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I. Introduccion

El Instituto de Planificacion y Promocion de Soluciones Energéticas para las Zonas No Interconectadas -
IPSE —, es un establecimiento publico del orden nacional, adscrito al Ministerio de Minas y Energia, con
personeria juridica, autonomia administrativa y patrimonio propio e independiente, constituido por fondos
publicos.

El IPSE como establecimiento publico del orden nacional ofrece soluciones energéticas estructurales a las
comunidades rurales, evalla técnica y financieramente proyectos energéticos, investiga y promueve
soluciones basadas en tecnologias convencionales y no convencionales, realiza monitoreo y seguimiento a
la prestacién del servicio de energia eléctrica en las Zonas No Interconectadas del pais en desarrollo de su
mision institucional.

En la actualidad el IPSE cuenta con un archivo de gestion ubicado en la calle 99 No. 92-54 y un archivo
central e Histérico ubicado en la Avenida 1 N°13 A-14 de la ciudad de Bogota, en donde reposa un archivo
compuesto por mas de ocho millones de folios, entre comprobantes de contabilidad, contratos, resoluciones,
libros de ndminas, licitaciones, historias laborales, proyectos y mas de 30.000 planos, correspondientes al
periodo 1930-2015. Por lo anterior se hace necesaria la organizacién del archivo total, la actualizacion e
implementacion de la gestién documental de acuerdo a la normatividad archivistica vigente.

La Ley 594 de 2000, por medio de la cual se dicta la Ley General de Archivos, en el Art. 4, literal h, sefala:
“Modernizacion: El estado propugnara por el fortalecimiento de la infraestructura y la organizacién de sus
sistemas de informacién, estableciendo programas eficientes y actualizado de administraciéon de documentos
y archivos...”

En los articulos 21 al 26 de la Ley 594 de 2000, se preceptua: “Las entidades publicas deberan elaborar
programas de gestion de documentos, pudiendo contemplar el uso de nuevas tecnologias y soportes, en
cuya aplicacion deberan observarse 10s principios y procesos archivisticos...;

La gestién de documentacion dentro del concepto de archivo total, comprende procesos tales como, la
produccién o recepcion, la distribucion, la consulta, la organizacion, la recuperacion y la disposicion final de
los documentos...;

De conformidad, a lo contemplado en la Ley 1409 de 2010 "Por la cual se reglamenta el ejercicio profesional
de la archivistica, se dicta el codigo de ética y otras disposiciones” y el Acuerdo 008 de 2014 expedido por
el Consejo Directivo del Archivo General de la Nacion , el perfil profesional requerido debe estar de acorde
con los parametros y perfiles estipulados por esta ley, a fin que la labor a desempenfar sea idénea.

Conforme al Decreto 2609 de 2012, “Por el cual se reglamenta el Titulo V de la Ley 594 de 2000, parcialmente
los articulos 58 y 59 de la Ley 1437 de 2011 y se dictan otras disposiciones en materia de Gestion
Documental para todas las Entidades del Estado” el IPSE debe dar cabal cumplimiento a lo contemplado en
los capitulos Il, 1l y IV, para lo cual actualizara la gestion documental cumpliendo con la normatividad
archivistica vigente.

Con la promulgacion de la Ley 1712 de 2014, “Ley de Transparencia y Derecho de Acceso a la Informacion
Puablica Nacional”, reglamentada parcialmente por el Decreto Nacional 103 de 2015, sefiala en el Articulo 15,
entre otros, que los sujetos obligados deberan adoptar un Programa de Gestion Documental en el cual se
establezcan los procedimientos y lineamientos necesarios para la produccion, distribucion, organizacion,
consulta y conservacion de los documentos publicos. Este Programa debera integrarse con las funciones
administrativas del sujeto obligado.

En concordancia con lo anterior, el Decreto 1080 de 2015, "Por medio del cual se expide el Decreto Unico
Reglamentario del Sector Cultura”, compila las normas que regulan la gestion documental para todas las
entidades del estado como: La gestidon de documentos en sus diferentes soportes fisicos y electronicos,
principios, politicas y procesos de la gestién documental, instrumentos archivisticos y las caracteristicas de
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los sistemas de gestién documental.

A fin de dar cumplimiento a los mandatos legales citados anteriormente, el IPSE apoy6 y realizé la puesta
en marcha del sistema de Gestion Documental Automatizado Orfeo, permitiendo de esta manera el manejo
documental desde su radicacion hasta la disposicion final, alcanzando los siguientes logros:

e Control de cada uno de los documentos radicados de entrada, permitiendo hacer seguimiento al documento
desde su llegada a la entidad, pasando por cada uno de los tramites internos hasta su salida o archivo.

e El sistema implementado permite visualizar el documento, ya que una de sus funcionalidades es la
digitalizacion de la documentacion radicada, disminuyéndose asi los tiempos de consulta

e A partir de noviembre de 2005, se inici6 la funcionalidad del Sistema de Gestion Documental Automatizado
Orfeo, para radicar y enviar documentos de salida, permitiendo asi enlazar los documentos radicados de
entrada con los tramites de salida.

e Igualmente, a partir de 2006, entré en funcionamiento la radicacion y digitalizacién de los documentos
internos denominados memorandos y resoluciones.

¢ Mediante el desarrollo del Sistema de Gestion Documental Automatizado ORFEOQO, se puso a disposicion
de los usuarios internos (funcionarios y contratistas), la opcién de préstamos y consulta documental que
permitio realizar consultas agiles y controlar el usuario actual del documento, asi como identificar el tramite
de los documentos radicados desde el instante de su radicacion hasta la disposicion final del mismo.

e La entidad ha venido mejorando el sistema automatizado de gestion documental, logrando implantar el
modulo de archivo, el cual permitié la conformacion de expedientes virtuales y la creacién y actualizacién
de los expedientes fisicos

Que el Decreto 257 de 2004, por medio del cual se modifica la estructura del Instituto de Planificacion y
Promocion de Soluciones Energéticas —IPSE-, dispone en su Articulo 13, entre otras, las funciones de la
Secretaria General, asi:

1. Asesorar al Director en la formulacién de politicas, normas y procedimientos para la administracion del
recurso humano, fisico, econémico y financiero de la entidad...

5. Dirigir y controlar los procesos administrativos y financieros de la entidad en todos los niveles.

6. Programar en coordinacioén con las dependencias competentes los procesos de licitacion, contratacion,
adquisicion, almacenamiento y custodia de bienes y materiales.

