Contratista documental y
Correspondencia

* En caso de requerirse, anexar lista de asistencia.

1. Contextualizacion de organizacion de los documentos electronicos segiin Tabla de Retencion Documental,
2. Contextualizacion actividades realizadas- en el deposito de material audiovisual y revisién valoracion
archivos audiovisuales de preservacién y conservacion.

1. Contextualizacion de organizacién de los documentos electrénicos segin Tabla de Retencion Documental.

Debido a la contingencia sanitaria vivida en el afio 2020, la oficina de Comunicaciones no gener¢ documentos
fisicos, para el almacenamiento de estos, solicitaron ta apertura def correo de: comunicaciones @otb.gov.co
para que a través de la carpeta Drive se realice todo el cargue de los documentos generados. Para ese afio,
las directrices para el manejo del archivo fueron:

« Crear una carpeta con el codigo y nombre de la dependencia:

2022 5400 OFICHA ASESORA DE RELACIONAMIENTC Y COMUNICACIONES

Pégina 1de 7
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» Dentro de esta carpeta crear carpetas con los nombres de las series documentales de la oficina:

D400 100 20 INFORMES

5400 160 PlE£AS DE COMUNICACION

5400 155 _PLANES

s Deniro de cada carpeta, nombrar los documentos bajo el patrén de:

AAAA_MM_DD_Nombre del documento. Con maydscula inicial, nombres cortos y sin caracteres
especiales como tildes, guiones, asteriscos, etc. E ingresar a esta carpeta los documentos finales.

Para el afio 2020 y 2021 cada tres meses se retroalimentd a todos los productores de documentos, la
importancia de cargarlos a medida gque se van generando, para realizar filtros de control de calidad y de
migracién de la informacién, ya que, al no cumplir con estas indicaciones (nombres cortos y sin caracteres
especiales como tildes, guiones, asteriscos, etc.) no se puede realizar copias de seguridad de la informacion.

Para el primer trimestre del afio 2022, se realizaron algunas busquedas en las carpetas 2020 y 2021 y, debido
gue, como no se tenia un criterio de denominacion de los documentos unificado, no fue posible encontrar
informacién. Por tanio, internamente la oficina maneia abreviaturas para agrupaciones, escenarios, teatros, etc.
Se revisé cuales son los datos relevantes que debe lievar el nombre de un documento y se concluyé que:

Fecha del evento: afio, mes y dia: 2022_02_07

Nombre de la pieza de comunicacion: programa de mano, pieza de comunicacion, fotografia, etc.
La agrupacién que se presenta: Orquestas, Bandas, Coros, etc.

Lugar de Ia presentacion: Teatros, igiesias, Auditorios, Bibliotecas, etc.

Apellido director: Andrés Cristancho, Rubian Zuluaga, etc.

Apellido solista (opcional): Luis Martin Nifio, Anibal Dos Santos, Cristian Guerrero, etc.

Con esta informacion se construyoé la estructura de denominacion para cada documento:

s 2022_01_30_nombrepieza_orquesta_auditorio_apellidodirector_apellidosolista
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En un docum
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ento Excel se ingresé toda la informacién de abreviaturas:

¥

GRQUESTA FILARMONICA DE BOGOTA

UMDAD ADMIRISTRATIVA: DIRECCION GENERAL

OFICITTA ASESORA DE COMUMICACIONES
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_E_| Facenmtins ELifa Frindzridn Gikers Armte Frtidrdes TERITIRIEG . sessrararmrsinsasesn
_F_iFeemngring IDABRTES inetiiag Dlistciial oe fas Artes Enticades Distritaiss

E. lEseenarics IDIRRGH inctirte Dicteitad nara in Brosecridn de e ARy v hsatus Fatinsdss Disteitaiss

E_Fsrenarios Dps instinsn Digtrital de Patrirnio Cultest Fntid=dey Disriraies
E.t ESEEQRATIDE DR tnstean Sisvriml de Rerresrion s« Deporbe Codtmdesichrirsdss

E_Lfg in LT Sarantn Disteitad de Toreme Entiriades Mistritaips

En la semana del 2 al 7 de febrero se convocé a todos los funcionarios de la oficina por grupos de a tres para
hablarles acerca de la Tabla de Retencidn Documental de la oficina, comunicarles lo evidenciado, consuitar con
ellos si estarian de acuerdo con esta implementacion, solicitarles la revisién de este Excel para continuario
alimentando, aclarar dudas y, por Gltimo, solicitarles el cargue de lo que han generado a la fecha para ir
revisando qué otros lineamientos podemos inciuir o qué podriamos obviar.
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ALGRLITE MAYOR
DEBOGOTA DL,

Se realizé ejemplos del producto final:

Mombre P

12022 01_27 PH_FMC_CATEDRAL_ARBELAEZ

2_2EZ2 .23 PH ORI IGL NIEVES LOPEZ

I_20E2 N 2R PHLUORIDUGL_EGIPTO HOVDS

4 2022 07 29 PH CRLIGL_CANDELARIA_AVILA

5.2022_01_30_PH_BRJ_IGL_CRUCES CRISTANCHO

G _TOrr 4F 04 PHOOFE IGL_TERESITA ZULUAGA

Foenz A 45 PR OFB TEE ZUILUAGA

Ademas, en este mismo Excel de abreviaturas la funcionaria Stephany Ramirez cred varias pestanas
correspondientes a cada mes, ery donde contiene informacion del cronograma de las presentaciones a realizar
y agregé casillas con las piezas de comunicacion para que se alimente con el enlace de cada pieza, esto con
el fin de dar cumplimiento al proceso archivistico de Inventario documental y tener facilidad al momento de
realizar las busquedas.
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Nota: Se evidencid que algunos cronogramas no cuentan con los enlaces correspondientes y tampoco alguna
observacién de si se hizo o no la pieza grafica.

Otra novedad que se evidencio es qué, al momento de crear las carpetas estan quedando como propietario el
creador de la carpeta; esta propiedad se solicita siempre quede a nombre de Comunicaciones con el fin de tener
acceso completo a la informacion.

Durante la reunion se solicita apoyo para qué, en proximas reuniones con todo el equipo de trabajo se socialice
la importancia de completar la informacion para facilidad de consulta de todos, ademas, si para el 31 de
diciembre no estan al dia no se firmara el paz y salvo por parte de Gestidn Documental.

Por altimo, se consulta acerca del estado de la transferencia 2019, se evidencian los faltantes y se recuerda
gue la transferencia debe quedar convalidada este afo.

2. Contextualizacion actividades realizadas en el dep6sito de material audiovisual y revisidn valoracion
archivos audiovisuales de preservacion y conservacion:

Con el fin de familiarizar al nuevo encargado de la Oficina Asesora de comunicaciones con 10s procesos
relacionados con el material audiovisual de la entidad, se hace un recuento de las actividades realizadas hasta
el momento para mejorar el espacio de almacenamientc y de los programas incluidos dentro del Sistema
Integrado de Conservacién de la entidad que se desarrollan en el depésito de material audiovisual.

Para esto, inicialmente se realizd una revision de este espacio, y se retird el material que no pertenecia a este
depésito, liberando espacio de las estanterias.

Posteriormente, con la implementacion del SIC, se empezaron a realizar:
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» Visitas periédicas para la inspeccion y mantenimiento de las instalaciones fisicas, y de las condiciones
de almacenamiento, con el fin de llevar un control del espacio y poder realizar acciones preventivas,
correctivas y mejoras a la infraestructura del depésito.

« Monitoreo y control de las condiciones ambientales, mediante la instalacion de dataloggers termo
higrometros, encargados de medir periddicamente la humedad relativa y temperatura, almacenando
estos datos para su posterior analisis. Igualmente se realiza la instalacion de deshumidificadores
encargados de capturar la humedad relativa del ambiente.

« Control periddico de factores de biodeterioro, por medio de la programacion de limpiezas anuales de
estanteria y unidades de almacenamiento, limpiezas semanales de pisos, instalacion mensual de
hidrofiltros para reducir la carga de material contaminado en el ambiente y saneamienios ambientales
anuales.

Durante el desarrolio de estas actividades, se observo que la estanteria del depdsito de material audiovisual se
encuentra en muy mal estado, y requiere ser cambiada, 1o que permitiria mejorar las condiciones de
almacenamiento y reducir l0s riesgos de accidente para los funcionarios mientras se realiza manipulacion de
estanterias o cintas, de esta manera, también se presenta la necesidad de compra de estanteria que se ajuste
a las necesidades de este espacio.

Paralelo a las acciones mencionadas anteriormente, con el fin de realizar un inventario actualizado de los
documentos almacenados en el deposito de Material Audiovisual de ia Entidad, se han realizado las siguientes
acciones:

Reorganizacion

Revision fisica

Ubicacién puesto de trabajo en el deposito

Confrontacion del material fisico vy los listados existentes
Diligenciamiento del formato unico de material documental

Marcacion de documentos audiovisuales identificandolos segin categoria
Revisién de datos

Noobkwn

Estas acciones se han realizado de la mano con un funcionario de la Oficina Asesora de Relacionamiento y
Comunicaciones, permitiendo de esta manera crear categorias como:

Cintas Matrices
Programas

Historicos

invitados

Festivales al parque
Cintas de una Pulgada
Cintas de 16 milimetros
Copias de cintas

Dats

Umatics

a & & 2 @

* & & @

Y finalmente, una propuesta de inventario de cintas de descarte, conformado por cintas dafiadas, libres y planos
de apoyo en formatos Betacam SP, Betacam Digital y Umatic.
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Estas acciones, facilitardn el proceso de valoracion de la informacién almacenada en los documentos
audiovisuales, y permitiran establecer las prioridades de digitalizacién de la coleccién, lo que conlievara a la
disminucién el riesgo de deterioros por manipulacion inadecuada de documentos de archivos o coleccion, y la
pérdida de la informacion por alteracién hurto o pérdida del documento fisico, o por la imposibilidad de lectura
del formato.

También se menciona que actualmente la produccidon de documentos audiovisuales ya no es andloga, sino
digital, es por esto gue la Oficina Asesora de Comunicaciones, cuenta con varios discos duros que deben ser
procesados para lograr la depuracion e identificaciéon de los diferentes archivos que contienen y que
corresponden a informacion producida por el area en diferentes periodos, principalmente entre los afios 2013y
2019, y de la cual no se sabe si es la copia de un original fisico o, si cuentan con una copia analoga.

Este proceso lo encontraba realizando Mario Delgado, pero se vio interrumpido cuando el funcionario se trasladé
a la Oficina Asesora de Planeacion y Tecnologia. Con el fin de dar continuidad a este proceso, se coordiné con
Danilo Hernandez, quien se encargara de realizar una copia de la informacién de dichos discos duros al disco
NAS de la Oficina Asesora de Comunicaciones y de esta manera tener una copia para reducir el riesgo de
pérdida de la informacion, una vez realizada la migracién, se debera realizar una reunion en la cual se
establezcan los criterios de seleccidn de la informacion de estos discos.

