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1. DESCRIPCION DE LA NECESIDAD QUE SE PRETENDE SATISFACER CON EL
PROCESO DE CONTRATACION

Mediante el paragrafo del articulo 5 de la Ley 1444 de 2011" se cred la Agencia Nacional
de Defensa Juridica del Estado (en adelante, “Agencia”). El articulo 18, literal f, de la
misma ley concedid facultades extraordinarias al presidente de la Republica para que
fijara sus objetivos y estructura. Es por ello, que a través del Decreto 4085 de 2011% se
establecieron los objetivos y estructura de la entidad.

En concordancia con lo anterior, en el articulo 2 del Decreto 4085 de 2011, se identifica
el objetivo de la Agencia como “el disefio de estrategias, planes y acciones dirigidos a
dar cumplimiento a las politicas de defensa juridica de la Nacidn y del Estado definidas
por el Gobierno Nacional; la formulacidon, evaluacién y difusion de las politicas en
materia de prevencion de las conductas antijuridicas por parte de servidores y
entidades publicas, del dafo antijuridico y la extensién de sus efectos, y la direccion,
coordinacion y ejecucion de las acciones que aseguren la adecuada implementacidon de
las mismas, para la defensa de los intereses litigiosos de la Nacidn”.

Que de conformidad con lo sefialado en numeral segundo del articulo 16 del Decreto
4085 de 2011, la Secretaria General de la Agencia, es la responsable de dirigir, la
ejecucion de los programas, actividades relacionadas con asuntos financieros y
contables, contratacion publica, servicios administrativos y gestion documental, para
lo cual deben atenderse los lineamientos establecidos por el Gobierno Nacional, en
particular en los relacionados con la gestién documental establecidos por el Archivo
General de la Naciéon como ente rector del tema.

En este sentido y debido a la importancia que reviste el adecuado manejo de la
informacion en la Agencia y la necesidad de dar cumplimiento a la normatividad
relacionada con la implementacion del Programa de Gestiéon Documental (PGD) en
cumplimiento de la Ley 594 de 2000. La Agencia establecié la creacién del Proceso
de Gestion Documental dentro del mapa de Procesos de la Agencia, identificado con
codigo GD-C-01.

Que el proceso de Gestion Documental tiene como objetivos y alcance los siguientes:

e OBJETIVO: Aplicar un conjunto de actividades administrativas y técnicas a la
informacion y documentacién producida y/o recibida por la entidad, tendientes
a su planificacién, manejo, organizacion y gestiéon, independientemente del
soporte y medio de registro (analogo o digital) en que se produzca y en que se
conserven, con el fin que sea recuperable para el uso de la entidad, el servicio
al ciudadano y como fuente de garantia de derechos y aporte para la historia.

1 “Por medio de la cual se escinden unos Ministerios, se otorgan precisas facultades extraordinarias al presidente de la Republica para
modificar la estructura de la Administracién Plblica y la planta de personal de la Fiscalia General de la Nacién y se dictan otras
disposiciones.”

2 “Por el cual se establecen los objetivos y la estructura de la Agencia Nacional de Defensa Juridica del Estado.”
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e ALCANCE: Inicia con la planificacién de las actividades de gestién documental a
realizar y finaliza con la aplicacion de los criterios técnicos de organizacion y de
valoracion que determinen su permanencia en el tiempo de los documentos de
archivo.

Que, en desarrollo de su tarea misional y administrativa, la Agencia recibe y genera
una serie de documentos que constituyen su acervo documental, los cuales requieren
ser organizados y almacenados con el lleno de los requisitos de conformidad con la
Ley 594 de 20003 y sus normas reglamentarias, y acorde con los lineamientos del
Archivo General de la Nacion, con el fin de disponer de la documentacion organizada,
de tal forma que la informacién institucional sea recuperable para uso de la
Administracién en el servicio al ciudadano y como fuente para la historia.

El acervo documental de la agencia esta constituido por toda la documentaciéon
producida a partir de su creacién en noviembre de 2011, en virtud de sus funciones,
especialmente la relacionada con la recepcion de comunicaciones de las entidades
de la Rama Judicial para efectos de las notificaciones articulo 199 de la ley 2080 de
2021, por el cual se reciben comunicaciones oficiales de los Centros de Servicios
Administrativos, Centros de Servicios Judiciales, Consejo de Estado, Juzgados
Judiciales, Tribunal superior, Corte Constitucional, Corte Suprema de Justicia.
Adicionalmente, la Agencia recibe comunicaciones de todas las entidades del orden
nacional y territorial que estan obligadas a informar los litigios que se adelantan en
su contra, ademas de la informacién y documentacion resultante de su gestion
administrativa, financiera, contractual, de talento humano y atencion al ciudadano en
general, mas las solicitudes que recibe a través de sus servicios web. Por lo anterior,
la Agencia debe realizar las actividades de recepcién y organizacion de documentos
atendiendo los lineamientos del Archivo General de la Nacion sobre el manejo de los
Archivos de las entidades, dado que los archivos <<en un Estado de Derecho cumplen
una funcién probatoria, garantizadora y perpetuadora>>4.

Es asi como, la Agencia, esta obligada a aplicar la normatividad legal vigente,
unificando sus actividades técnicas y administrativas a través de un servicio integral
basado en un recurso humano competente y suficiente, en recursos técnicos,
tecnolégicos e insumos que coadyuven a la gestién de documentos en la Entidad; y
la Iniciativa de cero papel, con el fin de dar soporte efectivo a los demas procesos
de la entidad permitiéndole una 6ptima gestion de acuerdo con su misiéon y los
objetivos estratégicos de la Agencia en especial el de fortalecer la cultura
organizacional y la mejora continua en la Entidad.

3 De acuerdo con lo expresado por las convenciones de las Naciones Unidas e Interamericanas de lucha contra la corrupcion, la
unificacién de procesos y procedimientos administrativos de las diferentes entidades estatales es prioritaria, especialmente en aquellos
temas relacionados con el control, conservacién, organizacion y proteccion de los documentos publicos, como memoria de la conducta
oficial, toda vez que en las Instituciones juega un papel de gran importancia, la correcta administracién y organizacion de sus archivos
como base del patrimonio histérico y cultural de los pueblos.

4 CONGRESO DE LA REPUBLICA, Ley 594 de 2000 Ley General de Archivos
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Con respecto a la gestion documental, la Agencia viene adelantando los siguientes
procesos:

Desde octubre de 2012 la Agencia viene trabajando en la recepcion, distribucion,
organizacion, conservaciéon y disposicion de los documentos a través del aplicativo
ORFEO, apoyada en la contratacion de servicios con empresas como Ideas en Accion
y el Grupo ASD y Thomas MTI, Unidon Temporal ITM-CSA, la Unién Temporal PYS TCH
GESDOC y actualmente la Unién temporal ANDJE 2020 quienes han ejecutado las
actividades operativas, logisticas y/o asistenciales para la tercerizacién de la gestion
documental de la entidad.

Por conveniencia técnica y administrativa la Agencia continuara aplicando la politica
de mejores practicas en tercerizacion de los servicios de gestion documental, para lo
cual tiene en cuenta los costos entre hacerlos y contratarlos, la confiabilidad de los
proveedores y el control de la relacion proveedor — cliente; con el objetivo de operar
la gestién documental a través de la contratacion de servicios, y dedicarse a las
actividades que son claves y criticas para la defensa juridica del Estado.

Lo anterior, ya que el asumir de manera directa los servicios a contratar, implicaria
para la entidad un costo elevado al tener que aumentar la planta de personal, asi
como adquirir toda aquella maquinaria indispensable para prestar aquellos servicios,
requiriendo prever la compra y almacenaje de los elementos necesarios para la
correcta prestacion del servicio, ademas del alquiler de una bodega para el
almacenamiento de cerca de 22.000 cajas X200 q posee la agencia a la fecha.

Por lo anterior, y dando aplicacion a lo dispuesto en el articulo 1° del Acuerdo 008 de
2014 del Archivo General de la Nacion, la Agencia Nacional de Defensa Juridica del
Estado ha contratado con terceros los servicios de custodia, organizacion,
conservacion y otros servicios, supliendo de esta manera las necesidades referentes
al servicio de gestion documental.

Los contratos suscritos en vigencias anteriores tuvieron como objetivo la prestacién
de los servicios en actividades operativas, logisticas y asistenciales para la
tercerizacion de la gestion documental de la Entidad. Por conveniencia técnica y
administrativa la Agencia continuara aplicando la politica de mejores practicas en
tercerizacion de los servicios de gestiéon documental, con el objetivo de operar la
gestiéon documental a través de la contratacién de servicios y dedicarse a las
actividades que son claves para la defensa juridica del Estado.

Asi mismo, se debe garantizar el desarrollo de las actividades puesto que de lo
contrario se presentaria una desorganizacion del acervo documental de la entidad lo
gue traeria consigo vulnerabilidad en temas de transparencia, acceso a la informacion
tanto para los grupos de interés como para los funcionarios; de igual forma, se
retrasaria la toma de decisiones para la ejecucion de actividades administrativas
dificultando de esta forma el cumplimiento de los objetivos estratégicos de la
entidad, del sector y la defensa juridica del estado en general.
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El programa de gestién documental se definié para garantizar la adecuada gestién de
la informacién y documentacion producida y/o recibida por la Agencia independiente
del soporte o medio de registro en el que se produzcan y se conserven, con el fin
que a corto, mediano y largo plazo sean recuperables para el uso de la Entidad, el
servicio a los grupos de interés y como fuente para la historia de la sociedad en
cumplimiento de la normatividad legal vigente, requiriendo para la ejecucién de dicho
programa servicios especializados dado que es una actividad continua, permanente y
la operacion es de alta complejidad, motivos por los cuales es necesario el apoyo de
un proveedor externo el cual garantice el adecuado manejo de documentos y su
organizacion.

En este sentido, se requiere contratar el servicio de recepcion, digitalizacion,
distribucion, control, envio, organizacion, conservacion, almacenamiento, y atencion
de consulta y préstamo de comunicaciones oficiales y/o documentos de archivos de
la Agencia, los cuales debe administrar integralmente a nivel de tipo documental,
expediente, carpeta o similar, y/o cajas, de acuerdo con cada servicio en las
instalaciones del contratista y la agencia; lo cual contribuye a la implementacién del
programa de gestiéon documental de la entidad, en donde se resaltan las siguientes
actividades: normalizacién de instrumentos archivisticos, elaboracion de programas
especificos y definicion y aplicacion de lineamientos para los procesos de la gestion
documental.

La contratacion antes referida es necesaria toda vez que, en la actualidad, la Agencia

no cuenta con el personal de planta suficiente para desarrollar el objeto contractual
y las actividades referidas y el contrato vigente finaliza el 31 de enero de 2023.

2. DESCRIPCION DEL OBJETO A CONTRATAR E IDENTIFICACION DEL
CLASIFICADOR DE BIENES Y SERVICIOS

2.1 OBJETO
Prestacion de servicios de gestion documental para la Agencia Nacional de Defensa
Juridica del Estado.

2.2 CLASIFICACION DE BIENES Y SERVICIOS
La presente contratacion se encuentra contemplado en el Plan Anual de Adquisiciones
para el afo 2023 identificado con los codigos UNSPSC No(s) 78131800, 78102203,
80161500, 81112000, con cargo al Rubro Presupuestal de funcionamiento A-02-02-02-
008-004 denominado servicios de telecomunicaciones, transmisién, y suministro de

informacion.