Administrar y controlar la adecuada utilizacién de los recursos fisicos de la entidad y garantizar la prestacion
de los servicios generales para el correcto funcionamiento de la entidad

16. Velar por el buen manejo y seguridad de la informacion sistematizada de la entidad

A su vez el Decreto 2609 de 2012, dispone en el articulo 4, “que teniendo en cuenta que la gestion
documental es un proceso transversal a toda la organizacion, los diferentes aspectos y componentes de la
gestiéon de documentos deben ser coordinados por los respectivos Secretarios Generales o quienes hagan
sus veces, a través de las oficinas de Archivo de cada entidad”.

Dando cumplimiento a lo sefialado anteriormente, el IPSE llevo a cabo el Proyecto de Inversion denominado
“ACTUALIZAR LA GESTION DOCUMENTAL DEL IPSE CUMPLIENDO CON LA NORMATIVIDAD
ARCHIVISTICA VIGENTE”, cuyos objetivos son organizar el fondo documental y actualizar la gestion de
documentos de la Entidad, permitiendo la organizacién de documentos y la aplicacién de los procesos
técnicos establecidos por el archivo general de la nacion para tal fin.

El IPSE en los afos 2017 y 2018 llevé a cabo la primera fase del proyecto, mediante el contrato 066-2017,
desarrollando las siguientes actividades:
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Elaboracion del Diagnéstico Integral de Archivo
Elaboracion de las Tablas de Valoracion Documental
Organizacion del fondo documental y procesos técnicos de (680 metros lineales de Archivo)
Elaboracion de los Instrumentos Archivisticos

En el ano 2019 se desarrollara las siguientes Actividades:

Digitalizar la Documentacién

Elaborar e implementar el Sistema de Conservacion y Preservacion Documental
Implementar Acciones de Preservacion Digital

Implementar los Instrumentos Archivisticos

Implementar las Tablas de Valoracion Documental

En el afo 2020 finalizara el proyecto con las siguientes actividades:

e Continuar con la organizacion del fondo documental y procesos técnicos (280ML)
e Continuar con la Digitalizacién de los documentos.
e Adecuar la infraestructura del archivo central para garantizar la conservacién de los documentos

Con la organizacion del archivo total, la entidad contara con la conservaciéon de la memoria institucional, lo
cual resulta valioso para la implementacién de nuevas soluciones energéticas, permitiendo al ciudadano
acceder a la informacién de forma oportuna, veraz y eficiente, velando asi por el cumplimiento de los
principios de finalidad, responsabilidad, confiabilidad y seguridad.

Lo anterior implica que El IPSE tenga procesos inherentes a la Gestion Documental, relacionados con la
organizacion de sus archivos mediante la utilizacién de nueva tecnologia de informacién, programas y
herramientas tecnoldgicas, que le permitan estar acorde con la normativa anteriormente descrita.

Los estudios y documentos previos que se encuentran publicados en www.contratos.gov.co, hacen parte
integrante del presente proceso. No obstante, tales documentos se incluyen y anexan al proceso de
contratacion.

La presente contratacién fue aprobada en el Plan de Compras de la Entidad 2019, bajo la aprobacion del
Proyecto de Inversion “Actualizar la Gestion Documental del IPSE en cumplimiento con la normatividad
archivistica”,

Los estudios y documentos previos que incluyen el analisis del sector, el proyecto de pliego de condiciones y
el pliego de condiciones definitivo, asi como cualesquiera de sus anexos estan a disposicion del publico en
el Sistema Electronico de Contratacion Publica —SECOP-. Los interesados pueden presentar
observaciones al presente documento en la oportunidad establecida para el efecto en el Cronograma
contenido en la seccién XII.

De acuerdo a lo anterior el IPSE publica el proceso de seleccion IPSE-LP-002-2019.

Il. Aspectos Generales

A. Invitacion a las veedurias ciudadanas

En cumplimiento de lo dispuesto en el inciso 3 del articulo 66 de la Ley 80 de 1993 El Instituto de
Planificacion y Promocién de Soluciones Energéticas para las Zonas No Interconectadas - IPSE invita a
todas las personas y organizaciones interesadas en hacer control social al presente Proceso de
Contratacién a que presenten las recomendaciones que consideren convenientes, intervengan en las
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audiencias y a que consulten los Documentos del Proceso en el SECOP.

B. Compromiso anticorrupcion

Los Proponentes deben suscribir el compromiso anticorrupcion contenido en el Anexo 2 en el cual
manifiestan su apoyo irrestricto a los esfuerzos del Estado colombiano contra la corrupcion.

Si hay incumplimiento comprobado del compromiso anticorrupcion por parte del Proponente sus
empleados, representantes, asesores o de cualquier otra persona que en el Proceso de Contratacion actue
en su nombre, es causal suficiente para el rechazo de la Oferta o para la terminacién anticipada del
Contrato, si el incumplimiento ocurre con posterioridad a la Adjudicacion del mismo, sin perjuicio de que tal
incumplimiento tenga consecuencias adicionales.

C. Costos derivados de participar en el Proceso de Contratacion

Los costos y gastos en que los interesados incurran con ocasién del analisis de los Documentos del
Proceso, la presentacion de observaciones, la preparacion y presentaciéon de las Ofertas, la presentacion
de observaciones a las mismas, la asistencia a audiencias publicas y cualquier otro costo o gasto
relacionado con la participacion en el Proceso de Contratacion, estara a cargo exclusivo de los interesados
y proponentes.

D. Comunicaciones

Las comunicaciones relacionadas con el Proceso de Contratacion deben hacerse por escrito, por medio
electronico a:

SECORP I, https://community.secop.gov.co/STS/Users/Login/Index?SkinName=cce.

Las reglas aplicables a la presentacion de las Ofertas estan en la seccion VII.A del presente documento.

Las comunicaciones y solicitudes enviadas al Instituto de Planificaciéon y Promociéon de Soluciones
Energéticas para las Zonas No Interconectadas - IPSE por canales distintos a los mencionados no seran
tenidas en cuenta por Instituto de Planificacién y Promocion de Soluciones Energéticas para las Zonas No
Interconectadas - IPSE hasta que sean remitidas por el medio descrito en la presente seccion. Instituto de
Planificacion y Promocién de Soluciones Energéticas para las Zonas No Interconectadas - IPSE dara
respuesta a las observaciones a través de un documento publicado en el SECOP |l
https://community.secop.gov.co/STS/Users/Login/Index?SkinName=cce.