Con el fin de seguir adelante con los diferentes procesos, queda pendiente realizar una visita al deposito de
material audiovisuales para presentar el proceso de organizacion y marcacion del material audiovisual y revisar
los documentos propuestos para descarte. Una vez se realice esto, se propone realizar una mesa técnica con
el Archivo de Bogota para revisar el material de descarte.

Teniendo en cuenta la importancia del proceso de migracién y revision de la informacién consignada en los
discos duros, se solicita apoyo para realizar el proceso de revision y descarte del material mediante la
contratacién de un funcionario en Gestién Documental con competencias especificas en el manejo ofimatico.

o

COMPROMISOS RESPONSABLE FECHA
I . . ; 09 de noviembre
Enviar listados de material de descarte Alejandra Padilla de 2022
ANEXOS AL ACTA Si NO _ X ;Cudles?

PROXIMA REUNION:
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RETIRO PROVISIONAL DE ELEMENTOS

‘5060

Traslado Interno D Traslado Externo E] 16 1 2022
DEPENDENCIA ORIGEN sunicio | Sede Gestiéon Administrativa y Documental
NOMBRE..- - DEL: FUNCiONARIO Maritza Cajamarca

.RESPONSABLE : _

fﬁENT[F!CAC?ON N R 153064993

CARGO * oo i e | Profesional universitario 2-1902
DEPENDENCM S e =1 Gestion Documental

NOMBRE DE QUIEN RETFRA

iDENTIFICACiON S

CARGO. ..

DESTINO .

OBSERVACIONES: Los equipos se retiran de la entidad para mantenimiento por 11 dias, realizado
por la empresa LYN INGENIERIA SAS, en su tallier ubicado en la carrera 72 J Bis 34-29 de Bogota.

(Marca modelo sene 'otres)' - S
1 Deshumidlficador Blonaire DB 20 1 6125
2 Deshumidificador Bionaire DB 20 1 6127
3 Deshumidificador Bionaire DB 20 1 6129
Deshumidificador Frigidaire
4 FFADS5033W1 1 7152
“Fecha Fechade | g 1 | 2022
‘salida | 7 " 2022 _ Entrega

e
N

FIRMA DE QUIEN ENTREGA!

FIRMA DE QUIEN RECIBE:

FIRMA ALMACENISTA. % é{,{/«zﬁﬁ
4%

Pégina 1 de 2
Fecha de Actualizacion: 03/01/2020




BS-F-06
Version 5

RETIRO PROVISIONAL DE ELEMENTOS

IB@G@T 

cFecha::
Traslado Interno D Traslado Externo E Soilcltu d 16 11 2022
DEPENDENCIA: ORIGEN o) Sede Casa Administrativa
NOMBRE: 'DE FUNCIONARIO

| Maritza Cajamarca

1 53064993
Profesional universitario 2-1902

RESPONSABLE
|DENT!F¥CACIONT

CARGO"

DEPENDENCIA
'NOMBRE DE QU!EN RETIRA
IDENTIFICACION |
CARGO . ..o
DESTING. -~ " oo i

=1 Gestion Documental

OBSERVACIONES: Los equipos se retiran de la entidad para mantenimiento por 11 dias, realizado
por la empresa L.YN INGENIERIA SAS, en su taller ubicado en la carrera 72 J Bis 34-29 de Bogota.

Con el fin de unificar ¢l lugar de retiro de los equipos, estos serén trasladados a la sede de Gestién
Administrativa y Documental, donde seran recogidos junto con los otros equipos de la entidad, y
seran entregados en esa misma sede, desde donde seran llevados nuevamente a su sede de origen.

1 Deshumldlf:cador bionaire DB 20 i 6124
2 Deshumidificador bionaire DB 20 1 6126
3 Deshumidificador bionaire DB 20 1 6128
4 Deshumidificador bionaire DB 20 1 6133
Fecha- .. : Fecha de::
iid - i 28 11 2022
‘salida | V7 | 1 : L -

Pagina 1de 2
Fecha de Actualizacion: 03/G1/2020




El equipo no muestra informacion en pantalla, como si se encontrara sin baterias, o con las baterias agotadas.

74H - Externo 83482219 Pagina de inicio Analisis Preferencias

— informatién geneeal el nstramento come

Seleccionar instrumenta nombre y po, estado de cargs de ls bateris
Nombre del imstruments Ut lectura Sere = sere et
'E' - & Versign femware

srument taco e s baters 345 dins

e Senvicio del logge

Mos el Medicidn Infarmacién sabre las medicicnes realizadas y
ftmo de medicion bioras

enstentes e ol sparato de medkién
Namero canales de madicidn 2

Y al transmitir los datos, esta es la informacion que arroja

sene I
83482219 No hay Vista med. dispenible.
181172022 11:47:17 am.

_11_15_11_47_D6.vi2
Serie |
53482210 No hay Vista med. disponible.

15/11/2022 11:46:27 am.




El equipo se encuentra instalado junto con su soporte en un corredor dentro del inmueble que corresponde a la
sede de Gestién Administrativa y Almacén, no ha tenido golpes. La ultima descarga de datos del equipo se realizé
el 3 de octubre de 2022, durante la cual no se observé ninguna irregularidad, ya que el equipo funciono con
normalidad.
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Direccion de correo
electrénico

apadilla@ofb.gov.co
apadilla@ofb.gov.co

apadilla@ofb.gov.co

apadilla@ofb.gov.co

apadilla@ofb.gov.co

apadilla@ofb.gov.co

apadilla@ofb.gov.co
apadilla@ofb.gov.co

ioyola@ofb.gov.co

apadilla@ofb.gov.co

apadilla@ofb.gov.co

apadilla@ofb.gov.co

apadilla@ofb.gov.co
apadilla@ofb.gov.co
apadilla@ofb.gov.co

apadilla@ofb.gov.co
apadilla@ofb.gov.co

apadilla@ofb.gov.co

apadilla@ofb.gov.co

b ‘ BOGOT/\

Deposito

Biblioteca punto 2
Audiovisuales 2
Talento Humano_
Juridica

Archivo
Central_Bodega
1 Punto1
Archivo
Central_Bodega
2 Punto 2
Archivo
Central_Bodega
3 Punto 2
Biblioteca punto 2
Audiovisuales 2
Talento Humano_
Juridica

Archivo
Central_Bodega
1 Punto 1
Archivo
Central_Bodega
2_Punto 2
Archivo
Central_Bodega
3_Punto 2
Talento Humano_
Juridica
Biblioteca punto 2

Audiovisuales 2

Biblioteca punto 2
Audiovisuales 2
Talento Humano_
Juridica

Archivo
Central_Bodega
1 Punto1

Marca temporal

PLANILLA DESCARGA DESHUMIDIFICADORES

Responsable

11/1/2022 14:56:19 Alejandra Padilla
11/1/2022 15:04:01 Alejandra Padilla

11/1/2022 15:05:19 Alejandra Padilla

11/1/2022 15:13:08 Alejandra Padilla

11/1/2022 15:17:23 Alejandra Padilla

11/1/2022 15:19:02 Alejandra Padilla

11/2/2022 16:30:48 Alejandra Padilla
11/2/2022 16:33:44 Alejandra Padilla

11/2/2022 17:02:20 Carolina Oyola

11/3/2022 14:16:19 Alejandra Padilla

11/3/2022 14:20:11 Alejandra Padilla

11/3/2022 14:31:33 Alejandra Padilla

11/3/2022 15:58:29 Alejandra Padilla
11/3/2022 16:00:43 Alejandra Padilla
11/3/2022 16:04:36 Alejandra Padilla

11/4/2022 15:17:31 Alejandra Padilla
11/4/2022 15:21:49 Alejandra Padilla

11/4/2022 15:23:35 Alejandra Padilla

11/4/2022 15:31:20 Alejandra Padilla

Identificacion Equipo  Temperatura

6128
8118

6124

8117

7952

6125

6128
8118

6124

8117

7952

6125

6124
6128
8118

6128
8118

6124

8117

o

21

18

o

20

Humedad

0
42
45

58

55

48

42
49

59

55

49

52

53
a4

52

GD-F-19

Version 3

Cantidad de agua
descargada del

Observaciones
4.5 Lleno, se deja a 45
3.250 Se deja a 45
1.5 Se dejaa 45

4.5 Lleno se deja a 45

2 Sedejaabb

2.600 Se dejaa 45

0 Se deja a 45

2.5 Se deja a 45
15 0

4.5 Lleno, se deja a 50

Se traslada a punto 1,
se deja a 55%

1.400 Se deja a 45

0 Se deja a 45

4.5 Lleno se deja a 50
Se encuentra
apagado se deja a 45

0 Se deja a 50
1.800 Se deja a 45

0 Se deja a 45

Se encuentra
apagado, se deja a 50



apadilla@ofb.gov.co

apadilla@ofb.gov.co

darenasc@ofb.gov.co

darenasc@ofb.gov.co

darenasc@ofb.gov.co

apadilla@ofb.gov.co
apadilla@ofb.gov.co

apadilla@ofb.gov.co
apadilla@ofb.gov.co
apadilla@ofb.gov.co
apadilla@ofb.gov.co

darenasc@ofb.gov.co

darenasc@ofb.gov.co

darenasc@ofb.gov.co

darenasc@ofb.gov.co

darenasc@ofb.gov.co

darenasc@ofb.gov.co

darenasc@ofb.gov.co

darenasc@ofb.gov.co

darenasc@ofb.gov.co

darenasc@ofb.gov.co

Archivo
Central_Bodega
2 Punto 1
Archivo
Central_Bodega
3 Punto 2
Archivo
Central_Bodega
1 Punto1
Archivo
Central_Bodega
2 Punto1l
Archivo
Central_Bodega
3 Punto 2
Biblioteca punto 2
Audiovisuales 2
Talento Humano_
Juridica
Biblioteca punto 2
Talento Humano_
Juridica
Audiovisuales 2
Archivo
Central_Bodega
1 Punto1
Archivo
Central_Bodega
3_Punto 2

Talento Humano_
Juridica

Audiovisuales 2
Biblioteca punto 2

Archivo
Central_Bodega
1 Punto1
Archivo
Central_Bodega
2 Punto 2
Archivo
Central_Bodega
3 Punto 2
Talento Humano_
Juridica
Audiovisuales 2

11/4/2022 15:34:25 Alejandra Padilla

11/4/2022 15:37:51 Alejandra Padilla

11/8/2022 14:58:10 Daniela Arenas

11/8/2022 14:59:34 Daniela Arenas

11/8/2022 15:05:43 Daniela Arenas

11/8/2022 16:11:45 Alejandra Padilla
11/8/2022 16:14:36 Alejandra Padilla

11/8/2022 16:17:22 Alejandra Padilla
11/9/2022 12:18:06 Alejandra Padilla
11/9/2022 12:22:53 Alejandra Padilla
11/9/2022 12:31:48 Alejandra Padilla