La siguiente es la descripcion de los codigos UNSPSC:
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CLASIFICADOR DE BIENES Y SERVICIOS
SEGMENTO FAMILIA CLASE
78 13 18
Servicios de Transporte, Almacenaje Bodegaje y almacenamiento
Almacenaje y Correo especializado
81 1 20
Servicios basados en Servicios Sistemas de datos
ingenieria, investigaciéon y informaticos
tecnologia
80 16 15
Servicios de Gestion, Servicios de Servicios de apoyo gerencial
Servicios Profesionales de Administracion de
Empresa y servicios empresas
administrativos

3. ESPECIFICACIONES TECNICAS MiNIMAS

En desarrollo del objeto a contratar, el contratista que resulte seleccionado en el
proceso de contratacion debera cumplir con las especificaciones técnicas minimas
sefaladas en el Anexo 1 - Ficha Técnica del presente estudio y asi mismo, debera
cumplir las siguientes obligaciones especificas:

1. Dar pleno cumplimiento a las especificaciones técnicas minimas sefialadas en
el FORMATO 2. ANEXO DE ESPECIFICACIONES TECNICAS MINIMAS y en el
Instructivo de radicacién Anexo, con el fin de llevar a satisfaccion la ejecucion
del contrato.

2. Presentar dentro de los dos (2) dias habiles siguientes al cumplimiento de los
requisitos de perfeccionamiento y ejecuciéon del contrato, el plan de
implementacion y puesta en marcha del objeto contractual.

3. Elaborar en el primer mes a partir del cumplimiento de los requisitos de
perfeccionamiento y ejecucion del contrato, el plan de trabajo con cronograma
de todas las actividades a realizar para el desarrollo del contrato, el cual sera
aprobado por la supervisién del contrato.

4. Capacitar regularmente a sus colaboradores en el manejo y funcionamiento de
los servicios prestados, con el apoyo de la Agencia cuando sea necesario.

5. Realizar la entrega de los documentos que soporten la realizacién y participacion
en capacitaciones, inducciones y/o entrenamiento.

6. Elaborar y presentar los informes segun corresponda en el cronograma del plan
de trabajo y los demas que le sean solicitados por el supervisor del contrato.
Los informes presentados deberan contener reportes estadisticos que reflejen
el cumplimiento de las metas de acuerdo con los niveles del servicio y planes
del contrato, asi como las acciones recomendadas tendientes al mejoramiento
continuo.

7. Realizar las actas, listados o similares, de entrega y recibo de archivos y
documentos.
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10.

1.

12.

13.

14.

15.

16.

17.

18.

19.

20.

El Contratista debera revisar y entregar informe de las funcionalidades del
Sistema de Gestién Documental, de tal forma que verifique que corresponden
de acuerdo a las necesidades del servicio a prestar.
Realizar la recepcidn, clasificacion, radicacién, distribucion y el control de la
totalidad de las comunicaciones oficiales en cualquier soporte.
Realizar los estudios de seguridad al personal dispuesto por el Contratista
cuando la Agencia lo requiera, previa solicitud de la supervisién del contrato.
Realizar la digitalizacién y/o manejo electronico de la totalidad de las
comunicaciones oficiales (gestionables) que recibe, envia a terceros, y las que
genera internamente la Agencia en virtud de sus funciones.
Conformar, organizar y administrar, los expedientes fisicos y electrénicos en el
centro de custodia de archivos de gestion y el archivo central. Los expedientes
electréonicos deben cumplir con estandares tecnolégicos y los fisicos con
estandares archivisticos definidos por el Archivo General de la Nacién (AGN);
basados en el Cuadro de Clasificacion Documental (CCD) y la Tabla de Retencidén
Documental (TRD) debidamente conservados en carpetas y cajas para archivos
suministradas por el Contratista.
Realizar y ejecutar el cronograma para transferencias documentales primarias
atendiendo los procedimientos de la Agencia y de acuerdo con la normatividad
vigente.
Disponer de los recursos necesario para apoyar las actividades de transferencias
documentales de otras entidades con destino a la Agencia y garantizar la
administracion y custodia de los mismos.
Mantener los inventarios documentales completos y actualizados del centro de
custodia de archivos de gestién y el archivo central en el sistema de gestion
documental.
Garantizar que durante la ejecucion del contrato no se genere por parte del
Contratista atrasos en los procesos archivisticos como foliacion, organizacion,
digitalizacion, indexacion y gestién, ni en el cronograma establecido.
Suministrar los documentos y/o expedientes para consulta, en las instalaciones
del Contratista.
Realizar el traslado de los documentos para préstamo con sus respectivas
devoluciones, de las instalaciones del Contratista a las instalaciones de la
Agencia y viceversa, realizando los procedimientos de verificacion con los
formatos definidos por la Agencia, considerando la cadena de custodia que
garantice la inalterabilidad de la informacion durante el embalaje y transporte
de la documentacion.
Realizar los procesos de eliminacion de documentos de acuerdo a lo definido
por el protocolo de eliminacién de documentos de la Agencia.
Realizar el transporte inicial de cajas x-200 con documentacion de la ANDJE. EL
transporte inicial de cajas incluye:

a. El descargue y cargue de cajas al o al (os) vehiculos(s) que realicen el

transporte.

b. El trayecto comprendido desde de las bodegas del actual Contratista y/o
de la Agencia, hasta las bodegas del nuevo Contratista; asumiendo este
ultimo el costo de los vehiculos utilizados para el efecto.
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c. El registro de envios en base de datos del Contratista
d. El descargue y cargue de cajas transportadas hasta la bodega del nuevo

Contratista.

e. Trasladar los documentos de archivo de gestidén, realizando los
procedimientos de verificacién y levantamiento del inventario documental
(FUID) y considerando la cadena de custodia que garantice la
inalterabilidad de la informacion durante el embalaje y transporte de la
documentacion.

21. Garantizar el depdsito y custodia de las comunicaciones oficiales y los
documentos de archivo en las instalaciones del Contratista atendiendo la
normatividad vigente en la materia.

22. Garantizar y suministrar la infraestructura fisica y el personal para la ubicacion
de la Oficina de:

a. Ventanilla de correspondencia en la Agencia y bodega.

b. Centro de custodia de archivos de gestion.

c. Bodega, de conformidad con las especificaciones definidas. La bodega
debera contar con seguros de todo riesgo

23.El Contratista debe contar con todos los equipos tecnolédgicos necesarios para
la correcta ejecucion de las actividades objeto del contrato, ateniendo las
especificaciones establecidas.

24, Garantizar la prestacion de los servicios en los siguientes horarios:

Los servicios que se prestaran en la sede de la Agencia ubicada en la ciudad de
Bogota, son de lunes a viernes entre las 08:00 y las 18:00 horas del dia.

Los servicios que se prestaran en la sede de la contratista ubicada en la ciudad
de Bogota, son de lunes a viernes entre las 08:00 y las 18:00 horas distribuidas
en turnos.

Nota: La AGENCIA se reserva el derecho de modificar el horario para la prestacion
del servicio de acuerdo con las necesidades de la entidad, sin que ello implique
costos adicionales para la Agencia.

25. Responder por la administracion y buen manejo del puesto de trabajo asignado
por la Agencia, para la ejecucion del contrato. Al finalizar el contrato se debe
hacer entrega en buen estado del mismo, asi mismo deberan hacer devolucién
de las tarjetas de ingreso a las instalaciones de la Agencia.

26. Participar en las reuniones de coordinacion referentes a la prestacién del servicio
objeto de contratacion con las instancias internas y externas que sean solicitadas
por el Supervisor, sin perjuicio de la autonomia administrativa del Contratista.

27. Mantener plena reserva y confidencialidad de la informacion que reciba para la
ejecucion del objeto contratado, trasmitiéndola solamente a las partes
interesadas de acuerdo con el plan de comunicacion de la entidad. En caso de
identificar a un integrante del equipo del Contratista incurriendo en violacién de
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la reserva y confidencialidad se aplicara lo establecido en la CLAUSULA DE
CONFIDENCIALIDAD establecida en el contrato.

28.Disponer de la infraestructura, medios e insumos necesarios para el
mantenimiento, cuidado y custodia de la documentacién objeto del presente
contrato, conforme con la normatividad técnica expedidas sobre estos temas.

29. Garantizar el cumplimiento de obligaciones y tiempos establecidos para cumplir
con el objeto contractual con el personal suficiente para el cumplimiento del
mismo, sin alterar el presupuesto inicialmente establecido, y de acuerdo a las
especificaciones técnicas establecidas

30.Disponer de un (1) auxiliar de comunicaciones en las instalaciones de la Agencia
y suministrar los equipos necesarios para desarrollar las actividades de tramite
de comunicaciones oficiales fisicas en las instalaciones de la ANDJE, envio de
comunicaciones oficiales, entrega de documentos para préstamo, que requieran
los funcionarios y colaboradores de la Agencia.

31. Se debe garantizar la adecuada administracion de las cuentas de correo
electronico entregadas por la Agencia, lo que implica que las acciones
efectuadas dentro del correo como envio, eliminacién, archivo, repuestas a
correos, son responsabilidad del Contratista.

32. Garantizar que el personal dispuesto por el Contratista para la prestacién del
servicio en cada actividad, cumpla con las especificaciones técnicas y asi mismo
lo realice de acuerdo con las condiciones de calidad exigidas, para lo cual, se
debe evidenciar en los informes presentados mes a mes el control de calidad de
por lo menos el 10% de la produccion realizada, detallando los expedientes o
radicados a los cuales se les adelanto el control para cada uno de los servicios
objeto de este contrato y las acciones correctivas tomadas frente a las fallas
detectadas, de acuerdo con el plan de calidad.

33.En todo caso, la Agencia se reserva el derecho de ampliar el porcentaje del
control de calidad exigido al Contratista cuando se detecten que existen fallas
gue estén generando inconvenientes en la Agencia o que el nivel de error en el
control de calidad es alto.

34.Disponer del recurso humano requerido por la ANDJE para la ejecucion del
contrato. En todo caso la ANDJE se reserva el derecho de solicitar al Contratista
el cambio de personal, durante la ejecucion del contrato.

35.Cumplir con el pago oportuno al personal contratado para el desarrollo de las
actividades objeto de este contrato.

36.Realizar el pago de aportes al Sistema de Seguridad Social Integral en salud y
pensién, ARL, asi como a los aportes a parafiscales (SENA, ICBF y Caja de
Compensacion Familiar) cuando a ello hubiere lugar, de conformidad con lo
establecido en el Articulo 50 de la Ley 789 de 2002 y el Articulo 2Z de la Ley
1150 de 2007 y demas normatividad vigente.

37.Dar cumplimiento a lo establecido en el Decreto 1072 de 2015 y demas
normatividad vigente, relacionado con los lineamientos de seguridad y salud en
el trabajo, los cuales el Contratista debera entregar, soportar y actualizar de
conformidad con las especificaciones técnicas minimas, esta revision y/o
requerimiento se realizara al inicio de la ejecuciéon del contrato, es decir dentro
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38.

39.

40.

41.

del primer mes de ejecucién, por parte del supervisor, de acuerdo a las

especificaciones descritas en el Anexo Técnico — Especificaciones Técnicas
minimas.
Realizar la gestién integral de los residuos generados en el desarrollo de las

actividades propias del objeto del contrato en el marco del Sistema de Gestion
Ambiental de la Agencia.
Garantizar el cumplimiento de protocolos de medidas para la prestacién del

servicio. Estas medidas incluyen las ordenadas por el Gobierno Nacional para
mitigar el COVID 19 de acuerdo a la normatividad expedida por el ministerio de
salud y proteccion social, por el tiempo de vigencia de las mismas.

Permitir el desarrollo de actividades en el marco de las auditorias al proceso
de gestion documental y coadyuvar en el cumplimiento de los planes de
mejoramiento derivados de auditorias internas y externas, si ello hubiere lugar.
Cumplir con las demas actividades relacionadas con el objeto del contrato que
sean acordadas con el supervisor.