E. Idioma

Los documentos y las comunicaciones entregadas, enviadas o expedidas por los Proponentes o por
terceros para efectos del Proceso de Contratacion o para ser tenidos en cuenta en el mismo, deben ser
otorgados y presentados en castellano. Los documentos con los cuales los Proponentes acrediten los
requisitos habilitantes de que trata la seccién V que estén en una lengua extranjera, deben ser traducidos
al castellano y presentarse junto con su original a través del SECOP I
https://community.secop.gov.co/STS/Users/Login/Index?SkinName=cce.

Para el momento de la Adjudicacion, el Proponente que resulte adjudicatario debe presentar la traduccion
oficial al castellano de los documentos presentados por escrito en lengua extranjera, la cual debera ser
oficial en los términos del articulo 251 del Cédigo General del Proceso, cumpliendo el tramite de apostilla
0 consularizacion.
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F. Legalizacion de documentos otorgados en el exterior!

Los documentos presentados por el Proponente no requieren legalizacién alguna salvo por lo establecido
en la presente seccion respecto de los documentos otorgados en el exterior y por los poderes generales o
especiales que deben ser otorgados ante notario publico.

El Proponente debe presentar con su Oferta los documentos otorgados en el exterior sin que sea necesaria
su legalizacion de acuerdo con la Convencién sobre la abolicion del requisito de legalizaciéon para
documentos publicos extranjeros y la Ley 1564 de 2012. Para el momento de la Adjudicacion el Proponente
debe presentar los documentos otorgados en el extranjero, legalizados de conformidad con la normativa
aplicable.

G. Conversion de monedas

Los Proponentes deben presentar sus estados financieros en la moneda legal del pais en el cual fueron
emitidos y adicionalmente en pesos colombianos.

Si estan expresados originalmente en una moneda diferente a délares de los Estados Unidos de América,
deben convertirse a ésta moneda para la fecha de corte de los estados financieros.

Una vez que se tengan las cifras en ddlares de los Estados Unidos de América o si la informacién se
presenta originalmente en dicha moneda, para la conversion a pesos colombianos se debe tener en cuenta
la tasa representativa del mercado certificada por la Superintendencia Financiera de Colombia para la fecha
de corte de los estados financieros.

H. Indisponibilidad del sistema SECOP II

En caso de que el oferente no pueda acceder al SECOP Il o exista alguna indisponibilidad para crear o
enviar su oferta, llame a la Mesa de Servicio de Colombia Compra Eficiente e informe sobre una posible
indisponibilidad del SECOP II. Los teléfonos de la Mesa de Servicio son: 7456788 en Bogota y 01800
520808 para el resto del pais.

Envie antes de la hora limite para presentar ofertas un correo electrénico al IPSE informando esta situacion;
el numero de proceso; y, el nombre del usuario en la plataforma y la cuenta del proponente que quiere
presentar la oferta. El correo de la Entidad Estatal indicado para el efecto es: contratacion@ipse.gov.co

Asi mismo los proveedores debera dar cumplimiento al procedimiento a seguir cuando el SECOP Il no esta
disponible y el historial con los certificados de indisponibilidad correspondientes de acuerdo al Protocolo
para actuar ante una indisponibilidad del SECOP Il - vigente a partir del 19 de noviembre de 2018.

lll. Definiciones

Las expresiones utilizadas en el presente Contrato con mayuscula inicial deben ser entendidas con el
significado que se asigna a continuacién. Los términos definidos son utilizados en singular y en plural de
acuerdo con el contexto en el cual son utilizados. Otros términos utilizados con mayuscula inicial deben ser
entendidos de acuerdo con la definicion contenida en el Decreto 1510 de 2013 y de acuerdo al significado
establecido en los pliegos de condiciones. Los términos no definidos en los documentos referenciados o
en la presente cldusula, deben entenderse de acuerdo con su significado natural y obvio.

Tabla 1 — Definiciones

1 Se recomienda consultar la Circular No. 17 del 11 de febrero de 2015 expedida por Colombia Compra Eficiente

Sede Principal: Calle 99 No. 9 A - 54 Torre 3. Piso 14 © @IPSEMinMInas
PBX: (57 1) 639 7888 - Fax: Ext. 127 W

IPSE Centro Nacional de Monitoreo: (57 1) 6101130 @IPSE_COLOMBIA
Ipse@lipse.gov.co @ Ipse_colombia

Bogota D.C. — Colombia



‘E?i es de todos energia S

Instituto de Planificacion y Promocion
de Soluciones Energéticas para las
Zonas No Interconectadas

PLIEGO DE CONDICIONES DEFINITIVO
Pagina 8 de 58

Definicién
Adjudicacion | Es la decision final de Instituto de Planificacion y Promocion de Soluciones Energéticas
para las Zonas No Interconectadas - IPSE, expedida por medio de un acto
administrativo, que determina el adjudicatario del presente Proceso de Contratacion.
Anexo Es el conjunto de formatos y documentos que se adjuntan al presente Pliego de
Condiciones y que hacen parte integral del mismo.
Conflicto de Son las circunstancias que el interesado o Proponente dara a conocer a la Entidad

interés Estatal y que considera puede tener incidencia en la imparcialidad con la que se debe
adoptar las decisiones en el curso del proceso.

Contratista Es el Proponente que resulte adjudicatario y suscriba el Contrato objeto del presente
Proceso de Contratacion.

Contrato Es el negocio juridico que se suscribira entre Instituto de Planificacion y Promocion de

Soluciones Energéticas para las Zonas No Interconectadas - IPSE vy el adjudicatario,
por medio del cual se imponen a las partes obligaciones reciprocas y se conceden
derechos correlativos que instrumentan la relacién contractual que se busca establecer
a través del presente Proceso de Contratacion.

Oferta Es la propuesta presentada a Instituto de Planificacion y Promociéon de Soluciones
Energéticas para las Zonas No Interconectadas - IPSE por los interesados en ser el
Contratista del Proceso de Contratacion objeto del presente Pliego de Condiciones.
Pliego de Es el conjunto de normas que rigen el proceso de seleccion y el futuro Contrato, en los
condiciones | que se sefialan las condiciones objetivas, plazos y procedimientos dentro de los cuales
los Proponentes deben formular su Oferta para participar en el Proceso de Contratacion
del Contratista y tener la posibilidad de obtener la calidad de adjudicatario del presente
Proceso de Contratacion.