11/10/2022 16:21:42 Daniela Arenas

11/10/2022 16:25:18 Daniela Arenas

11/10/2022 16:35:38 Daniela Arenas

11/10/2022 16:41:38 Daniela Arenas

11/10/2022 16:43:31 Daniela Arenas

11/11/2022 15:17:42 Daniela Arenas

11/11/2022 15:23:35 Daniela Arenas

11/11/2022 15:24:49 Daniela Arenas

11/11/2022 15:31:01 Daniela Arenas
11/11/2022 15:33:38 Daniela Arenas

7952

6125

8117

7952

6125

6128
8118

6124
6128
6124
8118

8117

6125

6124

8118

6128

8117

7952

6125

6124
8118

18

18

19

20
19
20

18

17

20

55

49

56

65

49

53
54

50
48
48
42

65

50

45

56

52

48
44

3.200 Se deja a 55

400 Se deja a 45

5 Se deja a 50%

10 Se deja a 55%

3.2 Se deja a 50%

800 Se dejaa 45

4.5 Lleno se deja a 45
3.400 Se deja a 45
3.700 Se dejaa 45

700 Se deja a 45

1.5 Se deja a 45

5 Lleno, se deja a 50%

0 Se deja a 50%

Se encuentra
1.2 apagado. Se enciende
y deja a 45%

1.75 Se deja a 45%
Se encuentra lleno.
4.5 Se enciende y deja a
45%

5 Lleno. Se deja a 50%
Apagado. Se

0 enciende y deja a
55%

0 Se deja a 50%

2 Se deja a 45%
1.2 Se deja a 45%



darenasc@ofb.gov.co
mmontano@ofb.gov.c
o}

apadilla@ofb.gov.co

apadilla@ofb.gov.co

apadilla@ofb.gov.co

ioyola@ofb.gov.co

ioyola@ofb.gov.co

ioyola@ofb.gov.co

ioyola@ofb.gov.co
ioyola@ofb.gov.co

ioyola@ofb.gov.co

ioyola@ofb.gov.co

ioyola@ofb.gov.co

ioyola@ofb.gov.co

apadilla@ofb.gov.co
apadilla@ofb.gov.co

apadilla@ofb.gov.co

apadilla@ofb.gov.co

apadilla@ofb.gov.co

apadilla@ofb.gov.co

Biblioteca punto 2

Biblioteca punto 2

Biblioteca punto 2

Audiovisuales 2

Talento Humano_
Juridica

Archivo
Central_Bodega
2 Punto 2
Archivo
Central_Bodega
3 Punto 2
Archivo
Central_Bodega
1 Punto 2
Audiovisuales 2
Biblioteca punto 2
Talento Humano_
Juridica

Archivo
Central_Bodega
1 Punto1
Archivo
Central_Bodega
2_Punto 2
Archivo
Central_Bodega
3_Punto 2

Biblioteca punto 2

Audiovisuales 2

Talento Humano_
Juridica

Archivo
Central_Bodega
2_Punto 2
Archivo
Central_Bodega
3_Punto 2
Audiovisuales 2

11/11/2022 15:36:24 Daniela Arenas
11/14/2022 10:26:19 Myriam Montafio

11/15/2022 16:16:04 Alejandra Padilla

11/15/2022 16:18:12 Alejandra Padilla

11/15/2022 16:21:58 Alejandra Padilla

11/15/2022 16:38:40 Carolina Oyola

11/15/2022 16:39:29 Carolina Oyola

11/15/2022 16:40:02 Carolina Oyola

11/16/2022 15:43:13 Carolina Oyola
11/16/2022 15:45:47 Carolina Oyola

11/16/2022 15:47:45 Carolina Oyola

11/16/2022 15:56:13 Carolina Oyola

11/16/2022 15:58:38 Carolina Oyola

11/16/2022 15:59:50 Carolina Oyola

11/17/2022 11:55:01 Alejandra Padilla
11/17/2022 11:58:42 Alejandra Padilla

11/17/2022 12:02:48 Alejandra Padilla

11/17/2022 12:55:35 Alejandra Padilla

11/17/2022 12:57:48 Alejandra Padilla

11/18/2022 17:08:16 Alejandra Padilla

6128
6126

6128

8118

6124

7952

6125

8117

8118
6128

6124

8117

7952

6125

6128

8118

6124

7952

6125

8118

19
19

55

55

42
19

21

55

55

17

19

19

17

48
46

52

48
45

54

47

42

50

55

53

42

3.8 Se deja a 45%
3 litos Queda en 45%

Se encuentra
apagado, posible
corte eléctrico, se deja
a 45

4.5 Lleno, se deja a 45

4.400

Se encuentra
1.900 apagado posible corte
eléctrico, se deja a 45

7.5 0

Minimo Estaba apagado

5 0
0.5 0
3.5 0

1 0

5 0
0.5 0

0 0
300 Se desconecta para

llevar a mantenimiento
1.200 Se deja a 45

Se desconecta para

llevar a mantenimiento

Se desconecta para

1200 o
mantenimiento

Se desconecta para
mantenimiento

1.700 Se deja a 45



ioyola@ofb.gov.co
ioyola@ofb.gov.co

ioyola@ofb.gov.co

darenasc@ofb.gov.co

darenasc@ofb.gov.co
ioyola@ofb.gov.co

ioyola@ofb.gov.co
ioyola@ofb.gov.co
ioyola@ofb.gov.co

ioyola@ofb.gov.co

ioyola@ofb.gov.co

apadilla@ofb.gov.co

ioyola@ofb.gov.co

apadilla@ofb.gov.co

apadilla@ofb.gov.co

apadilla@ofb.gov.co

Archivo
Central_Bodega
1 Punto1
Audiovisuales 2
Archivo
Central_Bodega
1 Punto1
Archivo
Central_Bodega
1 Punto1
Audiovisuales 2
Audiovisuales 2
Archivo
Central_Bodega
1 Punto1
Audiovisuales 2
Biblioteca punto 1
Audiovisuales 2
Archivo
Central_Bodega
1 Punto1
Archivo
Central_Bodega
1 Punto1
Biblioteca punto 2

Audiovisuales 2

Archivo
Central_Bodega
1 Punto1
Archivo
Central_Bodega
1 Punto1

11/18/2022 17:24:26 Carolina Oyola
11/21/2022 14:13:22 Carolina Oyola

11/21/2022 14:22:53 Carolina Oyola

11/22/2022 13:16:40 Daniela Arenas

11/22/2022 13:31:43 Daniela Arenas
11/23/2022 14:06:41 Carolina Oyola

11/23/2022 14:20:26 Carolina Oyola
11/24/2022 14:01:13 Carolina Oyola
11/24/2022 17:17:02 Carolina Oyola
11/25/2022 14:23:16 Carolina Oyola

11/25/2022 16:51:25 Carolina Oyola

11/28/2022 15:06:41 Alejandra Padilla

11/28/2022 15:58:51 Carolina Oyola
11/29/2022 11:11:17 Alejandra Padilla

11/29/2022 11:36:43 Alejandra Padilla

11/30/2022 17:07:25 Alejandra Padilla

8117

8118

8117

8117

8118
8118

8117
8118
8117
8117

8117

8117

8118
8118

8117

8117

69

42

55

54
47
48
42

47

43

60

48

52

62

35

35

4.5 Se deja a 50%

1.2 Se deja a 45%
0.5

5

0.5
3

0.25

4.5 Lleno, se deja a 50%

5

Se traslada a Oficina

1.200

asesora juridica

4 Se deja a 50%

4.5 Lleno se deja a 50

0
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ALCALDUAI
DE BOGOTA DL

Direccion de correo
electrénico

apadilla@ofb.gov.co

apadilla@ofb.gov.co

apadilla@ofb.gov.co

apadilla@ofb.gov.co

apadilla@ofb.gov.co

apadilla@ofb.gov.co

apadilla@ofb.gov.co
mmontano@ofb.gov.c
o}

apadilla@ofb.gov.co

apadilla@ofb.gov.co

apadilla@ofb.gov.co

apadilla@ofb.gov.co

apadilla@ofb.gov.co

apadilla@ofb.gov.co

apadilla@ofb.gov.co

apadilla@ofb.gov.co

..,,,, ‘ BOGOT/\

Deposito
Talento Humano y
Juridica

Audiovisuales 1

Audiovisuales 2

Biblioteca

Talento Humano y
Juridica

Archivo Central
Bodega 2

Archivo Central
Bodega 3

Biblioteca

Oficina Juridica

Archivo Central
Bodega 1

Audiovisuales 1
Archivo Central
Bodega 2

Audiovisuales 2

Archivo Central
Bodega 3

Talento Humano y
Juridica

Biblioteca

Fecha

9/11/2022

9/11/2022

9/11/2022

17/11/2022

17/11/2022

17/11/2022

17/11/2022

12/11/2022

29/11/2022

29/11/2022

29/11/2022

30/11/2022

30/11/2022

30/11/2022

30/11/2022

30/11/2022

Hora

12:10:00 p. m.

2:10:00 p. m.

4:00:00 p. m.

11:57:09 a. m.

12:04:33 p. m.

13:05:40 p. m.

13:10:37 p. m.

12:30:00 p. m.

10:50:47 a. m.

11:20:29 a. m.

12:17:15a. m.

10:45:27 a. m.

11:12:00 a. m.

11:34:52 a.m.

12:30:08 p. m.

14:25:17 p. m.

PLANILLA RECONOCIMIENTO INFRAESTRUCTURA

Responsable
Alejandra Padilla

Alejandra Padilla

Alejandra Padilla

Alejandra Padilla

Alejandra Padilla

Alejandra Padilla

Alejandra Padilla

Myriam Montafio

Alejandra Padilla

Alejandra Padilla

Alejandra Padilla

Alejandra Padilla

Alejandra Padilla

Alejandra Padilla

Alejandra Padilla

Alejandra Padilla

Red eléctricay
luminarias
No se observan
novedades
No se observan
novedades

No se observan
novedades

No se observan
novedades

No se observan
novedades

No se observan
novedades

No se observan
novedades

Humedad en espacio

No se observan
novedades
No se observan
novedades

No se observan
novedades

No se observan
novedades

No se observan
novedades

Filtracion en tubo que

conecta a canal

No se observan
novedades

Se reporta olor a

humedad en la oficina

Ventaneria y vidrios

Ventaneria
descubierta
No se observan
novedades

No se observan
novedades

No se observan

novedades

No se observan
novedades

No se observan
novedades

No se observan
novedades

Estanteria y unidades
de almacenamiento

No se observan
novedades
No se observan
novedades

No se observan
novedades

No se observan

novedades

No se observan
novedades

No se observan
novedades

No se observan
novedades

Otros

N/A

Material dispuesto en

el corredory en la

parte superior de la

estanteria

Material dispuesto en

el corredory en la

parte superior de la

estanteria

GD-F-22

Version 2

Acciones
necesarias

N/A

Reubicar
material

Reubicar
material

Reparar
filtracion

Instalacién
de hidrofiltro

Identificar
origen del
olor

Seguimiento
Se realiza instalacion
de hidrofiltro

Instalacion hidrofiltro

Instalacién hidrofiltro

Se desconecta
hidrofiltro para llevar a
mantenimiento

Se desconecta
hidrofiltro para llevar a
mantenimiento

Se desconecta
hidrofiltro para llevar a
mantenimiento

Se ha informafdo
dobre la filtracion a
almacen para su
seguimiento

Se desconecta
hidrofiltro para llevar a
mantenimiento

Se realiza instalacion
de hidrofiltro y de
deshumidificador
como paliativo

Se realiza instalacion
de hidrofiltro

Se realiza instalacion
de hidrofiltro

Se realiza instalacion
de hidrofiltro

Se realiza instalacion
de hidrofiltro

Se realiza instalacion
de hidrofiltro

Se realiza instalacion
de hidrofiltro

Se realiza instalacion
de hidrofiltro



6/12/22, 11:12 Correo de Bogota es TIC - gotera

Alejandra Padilla Gutierrez <apadilla@ofb.gov.co>
BOGOTAD.C.

gotera
2 mensajes

Alejandra Padilla Gutierrez <apadilla@ofb.gov.co>

11 de noviembre de 2022, 11:57
Para: Soporte_ OFB <soporte@ofb.gov.co>

Buenas tardes, quisiera reportar filtracion persistente en la parte superior del tubo de pvc que conecta las canaletas con el desaglie, ubicado en la bodega 2 de
archivo central.