. OBLIGACIONES DE LAS PARTES:

4.1 OBLIGACIONES GENERALES DEL CONTRATISTA

En desarrollo del objeto, el Contratista adquirira con la AGENCIA, las siguientes
obligaciones generales:

1.

w

Garantizar que durante toda la ejecucion del contrato se cumplan con las
especificaciones técnicas, de experiencia y demas requisitos contenidos tanto
en el estudio previo como en los demas documentos del proceso de
contratacion.

Responder por sus actuaciones y omisiones derivadas del presente contrato, y
de la ejecucion del mismo, de conformidad con lo establecido en la Ley 80 de
1993, la Ley 1150 de 2007, el Decreto 1082 de 2015 y demas normas
reglamentarias.

Responder por la calidad del servicio.

Mantener informado al supervisor del contrato sobre el desarrollo de las
actividades puestas bajo su responsabilidad.

Dar cumplimiento a lo establecido en el proceso de contratacién, a la propuesta
del contratista y a los documentos que hacen parte integral del contrato.
Ejecutar el objeto del presente contrato, disponiendo de suficiente capacidad
técnica y administrativa.

Acreditar mediante certificacion el pago de aportes de seguridad social y aportes
parafiscales, expedida por el revisor fiscal de la empresa o el representante legal
de la misma, en cumplimiento del articulo 50 de la Ley 789 de 2002 y articulo
23 de la Ley 1150 de 2007.
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10.

1.

12.

13.

14.

15.

16.

17.

18.

19.

20.

21.

22.

Presentar mensualmente al supervisor del contrato los comprobantes de pago
de las obligaciones parafiscales y aportes al Sistema de Seguridad Social Integral
de conformidad con la Ley 789 de 2002 y la Ley 1150 de 2007, segun corresponda.
Efectuar los aportes en tiempo al sistema de seguridad social integral.

Cumplir las politicas, responsabilidades y normas de Seguridad y Salud en el
Trabajo dispuestas por la Agencia.

Mantener estricta reserva y confidencialidad sobre la informacién que conozca
por causa o con ocasion del contrato.

Adelantar los tramites y cumplir los requisitos para la ejecucién del contrato
dentro de los plazos establecidos.

Constituir las polizas que se requieren para garantizar el cumplimiento del
objeto contractual.

Cumplir con los plazos establecidos en el contrato, de conformidad con la
propuesta presentada para la suscripcion del mismo.

Abstenerse de dar informacién a los medios de comunicacion salvo autorizacion
escrita del supervisor del contrato y en general, no divulgar la informaciéon que
le sea suministrada por el supervisor del contrato o que conozca en desarrollo
del objeto contractual, sin consentimiento previo por parte del supervisor. La
Entidad se reserva el derecho de revisar el manejo que el contratista le da a la
informacion que conozca en desarrollo del presente contrato a través de los
diferentes medios tecnolégicos y en caso de encontrar desviaciones, dar aviso a
las autoridades competentes.

Obrar con lealtad y buena fe en las distintas etapas contractuales, evitando
dilaciones y trabas que puedan presentarse, en general se obliga a cumplir con
lo establecido en la Ley 80 de 1993.

Informar oportunamente de cualquier peticion o amenaza de quien, actuando
por fuera de la ley, pretenda obligarlo a hacer u omitir algun acto, de tal forma
que se afecten los intereses de la agencia.

Atender los lineamientos y politicas generales, asi como dar cumplimiento a los
procesos, subprocesos e instructivos del sistema de gestion de calidad definidos
por la Agencia que se relacionen con el objeto del contrato.

Apoyar la preparacion de las respuestas a los derechos de peticidn relacionados
con el objeto y las actividades del contrato y velar para que las respuestas se
tramiten dentro de los términos establecidos en la ley.

Notificar al supervisor del contrato, los accidentes laborales ocurridos con
ocasion de la ejecucion del objeto contractual, enfermedades de origen comun
o laboral.

Cumplir con las obligaciones y tramites pertinentes como proveedor de la
plataforma SECOP II.

Reportar y publicar dentro de los términos establecidos la declaracion de bienes,
rentas y el registro de los conflictos de intereses en el Sistema de Informacién
y Gestién del Empleo Publico — SIGEP, o en el aplicativo que lo reemplace, de
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conformidad con la Ley 2013 de 2019 y demas normas aplicables. El contratista
debera entregar evidencia de dicho reporte al momento de suscribir el contrato.

23.Las demas inherentes o necesarias para la correcta ejecuciéon del objeto
contractual.

4.3 OBLIGACIONES DE LA AGENCIA

Las obligaciones de la Agencia seran las siguientes:
1. Designar el supervisor del contrato.

2. Ejercer el respectivo control en el cumplimiento del objeto del contrato y expedir el
certificado de cumplimiento a satisfaccion.

3. Pagar el valor del contrato de acuerdo con los términos y plazos establecidos.

4. Prestar su colaboracién para el cumplimiento de las obligaciones del CONTRATISTA y
la adecuada prestacion del servicio.

5. Informar al CONTRATISTA, cualquier irregularidad que se presente en vigencia de
garantia, y en general, proveer al CONTRATISTA toda la informaciéon y cooperacién
necesaria para el cabal cumplimiento de las obligaciones inherentes al contrato y a
Su ejecucion exitosa.

6. Cumplir las demas actividades relacionadas con el objeto del contrato que sean

acordadas.

4.4 DERECHOS Y DEBERES DE LA AGENCIA

1. EXxigir la Ejecucion idonea y oportunidad del objeto contratado

2. Hacer uso de la clausula de imposicion de multas, la clausula penal o cualquier otro
derecho consagrado a favor de la Agencia de manera legal o contractual.

3. Hacer uso de las clausulas excepcionales del contrato.

Sin perjuicio del llamamiento en garantia, repetir contra los servidores publicos,
contra el contratista o los terceros responsables, segun el caso, por las
indemnizaciones que deban pagar como consecuencia de la actividad contractual.

—

4. Los demas que dispongan las normas legales vigentes, en especial las contenidas en
el articulo 4 de la Ley 80 de 1993.

4.5 DERECHOS Y DEBERES DEL CONTRATISTA
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1. Recibir la remuneracién del contrato en los términos pactados en el contrato.

2. Acudir a las autoridades con el fin de obtener la proteccién de los derechos derivados
del contrato y la sancidon para quienes los desconozcan o vulneren.

3. Los demas, que dispongan las normas legales vigentes en especial las contenidas en
el articulo 5 de la Ley 80 de 1993.

5. MODALIDAD DE SELECCION

La modalidad de seleccion, que se pretende utilizar es:

MODALIDAD SELECCIONAR
Seleccién abreviada por Subasta X
Inversa

5.1 JUSTIFICACION

La escogencia del contratista se efectuara a través de la modalidad de seleccidn
abreviada mediante el mecanismo de subasta inversa considerando que se requiere la
adquisicion o suministro de bienes y servicios de caracteristicas técnicas uniformes y
de comun utilizacion que poseen las mismas especificaciones técnicas, con
independencia de su disefio o de sus caracteristicas descriptivas, y comparten patrones
de desempefio y calidad objetivamente definidos, de conformidad con lo establecido
en el literal a, numeral 2 del articulo 2 de la Ley 1150 de 2007, Ley 80 de 1993 y el
articulo 2.2.1.2.1.2.1. y siguientes del Decreto 1082 de 2015.

Para el efecto se tiene que la necesidad a contratar es un servicio de caracteristicas
técnicas uniformes y de comun utilizacion, conforme al anexo técnico adjunto al
estudio previo.

5.2 FUNDAMENTOS JURIDICOS QUE SOPORTAN LA CONTRATACION

Para llevar a cabo la contratacion, se utilizara la modalidad de seleccion abreviada
para la adquisicion de Bienes y Servicios de Caracteristicas Técnicas Uniformes por
Subasta Inversa de acuerdo con el procedimiento sefalado en el articulo 2.2.1.2.1.2.2,,
del Decreto 1082 de 2015.

Asi mismo el procedimiento escogido se fundamenta en que el literal a) del numeral
2 del articulo 2 de la Ley 1150 de 2007, sefiala como causal del proceso de seleccion
abreviada la adquisicion o suministro de bienes y servicios de caracteristicas técnicas
uniformes y de comun utilizacién por parte de las entidades, que corresponden a
aquellos que poseen las mismas especificaciones técnicas, con independencia de su
disefio o de sus caracteristicas descriptivas, y comparten patrones de desempefio y
calidad objetivamente definidos.
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<< Articulo 2°. DE LAS MODALIDADES DE SELECCION. La escogencia del contratista
se efectuard con arreglo a las modalidades de selecciéon de licitacion publica,
seleccion abreviada, concurso de méritos y contratacién directa, con base en las
siguientes reglas:

(...) 2. Seleccion abreviada. La Seleccidon abreviada corresponde a la modalidad de
seleccion objetiva prevista para aquellos casos en que, por las caracteristicas del
objeto a contratar, las circunstancias de la contratacion o la cuantia o destinacion
del bien, obra o servicio, puedan adelantarse procesos simplificados para garantizar
la eficiencia de la gestion contractual.

(...)

a) La adquisicion o suministro de bienes y servicios de caracteristicas técnicas
uniformes y de comun utilizaciéon por parte de las entidades, que corresponden a
aquellos que poseen las mismas especificaciones técnicas, con independencia de su
disefio o de sus caracteristicas descriptivas, y comparten patrones de desempefio y
calidad objetivamente definidos.

Para la adquisicion de estos bienes y servicios las entidades deberan, siempre que el
reglamento asi lo sefale, hacer uso de procedimientos de subasta inversa o de
instrumentos de compra por catalogo derivados de la celebracién de acuerdos marco
de precios o de procedimientos de adquisicion en bolsas de productos; >>.

De acuerdo con lo anterior, los bienes y servicios que la Agencia adquirira tienen
caracteristicas técnicas uniformes por cuanto sus especificaciones técnicas
comparten patrones de calidad objetivamente definidos, los cuales se encuentran
relacionados en el ANEXO 1.

En consecuencia, la Agencia establecié como proceso de seleccion del Contratista la
modalidad de Seleccion Abreviada para la adquisicion de Bienes y Servicios de
Caracteristicas Técnicas Uniformes por Subasta Inversa reglamentado en el articulo
2.2.1.2.1.2.2., del Decreto 1082 de 2015, teniendo en cuenta como factor objetivo de
seleccion solo el precio, de conformidad con lo sefialado en el numeral 3 del articulo
5 de la Ley 1150 de 2007.