Primer orden | Es la posicidén que ocupa el Proponente que, una vez habilitado, obtiene el puntaje mas
de alto luego de efectuarse la evaluacion prevista en el presente Pliego de Condiciones.
elegibilidad
Proponente Es la persona natural o juridica o el grupo de personas juridicas y/o naturales,
nacionales o extranjeras, asociadas entre si mediante las figuras de consorcio, union
temporal o promesa de sociedad futura que presenta una Oferta para participar en el
Proceso de Contratacion.

Requerimient | Es el documento adjunto al pliego de condiciones que contiene las descripciones,
os técnicos condiciones y caracteristicas generales y especificas de la consultoria a ejecutar y
hacen parte integrante del presente proceso de seleccion.

GLOSARIO

ARCHIVO: Conjunto de documentos, sea cual fuere su fecha, su forma y soporte material, acumulados en un
proceso natural por una persona o institucion publica o privada, en el transcurso de su gestion.

ARCHIVO CENTRAL: Agrupa documentos transferidos por los distintos archivos de gestion de la entidad
respectiva, cuya consulta no es tan frecuente pero que siguen teniendo vigencia y son objeto de consulta por las
propias oficinas y particulares en general.

ARCHIVO DE GESTION: Comprende toda la documentacién que es sometida a continua utilizacién y consulta
administrativa por las oficinas productoras u otras que la soliciten. Su circulacién o tramite se realiza para dar
respuesta o solucion a los asuntos iniciados.

ARCHIVO GENERAL DE LA NACION: Establecimiento publico encargado de formular, orientar y controlar la
politica archivistica a nivel nacional. Es el organismo de direccion y coordinacion del sistema Nacional de
Archivos. 2

ARCHIVO HISTORICO: A él se transfieren desde el archivo central los documentos de archivo de conservacion

2 Glosario www.archivogeneral.gov.co.- Circular
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permanente.

CICLO VITAL DEL DOCUMENTO: Etapas sucesivas por las que atraviesan los documentos desde su
produccion o recepcion en la oficina y su conservacion temporal, hasta su eliminacion o integracion a un archivo
permanente.

CLASIFICACION DOCUMENTAL: Proceso archivistico mediante el cual se identifican y establecen las series
que componen cada agrupacion documental (fondo, seccion y subseccién), de acuerdo a la estructura organico-
funcional de la entidad.

COMITE DE ARCHIVO: Grupo asesor de la alta direccion, responsable de definir las politicas, los programas de
trabajo y la toma de decisiones en los procesos administrativos y técnicos de los archivos.

CONSERVACION DOCUMENTAL. Conjunto de medidas de conservacién preventiva y conservacion -
restauracion adoptadas para asegurar la integridad fisica y funcional de los documentos analogos de archivo.

CONSERVACION PREVENTIVA. Se refiere al conjunto de politicas, estrategias y medidas de orden técnico y
administrativo con un enfoque global e integral, dirigidas a reducir el nivel de riesgo, evitar o minimizar el deterioro
de los bienes y, en lo posible, las intervenciones de conservacion - restauracion. Comprende actividades de
gestion para fomentar una proteccion planificada del patrimonio documental.

CONSERVACION DE DOCUMENTOS: Conjunto de medidas correctivas o preventivas, adoptadas para
garantizar la integridad fisica y funcional de los documentos de archivo, sin alterar su contenido.

CONSULTA DE DOCUMENTOS: Acceso a un documento o grupo de documentos con el fin de conocer la
informacion que contienen.

DESCRIPCION DOCUMENTAL: Es el proceso de analisis de los documentos de archivo o de sus agrupaciones,
que permite su identificacién, localizacion y recuperacion, para su gestién o la investigacion.

DISPOSICION FINAL DE DOCUMENTOS: Seleccién de los documentos en cualquier etapa del ciclo vital, con
miras a su conservacion temporal, permanente, o a su eliminacion conforme a lo dispuesto en las Tablas de
Retencion Documental y/o Tablas de Valoracion Documental.

DISTRIBUCION DE DOCUMENTOS: Actividades tendientes a garantizar que los documentos lleguen a su
destinatario.

DOCUMENTO ELECTRONICO. Es la informacién generada, enviada, recibida, almacenada y comunicada por
medios electrénicos, épticos o similares.

DOCUMENTO ELECTRONICO DE ARCHIVO. Registro de informacién generada, recibida, almacenada y
comunicada por medios electronicos, que permanece almacenada electrénicamente durante todo su ciclo de
vida, producida por una persona o entidad en razon de sus actividades o funciones, que tiene valor administrativo,
fiscal, legal o valor cientifico, histérico, técnico o cultural y que debe ser tratada conforme a lo principios y
procesos archivisticos.

DOCUMENTO DIGITAL. Informacion representada por medio de valores numéricos diferenciados - discretos o
discontinuos-, por lo general valores numéricos binarios (bits), de acuerdo con un cdédigo o convencion
preestablecidos.

ELIMINACION DE DOCUMENTOS: Es la destruccion de los documentos que han perdido su valor
administrativo, juridico, legal, fiscal o contable y que no tienen valor histérico o que carecen de relevancia para
la ciencia y la tecnologia.

EXPEDIENTE DOCUMENTAL: Conjunto de documentos relacionados con un asunto, que constituyen una
unidad archivistica. Unidad documental formada por un conjunto de documentos generados organica y
funcionalmente por una oficina productora en la resolucién de un mismo asunto.
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FONDO DOCUMENTAL: Totalidad de las series documentales de la misma procedencia o parte de un archivo
que es objeto de conservacion institucional formada por el mismo archivo, una institucién o persona.

INVENTARIO DOCUMENTAL.: Es el instrumento que describe la relacion sistematica y detallada de las unidades
de un fondo, siguiendo la organizacion de las series documentales. Puede ser esquematico, general, analitico y
preliminar.

ORDENACION DOCUMENTAL: Ubicacion fisica de los documentos dentro de las respectivas series en el orden
previamente acordado.

ORGANIZACION DE LOS DOCUMENTOS: Conjunto de acciones orientadas a la clasificacion, ordenacion y
descripcion de los documentos de una institucién, como parte integral de los procesos archivisticos.