Muchas gracias por su ayuda

Alejandra Padilla G
Restauradora
Gestién Documental y Correspondencia

BOGOTA glr;;zezs;:g%ménica de Bogota

|# Firma-correo-2021-2.png

Alejandra Padilla Gutierrez <apadilla@ofb.gov.co>

11 de noviembre de 2022, 12:08
Para: Soporte_ OFB <almacen@ofb.gov.co>

[El texto citado esta oculto]
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6/12/22, 11:12 Correo de Bogota es TIC - cadena estanteria

Alejandra Padilla Gutierrez <apadilla@ofb.gov.co>

BOGOTAD.C.

cadena estanteria
1 mensaje

Alejandra Padilla Gutierrez <apadilla@ofb.gov.co> 11 de noviembre de 2022, 11:55
Para: Soporte_ OFB <almacen@ofb.gov.co>

Buenas tardes.
Uno de los médulos de la estanteria rodante de la oficina de tesoreria se encuentra dafiado, la palanca no funciona.
Quisiera solicitar su apoyo para su reparacion.

Muchas gracias

Alejandra Padilla G
Restauradora
Gestion Documental y Correspondencia

BOGOTA l(j)gi(u:ezs;e;:g?gménica de Bogota
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6/12/22, 11:11 Correo de Bogota es TIC - Cotizacion Orquesta Filarmdénica de Bogota

Alejandra Padilla Gutierrez <apadilla@ofb.gov.co>

BOGOTAD.C.

Cotizacion Orquesta Filarmonica de Bogota
1 mensaje

Alejandra Padilla Gutierrez <apadilla@ofb.gov.co> 9 de noviembre de 2022, 16:59
Para: isometrischsas@gmail.com

Buenas tardes. con el fin de realizar la compra de estanteria de archivo para la Orquesta Filarménica de Bogota, comedidamente solicito cotizacion de
los siguientes items:

Nueve (9) estanterias fijas de dos (2) metros de alto por noventa y un (91) centimetros de ancho y cuarenta (40) centimetros de profundidad, con
capacidad para seis espacios Utiles de almacenamiento, con altura de almacenamiento minima de veintinueve (29) centimetros entre entrepafios.
E— )

\ Ancho 91 centimetros
i
L

)

LY

~ 2.00 metros

Profundidad 40 centimetros

—

Estanteria rodante, conformada por dos (2) médulos de archivo fijos de dos con setenta (2.70) metros de ancho por cuarenta y cinco (45) centimetros de
fondo, y tres (3) médulos rodantes dobles, de consulta por las dos caras, de dos con setenta (2.70) metros de ancho y noventa (90) centimetros de
fondo. Todos de dos con diez (2.10) metros de altura con capacidad para cinco (5) entrepafios de cuarenta (40) centimetros por noventa (90)
centimetros y seis (6) espacios Utiles para almacenamiento de archivos, un pasillo de consulta con puerta y chapa de seguridad.

Maodulos fijos, fabricado en lamina coll rolled ¢ 22, elaborado en angulo estructural de 1 1/2 x 3/16, inician finalizan el sistema, son estaticos, con
entrepafos en lamina coll rolled, con resistencia total de 75/120 KG repartidos uniformemente con dobles frontal de 2cms y aleta trasera de 5cms forma
parte del elemento estructural, médulos dobles elaborados en angulo estructural de 1 1/2 x 3/16 0 1/4" se desplaza mediante accionamiento mecanico,
carros con sistema antivuelco se desplazan con sistema manual o mecanico con una relacion de cadena y pifiones de 11 a 28 dientes, con ejes y
ruedas de traccion, ruedas en acero maquinado de 4". Los acabados frontales y laterales son fabricados en lamina coll rolled c20.

https://mail.google.com/mail/u/0/?ik=efd60f11ab&view=pt&search=all&permthid=thread-a%3Ar5221533914135572919&simpl=msg-a%3Ar521657646... 1/2



6/12/22, 11:11 Correo de Bogota es TIC - Cotizacion Orquesta Filarmdénica de Bogota

I 2,20 METROS

.| = unNIDAD FLIA
® UNIDADES

’ r 3 : — DOBLES
I vl 1 — MOVILES

45 CENTIMETROS.____|

90 CENTIMETROS™
[m—— - 4,20 METROS
...)..—- o

5 ENTREPANOS [~

* UNIDAD FIJA
3 METROS :/

Todos los estantes deben estar construidos en laminas metalicas sélidas, resistentes y estables con tratamiento anticorrosivo y recubrimiento horneado
quimicamente estable.

Finalmente, quisiéramos saber si ofrecen el servicio de mantenimiento de estanteria rodante, y en caso de ser asi, solicitarles cotizacion para el
mantenimiento de 8 estantes con las siguientes caracteristicas:

Tres (3) estanterias con tres (3) médulos dobles de dos (2) cuerpos

Estanteria con dos (2) médulos dobles de un (1) cuerpo

Estanteria con un (1) médulo fijo y seis (6) médulos dobles de dos (2) cuerpos

Estanteria con un (1) médulo fijoy dos (2) médulos dobles de un (1) cuerpo

Estanteria con dos (2) médulos fijos y tres (3) mddulos dobles, cada uno de dos (2) cuerpos
Estanteria con dos (2) médulos fijos y cinco (5) médulos dobles, cada uno de dos (2) cuerpos

Agradezco mucho su atencion, cualquier cosa, quedo pendiente.

Feliz dia.

Alejandra Padilla G
Restauradora
Gestion Documental y Correspondencia

= BOGOTA Sé%ezsézfg%ménica de Bogota

ALCALD
DE BOGOTAD.C.
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ESTUDIO O JUSTIFICACION PREVIA DE LOS GC-F-36

‘ BOGOT’\ PROCESOS CONTRACTUALES Vversion 10

ALCALDIA MAYOR
DEBOGOTADC.

De conformidad con lo establecido en los numerales 7 y 12 del articulo 25 de la Ley 80 de 1993,
modificado por el articulo 87 de la ley 1474 de 2011, en el paragrafo primero del articulo 2 de la
Ley 1150 de 2007 y Decreto 1082 de 2015, el Area de Gestion Documental y Correspondencia
de la Orquesta Filarmonica de Bogota, presenta los estudios previos que serviran de soporte
para adelantar un proceso de seleccion Elija la modalidad, cuyo objeto es realizar la compra e
instalacion de estanteria y el mantenimiento de la estanteria rodante de la Entidad.

1. DESCRIPCION TECNICA DE LA NECESIDAD QUE LA ENTIDAD ESTATAL
PRETENDE SATISFACER CON LA CONTRATACION:

La Orquesta Filarménica de Bogota, es un establecimiento publico del orden distrital, creado
mediante Acuerdo del Concejo Distrital No. 71 de 1967, con personeria juridica, autonomia
administrativa y patrimonio independiente, cuya maxima autoridad administrativa es la Junta
Directiva. El citado Acuerdo 71 en su articulo 4 establece que la entidad estara obligada a prestar
sus servicios culturales de conformidad con los planes de la Administracién Distrital.

La Orquesta Filarmonica de Bogota, es una entidad adscrita a la Secretaria de Cultura,
Recreacién y Deporte, y que tiene como objeto ejecutar de manera concertada las politicas de
la administracion distrital mediante la prestacion de servicios culturales en el &rea de la musica
sinfonica, académica y el canto lirico; la difusién y ejecucién del repertorio sinfénico universal y
nacional y la administracion de sus escenarios culturales. Para el cumplimiento del objeto
precitado, dentro de la estructura de la Orquesta existe la Subdireccion Administrativa y
Financiera, la cual es la encargada de brindar el soporte administrativo, financiero, logistico y
operativo a los procesos misionales de la Entidad; mediante el direccionamiento de la ejecucién
de los planes, proyectos y procesos administrativos y financieros con el fin de garantizar un uso
eficiente de los recursos fisicos y financieros. Correspondiéndole entre otras:

d) “Implementar los procesos para la gestion documental de la Orquesta Filarmonica de Bogota.”

f) “Disefar, ejecutar y promover normas y procedimientos en materia de conservacion, seguridad
y manejo de los inventarios de la orquesta filarménica de Bogota.

De igual forma y teniendo en cuenta que la necesidad especifica proviene del Area de Gestion
Documental y Correspondencia, y que tiene como funciones:

6) Proponer planes, programas, procedimientos y mecanismos de control para optimizar las
funciones y actividades propias del area en concordancia con los planes y programas de la
Orquesta.

7) Coordinar, supervisar y controlar el disefio y organizacién de las politicas de archivo, acorde
con las normas establecidas y con las necesidades de la Orquesta, con el fin de salvaguardar su
patrimonio documental y responder por la administracion del Sistema de Archivo Documental de
la Orquesta.

10)Proponer los procedimientos e instrumentos requeridos para el 6ptimo funcionamiento del
Archivo Central de la Orquesta.

12)Recibir, con destino al archivo central, los archivos de las diferentes dependencias,
organizarlos y clasificarlosconforme a los criterios de la

13)Facilitar la consulta de los documentos que reposan en el Archivo Central.

19)Proponer la formulacién y disefio de metodologia y procedimientos que conduzcan a optimizar
la gestién del area.

Péagina 1 de 15 ‘ i P
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ESTUDIO O JUSTIFICACION PREVIA DE LOS GC-F-36

‘ BOGOT’\ PROCESOS CONTRACTUALES Vversion 10

ALCALDIA MAYOR
DEBOGOTADC.

En cumplimiento de lo anteriormente sefialado, se debe mencionar, que actualmente la Entidad
no cuenta con espacio suficiente para el almacenamiento de los documentos correspondientes
a las transferencias primarias que se realizan al archivo central, ni para soportar el crecimiento
de sus colecciones, aumentando de esta manera los riesgos de deterioro de los documentos que
podrian ser almacenados inadecuadamente, facilitando la perdida de la informacion institucional
e incrementando las posibilidades de accidentes por manipulacién en funcionarios.