6. ANALISIS ECONOMICO QUE SOPORTA EL VALOR ESTIMADO DEL CONTRATO

6.1. ANALISIS DEL MERCADO

De acuerdo al sector, las empresas que prestan servicios relacionados con el objeto
del contrato superan las 25 empresas, es decir que hay pluralidad de oferentes para
prestar los servicios requeridos por la entidad.
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A continuacién, se relacionan algunas de las empresas que prestan servicios afines a
los que se pretende contratar en la entidad:

EMPRESAS
1 ARCHIVO GENERAL DE LA NACION AGN
2 ASESORIA EN SISTEMATIZACION DE DATOS
3 ATS GESTION DOCUMENTAL
4 AUREA SAS
5 CARVAJAL TECNOLOGIA Y SERVICIOS SAS
6 COLVATEL
7 CSA ARCHIVISTICOS Y TECNOLOGICOS
8 DATA FILE
9 DATA PROCESSING SYSTEMS S.A
10 DOCUDIGITAL SAS
11 EMTEL
12 GRUPO ASESORIA EN SISTEMATIZACION DE DATOS S.A
13 IMPRENTA NACIONAL
14 INFORMATICA DOCUMENTAL S.A.S
15 INFOTIC
16 ITM CONSULTIM DE COLOMBIA
17 ITS SOLUCIONES
18 LOCKERS COLOMBIA S.A.S.
19 MACROPROYECTOS
20 SERVICIOS POSTALES NACIONALES 472
21 SERVISOFT S. A
22 SKAPHE TECNOLOGIA SAS
23 TECNOFILE
24 TOTAL QUALITY MANAGEMENT S.A
25 UNION TEMPORAL PYS-TCH GESDOC TCHL
26 UNIVERSIDAD DE LA SALLE
27 UNIVERSIDAD DE PAMPLONA
28 UNIVERSIDAD DE SANTANDER
29 UNIVERSIDAD NACIONAL DE COLOMBIA

Adicionalmente, se deben tener en cuenta las empresas que presentaron cotizacion,
de acuerdo a la solicitud de cotizacion publicada en la plataforma de SECOP I, asi
como las empresas que presentaron cotizaciéon a la Justicia Especial para la Paz en el
proceso JEP-IPS-011-2022, con similar objeto contractual y que hace parte del estudio
de mercado realizado a través de SECOP ||

Las siguientes tablas presentan la informacién reportada por cada uno de los cotizantes

0 por proceso consultados en SECOP Il, de las cuales salieron los valores promedio del
servicio requerido por la AGENCIA asi:
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VALORTOTAL VALORTOTAL VALORTOTAL | VALORTOTAL | VALORTOTAL | VALORTOTAL | VALORTOTAL |VALORTOTAL| VALORTOTAL | VALORTOTAL
SERVICIO UNIDADDEMEDIDA|  CANTIDAD UNITARIO UNITARIO UNITARIO UNITARIO UNITARIO UNITARIO UNITARIO UNITARIO UNITARIO UNITARIO
IVAincluido IVAincluido IVAincluido IVAincluido IVAincluido IVAincluido IVAincluido IVAincluido IVAincluido IVAincluido
(Gestidn de corespondencia Docurerto ! imagen 67.936,00 809200 1495,00 803300 149900 249,00 7.151,00 7.25900 N/A 8330,00 368300
Implemertacitn de TRD de unidades archivsticas | i jneq 2975.00000 20000000 285600000  23%20000| 392700000 4597300 192.803,00 NA| 57200000 315450000
conformadas antes del 31/10/2022
550,00

Implementacién de TRD de unidades archivisticas .

. Metro lineal 2.856.000,00 2.499.000,00 2.618.000,00 235620000 3.927.000,00 539.723,00 541.198,00 NAl 571200000 3.267572,00
conformadas a partir del 01/11/2022
é‘:j‘;:cg‘gg“'e"m’ administacion y custodia de Mes 2832200 47,600.000,00 341600000  6188000000| 262950400  4857972600| 3485728000  34256.41100| 17.90831000|  4450600000|  28629.020,00
Verificacion y almacenamiento de Discos Opticos ; )
oxstone Disco ptico 37.000,00 8925,00 487900 8.568,00 114200 2042000 38.080,00 4165000 1.785,00 4760000 259,00
Transporte inicial de Cajas a la bodega del ’
ot Caia 2064200 208250 132,00 214200 3.439,00 2.202,00 339,00 3.326,00| 85.680.000,00 321300 3.411,00
Transporte de préstamos nomal Cija 1,00 4760000 1130500 1522000 65,699,00 16.422,00 52.751,00 5366900 8627500 56.001,00 107.709,00

Para el calculo de los valores promedio, solo se tuvo en cuenta los valores resaltados en amarillo, ya que los demas valores

presentaban una alta desviacion frente a los valores que la Agencia tomd como referencia.
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e Secop Il — Proceso JEP

Para el calculo de los valores promedio, al igual que la JEP, no se tuvo en cuenta los
valores resaltados en rojo, ya que dichos valores presentaban una alta desviacion frente
a los valores que la Agencia tomd como referencia.

6.2. ANALISIS DE COSTOS

Para el andlisis de costos se tuvo en cuenta cada uno de los items o servicios a
contratar, plazo del contrato y cantidades de acuerdo a la unidad de medida definida,
arrojando como resultado el siguiente valor del contrato, el cual sera ajustado acorde
con el valor resultante en la seleccion abreviada por subasta inversa electrénica.

Ref. | Codigo UNS Descripcion Unidad de n(?naeI:nt;;:;:li No. de Unitpar::‘l)v A Total Feb 1 a dic
Articulo PSC RO medida % meses = 31 de 2023
estimada Incluido

Gestion de correspondencia: Recepcion,
radicacion, analisis, indexacion y envio de DociERts./

1 80161500 |comunicaciones oficiales fisicas y s 67.936 11 $2.284 $ 1.706.824.064
electrénicas de la Agencia, incluye age
correos y buzones electronicos.
Digitalizacion y asociacion de una (1)

5] 1112060 |Magen.en elsefviap de Folio 12.385 11 $430 $ 58.581.050
tramite de comunicaciones
oficiales fisicas.

3 80161500 |Depositoy Custodia de Documentosde | ..o yo6g 23.322 11 $1.359 $ 348.640.578
Archivo Instalaciones del Contratista.
Transporte de prestamo o devolucion de | Documento,

4 78131800 _documentos, expedientes o cajas, ex_pedlente, 26 11 $ 13.864 $ 3.965.104
incluye cuelgue y descuelgue. Un caja X200 o
trayecto CD
Transporte inicial de cajas X200 con
documentacion de la AGENCIA. Incluye el
trayecto de las bodegas del actual
contratista y / o AGENCIA a las bodegas

5 78131800 |del nuevo PROPONENTE, el registro de cajas X200 21.642 NA $ 2.863 $61.961.046
envios en base de datos del proponente
y la ubicacion fisica en bodegas del
PROPONENTE de acuerdo con el tipo de
archivo. (Unico pago)

TOTAL $ 20.800| $2.179.971.842
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7. PRESUPUESTO OFICIAL - VALOR ESTIMADO DEL CONTRATO Y
JUSTIFICACION

El presupuesto oficial estimado es de DOS MIL CIENTO SETENTA Y NUEVE MILLONES
NOVECIENTOS SETENTA Y UN MIL OCHOCIENTOS CUARENTA Y DOS PESOS
($2.179.971.842) IVA incluido y demas impuestos a que haya lugar.

La disponibilidad presupuestal del proceso sera tramitada una vez se tenga la
apropiacion presupuestal de la vigencia 2023, por lo cual se procede de conformidad
con lo establecido en el paragrafo del articulo 8 de la Ley 1150 de 2007 que para el
efecto establece que “No es obligatorio contar con disponibilidad presupuestal para
realizar la publicacién del proyecto de Pliego de Condiciones”.

8. RUBRO PRESUPUESTAL AFECTADO

EL contrato se cancelara para la vigencia 2023 con el rubro Presupuestal de
funcionamiento A-02-02-02-008-004 denominado servicios de telecomunicaciones,
transmisién, y suministro de informacion.

9. CONVOCATORIA LIMITADA A MYPIME

Debido a que Colombia Compra eficiente establecié como Umbral para convocatorias
limitadas a MiPymes hasta la suma de $ 457.297.264 y el valor del presente proceso
supera la mencionada cuantia, el presente proceso NO SE LIMITARA A MIPYMES de
acuerdo a lo estipulado en el Decreto 1860 de 2021.

10. CRITERIOS PARA SELECCIONAR LA OFERTA MAS FAVORABLE

De conformidad con lo establecido en el numeral 1 del articulo 5 de la Ley 1150 de 2007
y el articulo 2.2.1.1.1.5.3 del Decreto 1082 de 2015, la capacidad juridica y las condiciones
de experiencia, capacidad financiera y de organizacion de los proveedores seran objeto
de verificacion de cumplimiento como requisitos habilitantes para la participacion en el
proceso de seleccidon y no otorgaran puntaje.

Los requisitos habilitantes para los procesos de seleccidén se determinan considerando
las condiciones minimas con las que deben contar los proveedores, de tal suerte que se
garantice que el futuro contratista cuente con la capacidad e idoneidad suficientes para
ejecutar el objeto del contrato.

Conforme al numeral 32 del articulo 52 de la Ley 1150 de 2007, para las contrataciones
cuyo objeto sea la adquisicion o suministro de bienes y servicios de caracteristicas

técnicas uniformes y comun utilizacion, las entidades estatales incluiran como unico
factor de evaluaciéon el menor precio ofrecido.

10.1 REQUISITOS HABILITANTES DEL PROVEEDOR
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La Agencia Nacional de Defensa Juridica el Estado, sefala que, en relacion con la
capacidad juridica y las condiciones de experiencia, capacidad financiera y de
organizaciéon de los proveedores, se definen en términos de verificacion de
cumplimiento como requisitos habilitantes; y su exigencia debe ser adecuada y
proporcional a la naturaleza del contrato a suscribir y a su valor, para lo cual se tendra
en cuenta la informacién contenida en el Registro Unico de Proveedores -RUP.

REQUISITO CUMPLIMIENTO
VERIFICACION JURIDICA Habilitante
VERIFICACION TECNICA Habilitante

VERIFICACION FINANCIERA Habilitante

En ejercicio de lo sefialado, con el fin de establecer los requisitos habilitantes de forma
adecuada y proporcional a la naturaleza y valor del contrato se tuvieron en cuenta los
siguientes factores: (a) el Riesgo del Proceso de Contratacion; (b) Valor del contrato
objeto del Proceso de Contratacion; (c) Analisis del sector econdmico respectivo; y (d)
El conocimiento de fondo de los posibles proveedores desde la perspectiva comercial,
es decir guardando una relacién entre el contrato y la experiencia del proveedor y su
capacidad juridica, financiera y organizacional. Especialmente se guarda relacién
directa con el grado de dificultad de la ejecucién contractual y el riesgo asociado con
el proceso. Para lo cual, la Entidad ha previsto la verificacion de los siguientes factores:

10.1.1 CAPACIDAD JURIDICA (Habilitado — No habilitado)

a. Carta de presentaciéon de la propuesta

Este documento debe venir firmado por el representante legal de la sociedad, si se
trata de una persona juridica o por el representante legal del consorcio o union
temporal, si la propuesta se presenta bajo esta modalidad asociativa.

El proponente debera presentar este documento de acuerdo con el modelo
suministrado por la Agencia Nacional de Defensa Juridica del Estado, con el cual se
compromete a cumplir todos los requisitos y exigencias del Anexo 1: especificaciones
técnicas.

Quien suscriba la carta de presentacion de la propuesta debera:

1. Tener la calidad de representante legal o apoderado del proponente, con facultad
expresa de actuar en nombre y representacion del mismo. En este ultimo caso, la
facultad de representacion debe comprender las de presentar la propuesta,
celebrar el contrato (en caso de resultar adjudicatario) y liquidarlo. Si la
presentaciéon de la propuesta implica la transgresién del deber establecido en el
numeral 7° del articulo 23 de la ley 222 de 1995, el proponente individual o el
integrante de la propuesta conjunta debera, ademas, allegar autorizacion de la
junta de socios o asamblea general de accionistas, segin corresponda.
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2. En caso de ser consorcio o union temporal: Tener la calidad de representante del
consorcio o union temporal, con facultad expresa de actuar en nombre y
representacion del mismo. Tal facultad de representacion debe comprender la de
presentar la propuesta, celebrar el contrato (en caso de resultar adjudicatarios) y
liquidarlo.

b. Acreditacion de la existencia y la representacion legal

Los proponentes deberan acreditar su existencia legal mediante los siguientes
documentos:

Certificado de existencia y representacion legal expedido por la Superintendencia
Financiera de Colombia: Con fecha de expedicion no mayor a treinta (30) dias
calendario, anteriores a la fecha de cierre del presente proceso, en el que conste que
su objeto social corresponde al objeto del presente proceso.