PATRIMONIO DOCUMENTAL: Conjunto de documentos conservados por su valor sustantivo, histérico o
cultural.

PRESERVACION DIGITAL. Es el conjunto de principios, politicas, estrategias y acciones especificas que tienen
como fin asegurar la estabilidad fisica y tecnoldgica de los datos, la permanencia y el acceso de la informacion
de los documentos digitales y proteger el contenido intelectual de los mismos por el tiempo que se considere
necesario.

PRODUCCION DOCUMENTAL: Generacion de documentos en las instituciones, en cumplimiento de sus
funciones.

RECEPCION DE DOCUMENTOS: Conjunto de operaciones de verificacién y control que una institucién debe
realizar para la admision de los documentos que son remitidos por una persona natural o juridica.

RETENCION DOCUMENTAL: Es el plazo en términos de tiempo en que los documentos deben permanecer en
el archivo de gestion o en el archivo central, tal como se consigna en la tabla de retencion documental.

SERIE DOCUMENTAL: Conjunto de unidades documentales de estructura y contenido homogéneos, emanados
de un mismo 6rgano o sujeto productor como consecuencia del ejercicio de sus funciones especificas.

SUBSANAR: excusar, aclarar un desacierto o reparar o remediar un defecto.

TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL: Instrumento archivistico esencial que permite la racionalizacién de la
produccion documental y la institucionalizacion del ciclo vital de los documentos en los archivos de gestidn,
central, e histérico de las entidades, estas, deben ser elaboradas y adoptadas para la implementacion del
Programa de Gestidon documental, siguiendo las etapas y demas aspectos contemplados en el Acuerdo AGN
039 de 2002.

TABLA DE VALORACION DOCUMENTAL: el conjunto de la documentacién producida antes de la aprobacién
y aplicacion de la Tablas de Retencion Documental (TRD) en los Archivos de

Gestion, se denomina, técnicamente, fondo acumulado y sera sometido a un proceso de organizacion. Su
resultado sera la Tabla de Valoracion Documental (TVD).

TRANSFERENCIA DOCUMENTAL: Remision de los documentos del archivo de gestion al central y de este al
histérico de conformidad con las tablas de retenciéon documental adoptadas.

TRAMITE DE DOCUMENTOS: Curso del documento desde su produccién o recepcion hasta el cumplimiento de
su funcion administrativa.
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IV. Etapas del Proceso

A. Apertura Del Proceso y Consulta De Pliegos Definitivos

Mediante acto administrativo del caracter general, ordenara la apertura del proceso de seleccién, en la
fecha que indica el cronograma del proceso, el cual sera publicado simultdneamente con el pliego de
condiciones definitivo, acto administrativo que deberd contener los requisitos exigidos en el articulo
2.2.1.1.2.1.5 del Decreto 1082 de 2015.

De conformidad con la Ley 1150 del 2007, los pliegos de condiciones no tienen valor y las personas
interesadas en consultar los pliegos definitivos podran hacerlo en la fecha que indica el cronograma del
proceso, Portal SECOP Il https://community.secop.gov.co/STS/Users/Login/Index?SkinName=cce.

B. Audiencia de Distribuciéon y Determinacién de Riesgos Previsibles y de Aclaraciones del
Pliego de Condiciones

Con el objeto de revisar la determinacion y distribucion de los riesgos previsibles dentro de la ejecucién y
desarrollo del contrato que puedan alterar el equilibrio econdmico del mismo, de acuerdo con lo establecido
por el articulo 4 de la Ley 1150 de 2007, se realizara una audiencia publica, la cual se llevara a cabo en la
fecha indicada en el cronograma.

A fin de precisar el contenido y alcance del presente Pliego de Condiciones y escuchar a los interesados
se realizara una audiencia publica de aclaraciones al finalizar la audiencia de asignacion de riesgos.

Cuando lo estime conveniente el IPSE, de oficio o a solicitud de un nimero plural de posibles oferentes,
podra prorrogar la fecha de cierre del proceso antes de su vencimiento, por un término no superior a la
mitad del inicialmente fijado. En todo caso, no podran expedirse adendas dentro de los tres (3) dias
anteriores en que se tiene previsto el cierre del proceso de seleccion, ni siquiera para extender el término
del mismo.

La asistencia a esta audiencia no sera obligatoria, pero a pesar de no asistir a la misma, lo que alli se
consulte, analice o precise, se presumira conocido y aceptado por parte de todos los interesados.

En todo caso, como resultado de lo debatido en la audiencia y cuando lo juzgue conveniente, el IPSE
expedira si hay lugar a ello, las modificaciones acordadas mediante adendas y prorrogara si fuere
necesario, la fecha de cierre del proceso, de conformidad con lo establecido por el numeral 4 y 5 del articulo
30 de la Ley 80 de 1993 y el Decreto 1082 de 2015.

El acta resultante de esta audiencia sera publicada en el Portal SECOP I
https://community.secop.gov.co/STS/Users/Login/Index?SkinName=cce y se entendera para todos sus
efectos que forma parte integral del presente Pliego de Condiciones.

C. Publicaciéon de Adendas

Cuando lo estime conveniente el IPSE, de oficio o a solicitud de un nimero plural de posibles oferentes,
podra prorrogar la fecha de cierre del proceso antes de su vencimiento, por un término no superior a la
mitad del inicialmente fijado. En todo caso, no podran expedirse adendas dentro de los tres (3) dias
anteriores en que se tiene previsto el cierre del proceso de seleccidn, ni siquiera para extender el término
del mismo.

D. Cierre y PRESENTACION Propuestas

La Oferta y sus documentos anexos deben presentarse a través del SECOP |l
https://community.secop.gov.co/STS/Users/Login/Index?SkinName=cce
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La documentacion juridica, financiera, técnica y en general la concerniente a los requisitos minimos de la
oferta y la oferta econémica debera ser diligenciado en su totalidad.

La carta de presentacion de la propuesta debera estar firmada por el representante legal del oferente.

Cada uno de los integrantes del consorcio o unién temporal, debera presentar individualmente los
documentos que acrediten su capacidad, existencia y representacion legal.

E. Comité Asesor Evaluador

El IPSE, designara un comité asesor evaluador quien realizara la verificacion de los requisitos habilitantes
y la evaluacién de las ofertas presentadas dentro del proceso de contratacién, de acuerdo con lo previsto
en éste Pliego de Condiciones, de conformidad con lo sefialado en el del articulo 2.2.1.1.2.2.3 del Decreto
1082 de 2015.