Por lo expuesto, se requiere contratar la compra e instalacion de estanteria y el mantenimiento
de la estanteria rodante con el que ya cuenta la Entidad.

Esta necesidad de la Orquesta Se incluyé en el Plan Anual de Adquisiciones para la vigencia
2022.

2. OBJETO DEL PROCESO Y CLASE DE CONTRATO A CELEBRAR

2.1 Objeto: Adquisicion de estanteria y mantenimiento de la estanteria rodante de la
entidad.

2.2. Alcance del Objeto

Adquirir 9 estanteria fijas, una estanteria rodante junto con su instalacion y el mantenimiento de
ocho estanterias rodantes de la Entidad.

2.3. Clasificador de Bienes y Servicios

El objeto contractual se enmarca en los siguientes cédigos del Clasificador de Bienes y Servicios:

Clasificacion T
UNSPSC Segmento Familia Clase Producto
Maquinaria,
Accesorios y R
s Maquinaria y . . .
Suministros para eqUIDo DAra Disposicion en Estanterias
24102004 Manejo, quipo p estantes y para
- . manejo de ; -
Acondicionamiento d almacenamiento | almacenaje
) materiales
y Almacenamiento
de Materiales
Muebles, :
56101708 Mobiliario y Muebles de | Mueblesde | Archivadores
ot alojamiento oficina moviles
Decoracion
Servicios de Servicios de Servicios de Servicio de
Edificacion, mantenimiento terminado alquiler y
72153613 Construccién de |y construccion interior, mantenimiento
Instalaciones y de comercio dotacion y de mobiliario
Mantenimiento especializado | remodelacion para oficina

2.4. Especificaciones de orden técnico:

Nueve (9) estanterias fijas de dos (2) metros de alto por noventa y un (91) centimetros de ancho
y cuarenta (40) centimetros de profundidad, con capacidad para seis espacios Utiles de
almacenamiento, con altura de almacenamiento minima de veintinueve (29) centimetros entre
entrepafios.

Estanteria rodante, conformada por dos (2) moédulos de archivo fijos de dos con setenta (2.70)
metros de ancho por cuarenta y cinco (45) centimetros de fondo, y tres (3) modulos rodantes
dobles, de consulta por las dos caras, de dos con setenta (2.70) metros de ancho y noventa
(90) centimetros de fondo. Todos de dos con diez (2.10) metros de altura con capacidad para
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cinco (5) entrepafios de cuarenta (40) centimetros por noventa (90) centimetros y seis (6)
espacios Utiles para almacenamiento de archivos, un pasillo de consulta con puerta y chapa
de seguridad.

Médulos fijos, fabricado en lamina coll rolled ¢ 22, elaborado en angulo estructural de 1 1/2 x
3/16, inician finalizan el sistema, son estaticos, con entrepafios en lamina coll rolled, con
resistencia total de 75/120 KG repartidos uniformemente con dobles frontal de 2cms y aleta
trasera de 5¢cms forma parte del elemento estructural, médulos dobles elaborados en angulo
estructural de 1 1/2 x 3/16 0 1/4" se desplaza mediante accionamiento mecanico, carros con
sistema antivuelco se desplazan con sistema manual 0 mecanico con una relacion de cadena
y pifiones de 11 a 28 dientes, con ejes y ruedas de traccién, ruedas en acero maquinado de
4". Los acabados frontales y laterales son fabricados en lamina coll rolled c20.

Todos los estantes deben estar construidos en laminas metdlicas solidas, resistentes y
estables con tratamiento anticorrosivo y recubrimiento horneado quimicamente estable.

Mantenimiento de 8 estantes mdviles con las siguientes caracteristicas:

¢ Tres (3) estanterias con tres (3) médulos dobles de dos (2) cuerpos

¢ Estanteria con dos (2) médulos dobles de un (1) cuerpo

¢ Estanteria con un (1) médulo fijo y seis (6) modulos dobles de dos (2) cuerpos

¢ Estanteria con un (1) médulo fijo y dos (2) mddulos dobles de un (1) cuerpo

¢ Estanteria con dos (2) modulos fijos y tres (3) modulos dobles, cada uno de dos (2)
cuerpos

e Estanteria con dos (2) médulos fijos y cinco (5) moédulos dobles, cada uno de dos (2)
cuerpos

2.5. Autorizaciones permisos y licencias requeridas parala ejecucion y cuando el contrato
incluye disefio y construccién los documentos técnicos para el desarrollo del proyecto:

N/A

3. ANALISIS DEL SECTOR ECONOMICO Y DEL VALOR ESTIMADO DEL CONTRATO Y SU
JUSTIFICACION.

De conformidad con lo dispuesto por el articulo 2.2.1.1.1.6.1. del Decreto 1082 de 2015, se debe
hacer el andlisis necesario para conocer el sector relativo al objeto del Proceso de Contratacion
desde la perspectiva legal, comercial, financiera, organizacional, técnica, y de analisis de riesgo.

Ver indicaciones para diligenciamiento ubicado en el formato GC-G-02 Guia metodoldgica para
elaborar formatos de estudios o justificacién previa publicado en:
https://intranet.ofb.gov.co/mapa-de-procesos/nivel-de-apoyo/gestion-contractual/

Nota: El documento “Analisis de Sector Econémico” lo elabora la Oficina Juridica y de
Contratacion- Precontractual, el cual hace parte integral del presente estudio previo.

3.1. JUSTIFICACION QUE SOPORTA EL VALOR ESTIMADO DEL CONTRATO

Para efectos de estimar el valor del contrato para la Adquisicion de estanteria y
mantenimiento de la estanteria rodante de la Orquesta Filarmdnica de Bogota, se procedid a
realizar un estudio de mercado con las cotizaciones aportadas por las empresas: CTL
COMPANY, CIENYTEC, ZZETA S.A:S. De este andlisis se determinan los valores de referencia
para la presente contratacion, dentro de los cuales estan contemplados todos los costos directos
e indirectos, tal como se indica a continuacion:
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CTL COMPANY Cienytec ZZETA S.AS. PROMEDIO
DESCRIPCION ESPECIFICACIONES Cantidad [~ vALOR VALOR VALOR VALOR VALOR VALOR VALOR VALOR
UNITARIO TOTAL UNITARIO TOTAL UNITARIO TOTAL UNITARIO TOTAL
INCLUIDO INCLUIDO INCLUIDO INCLUIDO INCLUIDO INCLUIDO INCLUIDO INCLUIDO
IVA IVA IVA IVA IVA IVA IVA IVA
2 mt de alto por 91 cm de ancho y 40 cm
Compra de profundidad, con capacidad para seis
Estanterias | espacios Utiles de almacenamiento, con 9 $ 254.660 $2.291.940 $ 259.777 $2.337.993 $797.300 $7.175.700 $ 437.246 $3.935.211
fijas altura de almacenamiento minima de 29
cm entre entreparios.
Estanteria rodante, conformada por 2
modulos de archivo fijos 2.70 mt de
ancho por 45 cm de fondo, y 3 médulos
rodantes dobles, de consulta por las dos
caras, 2.70 mt de ancho y 90 cm de
Arcﬁ\f’;“rgrdaante fondo. Todos de 2.10 metros de altura| 1 $29.750.000 | $29.750.000 | $30.356.900 | $30.356.900 | $38.080.000 | $ 38.080.000 | $32.728.967 | $ 32.728.967
con capacidad para 5 entrepafios de 40
cm por 90 cm y 6 espacios Utiles para
almacenamiento de archivos, un pasillo
de consulta con puerta y chapa de
seguridad.
Archivo rodante, 3 estanterias con 3 3 $204.680 $614.040 $208.845 $626.535 N/A N/A $206.762 | $620.287
médulos dobles de 2 cuerpos
Archivo rodante, con 2 mddulos dobles| 7 $523.600 | $523.600 | $535500 | $535.500 N/A N/A $529.550 $529.550
de 1 cuerpo
o Archivo rodante, con 1 médulo fijo y 6 1 $ 440.300 $ 440.300 $ 449.225 $ 449.225 N/A N/A $ 444.762 $ 444.762
Mantenimiento | médulos dobles de 2 cuerpos
reventivo : J N
P Archivo rodante, con 1 médulo fijo y 2 1 $ 238.000 $ 238.000 $243.950 $243.950 N/A N/A $240.975 | $240.975
mddulos dobles de 1 cuerpo
Archivo rodante, con 2 médulos fijos y 3 1 $ 535.500 $ 535.500 $546.210 $546.210 N/A N/A $540.855 $ 540.855
modulos dobles, cada uno de 2 cuerpos
Archivo rodante, con 2 modulos fijos y 5 1 $678.300 $678.300 $690.200 $690.200 N/A N/A $684.250 | $684.250
madulos dobles, cada uno de 2 cuerpos
TOTAL $ 35.071.680 $ 35.786.513 $ 45.255.700 $ 39.724.857
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Una vez analizadas las cotizaciones aportadas por las empresas CTL COMPANY, Cienytec Y
ZZETA S.A.S. se pudo concluir lo siguiente:

1) Solamente 2 de las empresas, CTL COMPANY y Cienytec, ofrecen mantenimiento de
estanteria rodante.

De acuerdo con lo anterior, la OFB determiné el valor del presupuesto en la suma de TREINTA
Y NUEVE MILLONES SETECIENTOS VEINTICUATRO MIL OCHOCIENTOS CINCUENTA Y
SIETE MIL PESOS M.CTE ($ 39.724.857), tomando como referencia las cotizaciones que
cumplieron con las especificaciones técnicas de la entidad.

3.2. ANALISIS DE LA DEMANDA.

Histéricamente la Orquesta Filarménica de Bogota ha contratado este servicio en afios anteriores
como a continuacién se muestra:

N° DE CONTRATO CONTRATISTA OBJETO VALOR

Suministro e

instalacion de

mobiliario y

308-2018 MADERTEC LTDA enseres para la $57.578.584

Orquesta

Filarménica de

Bogota.

Igualmente, este servicio se contrata por otras

continuacion:

entidades publicas, como se muestra a

N° DE
CONTRATO CONTRATISTA ENTIDAD OBJETO VALOR
Adquisicion, instalacion y
puesta en funcionamiento
NvERSIONES | Fonpo | 1 esters para o
ARCHIVOS Y | ROTATORIO =
MC-039-2021 SERVICIOS DE LA g?gm\r?oenggﬁltﬁgl deelzn rueol $ 15.500.000
SAS POLICIA W grup
gestibn documental del
fondo rotatorio de la
policia.
Compra e instalacion del
CARLOS ALCALDIA |sistema de archivo rodante
) ANDRES MUNICIPAL |y accesorios para la unidad
SA 2021-0666 GONZALEZ FUSAGASUG | de gestion documental — $ 59.000.008
ORDUZ A archivo central — de la
alcaldia de Fusagasuga.
Adquisicion e instalacién
UNIDAD grechis\/lgui(r)r:iz:}antr;1 Ong] g::aérnicdoe
ADMINISTRA p L. ’
TIVA asi como el mantemmlegtoI
UAESP-MC- MADERTEC preventivo y correctivo de
14-2020 LTDA ESP[I)Eé:IAL mobiliario  destinado al $22,445,780
SERVICIOS archlvo doc.umental de la
. entidad ubicados en el
PUBLICOS .
archivo documental de la
UAESP.
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3.3. ANALISIS DE LA OFERTA

Por medio del presente estudio de mercado la Orquesta Filarmonica de Bogota identifico varias
empresas que podrian ofertar; Adquisicién de estanteria y mantenimiento de la estanteria
rodante de la entidad., segln las especificaciones técnicas:

Industrias SAAD
Isometrisch S.A.S.
Formas Metalicas
ZZeta S.A.S.
Metalicas SR
Solmetal

CTL Company

4. DISPONIBILIDAD, PRESUPUESTO ESTIMADO Y FORMA DE PAGO.

4.1. PRESUPUESTO ESTIMADO: Para la presente contratacion se estima el presupuesto de
TREINTA Y NUEVE MILLONES SETECIENTOS VEINTICUATRO MIL OCHOCIENTOS
CINCUENTA Y SIETE MIL PESOS M.CTE ($ 39.724.857) que incluye todos los costos, gastos
directos e indirectos impuestos, tasas y contribuciones de Ley a que haya lugar.