En el evento que no se indiquen las facultades del representante legal o la duracién de
la sociedad en el certificado, el proponente debera presentar el extracto de los
estatutos sociales en donde se indiquen las mismas, con el fin de verificar,
directamente por parte de la Entidad, estos aspectos.

En caso de presentarse la oferta en Consorcio o Unidon Temporal, estos documentos
deben ser presentados en forma individual por cada uno de los integrantes.

Si el proponente o los integrantes del mismo cuando éste sea un Consorcio o Union
Temporal, al cierre del presente proceso carezcan de los requisitos previstos en
cuanto al registro o sucursal domiciliada, la indicacion de las facultades del
Representante Legal, el término de duraciéon y el objeto social exigidos, la propuesta
correspondiente NO SERA HABILITADA.

La capacidad de la persona juridica oferente se circunscribe al desarrollo de la
actividad prevista en su objeto social, el cual debera contemplar las actividades objeto
del presente proceso, lo cual se verificara en el Certificado de Existencia y
Representaciéon Legal o en los estatutos de la sociedad. Para proponentes que sean
consorcio o union temporal, todos sus miembros deben cumplir con este requisito.

La sociedad debe tener una duracién no inferior al plazo del contrato y un afio mas
(articulo 6 Ley 80 de 1993). En el evento que del contenido del Certificado expedido
por la Camara de Comercio se haga la remision a los estatutos de la Sociedad para
establecer las facultades de Representaciéon Legal, el proponente debera anexar copia
de la parte pertinente de dichos estatutos, y si de éstos se desprende que hay
limitacion para presentar la propuesta en cuanto a su monto, se debe igualmente
allegar la correspondiente autorizacion la cual debe ser impartida por la Junta de
Socios o el estamento de la sociedad que tenga funcién. Si la propuesta se presenta
a nombre de una Sucursal, se deberan anexar los Certificados tanto de la Sucursal
como de la Casa Principal.
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Tener debida representaciéon de la persona juridica en cuyo nombre actua.

En el caso que el certificado de existencia y representacion legal contenga alguna
limitacion en la representacion de la misma o exista cualquier exigencia legal o
limitacion estatutaria, el representante legal de la persona juridica debera anexar y
demostrar mediante el documento correspondiente, que esta autorizado por la junta
de socios u érgano societario competente para comprometer a la Sociedad, firmar la
propuesta y suscribir el contrato correspondiente en caso de que le sea adjudicado, y
para constituir el consorcio o la union temporal, si a ello hubiere lugar. Lo anterior de
conformidad con lo establecido en los estatutos respectivos de la sociedad. Los
documentos presentados deben tener una fecha igual o anterior a la de la
presentacién de la propuesta.

Si se trata de apoderado, el proponente debera anexar el poder respectivo, con las
formalidades que establece la ley para este tipo de documentos, es decir debidamente
autenticado y con presentacion personal, en el cual cuente con amplias facultades
para actuar dentro del proceso. Si se trata de un poder general, ademas de las
formalidades de Ley, debera acreditar la vigencia del mismo a través del
correspondiente certificado expedido por la Notaria donde se otorgd tal poder.

c. Certificacion expedida por el revisor fiscal o por el representante legal
sobre pago de aporte de sus empleados

De conformidad con lo establecido en el articulo 23 de la Ley 1150 de 2007, el
proponente debera adjuntar una certificacion expedida por el revisor fiscal - si la
persona juridica esta obligada a tener revisor fiscal- o por el Representante Legal y
Contador, segun el caso, en donde acredite que se encuentra al dia con el pago de los
aportes de sus empleados a los sistemas de salud, riesgos profesionales, pensiones y
aportes a las Cajas de Compensacion Familiar, Instituto Colombiano de Bienestar
Familiar y Servicio Nacional de Aprendizaje, cuando a ello haya lugar, dentro de los
seis (6) meses anteriores al cierre del proceso de seleccion.

El revisor fiscal debe figurar inscrito en el certificado de la Camara de Comercio y
debera aportar fotocopia de la tarjeta profesional y certificado de antecedentes
emitido por la Junta central de contadores

En caso de consorcio o union temporal esta certificacion debe ser, ademas, presentada
por cada una de las empresas que lo conforman.

Si la persona juridica no tiene obligacién de cancelar aportes parafiscales, debera

indicarlo por escrito con las razones que soporten tal circunstancia; documento que
debe anexarse firmado por el revisor fiscal o por el representante legal y el contador.

d. Documento de conformacion del Consorcio o Unién temporal

Si la oferta es presentada por un Consorcio o una Union Temporal, se debera aportar
el documento de constitucion suscrito por sus integrantes el cual debera expresar
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claramente su conformacién, las reglas basicas que regulan las relaciones entre ellos
y su responsabilidad, de tal manera que se demuestre el estricto cumplimiento a lo
establecido en el articulo 70. de la ley 80 de 1993, segun formato del pliego, donde se
debe:

1. Indicar en forma expresa si su participacion es a titulo de consorcio o unién
temporal.

2. lIdentificar a cada uno de sus integrantes: Nombre o razén social, tipo y numero del
documento de identidad y domicilio y porcentaje de participacion.

3. Designar la persona, que, para todos los efectos, representara el consorcio o la
unién temporal. Deberan constar su identificacion y las facultades de
representacion, entre ellas, la de presentar la propuesta correspondiente al
presente proceso de seleccion y las de celebrar, modificar y liquidar el contrato en
caso de resultar adjudicatario, asi como la de suscribir la totalidad de los
documentos contractuales que resulten necesarios.

4. Sefialar las reglas basicas que regulen las relaciones entre los miembros del
consorcio o la unién temporal y sus respectivas responsabilidades, su participacién
en la propuesta y en la ejecucion del contrato de cada uno de los integrantes de la
forma asociativa.

5. Sefialar en forma claray precisa, en el caso de la UNION TEMPORAL o CONSORCIO,
los términos y extensién de la participacion en la propuesta y en su ejecucién y las
obligaciones y responsabilidades de cada uno en la ejecucién del contrato, los
cuales no podran ser modificados sin el consentimiento previo de la Entidad.

6. Sefalar la duracién del Consorcio o Unién Temporal, la cual no podra ser inferior a
la del plazo de ejecucion y liquidacion del contrato y cinco (5) afilos mas.

En caso de requerirse aclaraciones sobre los términos consignados en el documento
de conformacion del consorcio o unién temporal, la Entidad requerira al proponente y
le fijara el plazo dentro del cual deba presentarlas. En el caso de no entregar las
aclaraciones dentro del plazo establecido, la oferta sera rechazada.

En atencidon a lo dispuesto en el articulo 11 del Decreto 3050 de 1997, los integrantes
del Consorcio o Unién Temporal en el documento de constitucion y para efectos del
pago, en relacién con la facturacion deben manifestar:

1. Sila va a efectuar en representacion del consorcio o la unién temporal uno de sus
integrantes, caso en el cual debe informar el niumero del NIT de quien factura.

2. Sila facturacion la van a presentar en forma separada cada uno de los integrantes
del consorcio o la uniéon temporal, caso en el cual deben informar el niumero de
NIT de cada uno de ellos y la participacién de cada uno en el valor del contrato.

3. Silava a realizar el consorcio o unién temporal con su propio NIT, caso en el cual
se debe indicar el numero. Ademas, se debe sefialar el porcentaje o valor del
contrato que corresponda a cada uno de los integrantes, el nombre o razén social
y el NIT de cada uno de ellos.

Celebrado el contrato, queda convenido que no podra haber cesiéon del mismo entre
los miembros que integren el consorcio. Cuando se trate de cesidén a terceros, se
requerira de la autorizacion previa, expresa y escrita de la Agencia/Entidad.
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e. Compromiso de Transparencia (Formato No. 1)

El proponente debera aportar con su propuesta, el Formato No. 1 (Compromiso de
Transparencia), debidamente diligenciado.

En caso de consorcio o unién temporal esta declaracién debera ser, ademas, suscrita
por cada uno de los integrantes que lo conforman.

f. Antecedentes disciplinarios, fiscales, judiciales, medidas correctivas y
consulta de inhabilidades por delitos sexuales Inhabilidades cometidos
contra menores de 18 anos.

El proponente podra aportar los certificados expedidos por la Contraloria General de
la Republica, la Procuraduria General de la Nacion, Policia Nacional y sistema registro
nacional de medidas correctivas- RNMC con el fin de verificarse los antecedentes
fiscales, disciplinarios, el certificado de antecedentes judiciales y la consulta de
Inhabilidades por delitos sexuales cometidos contra menores de 18 afios de la persona
natural que presente la propuesta, en los casos que aplique y del representante legal
de la persona juridica que la presente. En caso de no aportarlos con la propuesta, la
Entidad consultara en las paginas Web de dichas entidades la informacion.

En el caso de consorcios o uniones temporales, se realizaran las mismas verificaciones
para cada uno de sus integrantes.

g. Garantia de Seriedad de la propuesta

Atendiendo a lo establecido en el articulo 2.2.1.2.3.1.1 del Decreto 1082 de 2015, y ante
la posibilidad de que una vez el proponente adjudicatario se niegue a la constitucién
de las polizas objeto del presente proceso de seleccién, el proponente para participar
en el presente proceso debera constituir una garantia de seriedad de la propuesta
previamente a la presentacion de la oferta, con el fin de afianzar la presentacion de la
oferta hasta la aprobacion de la garantia de cumplimiento del contrato. EL proponente
podra otorgar, como mecanismo de cobertura del riesgo, una poliza de seguro, un
patrimonio auténomo, o una garantia bancaria.

La garantia debera constituirse de la siguiente manera:

Valor de la garantia de seriedad de la oferta:

Diez por ciento (10%) del valor de la oferta. La Agencia en el presente proceso de
seleccion teniendo en cuenta lo consagrado en el Decreto 1860 de 2021, determind
gue la garantia de seriedad sera el criterio diferencial que se aplicara en el presente
proceso de seleccidon. Razéon por la cual dentro de la garantia expedida para asegurar
la seriedad de la propuesta presentada se verificara que la cuantia establecida para
Mipyme es del 8% del valor de la oferta.

Nota: Las Mipyme deberan acreditar su calidad segun lo consagrado en el Decreto
1082 de 2015 adicionados por el articulo 3 del Decreto 1860 de 2021.
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- Vigencia:
tres (3) meses, contados a partir de la fecha de cierre del proceso.

- Constituirse a favor de:
AGENCIA NACIONAL DE DEFENSA JURIDICA DEL ESTADO, con NIT 900.507.741-1
Citarse claramente que se esta garantizando la seriedad de la propuesta
presentada para participar en el presente proceso.

Firmarse por la aseguradora y por el oferente.

Cuando la propuesta sea presentada por un consorcio o unién temporal, en la garantia
debera estipularse que el tomador es el consorcio o unién temporal, segun sea el caso,
con la indicacion de cada uno de sus integrantes (no a nombre de sus representantes
legales), porcentaje de participacion y debera expresar claramente que su valor total
sera exigible ante el incumplimiento de las obligaciones amparadas en que incurran
cualquiera de los integrantes del proponente, en todo o en parte, de manera directa o
indirecta.

El proponente con el hecho de presentar su propuesta, acepta que la Entidad le
solicite ampliar el término de vigencia de la garantia de seriedad de la oferta.

Al proponente se le hara efectiva la garantia de seriedad de la propuesta, en los casos
previstos en el articulo 2.2.1.2.3.1.6 del Decreto 1082 de 2015.