F. Verificacion y Evaluacion de las Ofertas

Durante el plazo fijado en el cronograma, el IPSE procedera a realizar el analisis juridico, técnico, de
experiencia, financiero y econémico de los documentos que integran las ofertas presentadas, con el fin de
verificar el cumplimiento de los requisitos para participar en el presente proceso de seleccion.

El IPSE podra solicitar a cualquiera de los proponentes que realicen las aclaraciones, precisiones y
alleguen los documentos que se les requieran sobre puntos dudosos de las ofertas, sin que por ello pueda
el proponente adicionar, modificar 0 mejorar las condiciones o caracteristicas de su propuesta, ni la Entidad
solicitar variacién alguna en los términos de la misma, o transgredir principios fundamentales que rigen la
contratacion estatal. En tal evento, el IPSE, podra prorrogar el plazo de evaluacién con el fin de garantizar
la seleccién objetiva y el cumplimiento de los principios generales de transparencia y buena fe contractual.

El proponente destinatario de las solicitudes de documentos o aclaracidon contara con el plazo establecido
por la Entidad en dicha solicitud, para dar respuesta o atender el requerimiento a través del SECOP Il
https://community.secop.gov.co/STS/Users/Login/Index?SkinName=cce, con el cumplimiento de los
requisitos establecidos en el presente Pliego de Condiciones.

G. Disposicion de los Informes de Habilitaciéon y Evaluacion

El Instituto de Planificacion y Promocién de Soluciones Energéticas para las Zonas No Interconectadas —
IPSE, realizara las verificaciones juridicas, técnicas y financieras necesarias para la habilitacion de los
oferentes. Asi mismo sefialara el plazo para la subsanacion de los mismos.

Los informes de evaluacion de las ofertas que cumplan los requisitos minimos de habilitacion seran
publicados en el Portal SECOP Il https://community.secop.gov.co/STS/Users/Login/Index?SkinName=cce y
permaneceran a disposicion de los interesados, por el término de cinco (5) dias habiles siguientes, contados
a partir del vencimiento del plazo establecido en el cronograma, con el fin de que los proponentes que lo
estimen pertinente y dentro del mencionado plazo, formulen sus observaciones.

En ejercicio de esta facultad, los oferentes no podran adicionar, modificar o mejorar sus ofertas.

Las observaciones formuladas por los proponentes, al informe de evaluacion, recibidas oportunamente,
seran resueltas en la audiencia publica de adjudicacion.

H. Adjudicaciéon

La adjudicacién del presente proceso de seleccion, se hara a través de audiencia publica, la cual se llevara
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a cabo de conformidad con lo sefialado en los numerales 8 y 10 del articulo 30 de la Ley 80 de 1993 y el
articulo 2.2.1.2.1.1.2 del Decreto 1082 de 2015. La fecha y hora exacta de la audiencia publica de
adjudicacion es la establecida en el cronograma y se comunicara a los proponentes oportunamente.

En esta audiencia, se resolveran todas las observaciones que fueran formuladas por los proponentes asi
como para escuchar a los mismos, en relacién con la falta de respuesta a las observaciones o sefialar que
éstas han sido resueltas en forma incompleta por parte del IPSE, en intervenciones de duracién limitada.
Haciendo uso del mismo periodo de tiempo podran intervenir las demas personas presentes. En todo caso,
esta audiencia no podra ser utilizada por los oferentes para mejorar o modificar la oferta.

En caso de presentarse pronunciamientos que a juicio del IPSE requieran analisis y cuya solucién podria
incidir en el sentido de la decision a adoptar, la audiencia podra ser suspendida por el término razonable
necesario para la verificacion de los asuntos debatidos y la comprobacion de lo alegado. Una vez resueltas
todas las observaciones, el IPSE, procedera a adjudicar el proceso convocado.

La adjudicacion se efectuara al proponente que resulte habilitado y cuya oferta obtenga el mayor puntaje
como resultado de la sumatoria de la totalidad de los factores de evaluacién previstos en este Pliego de
Condiciones. En la misma se consignara expresamente el orden de elegibilidad de las ofertas.

La decision de la adjudicacion se adoptara mediante resolucidon motivada, que se entendera notificada al
adjudicatario en dicha audiencia, de acuerdo con lo sefialado en el articulo 9 de la Ley 1150 de 2007 y se
comunicara a los no beneficiados, mediante la publicacion del acto de adjudicacion en el Portal SECOP Il
https://community.secop.gov.co/STS/Users/Login/Index?SkinName=cce

Una vez surtida la notificacion al proponente favorecido en la audiencia, se procedera a la suscripcion del
respectivo contrato.

NOTA: La Entidad podra adjudicar el contrato al proponente habilitado y calificado en segundo lugar, en el
evento en que el proponente adjudicatario inicial no suscriba el contrato y no presente las respectivas
garantias dentro de los plazos sefalados por la Entidad, decision que adoptara mediante resolucion
motivada, dentro de los dos (2) dias habiles siguientes al vencimiento del plazo otorgado para el efecto.

El acto de adjudicacion es irrevocable y por lo tanto, obliga a la Entidad y al adjudicatario, en la realizacién
de los fines propuestos y contratados, salvo las excepciones contempladas en el inciso 3 del articulo 9 de
la Ley 1150 de 2007. Contra este acto no proceden recursos por la via gubernativa.

I. Ndumero Minimo de Participantes

En el evento de presentarse una sola propuesta, que sea habil y pueda ser considerada como favorable
para el IPSE, el proceso de seleccion podra ser adjudicado a este proponente, de conformidad con los
criterios legales de seleccion objetiva, segun lo previsto en el articulo 2.2.1.1.2.2.6 del Decreto 1082 de
2015.

J. Declaratoria Desierta

El IPSE declarara desierto el presente proceso de selecciéon Unicamente por motivos o causas que impidan
la seleccidén objetiva.

En caso de adoptar esta decision, ésta se hara mediante resolucion motivada en la cual se expresaran
detalladamente las razones que condujeron a esta decision, de conformidad con lo estipulado en el numeral
18 del articulo 25 de la Ley 80 de 1993 y se observara lo previsto en el articulo 2.2.1.2.1.2.22 del Decreto
1082 de 2015, si persiste la necesidad de contratar.