4.2. DISPONIBILIDAD PRESUPUESTAL: La Orquesta cuenta con el certificado de

disponibilidad presupuestal namero del , para amparar el contrato
resultante del presente proceso de seleccion en la modalidad de (Indicar la modalidad). Con
cargo al rubro codigo Denominado (sefalar el nidmero y nombre del

rubro correspondiente) para la vigencia (indicar el afio de la vigencia).

4.3. FORMA DE PAGO: La Orquesta Filarménica de Bogota pagara el valor del contrato
mediante Un pago, una vez se realice la entrega efectiva de los bienes, su instalacion y el
mantenimiento de la estanteria de la entodad, previa presentacion de la factura respectiva,
certificados exigidos en las obligaciones especificas, certificacion del supervisor de recibo a
satisfaccion acompafiada de los respectivos recibos de pago por concepto de aportes al sistema
de seguridad social en salud, pensiones y ARL e ingreso almacén si aplica. El pago estara sujeto
a disponibilidad de PAC y se realizara previa presentacion de la certificacion de cumplimento,
expedida por el supervisor designado por la Orquesta.

Paragrafo: Los costos, gastos directos e indirectos impuestos, tasas y contribuciones de Ley a
que haya lugar con ocasion al presente contrato corren por cuenta del contratista, para cuyos
efectos la Orquesta Filarmonica de Bogota, hara las retenciones del caso y cumplird con las
obligaciones fiscales que ordene la normatividad vigente.

5. MODALIDAD DE SELECCION DEL CONTRATISTA Y SU JUSTIFICACION
FUNDAMENTOS JURIDICOS

Esta contratacion se realizard bajo la modalidad de (Indicar la modalidad). Conforme los
fundamentos que a continuacién se exponen:

Favor diligenciar segun sea el caso.

6. PLAZO DE EJECUCION.

El objeto del presente contrato se ejecutara dentro de un término de treinta (30) dias calendario
previo cumplimiento de los requisitos de perfeccionamiento y ejecucién del contrato y suscripcién
del acta de inicio.

7. OBLIGACIONES DEL CONTRATISTA.
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7.1. OBLIGACIONES GENERALES.

1. Obrar con lealtad y buena fe en las distintas etapas contractuales, evitando dilaciones.

2. Allegar a la Orquesta, en los plazos establecidos, los documentos requeridos para la
cumplida iniciacién y ejecucion del contrato, tales como las garantias y demas requisitos
establecidos en los documentos del proceso y el contrato que llegare a celebrarse.

3. Constituir la garantia Unica de conformidad con lo establecido en el contrato y mantener
vigente la misma por el tiempo pactado en el contrato, asi como de las modificaciones
gue se presenten en la ejecucion del mismo.

4. Reportar al supervisor, de manera inmediata, cualquier novedad o anomalia que pueda
afectar la ejecucion del contrato.

5. Guardar total reserva de la informacion que por razén de sus obligaciones y desarrollo
de sus actividades obtenga. Esta es de propiedad de la Orquesta y solo salvo expreso
requerimiento de autoridad competente podra ser divulgada.

6. Acatar y aplicar de manera diligente las observaciones y recomendaciones impartidas
por el interventor o supervisor del contrato

7. Asumir la responsabilidad total en el caso de accidentes por el deterioro o dafio de los
bienes utilizados o intervenidos de propiedad de la orquesta durante el desarrollo del
contrato, si fuere del caso.

8. Presentar para el pago la factura y comprobante de aportes a la seguridad social. (Salud
y pension)

9. Diligenciar el formato entregado por la Entidad, con el fin de realizar el pago por
transferencia, en caso de aplicar.

10.Cumplir con las hormas ambientales y de seguridad Industrial

11.De acuerdo con la Circular nimero 001 de 2011, expedida por la Alcaldia Mayor de
Bogot4, el Contratista se compromete a no contratar menores de edad, en cumplimiento
de los pactos, convenios y convenciones internacionales ratificados por Colombia, segin
lo establece la Constitucion Politica y demas normas vigentes sobre la materia, en
particular aquellas que consagran los derechos de los nifios.

12.En caso de que producto de las obligaciones del contrato el contratista deba entregar
bienes, adquiridos por la OFB seréa obligacion del supervisor realizar la entrega e ingreso
de dichos elementos al area del almacén.

13.El CONTRATISTA se obliga a suministrar anualmente a la Orquesta Filarmonica de
Bogoté la informacién relativa a su naturaleza juridica. Igualmente, se obliga a informar
en cualquier tiempo a la OFB sobre hechos de naturaleza juridica, econémica o
financiera relativos a la sociedad, a su matriz, filiales, socios o administradores (en
adelante "Sujetos") que puedan llegar a generar un cambio significativo en la evaluacion
y/o gestion de los riesgos asociados al contrato celebrado entre las partes. Para el
cumplimiento de esta obligacion, la OFB comunicara al CONTRATISTA la informacion
en los términos, canales y oportunidad que la entidad establezca.

14.El CONTRATISTA debera informar a la Orquesta Filarmonica de Bogota sobre la
existencia de investigaciones judiciales o administrativas y su estado, providencias
judiciales como medidas de aseguramiento o cautelares, condenas o aplicacion de
principios de oportunidad que involucren a los Sujetos, tanto en Colombia como en el
extranjero, siempre que se trate de conductas correspondientes a delitos contra la fe
publica, el orden econémico social, la administracién puablica, y contra la eficaz y recta
imparticién de justicia, previstos en la ley penal colombiana o en la del Estado en el que
se encuentre domiciliado el Sujeto correspondiente (en adelante "Actos de Corrupcion™).
También debera proveer dicha informacién en los casos en que las conductas infrinjan
alguna de las conductas que los Estados se han comprometido a sancionar bajo el marco
de la Convencion Internacional de Lucha contra la Corrupcion, la Convencion
Interamericana de Lucha contra la Corrupcion, y la Convencion de Lucha contra El
Cohecho de funcionarios Publicos en el Extranjero, de la Organizacion para la
Cooperacion y el Desarrollo Econdmicos (OECD).

15.El CONTRATISTA debera suministrar en cualquier tiempo a la Orquesta Filarménica de
Bogota la informacién que le sea requerida por éste en relacion con su participacion o la
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de cualquiera de los sujetos vinculados con "Actos de Corrupcion”, bien sea presuntos o
demostrados. Es deber de la Entidad adoptar las medidas que resulten procedentes para
salvaguardar la confidencialidad de la informacion que sea suministrada por el
CONTRATISTA en virtud de esta obligacion y respetar el debido proceso y presuncién
de inocencia.

16.El CONTRATISTA se obliga a acceder y a leer el contenido del Plan Anticorrupcién y de
Atencion al Ciudadano, y el Cédigo de Integridad del Servido Publico del Distrito (Decreto
Distrital 118 de 2018) y el Colombiano (Ley 2016 de 2020), motivo por el cual se
compromete a respetar y a acatar en su integridad los principios y lineamientos alli
establecidos.

17.El CONTRATISTA se obliga a abstenerse de dar, prometer, ofrecer, entregar, solicitar,
exigir o aceptar, directa o indirectamente, contra prestaciones provenientes o destinadas
ala OFB o a sus representantes y, en general, a cualquier persona natural o juridica con
las que interactie en el marco de la ejecucién de los servicios, con el fin de obtener una
ventaja indebida en provecho propio o de un tercero.

18.La Orquesta Filarménica de Bogota podra terminar unilateralmente la relaciéon con el
CONTRATISTA en aquellos eventos en los que cualquiera de los Sujetos haya sido
condenado o le haya sido concedido un principio de oportunidad por actos de corrupcion,
incluidos los delitos contra la fe publica, el orden econémico social, la administracién
publica, y contra la eficaz y recta imparticion de justicia. La Entidad podra ejercer su
competencia sancionatoria contractual en los términos previstos en este contrato y los
articulos 17 de la Ley 1150 de 2007 y 86 de la Ley 1474 de 2011 por el incumplimiento
de esta obligacion, asi como ejercer las demas acciones civiles, penales, administrativas,
fiscales o disciplinarias a que haya lugar".

19. El contratista se compromete con la OFB en un esfuerzo conjunto, a preservar, fortalecer
y garantizar la transparencia y la prevencion de corrupcién en su gestion contractual, en
el marco de los principios y normas constitucionales y en especial, en lo dispuesto en el
capitulo VIl de la Ley 1474 de 2011 "Disposiciones para prevenir y combatir la corrupcion
en la contratacion publica", y articulo 14 del Decreto Distrital 189 de 2020 “Por el cual se
expiden lineamientos generales sobre transparencia, integridad y medidas anticorrupcién
en las entidades y organismos del orden distrital y se dictan otras disposiciones”.
PARAGRAFO PRIMERO: Las conductas en la cuales no podra incurrir EL
CONTRATISTA son: A. No ofrecer ni dar sobornos, ni ninguna otra forma de halago o
dadiva a ningun funcionario publico en relacién con la propuesta, o contrato que suscriba
con ocasion del proceso de seleccién, ni tampoco permitir que sus empleados o
contratistas lo hagan en su nombre. B. Dar aviso inmediato a la OFB o autoridades
competentes de cualquier ofrecimiento, favor, dadiva o prerrogativas efectuadas por los
interesados o proponentes a los funcionarios publicos que intervengan de manera directa
o indirectamente en el proceso de seleccién, con la intencién de inducir alguna decision
relacionada con la adjudicacion. C. No efectuar acuerdos previos, o realizar actos o
conductas que tengan por objeto la colusién en el proceso de seleccion, con otros
proponentes para tratar de influenciar o manipular los resultados de la adjudicacién. D.
No incurrir en falsedad o adulteracién de los documentos exigidos para cumplir con los
requisitos del proceso de seleccion. PARAGRAFO SEGUNDO: El contratista asume a
través de la suscripcion del presente documento, las consecuencias legales si se
comprobare el incumplimiento de los compromisos de integridad y anticorrupcion.