La Garantia de seriedad, una vez seleccionado el contratista, podra ser reclamada por
los proponentes o sus representantes o apoderados en la siguiente forma:

e Por el seleccionado, una vez aprobada la garantia Unica que ampare el contrato
suscrito.

e Los demas oferentes podran reclamarla dentro de los 10 dias habiles siguientes a la
adjudicacion del presente proceso de seleccién en la Entidad.

h. Registro Unico de Proponentes
Para el presente proceso, los proponentes deberan presentar el Registro Unico de
Proponentes, vigente y en firme, con una fecha de expedicion no mayor a treinta (30)
dias, calendario anterior a la fecha de cierre del presente proceso.

En el evento que la propuesta la presente un consorcio o union temporal, cada uno
de sus integrantes debera aportar el respectivo RUP.

10.1.2 PERSONAS JURIDICAS EXTRANJERAS (Habilitado — No
Habilitado)

e Podran participar en el presente proceso las personas juridicas de origen extranjero
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gue tengan domicilio en Colombia a través de sucursales o sin sucursal en
Colombia de paises parte de la “Convencion sobre la abolicion del requisito de
legalizacién para documentos publicos extranjeros”, para lo cual se tendran en
cuenta las siguientes reglas:

e El documento publico relacionado con sociedades extranjeras en el cual se
certifique la existencia de la sociedad y el ejercicio de su objeto social, tendra
validez en Colombia con la sola Apostilla.

Cuando el documento otorgado en el exterior deba ser autenticado, el interesado
debera velar porque la autoridad que autentica, certifique sobre la existencia de la
sociedad y sobre la extension del objeto social, documento éste que se debera
apostillar.

e En el evento en el cual, en un Estado Parte de la Convencion, la autoridad ante
quien se autentican los documentos no tenga la facultad de certificar sobre la
existencia de la sociedad y sobre el ejercicio del objeto social de la misma, el
interesado podra solicitar dichas certificaciones ante la autoridad competente del
lugar. Para que surtan efectos en Colombia, estas certificaciones deberan a su vez
ser apostilladas por la autoridad del Estado donde emana el documento.

e Si no existiera una autoridad local que pueda expedir las certificaciones de
existencia de la sociedad y del ejercicio del objeto social de acuerdo con las leyes
del respectivo pais, el interesado podra acudir ante el Consul Colombiano quien
podra certificar que tuvo a la vista las pruebas de la existencia de la sociedad y del
ejercicio de su objeto conforme a las leyes del respectivo pais. En este caso, como
la Convencidén no se aplica a los documentos ejecutados directamente por agentes
diplomaticos o consulares, debera seguir el tramite ordinario de legalizacién, o sea
gue el Ministerio de Relaciones Exteriores de Colombia abonara la firma del Cénsul.

10.1.3 CAPACIDAD FINANCIERA (Habilitado — No habilitado)

A través de los indicadores de capacidad financiera se busca establecer unas
condiciones minimas que deben cumplir los proveedores ante la posibilidad de
contratar con el Estado, razon por la cual se hace necesario medir la realidad financiera
de estos, su capacidad de asumir compromisos en el ejercicio de su objeto social y la
posibilidad de cumplir oportunamente con las obligaciones del contrato.

De conformidad con el articulo 2.2.1.1.1.5.1 del Decreto 1082 de 2015 y el articulo 2 del
Decreto 434 de 2020 «Las personas naturales y juridicas, nacionales o extranjeras, con
domicilio en Colombia, interesadas en participar en Procesos de Contratacién
convocados por las Entidades Estatales, deben estar inscritas en el RUP, salvo las
excepciones previstas de forma taxativa en la ley». De acuerdo con lo anterior, la
entidad evaluarad los indicadores de capacidad financiera del Registro Unico de
Proponentes, RUP.
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De otro lado, de conformidad con lo consagrado en el articulo 221 del Decreto — Ley
019 de 2012 y el articulo 2.2.1.1.1.5.1 del Decreto 1082 de 2015, la inscripcién del
proponente debe encontrarse vigente.

La informacion contenida en el RUP, previa a la suministrada para renovar el registro,
continla en firme hasta que finalice el tramite de renovacién correspondiente. Asi, en
el periodo comprendido entre el momento de la solicitud de renovacién y el momento
en que adquiera firmeza la informacion renovada, es valido el RUP del afio anterior,
cuyos efectos no han cesado y se encuentra vigente y en firme.

En el caso de las uniones temporales, consorcios y promesas de sociedades futuras,
cada integrante debera presentar su correspondiente Certificado de inscripcion,
calificacion y clasificacion en el RUP de manera separada, con la informacion
actualizada y en firme.

Asi mismo, el documento de constitucion del consorcio, uniéon temporal o promesa de
sociedad futura, debera establecer de forma clara el porcentaje de participacion de
cada uno de sus integrantes, de tal forma que la sumatoria de las participaciones de
los miembros sea el cien por ciento.

Los indicadores para medir la capacidad financiera de los proveedores interesados en
participar en un proceso de contratacién y que se encuentran registrados en el RUP,
de conformidad con el numeral 3 del articulo 2.2.1.1.1.5.3 del Decreto 1082 de 2015 son:

1. INDICE DE LIQUIDEZ = (Activo Corriente / Pasivo Corriente)

Dado que se manejan recursos del Estado, se busca tener seguridad de que la compaiiia
tenga la capacidad de cumplir con todas sus obligaciones de corto plazo y que el dinero
que reciben por la realizacién del proyecto no sea utilizado para otros fines diferentes
a lo acordado.

2. NIVEL DE ENDEUDAMIENTO = (Pasivo Total / Activo Total)

Este indicador permite apreciar la participacion de los acreedores sobre el total de los
activos de la compaiiia, lo cual establece qué tanto puede responder la compaiia por
la pérdida del proyecto en caso de que se presenten cambios en variables exdgenas
que lo puedan afectar de manera significativa.

3. RAZON DE COBERTURA DE INTERESES=(Utilidad operacional/Gastos de
intereses)

Determina la capacidad que tiene la compafia para cubrir el costo financiero de sus
intereses (pasivos) y el abono del capital de sus deudas, o se puede entender también
como el grado hasta el cual las utilidades de la empresa pueden disminuir sin
transformarse en pérdidas al cubrir los costos de interés.

Si el proponente no registra gastos financieros y el resultado operativo es positivo, el
indicador de Razon de Cobertura de Intereses se refleja como INDETERMINADO; en este
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escenario el proponente CUMPLE con el requisito, ya que cuenta con recursos para
cubrir los citados gastos. Si el proponente no registra Gastos Financieros, pero su
resultado Operativo es negativo, el indicador de Razéon de Cobertura de Intereses se
refleja como INDETERMINADO; en este escenario el proponente NO CUMPLE con el
requisito, ya que no contaria con los recursos para cubrir dichos gastos.

En ese orden de ideas, para efectos de determinar la capacidad financiera, cumplira el
proponente, cuyos indicadores financieros que se obtengan de la informacion
reportada en el RUP, se encuentren dentro de los siguientes parametros:

Capacidad Financiera
iNDICE DE LIQUIDEZ Mayor o igual a 1.5
NIVEL DE ENDEUDAMIENTO Menor o igual a 70%
RAZON DE COBERTURA DE Mayor o igual a 1.5 y/o indeterminada cuando
INTERESES su utilidad operacional sea positiva.

10.1.4 INFORMACION FINANCIERA PARA PROVEEDORES EXTRANJEROS

Los proveedores extranjeros deben presentar la informacion financiera que se relaciona
a continuacién, de conformidad con la legislacion propia del pais de origen, avalados con
la firma de quien se encuentren en obligacion de hacerlo de acuerdo con la normatividad
vigente del pais origen:

e Balance General
e Estado de resultados

Los anteriores documentos también deben ser presentados utilizando el Plan Unico de
Cuentas para Colombia (PUC).

NOTA 1: Las personas naturales extranjeras sin domicilio en Colombia o las personas
juridicas extranjeras sin sucursal en el pais deberan presentar los reportes financieros
firmados por el representante legal, acompafados de traduccion simple al idioma
espafol, con los valores re-expresados a la moneda funcional colombiana, a la tasa de
cambio de la fecha de cierre de los mismos, avalados con la firma de un contador publico
con Tarjeta profesional expedida por la Junta Central de Contadores de Colombia.

10.1.5 CAPACIDAD ORGANIZACIONAL

El numeral 4 del articulo 2.2.1.1.1.5.3 del Decreto 1082 de 2015, establece indicadores
para medir la capacidad organizacional. Estos, permiten evaluar la capacidad del
proveedor que tiene a nivel interno de su organizacion, de hacer buen uso de sus
recursos, lo que se traduce en buenos resultados a sus accionistas, asi como generar
confianza en sus clientes y proveedores, indicando por tanto que el proveedor puede
cumplir cabalmente con las obligaciones frente a una posible contratacién con el
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Estado.

En el caso de las uniones temporales, consorcios y promesas de sociedad futuras, cada
integrante debera presentar su correspondiente certificado de inscripcion, calificacion
y clasificacion en el RUP de manera separada, con la informacion actualizada y en firme.

Asi mismo, el documento de constitucién del consorcio, uniéon temporal o promesa de
sociedad futura, debera establecer de forma clara el porcentaje de participacion de
cada uno de sus integrantes, de tal forma que la sumatoria de las participaciones de
los miembros sea el cien por ciento.

Los requisitos habilitantes contemplados en el articulo 2.2.1.1.1.5.3 del Decreto 1082 de
2015, que se deben tener en cuenta para evaluar la capacidad organizacional y cuyos
indicadores miden el rendimiento de las inversiones y la eficiencia en el uso de activos
de los proveedores son:

1. RENTABILIDAD DEL PATRIMONIO: (Utilidad operacional / Patrimonio)

Este indicador permite identificar la rentabilidad que le ofrece a los socios o0 accionistas
el capital invertido en la empresa, sin tomar en cuenta los gastos financieros ni de
impuestos y participacion de trabajadores. Este indice puede tomar valores negativos,
ya que no se toman en cuenta los ingresos no operacionales que pueden ser la principal
fuente de ingresos que determine que las empresas tengan utilidades.

2. RENTABILIDAD DEL ACTIVO: (Utilidad operacional / Activo total)

Este indicador muestra la capacidad del activo para producir utilidades,
independientemente de la forma como haya sido financiado, ya sea con deuda o con
patrimonio.

Teniendo en cuenta lo anterior, para efectos de determinar la capacidad operativa,
cumplira el proponente, cuyos indicadores financieros que se obtengan en el RUP se
encuentren dentro de los siguientes parametros:

Capacidad Organizacional

RENTABILIDAD DEL PATRIMONIO [ Mayor o igual a 6%
RENTABILIDAD DEL ACTIVO Mayor o igual a 5%

En relacion con los indicadores de la capacidad financiera y organizacional, de los
procesos de seleccidn cuyo acto administrativo de apertura o invitacion se publique a
partir del 1 de julio de 2021, se tendra en cuenta la informacidn vigente y en firme en
el RUP, por lo que las Entidades Estatales evaluaran estos indicadores, teniendo en
cuenta el mejor afio fiscal que se refleje en el registro de cada proponente.
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NOTA 1: La Agencia Nacional de Defensa Juridica del Estado tendra la facultad de
solicitar a los proveedores cualquier aclaracion, informacion o documento adicional en
el informe de evaluacion y los proveedores tendran el término de traslado para
subsanar lo requerido. Asi mismo, podra hacer cruce de informacién con las entidades
gue ejerzan supervision y vigilancia sobre los proponentes.