Contra este acto proceden los recursos y las acciones previstas en el articulo 77 de la Ley 80 de 1993
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V. Descripcion del objeto a contratar

Actualizar la gestién documental del IPSE cumpliendo con la normatividad archivistica vigente.

ALCANCE DEL OBJETO:

En desarrollo del objeto del contrato y conforme a las especificaciones técnicas descritas en el presente
documento, el contratista debera:

DIGITALIZAR LA DOCUMENTACION

ELABORAR, SENSIBILIZAR E IMPLEMENTAR EL SISTEMA INTEGRAL DE CONSERVACION Y
PRESERVACION DOCUMENTAL.

ELABORAR E IMPLEMENTAR ACCIONES DE PRESERVACION ELECTRONICA Y DIGITAL
IMPLEMENTAR LOS INSTRUMENTOS ARCHIVISTICOS.

IMPLEMENTACION DE LAS TABLAS DE VALORACION DOCUMENTAL

OBLIGACIONES DEL CONTRATISTA

A. OBLIGACIONES GENERALES DEL CONTRATISTA

1.

La entrega del material de Archivo a intervenir por parte del oferente adjudicatario se realizara mediante
Acta o planilla, debidamente suscrita por el contratista y la persona designada por el coordinador de
administracion de bienes y servicios.

Presentar a interventor del contrato los informes mensuales de avances cualitativos y cuantitativos de
las actividades desarrolladas.

El contratista debera suministrar al personal asignado para la ejecucion del contrato todos los insumos
(papel, lapices, borradores, tajalapiz, esferos, fotocopias, etc.), y equipos necesarios para la realizacion
de las actividades y objetivos contratados como computador , scanner etc., de igual manera debe
suministrarles: Ropa de trabajo, batas zapatos, tapabocas, guantes, cremas o geles protectoras de
acaros, etc., y los demas requeridos para el desarrollo de la labor y el cumplimiento de las normas de
seguridad industrial y ambiental.

Desarrollar el objeto y las obligaciones contractuales en las instalaciones del Contratante. (Avenida
(calle) primera No. 132-14 Archivo Central y Calle 99 No. 92-54 Archivo de Gestion).

Ejecutar el contrato con personal idéneo y calificado, para lo cual el contratista debera asumir los costos
de manejo y administraciéon que demanden para ejecutar el objeto del contrato de igual forma, Cancelar
cumplidamente los salarios, prestaciones sociales e indemnizaciones de ley del personal que ocupe
para la ejecucion del contrato, asi como sus obligaciones parafiscales. Y para el caso de las
Cooperativas en los términos que les sean aplicables. El contratista se compromete a pagar los salarios
a mas tardar el ultimo dia habil de cada mes y la liquidacion del contrato, dentro de los noventa (90)
dias siguientes a la desvinculacion del personal.

El director de proyecto asignado hara parte del comité de trabajo permanente que se conformara con el
interventor/ supervisor del contrato y la persona designada por parte del IPSE y el apoyo técnico, para
discutir aspectos relacionados con el desarrollo del proyecto, para la toma de decisiones de manera
concertada.

Las imagenes digitalizadas recibidas seran analizadas y aceptadas por la interventoria, a fin de certificar
que cumplieron los requerimientos contemplado en las actividades del contrato.
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8. Reportar de manera inmediata cualquier novedad o anomalia en la prestacion de los servicios objeto
del presente proceso, al supervisor del contrato segun corresponda.

9. Responder por la custodia y salvaguarda de la informacion y documentacién que en ejercicio del contrato
se le recomienda, asi como por la confidencialidad y seguridad de la informacién, documentos y bases
de datos a las que tenga acceso; por tanto, sera responsable penal, civil, disciplinaria y fiscalmente por
extravid, suplantacion perdida o destruccion de documentacion oficial. Asi mismo, se hara responsable
de cualquier filtracion de informacion confidencial respecto al IPSE o a cualquiera de sus administrados
que ponga en riesgo las reservas que sobre tales documentos haya definido la ley.

10.Suministrar la dotacién y elementos de seguridad industrial a todo el personal que vincule al proyecto,
la cual deberé garantizar la proteccion total del empleado frente a las condiciones ambientales , bidticas,
salubres que se puedan dar en el ejercicio de la actividad; asi mismo, es responsabilidad del contratista
tomar las precauciones necesarias para la seguridad del personal a su cargo o servicio de acuerdo con
las reglamentaciones vigentes en el pais, ademas debe dotar de carné de identificacion al personal.

11.Realizar la digitalizacion de dos millones doscientos cincuenta y ocho mil trescientas setenta y nueve
(2258379) imagenes de conformidad con los parametros contemplados por el grupo de TIC, para lo cual
la Empresa debe suministrar sus propios recursos para esta actividad.

12.El contratista debera establecer los mecanismos necesarios para asegurar la calidad de los servicios
prestados, por tanto, esta obligado a realizar control de calidad al 100% de los servicios a prestar y al
100% de los productos a entregar, sin perjuicio de las verificaciones que adelantara el IPSE por medio
de la interventoria /supervision del contrato.

13.Atender la legislacion nacional y los programas del IPSE sobre el uso racional del agua, energia, y
residuos sélidos.

14.La empresa que resulte adjudicada, no podra subcontratar.

15.El profesional de sistemas debera estar en permanente contacto con el administrador de los servidores
por parte del IPSE, para adelantar las actividades técnicas que le competan en desarrollo del contrato,
facilitar la coordinaciéon de las mismas con el personal de la entidad y reportar de manera inmediata,
cualquier novedad o anomalia que afecte la ejecucion del contrato o que afecte la operatividad o dafios
en las aplicaciones que se podrian ver afectadas.

16.No revelar a terceros, ni utilizar directa o indirectamente la informacién confidencial a la que tenga
acceso durante el desarrollo del contrato (informacion de investigacion, técnica, econdémica, comercial,
clientes, productos y demas informacion).