20.Vincular y reportar al supervisor del contrato el porcentaje de mujeres durante todo el
periodo de ejecucion del contrato segun los porcentajes que se establecen a
continuacion, atendiendo los requisitos de perfiles y experiencia requerida, asi mismo
garantizar el cumplimiento de los derechos laborales de dicho personal conforme a la
forma de contratacion empleada, de acuerdo con lo dispuesto en el articulo 3° del
Decreto 332 de 2020.

Porcentaje minimo de mujeres que deben estar vinculadas a la ejecucién del contrato o
convenio:
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A partir del A partir del A partir del
10 de junio de 2021 | 10 de junio de 2022 10 de junio de 2023
% % %

(Diligenciar de acuerdo con las especificaciones y caracteristicas del proceso contractual y
los porcentajes sefialados en el Decreto 332 de 2020)

Nota: Como lo sefiala el Decreto Distrital 332 de 2020, excepcionalmente: “si la entidad u
organismo distrital concluye que por la especificidad de ciertos contratos no es posible
cumplir con los porcentajes en las fechas indicadas, debera incluir en los respectivos pliegos
de condiciones y estudios previos esta observacion, justificando cumplir la meta”,

En cumplimiento de lo anterior se debe justificar la aplicacion o no del Decreto 332 de 2020
en el numeral 2.4. Especificaciones de orden técnico.

En todos los casos, la entidad u organismo distrital contara con un maximo de seis (6) meses
adicionales para cumplir con los porcentajes indicados anteriormente.

Para la verificacibn sera valida la manifestacion bimensual bajo juramento del
Representante legal y del Revisor fiscal del contratista (si aplica), acompafiado de copia de
los respectivos contratos, sin perjuicio de que el supervisor (a) del contrato solicite otros
mecanismos de verificacién.

21. El contratista debe participar en la implementaciéon y mejoramiento continuo del Sistema de
Gestion de Calidad SGC y del Modelo Estandar de Control Interno MECI, asi como del Plan
Institucional de Gestion Ambiental PIGA, dentro de los parametros de las normas que los
regulan y de acuerdo con las directrices de la OFB.

22. Garantizar el no uso de elementos de asbesto cemento, en cumplimiento a la ley 1968 de julio
de 11 de julio de 2019 en donde a partir del primero (1) de enero de 2021 se prohibe explotar,
producir, comercializar, importar, distribuir 0 exportar cualquier variedad de asbesto y de los
productos elaborados en el territorio nacional con el fin de preservar la vida, la salud y el
ambiente de los trabajadores y todos los habitantes del pais frente a los riesgos que
representa la exposicién al asbesto para la salud.

23. Garantizar el cumplimiento a la ley de prohibicién de plasticos de un solo uso como son: 1.
Bolsas de punto de pago utilizadas para embalar, cargar o transportar paquetes y mercancias,
excepto aquellas reutilizables o de uso industrial. 2. Bolsas utilizadas para embalar periodicos,
revistas, publicidad y facturas, asi como las utilizadas en las lavanderias para empacar ropa
lavada. 3. Rollos de bolsas vacias en superficies comerciales para embalar, cargar o
transportar paquetes y mercancias o llevar alimentos a granel, excepto para los productos de
origen animal crudos. 4. Envases o empagues, recipientes y bolsas para contener liquidos no
preenvasados, para consumo inmediato, para llevar o para entregas a domicilio. 5. Platos,
bandejas, cuchillos, tenedores, cucharas, vasos y guantes para comer. 6. Mezcladores y
pitillos para bebidas. 7. Soportes plasticos para las bombas de inflar. 8. Confeti, manteles y
serpentinas. 9. Envases o0 empaques y recipientes para contener o llevar comidas o alimentos
no preenvasados conforme a la normatividad vigente, para consumo inmediato, utilizados
para llevar o para entregas a domicilio. 10. LA&minas para servir, empacar, envolver o separar
alimentos de consumo inmediato, utilizados para llevar o para entrega a domicilio. 11.
Soportes plasticos de los copitos de algodén o hisopos flexibles con puntas de algodén. 12.
Mangos para hilo dental o porta hilos dentales de uso Unico. 13. Empaques, envases 0
cualquier recipiente empleado para la comercializacién, al consumidor final, de frutas,
verduras y tubérculos frescos que en su estado natural cuenten con cascaras; hierbas
aromaéticas frescas, hortalizas y hongos frescos. Podran emplearse tales empaques, envases
o recipientes para garantizar la inocuidad de los alimentos, prevenir la pérdida o el desperdicio
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de alimentos, y/o proteger la integridad de estos frente a dafios, siempre y cuando los
materiales empleados sean en su totalidad reciclables y/o reciclados, conforme lo permita la
normatividad sanitaria, y cuenten con metas de reincorporacién en un modelo de economia
circular. 14. Adhesivos, etiquetas o cualquier distintivo que se fije a los vegetales.

24.E| contratista se compromete con la OFB en un esfuerzo conjunto, a preservar, fortalecer y
garantizar la transparencia y la prevencion de corrupcién en su gestion contractual, en el
marco de los principios y normas constitucionales y en especial, en lo dispuesto en el capitulo
VIl de la Ley 1474 de 2011 "Disposiciones para prevenir y combatir la corrupciéon en la
contratacién publica", y articulo 14 del Decreto Distrital 189 de 2020 “Por el cual se expiden
lineamientos generales sobre transparencia, integridad y medidas anticorrupcion en las
entidades y organismos del orden distrital y se dictan otras disposiciones”. PARAGRAFO
PRIMERO: Las conductas en la cuales no podréaincurrir EL CONTRATISTA son: A. No ofrecer
ni dar sobornos, ni ninguna otra forma de halago o dadiva a ningun funcionario publico en
relacién con la propuesta, o contrato que suscriba con ocasion del proceso de seleccion, ni
tampoco permitir que sus empleados o contratistas o hagan en su nombre. B. Dar aviso
inmediato a la OFB o autoridades competentes de cualquier ofrecimiento, favor, dadiva o
prerrogativas efectuadas por los interesados o proponentes a los funcionarios publicos que
intervengan de manera directa o indirectamente en el proceso de seleccién, con la intencion
de inducir alguna decision relacionada con la adjudicacién. C. No efectuar acuerdos previos,
o realizar actos o conductas que tengan por objeto la colusion en el proceso de seleccion, con
otros proponentes para tratar de influenciar o manipular los resultados de la adjudicacién. D.
No incurrir en falsedad o adulteracién de los documentos exigidos para cumplir con los
requisitos del proceso de seleccion. PARAGRAFO SEGUNDO: El contratista asume a través
de la suscripcion del presente documento, las consecuencias legales si se comprobare el
incumplimiento de los compromisos de integridad y anticorrupcion.

25.(SOLO PARA CONVENIOS DE ASOCIACION Y/O INTERADMINISTRATIVOS) El Asociado
deberéa dejar constancia en los informes de supervision y certificacion de pago, de forma
detallada, el seguimiento y desarrollo de los componentes presupuestales de costos
administrativos, aportes en especie, rendimientos financieros y/o equipo humano, cuando
haya lugar a ello, asi mismo, debera verificar que la informacién suministrada en el informe
de supervisién y certificacién de pago corresponda a lo efectivamente aprobado por el comité
operativo.

7.2. OBLIGACIONES ESPECIFICAS

1. Suministrar e instalar los elementos objeto del presente contrato dentro de los diez (10) dias
hébiles siguientes a la recepcion de la orden de pedido, en lugar indicado por el supervisor
en perfecto estado de nuevo, conforme a la calidad y las especificaciones técnicas
establecidas en el estudio previo, pliego de condiciones y la propuesta presentada.

2. Cambiar el mobiliario o las partes que no estén acorde con las especificaciones técnicas
establecidas o que se encuentren defectuosos dentro de los cinco (5) dias habiles siguientes,
contado a partir de la comunicacion o notificacion que realice el supervisor del contrato.

3. El transporte, cargue y descargue y entrega de los materiales seran asumidos por el
contratista, como también la devolucion de aquellos bienes o productos que no correspondan
con las caracteristicas y especificaciones técnicas establecidas.

4. Ofrecer garantia para el mobiliario entregado a la OFB, por un término de doce (12) meses,
contados a partir de la entrega de los mismos. Dicha garantia debe cubrir defectos de
fabricacion, calidad de los mismos e instalacion.

5. Dar cumplimiento a las instrucciones impartidas por el supervisor del contrato.

6. Informar oportunamente al supervisor del contrato cualquier novedad que se presente en el
curso de la ejecucién del mismo.

7. Contar con el personal técnico, idoneo y suficiente para la adecuada y oportuna Entrega e
instalacion de los elementos objeto del presento contrato.
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8. El contratista debera comprometerse a que todos los trabajos que se realicen deben cumplir
con los requerimientos necesarios para garantizar los aspectos de seguridad industrial y
ocupacional, con el fin de asegurar la integridad de las personas que laboran en la OFB.

9. Garantizar que los materiales utilizados para el empaque y embalaje del mobiliario sean
reciclables y de baja carga contaminante. Para lo anterior, el contratista debera presentar a
la supervision quince (15) dias calendario antes de finalizado el contrato, un informe donde
comunique las caracteristicas de los materiales utilizados para el empaque y embalaje de los
elementos.

10.Una vez se cumplan los requisitos de ejecucion del contrato, el contratista junto con el
supervisor debera realizar un cronograma de fechas de entrega de los elementos del presente
proceso.

7.3. OBLIGACIONES DE LA ORQUESTA

Estaran a cargo de la Orquesta Filarmonica de Bogota las siguientes obligaciones:

1. Cancelar al contratista las sumas establecidas en la oportunidad y forma prevista por la
Orquesta Filarménica de Bogota.

Proporcionar la informacion requerida para la normal ejecucién del objeto del contrato.
Vigilar, supervisar y/o controlar al Contratista la ejecucién idénea y oportuna del objeto
contractual.

4. Firmar las actas necesarias para la ejecucion del contrato.

2.
3.

8. SITIO DE EJECUCION /SITIO DE ENTREGA

El mobiliario debera entregarse e instalarse en las sedes de gestién Administrativa y Almacén y
el Teatro Taller Filarmdnico, segin sea establecido por el supervisor del contrato. Los procesos
de mantenimiento se realizardn en las sedes de gestion Administrativa y Almacén y Casa
Administrativa.