NOTA 2: Las personas naturales y las personas juridicas extranjeras deberan presentar
los reportes financieros firmados por el representante legal, acompafados de
traduccion simple al idioma espafol, con los valores re-expresados a la moneda
funcional colombiana, a la tasa de cambio de la fecha de cierre de los mismos,
avalados con la firma de un contador publico con Tarjeta Profesional expedida por la
Junta Central de Contadores de Colombia.

NOTA 3: La forma de evaluar la capacidad financiera y organizacional de las Uniones
Temporales, Consorcios y/o promesas de sociedades futuras, se efectuara de acuerdo
a lo establecido en el Manual para determinar y verificar los requisitos habilitantes en
los procesos de contratacion emitido por Colombia Compra Eficiente, en el capitulo VI
— Proponentes Plurales, numeral 2 «Ponderacién de los componentes de los
indicadores», el cual tiene en cuenta la Participacion Porcentual de cada integrante en
la asociacion.

NOTA 4: De conformidad con el numeral 2.6 del articulo 2.2.1.1.1.5.2 del Decreto 1082
de 2015 y para efectos de las sucursales de sociedad extranjera, cuyo afio contable
termine en una fecha distinta al 31 de diciembre se aceptaran los estados financieros
con la fecha de corte aplicable en el pais en el que son emitidos. Esto sin perjuicio de
la obligacién de renovar el RUP de acuerdo con lo establecido en el articulo 2.2.1.1.1.5.1
del decreto enunciado.

Es de precisar que dichos reportes financieros deberan ser presentados por el
Representante legal de la sucursal de sociedad extranjera, acompafiados de traduccion
simple al idioma espafiol, con los valores re-expresados a la moneda funcional
colombiana, a la tasa de cambio de la fecha de cierre de los mismos, avalados con la
firma de un contador publico con Tarjeta Profesional expedida por la Junta Central de
Contadores de Colombia.

10.2 REQUISITOS TECNICOS HABILITANTES (Habilitado — No habilitado)

10.2.1. EXPERIENCIA DEL PROVEEDOR

Para efecto de la acreditacion de la experiencia el proponente debera presentar el RUP
donde conste la inscripcion de la experiencia que pretende hacer valer en el presente
proceso y adicionalmente debera aportar las certificaciones de experiencia de los
contratos acreditados con la finalidad de demostrar:

La ejecucion de minimo un (1) maximo cinco (5) contratos celebrados con entidades
publicas o privadas, cuyo objeto, alcance, obligaciones comprenda la “Prestaciéon de
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servicios de gestion documental y que al menos uno de los contratos acreditados
comprenda la recepcion, digitalizacion y distribucion de documentos.

Nota: Para efectos de verificar la experiencia, el proponente debera indicar cual(es) del

(los) contrato(s) certificado(s) en el Registro Unico de Proponentes cumplen con la

experiencia exigida: para ser verificadas por la AGENCIA con el fin de ser habilitado.

ElL (Los) contrato(s) mediante los cuales acreditara la experiencia debera(n) estar
clasificados en el Clasificador de Bienes y Servicios de Naciones Unidas del presente que
se presenta a continuacion, clasificacién que podra acreditarse en un mismo contrato o
por separado. En los contratos que se pretendan acreditar, el proponente debera estar
inscrito en al menos uno (1) de los codigos sefialados en el presente estudio.

10.2.1 REGLAS APLICABLES A LA EXPERIENCIA

El (los) contrato (s) deberan estar debidamente inscritos en el RUP.

El valor del (los) contratos de manera individual o acumulada deberan sumar como
minimo el presupuesto oficial estimado.

En caso de presentar la propuesta en Consorcio o Unidon Temporal, para el
requerimiento antes descrito uno de los miembros debera acreditar como minimo
el 70 % de la experiencia requerida.

Para el caso de Consorcios o Uniones Temporales el proveedor plural debera
acreditar la experiencia en los cddigos del Clasificador de Bienes y Servicios de
Naciones Unidas, clasificacion que podra acreditarse en un mismo contrato o por
separado.

La AGENCIA se reserva el derecho de verificar la veracidad de la informacién
contenida en las certificaciones o de solicitar aportar los respectivos contratos o
documento que la soporten.

De acuerdo con el literal e del numeral 2 del articulo 2.2.1.1.1.5.2 del Decreto 1082
de 2015: <<Si la constitucion del interesado es menor a tres (3) afos, puede
acreditar la experiencia de sus accionistas, socios o constituyentes. No podra
acumularse a la vez, la experiencia de los socios y de la persona juridica cuando
estos se asocien entre si para presentar propuesta bajo alguna de las modalidades
previstas en el articulo 7 de la ley 80 de 1993>>.

Cuando se presenten experiencia de ejecucion de contratos en los cuales se actud
en forma de Consorcio o Union Temporal, la AGENCIA, para efectos de verificar el
cumplimiento de la misma, tendra en cuenta Unicamente el valor correspondiente
al porcentaje de participacion del proveedor.

. Cuando el proveedor sea una persona natural o juridica extranjera que tenga

domicilio o sucursal en Colombia, relacionara la informacion que acredite su
experiencia, en igualdad de condiciones que los nacionales.
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9. La AGENCIA no aceptara certificaciones de experiencia expedidas por la misma
persona natural o juridica que se presente como proveedor del presente proceso.
Asi mismo, tampoco se aceptaran auto certificaciones de representantes de
Consorcios o Uniones Temporales.

Nota: En relacion a las certificaciones de contratos requerida para acreditar la experiencia
y a fin de verificar informacion no relacionada en el RUP. tales certificaciones deberan
cumplir minimo con los siguientes requisitos:

a) Nombre o Razén Social del contratante.

b) Nombre o Razén Social del contratista e identificacion.

c) Objeto del contrato.

d) Fecha de inicio y fecha de terminacion o finalizacion del contrato.

e) Datos de contacto del contratante.

f) Las certificaciones deben ser expedidas por el representante legal o
funcionario competente de la entidad/empresa que certifica, indicando
nombre, cargo.

10.2.2DECLARACION ACREDITACION DE PERSONAL ACUERDO 008 DE
2014.

De conformidad con lo establecido en el articulo 2° del Acuerdo 008 de 2014 que dispone
que: “La persona juridica debera acreditar ademas de la idoneidad, que cuenta en su
planta de personal con profesionales con formacién académica en Archivistica, de
conformidad con lo establecido en la Ley 1409 de 2010”, los proponentes deberan
acreditar con la presentacién de su propuesta que cuentan con personal profesional en
las areas de Archivistica, para el efecto el proponente deberéa presentar certificacién bajo
la gravedad de juramento donde conste dicha declaracion.

10.2.3CARTA COMPROMISORIA DE DISPONIBILIDAD DE BODEGA

El proponente debera aportar carta mediante la cual manifiesta tener disponible, en el
evento de resultar adjudicatario del proceso, una bodega que cumpla con las condiciones
establecidas en el anexo 1 de especificaciones técnicas con la capacidad suficiente de
almacenaje y posibilidad de ser ocupada una vez se suscriba el contrato.

En dicha carta debera indicar la direccién del inmueble y anexar los documentos exigidos
en el anexo técnico.

La entidad podra realizar inspeccion fisica al inmueble ofrecido, de manera previa a la

adjudicacion, a efectos de validar el cumplimiento de los requisitos exigidos en el anexo
técnico.
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11. CRITERIOS DE EVALUACION

Solo se habilitaran para el certamen de subasta inversa, los proponentes que cumplan
con la capacidad juridica, financiera, técnica y organizacional exigidas en el presente
estudio, en el pliego de condiciones, adendas y los anexos correspondientes, lo cual no
otorgara puntaje, solo se establecerd que estaran habilitados o inhabilitados para
participar en la subasta inversa.

Teniendo en cuenta que los bienes y servicios que se pretenden adquirir son de
caracteristicas técnicas uniformes y de comun utilizacion, conforme a lo expresado en la
Ley 1150 de 2007, en concordancia con el Decreto 1082 de 2015, el ofrecimiento mas
favorable correspondera a aquel proponente que con sus lances ofrezca el MENOR
PRECIO GLOBAL UNITARIO IVA INCLUIDO, que corresponde a la sumatoria de los precios
unitarios IVA incluido de cada uno de los bienes y servicios requeridos.

12. ACCESO A LA SUBASTA INVERSA ELECTRONICA

Una vez la Agencia determine que proponentes han cumplido con los requisitos
habilitantes y verificados los sobres econdmicos, se publicara en la plataforma el evento
de subasta, lo que permitira la participacién de los habilitados a fin de obtener los lances.

13. REGLAS DE PARTICIPACION PARA EL LANCE INICIAL

Los proponentes habilitados participaran de conformidad con la siguiente regla: a) En la
subasta inversa electronica se debe iniciar con el precio mas bajo indicado por los
oferentes y en consecuencia solamente seran validos los lances efectuados durante la
subasta inversa en los cuales la oferta sea mejorada en por lo menos el margen minimo
establecido por la Entidad.

14. MARGEN MiNIMO DE MEJORA DE OFERTAS

El margen minimo de mejora de oferta en el presente proceso de seleccion sera minimo
del 4% sobre la oferta econdmica mas baja presentada. Es decir, el margen de mejora
por lance no podra ser inferior al 4 % sobre la oferta econdmica mas baja presentada,
valor que en su postura tendra incluido el IVA correspondiente. En el evento que no se
cumpla lo precitado, el lance se considerara no valido y, en consecuencia, no sera tenido
en cuenta.

Una vez finalizado el certamen de subasta y determinado el porcentaje total de
descuento sobre la oferta econdmica mas baja presentada, la entidad procedera aplicar
dicho descuento en igual proporcién sobre sobre los valores de cada uno de los items a
contratar.

No obstante, lo anterior la entidad adjudicara el contrato por el valor del presupuesto
oficial definido, y el mismo sera pagado conforme a los precios unitarios resultantes de
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la subasta, pudiendo destinar un mayor o menor valor en cualquiera de los items
contratados.

15. ANALISIS DEL RIESGO Y FORMA DE MITIGARLO

Con arreglo a lo establecido en el articulo 42 de la Ley 1150 de 2007, el numeral 6 del
articulo 2.2.1.1.1.6.3 del Decreto 1082 de 2015 y en los lineamientos del Manual para la
Identificacion y Cobertura del Riesgo en los Procesos de Contratacion expedido por
Colombia Compra Eficiente, respecto del presente proceso de seleccién, la Entidad ha
tipificado, estimado y asignado los riesgos previsibles desde su planeacién hasta la
liguidacion del contrato el cual se adjunta al presente estudio.

La matriz de riesgos establecida tiene en cuenta los lineamientos dados en el “Manual
para la Identificacion y Cobertura del Riesgo en los Procesos de Contratacion”, y busca
proteger a las entidades publicas de los eventos en el proceso de contratacion, buscando
reducir la probabilidad de ocurrencia del evento y de su impacto en el proceso de
contratacion.

Conforme lo indicado en el documento CONPES 3714 del 01 de diciembre de 2011 se
sefald que:

“El riesgo contractual en general es entendido como todas aquellas circunstancias que
pueden presentarse durante el desarrollo de un contrato y que pueden alterar el
equilibrio financiero del mismo y ha tenido una regulacion desde cinco 6pticas, asociadas
con el proceso de gestién que se requiere en cada caso.”

Teniendo en cuenta lo anterior, se presenta el analisis de matriz de riesgos en documento
adjunto al presente estudio, el cual hace parte integral del proceso, dentro de la cual se
establecen los riesgos precontractuales, contractuales y post contractuales del presente
proceso.