9. SUPERVISOR/INTERVENTOR Y OBLIGACIONES ESPECIALES DEL
SUPERVISOR/INTERVENTOR

La supervisién del contrato por parte de la entidad estara a cargo del Profesional Universitario

2019-02 de la Subdireccion Administrativa y Financiera- Area de Gestibn Documental y
Correspondencia, o quien designe el ordenador del gasto, quien tendra a su cargo las siguientes
atribuciones en el marco de lo dispuesto en el articulo 4 y el numeral 1° del articulo 26 de la Ley
80 de 1993, en los articulos 82 y 83 de la Ley 1474 de 2011, en la Resolucion 002 de 2 de enero
de 2014 “Manual del Supervisor’ y en las directrices internas de la entidad en especial las
siguientes: 1) Velar por el cumplimiento de todas las obligaciones surgidas del presente contrato.
2) Realizar el seguimiento y control técnico, administrativo, financiero, contable y juridico a la
ejecucion del contrato. 3) Verificar que el Contratista cumpla con el objeto y obligaciones del
contrato, en términos de cantidad, calidad y oportunidad de los bienes y/o servicios contratados,
conforme a lo estipulado en el presente documento. 4) Requerir al Contratista sobre el
cumplimiento de las obligaciones estipuladas en el presente documento y en la propuesta
presentada y aceptada por la Entidad. 5) Suscribir los documentos y actas a que haya lugar
durante la ejecucion del contrato. 6) Informar a la Oficina Juridica y de Contratacion de la
ORQUESTA con respecto a las demoras o incumplimiento de las obligaciones del Contratista. 7)
Recibir la correspondencia del Contratista y hacer las observaciones que estime convenientes.
8) Solicitar la suscripcién de contratos adicionales, prorrogas o modificaciones, previa la debida
y detallada sustentacion. 9) En caso de que se presenten situaciones en que se requieran
conceptos juridicos especializados de los cuales no tenga el suficiente conocimiento, asi lo hara
saber a la Oficina Juridica y de Contratacion de la ORQUESTA, con miras a lograr la mejor
decision para las partes. 10) Solicitar aclaraciones, adiciones, modificaciones o complementos
al contenido de los informes presentados por el Contratista, o de aquellos que especificamente
requiera el contratante, siempre y cuando se estime su conveniencia y necesidad, propendiendo
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por el cumplimiento a cabalidad del objeto contratado. 11) Estudiar las situaciones particulares e
imprevistas que se presenten en desarrollo del contrato, conceptuar sobre su desarrollo general
y los requerimientos para su mejor ejecucién, manteniendo siempre el equilibrio
contractual. 12) Verificar que el contratista de cumplimiento a las condiciones establecidas en el
Decreto 332 de 2020 “Por medio del cual se establecen medidas afirmativas para promover la
participacion de las mujeres en la contratacién del Distrito Capital”, relacionada con vincular y
mantener un minimo de mujeres para la ejecucion del convenio, segun los porcentajes
establecidos, y garantizando que la vinculacién se realizara con plena observancia de las normas
laborales o contractuales aplicables 13) Certificar el cumplimiento de las actividades a cargo el
Contratista. Dicha certificacion sera requisito previo para cada uno de los pagos que deba realizar
la ORQUESTA. 14) Remitir a la Oficina Juridica y de Contratacion de la ORQUESTA, en forma
permanente y a medida que avance la ejecucion del contrato, toda la informacion y documentos
que surjan en desarrollo de este, para efectos de mantener actualizada la respectiva carpeta
contractual. 15) Verificar el cumplimiento de las obligaciones con el Sistema de Seguridad Social
Integral y parafiscales, de conformidad con el articulo 23 de la Ley 1150 de 2007. 16) Liquidar
(SI APLICA) el contrato dentro de los términos establecidos en el Articulo 60 de la ley 80 de 1993
modificado por el Articulo 217 del Decreto Ley 0019 de 2012 y el articulo 11 de la ley 1150 de
2017 que le sean aplicables y las demas normas que las regulan, complementan y modifican 17)
Allegar a la Oficina Juridica y de Contratacién de la Orquesta el original del acta de liquidacion
para su publicacion. (SI APLICA). 18) Una vez termine el plazo de ejecucion del contrato radicar
en la Oficina Juridica y de Contratacion de la Orquesta, para que obre dentro de la carpeta
contractual la evaluacion del proveedor. Dicha evaluacion debe realizarse en el formato “GC-F-
35 EVALUACION DE PROVEEDORES’ que se encuentra ubicado en la intranet.

10. COMO RESULTADO DEL PROCESO SELECTIVO SE PRETENDE CELEBRAR UN
CONTRATO DE: (Sefiale con una X)

° Contrato de Obra

Contrato de Prestaciéon de Servicios

° Contrato de Compraventa

ERNRNEN

Contrato de Suministro

° Otro I ¢ Especifique cuél?

11. CRITERIOS PARA SELECCIONAR LA OFERTA MAS FAVORABLE

Los requisitos minimos habilitantes miden la aptitud del proponente para participar en un Proceso
de Contratacibon como oferente y estan referidos a su capacidad juridica, financiera,
organizacional y su experiencia.

11.1 REQUISITOS MINIMOS HABILITANTES.

11.1.1 CAPACIDAD JURIDICA

La capacidad juridica es la facultad de una persona para celebrar contratos con una Entidad
Estatal, es decir (I) obligarse a cumplir el objeto del contrato; y (Il) no estar incursa en
inhabilidades o incompatibilidades que impidan la celebracién del contrato. Los requisitos
juridicos exigidos se determinaran en el pliego de condiciones.

11.1.2 DIRECTIVA 001 DE 2011.
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N/A

11.1.3 CAPACIDAD FINANCIERA

N/A

11.1.4 CAPACIDAD ORGANIZACIONAL

N/A

11.1.5 EXPERIENCIA DEL CONTRATISTA

N/A

11.1.6 REQUISITOS TECNICOS

Se encuentran descritos en el numeral 2.4 de este documento.

11.1.7 CRITERIOS DE EVALUACION

N/A

12. COMPRAS PUBLICAS SOSTENIBLES (cuando haya lugar a ellas)

N/A

13. ANALI$IS DE RIESGO Y FORMA DE 'MITIGARLOS, ESTIMACION, TIPIFICACION Y
ASIGNACION DE RIESGOS Y DESCRIPCION DE RIESGOS (articulo 4 de la Ley 1150 de
2007, articulo 2.2.1.1.1.6.3 del Decreto 1082 de 2015)

Ver indicaciones para diligenciamiento ubicado en el formato GC-G-02 Guia metodolégica para

elaborar formatos de estudios o justificacién previa publicado en:
https://intranet.ofb.gov.co/mapa-de-procesos/nivel-de-apoyo/gestion-contractual/

De conformidad con lo dispuesto en el articulo 4° de la Ley 1150 de 2007 y los articulos
2.21.1.1.6.1.y 2.2.1.1.1.6.3. Del Decreto Reglamentario 1082 de 2015, la Entidad Estatal debe
realizar dentro de los Estudios y Documentos Previos el analisis de Riesgo y la forma de mitigarlo.
El riesgo, es definido como un evento que puede generar efectos adversos y de distinta magnitud
en el logro de los objetivos del proceso de contratacion o en la ejecuciéon de un contrato.

Para tal efecto, Colombia Compra Eficiente recomienda a las entidades en el “Manual para la
identificacion y Cobertura del Riesgo en los Procesos de Contratacion” elaborar la matriz que
incluya todos los identificados dentro del proceso de contratacion, estableciendo su clasificacion,
la probabilidad de ocurrencia estimada, su impacto, la parte que debe asumir el riesgo, los
tratamientos que se pueden realizar y las caracteristicas del monitoreo mas adecuado para
administrarlo.
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14. ANALISIS DE GARANTIAS (Decreto 1082 de 2015)

Andlisis que sustenta la exigencia de pdlizas que garantizaran las obligaciones surgidas con
ocasion del contrato.

Las clases de garantias y la suficiencia de la garantia estan consagradas en los articulos
2.2.1.2.3.1.1 y siguientes del Decreto 1082 de 2015. Marque con una X las garantias que se
deberan solicitar para garantizar la correcta ejecucion del contrato.

En los procesos de contratacion los contratistas para garantizar el cumplimiento de las
obligaciones contractuales podran otorgar, como mecanismos de cobertura del riesgo, las
garantias de que trata el articulo 2.2.1.2.3.1.2 del Decreto 1082 de 2015, siempre que ampare
los perjuicios que se deriven del incumplimiento del contrato.

De acuerdo con la cuantia del contrato y la forma de pago del mismo, se deberan solicitar para
garantizar la correcta ejecucion del contrato la(s) siguientes garantias:

Cumplimiento: Para garantizar el cumplimiento de todas y cada una de las obligaciones derivadas del contrato,
asi como de su cumplimiento, en cuantia equivalente al diez por ciento (10%) del valor total del contrato y por el X
término de ejecucion del contrato y cuatro (4) meses mas.

Buen Manejo y Correcta Inversion del Anticipo: Para el manejo de los recursos que reciba el contratista a
titulo de anticipo y garantizar que dichos recursos se apliqguen exclusivamente a la ejecucién del contrato ,_
correspondiente, en cuantia equivalente al cien por ciento (100%) del valor entregado como anticipo, por el

término de ejecucion del contrato y hasta la fecha maxima de la liquidacion del contrato o hasta la amortizacion.
Calidad y correcto funcionamiento de los bienes: Para garantizar la calidad de los bienes que recibe la Entidad
Estatal en cumplimiento de un contrato, en cuantia equivalente al diez por ciento (10%) del valor total del contrato X
y por el término de ejecucién del contrato y cuatro (4) meses mas.

Calidad del servicio: Para garantizar el cubrimiento de la Entidad Estatal de los perjuicios derivados de la
deficiente calidad del servicio prestado, en cuantia equivalente al diez por ciento (10%) del valor total del contrato li
y por el término de ejecucion del contrato y cuatro (4) meses mas.

Pago de salarios, prestaciones sociales e indemnizaciones laborales: Para cubrir a la Entidad de los
perjuicios que se le ocasionen como consecuencia del incumplimiento de las obligaciones laborales a que este
obligado el contratista, derivadas de la contratacion de personal utilizado para la ejecucion del contrato amparado, X
en cuantia equivalente al cinco por ciento (5%) del valor total del contrato, por el término de ejecucion del contrato
y tres (3) afios mas.

Estabilidad y calidad de la obra |

Anexo de Responsabilidad extracontractual, no podra ser inferior a 200 SMMLV. |

No requiere porque la cuantia del contrato no excede el 10% de la menor cuantia prevista para la entidad y los
bienes o servicios no generan algun riesgo para la Orquesta.

15. INDICACION DE S| EL PROCESO DE CONTRATACION ESTA COBIJADO POR UN
ACUERDO COMERCIAL

N/A
16. DEPENDENCIA SOLICITANTE RESPONSABLE. Gestion Documental vy

Correspondencia

Atento saludo,

ALBA MARITZA CAJAMARCA GOMEZ
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Profesional Universitario 219-02

MARTHA YOLANDA SANCHEZ
Subdirectora Administrativa Y Financiera.

CORNELIA NISPERUZA FLOREZ
Ordenadora del gasto

Elaboro: Maritza Cajamarca / Profesional Gestion Documental y correspondencia
Alejandra Padilla Gutiérrez / Contratista Gestion Documental y correspondencia
Olga Pineda Suérez / Contratista Oficina Juridica 'y de Contratacion

Reviso:

Los arriba firmantes declaramos que hemos revisado el presente documento. Asi mismo, la informacién contenida en él

es precisa, correcta, veraz y completa y por lo tanto se presenta a la Oficina Juridica y de Contratacién para su revisién
y posterior inicio del proceso contractual.
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