16. EXIGENCIA DE GARANTIAS

De conformidad con lo dispuesto en la Ley 80 de 1993, Ley 1150 de 2007 y el Decreto
1082 de 2015, el CONTRATISTA garantizara el cumplimiento de las obligaciones surgidas
a favor de la AGENCIA, con ocasion de la ejecucion del contrato y de su liquidacion, a
través de cualquiera de los mecanismos de cobertura del riesgo sefialados en el Articulo
2.2.1.2.3.1.2 del Decreto 1082 de 2015 (contrato de seguro contenido en una poéliza,
patrimonio auténomo o garantia bancaria). La garantia de cumplimiento de las
obligaciones cubrira los perjuicios derivados del incumplimiento de las obligaciones
legales o contractuales del CONTRATISTA. El contratista debera constituir garantia unica
que cubra los siguientes amparos:

a) Cumplimiento. Por una cuantia equivalente al treinta (30%) por ciento del valor del

contrato y debera extenderse por todo el plazo de ejecucién y seis (6) meses mas,
contados a partir de la suscripciéon del contrato.
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b) Pago de salarios, prestaciones sociales e indemnizaciones laborales. Por una cuantia
equivalente al quince (15%) por ciento del valor del contrato y debera extenderse por
todo el plazo de ejecucién y tres (3) aflos mas, contados a partir de la suscripcion del
contrato.

c) Calidad del Servicio. Por una cuantia equivalente al treinta (30%) por ciento del valor
del contrato y una duraciéon de un (1) afio, contado a partir de la terminacion del
contrato.

d) Responsabilidad Extracontractual. Por una cuantia equivalente al 300 SMMLV del
contrato y una vigencia igual al plazo de ejecucion, contado a partir de la suscripcion
del contrato.

La Responsabilidad Extracontractual debera comprender los amparos y condiciones
adicionales establecidos en el Decreto 1082 de 2015 asi:

- Cobertura expresa de perjuicios por dafio emergente y lucro cesante.

- Cobertura expresa de perjuicios extrapatrimoniales.

- Cobertura expresa de la responsabilidad surgida por actos de contratistas y
subcontratistas, salvo que el subcontratista tenga su propio seguro de responsabilidad
extracontractual, con los mismos amparos aqui requeridos.

- Cobertura expresa de amparo patronal. - Cobertura expresa de vehiculos propios y
no propios.

El valor de las primas y demas gastos que demande la constitucion de prorrogas y
modificaciones de las garantias contractuales serdn por cuenta del contratista
favorecido.

A su vez la poliza de Responsabilidad Civil Extracontractual debera tener en calidad de
asegurados la Agencia, limitado ello Unicamente a los dafios producidos por el
contratista con ocasion de la ejecucion del contrato amparado, y seran beneficiarios
tanto la Entidad contratante, como los terceros que puedan resultar afectados por la
responsabilidad extracontractual del contratista o sus subcontratistas.

El contratista se compromete a reponer las garantias contractuales cuando el valor de
estas se vea afectado por razén de siniestros; igualmente en el caso que prorrogue la
vigencia del contrato, debera ampliar o prorrogar las citadas garantias contractuales.

NOTA 1: En todo caso y de ser necesario, el contratista debera actualizar la vigencia de
la garantia a la fecha de inicio de ejecucion del contrato y hasta por el plazo establecido
anteriormente.

NOTA 2: Las garantias no podran ser canceladas sin la autorizacién por escrito por
parte de la Agencia.

NOTA 3: EL CONTRATISTA debe realizar todas las gestiones necesarias para mantener
vigentes las garantias o seguros solicitados por la Agencia.
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NOTA 4: Estara a cargo de EL CONTRATISTA el pago de la prima y demas erogaciones
de constitucién y vigencia de las garantias mencionadas.

NOTA 5: En caso de que el contrato se adicione, prorrogue o suspenda o cualquier otro
evento que fuera necesario, EL CONTRATISTA se obliga a modificar las podlizas
solicitadas por la entidad de acuerdo con las normas legales vigentes y en todo caso
hasta la liquidacién del contrato.

NOTA 6: A la Entidad estatal no le seran oponibles por parte del asegurador las
excepciones o defensas provenientes de la conducta del tomador del seguro, en
especial las derivadas de las inexactitudes o reticencias en que este hubiere incurrido
con ocasion de la contratacién del seguro ni en general, cualesquiera otras excepciones
que posea el asegurador en contra del contratista.

NOTA 7: Se debe adjuntar el recibo de pago o constancia de pago de la prima, conforme
al Articulo 1068 del Cdodigo de Comercio.

17. INDICACION DE SI LA CONTRATACION RESPECTIVA ESTA COBIJADA POR
UN ACUERDO INTERNACIONAL O UN TRATADO DE LIBRE COMERCIO
VIGENTE PARA EL ESTADO COLOMBIANO EN LOS TERMINOS DEL NUMERAL
8 DEL ARTICULO 2.2.1.1.2.1.1 DEL DECRETO 1082 DE 2015

En cumplimiento a la obligacion de indicar si la contratacion respectiva esta cobijada por
uno o varios acuerdos comerciales, de acuerdo con la definicion el articulo 2.2.1.1.1.3.1 del
Decreto 1082 de 2015: “son tratados internacionales vigentes celebrados por el Estado
colombiano, que contienen derechos y obligaciones en materia de compras publicas, en
los cuales existe como minimo el compromiso de trato nacional para: (i) los bienes y
servicios de origen colombiano y (ii) los proveedores colombianos”; y en los términos del
numeral 82 del articulo 2.2.1.1.2.1.1 del Decreto 1082 de 2015 y segun el Manual explicativo
de los capitulos de contratacion publica de los acuerdos comerciales negociados por
Colombia para entidades contratantes del DNP, el cual establece: “...que no todas las
contrataciones de las Entidades Publicas sujetas al Estatuto General de Contrataciéon y
gue para que una determinada contratacion publica esté cubierta bajo las obligaciones
internacionales es necesario que (i) la entidad publica que realice la contratacién se
encuentre en los listados de entidades cubiertas, (ii) que se superen los montos minimos
para que las normas de contratacion publica del capitulo sean aplicables (los
“Umbrales”), y (iii) que la contratacion no se encuentre cubierta bajo alguna exclusién de
aplicabilidad o excepcion”, la AGENCIA, procede a realizar el analisis respectivo:

Valor del
proceso de | Excepcion | proceso de
contratacion | Aplicable |contratacié
superior al | al proceso | n cubierto

Entidad umbral del de por el
estatal Acuerdo contratacio| acuerdo
Cubierta Comercial n comercial
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Chile Si NO NO NO
Alianza Pacifico |México SI NO NO NO
Peru Sl NO NO NO
Canada Sl NO NO NO
Chile Sl NO NO NO
Corea Sl NO NO NO
Costa Rica Sl NO NO NO
Estados Unidos Sl NO NO NO
Estados AELC Sl NO NO NO
México Sl NO NO NO
EL
Salvador Sl Si NO Sl
Triangulo Norte |Guatemal
a Sl Sl NO Sl
Honduras S Sl NO SI
Unién Europea Sl NO NO NO
Israel Sl NO NO NO
Reino Unido e Irlanda del NO
Norte Si NO NO
Comunidad Andina. ((Bolivia,
Ecuador y Peru) N/A N/A NO Sl

Asi las cosas, teniendo en cuenta los acuerdos econdmicos y tratados de libre comercio
vigentes para Colombia, el presente proceso de seleccidén se encuentra cobijado por los
acuerdos comerciales indicados; en razén a que se reunen los tres requisitos sefalados
en el numeral citado en el acapite anterior, toda vez que la Entidad no se encuentra
excluida de los listados de entidades cubiertas por el mismo; adicionalmente se cumple
con el umbral sefalado para la participacién de personas de los Estados firmantes, y no
existe causal alguna de exclusion de aplicabilidad del mismo o excepcion.

18. RELACION ESTRATEGICA DEL OBJETO CONTRACTUAL CON LA PLANEACION
INSTITUCIONAL

La presente contratacion esta asociada al Objetivo Estratégico para la vigencia 2022
“Fortalecer la cultura organizacional y calidad de la entidad” del Plan Estratégico 2023 -
2026 de la Agencia Nacional de Defensa Juridica del Estado.

19. ASPECTOS GENERALES DE LA CONTRATACION

19.1 IDENTIFICACION DEL CONTRATO A CELEBRAR

GC-F-29 V-0 Pagina 35 de 37



36

N AGENCIANACIONALDE
DEFENSA JURIDICA DEL
ot f ESTADO

ESTUDIOS PREVIOS

El contrato a celebrar es de prestacién de servicios, el cual se define en el articulo 32
de la Ley 80 de 1993 y consiste en: Prestacion de servicios de Gestién Documental para
la Agencia Nacional de Defensa Juridica del Estado

20.PLAZO DE EJECUCION

El plazo de ejecucion del contrato sera del 12 de febrero de 2023 hasta el treinta y uno
(31) de diciembre de 2023 o hasta agotar el presupuesto oficial estimado del contrato.

21. FORMA DE PAGO

La Agencia Nacional de Defensa Juridica del Estado, pagara el valor del contrato en
mensualidades vencidas de conformidad con los valores unitarios, descritos en la oferta
economica y los servicios efectivamente prestados a la AGENCIA.

Para los pagos, el contratista debera presentar la factura de los servicios efectivamente
prestados y recibidos a satisfaccion, acompanado del informe de actividades, el recibo a
satisfaccién expedido por el supervisor del contrato, asi como el comprobante de pago
de los aportes al sistema de seguridad social en Salud, Pensién y ARL de conformidad
con la normatividad legal vigente. Los pagos a los cuales se hace referencia, se realizaran,
dentro de los diez (10) dias habiles siguientes a la presentacion de la factura o solicitud
de pago, previa aprobacion del supervisor del mismo, con sujecion al PAC y a la ubicacién
efectiva de recursos en la Agencia Nacional de Defensa Juridica del Estado, de tal manera
que la AGENCIA no asume responsabilidad alguna por la demora que pueda presentarse
en dichos pagos y por lo tanto EL CONTRATISTA cumplira con sus obligaciones y no podra
aducir como justificacion alguna para su no realizacién, la mora en el pago.

22.INFORMES Y/O PRODUCTOS

El contratista en desarrollo del objeto contractual debera presentar mensualmente los
informes de servicios prestados detallando cada item contratado, estando debidamente
soportados por las estadisticas que arroje el sistema de Gestion Documental.

23. SUPERVISION

La supervision de la ejecucién y cumplimiento de las obligaciones contraidas por el
CONTRATISTA a favor de la AGENCIA estara a cargo del servidor que designe el secretario
general mediante documento de designacion.

Para esos efectos, el supervisor estara sujeto a lo dispuesto en el numeral 1 del articulo
4 y numeral 1 del articulo 26 de la Ley 80 de 1993, la Ley 1150 de 2007, la Ley 1952 de
2019, la Ley 1474 de 201, el Manual de Contratacion, el Manual de Supervision e
Interventoria de la Agencia y las demas normas establecidas sobre la materia.

24. LUGAR DE EJECUCION Y DOMICILIO CONTRACTUAL
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Las actividades se desarrollaran en la ciudad de Bogota D.C. tanto en la sede de la Agencia
como en la bodega y oficinas que sefiale el contratista en la oferta.

25. ANALISIS DEL SECTOR

De conformidad con lo dispuesto en el articulo 2.2.1.1.1.6.1 del Decreto 1082 de 2015, se
deja constancia que se realizé el analisis del sector por parte de la Agencia, el cual se
publica junto con el presente estudio previo.

GC-F-29 V-0 Pagina 37 de 37

. Firmado: CARLOS ANDRES HIGUERA VELEZ
mm.umm 2022.12.29 19:16:53 COT Paginas: 37
i o Dependencia: GRUPO INTERNO DE GESTION FINANCIERA



		2022-12-29T19:16:53-0500