17. Si el contratista durante la ejecucion del contrato realiza ajustes al aplicativo Orfeo que generen dafos
o inhabilidad de los servicios debera restablecer la operaciéon normal de los servidores afectados

B. OBLIGACIONES ESPECIFICAS DEL CONTRATISTA
ACTIVIDAD 1: DIGITALIZAR LA DOCUMENTACION (2.258.379 IMAGENES)

La documentacion que de acuerdo a las Tablas de valoracion documental tienen un valor histérico o relevante
para la toma de decisiones en la entidad, debera ser digitalizada de acuerdo con las normas técnicas
establecidas por el Archivo General de la Nacién y el Ministerio de Tecnologias de la informacion, y garantizar
el acceso, la integridad, la confiabilidad y la disponibilidad de los documentos e informacién y de preservar
la memoria institucional y evitar la pérdida o dafio en los documentos fisicos.

Teniendo en cuenta el diagnéstico integral de archivo realizado en el afo 2017 se hace necesario digitalizar
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los planos y nédminas que reposan en el archivo central, ya que debido a la continua manipulacion fisica de
dichos documentos se aumenta su deterioro.

Los planos son tamafo pliego y son aproximadamente 30. 000.planos
Las nédminas son de tamafo: 60 x 38; 35x30 y carta (aprox. 50 ml)

Para la digitalizacién de los documentos el proveedor debe tener en cuenta:
1. Preparacioén y alistamiento de los documentos
2. Escaneo
3. Indexacion
4. Almacenamiento (en estanteria y unidades de conservacién del IPSE)

En la preparacién se debe unir rasgaduras y fragmentos de soporte, para lo cual se aceptara la utilizacién
de cinta magica para los primeros auxilios, por la Cara posterior del documento, pero siempre aplicando lo
permitido en la normatividad archivistica. De igual manera se debe eliminar la cinta en los bordes de los
planos si la contienen para que permita su debida captura.

Es necesario que en proceso de digitalizacion incorporen el uso de metadatos para facilitar los procesos de
recuperacion y consulta, asi como la autenticidad y preservacion a largo plazo de los documentos.

Los metadatos atribuidos o asociados a las imagenes son un componente esencial en la gestion y
recuperacién de los documentos; estos pueden ser generados automaticamente desde los mismos
programas de software, los sistemas de informacion y el hardware utilizado en el proceso de digitalizacién;
si los metadatos residen en un sistema independiente, lo recomendable es que se vinculen directamente a
los registros o puedan encapsularse dentro del formato de la imagen, asi como extraerse o exportarse cuando
se requiera.

El proveedor debe garantizar el 100% de la calidad de las imagenes digitalizadas en los aspectos de
contraste, brillo, orientacién, longitud y enderezamiento con las herramientas que provea el software
empleado a entera satisfaccion de la entidad.

REQUERIMIENTOS TECNICOS TIC

Disponer de un profesional que se encargue de toda la etapa de levantamientos de informacion,
requerimientos, dimensionamiento y puesta en funcionamiento de la implementacién, que cumpla con el
siguiente perfil:

Ingeniero de Sistemas y/o Telecomunicaciones y/o afines, experiencia de tres (3) afios en bases de datos
Oracle versiones 10g y 11g (de los 3 afios se requiere, como minimo un afio de experiencia en base de
datos oracle 11g, certificada) y experiencia de tres (3) afios en desarrollo de aplicaciones sobre PHP y Java
(3 afios de experiencia en cada una de las herramientas). Este profesional es necesario que se encuentre
contratado durante toda la vigencia del presente proyecto.

e El ingeniero hara el cargue de la informacion al aplicativo Orfeo que tiene en produccién el IPSE,
habilitando, parametrizando y haciendo uso de un nuevo tipo de radicacion documental en Orfeo
diferente a los que estan en produccion ( diferente a :1-Radicado de salida, 2-Radicado de entrada, 3-
Memorando, 4-Circular, 5-Resoluciones, 6-Actas ), garantizando que quedara totalmente ajustado y
parametrizado este nuevo tipo de radicacion documental en el servidor de aplicacién y en el servidor
de base de datos en produccion.

e Las consultas de este nuevo tipo de radicado deben contemplar las mismas funcionalidades que tiene
los demas tipos documentales en Orfeo, el contratista debe realizar adecuaciones de seguridad que
permitan consultar esta informacién solo al personal autorizado definido por un nuevo rol que debera
parametrizarse en el sistema, privilegio especial que se podra habilitar o inhabilitar desde la interfaz
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grafica de creacion y modificaciéon de usuarios. Este profesional es necesario que se encuentre
contratado durante toda la vigencia del presente proyecto”. Para garantizar el éxito del proyecto es
necesario que el ingeniero solicitado se reuna inicialmente con el equipo técnico de la entidad y en
conjunto determine la forma mediante la cual van a establecer el procedimiento de digitalizacion y
cargue de la informacion.

Por lo anterior es necesario anexar:

e Fotocopia del titulo Profesional.

e Fotocopia de la tarjeta profesional.

o Certificaciones de experiencia laboral especifica solicitada para Oracle, php y java. La experiencia se
contabilizara a partir de la expedicion de la tarjeta profesional.

Nota: El IPSE podra solicitar el cambio del personal ofrecido en cualquier momento a partir de la
suscripcion del contrato y el mismo podra ser sustituido por el proponente, por uno con iguales o
mejores capacidades, condiciones y calificaciones en respuesta a lo solicitado o autorizado por la
Entidad, en un tiempo no mayor a 3 dias.

DIGITALIZACION DE DOCUMENTOS.

Digitalizar las imagenes.
Llamese digitalizar imagenes a documentos que su original esta en formato fisico y se debe convertir a
formato digital.

“Entendida en un documento electrénico, como la capacidad actual y futura de que tanto el documento
como sus metadatos asociados puedan ser consultados, localizados, recuperados, presentados,
interpretados, legibles, y por tanto estar en condiciones de uso.”

Para conservacion total, se deben digitalizar en formato PDF (ISO 32000) o PDF/A (ISO 19005), si son
documentos que se pueda digitalizar en dicho estandar, de lo contrario se debe garantizar que estos
documentos son compatibles con Orfeo.

Los planos deben ser digitalizados a archivos de gran tamafio como 4A0 — 2A0 o a la necesidad de cada
plano garantizando que los planos quedaran en una sola pagina y que asi mismo deben cumplir con los
requisitos minimos de digitalizacion estipulados por el archivo general de la nacién, disponibles en el
siguiente link:

http://www.archivogeneral.gov.co/sites/default/files/Estructura_Web/5_ Consulte/Recursos/Publicacionees/
RequisitosMinimosDeDigitalizacion.pdf

e Las imagenes se digitalizaran directamente en el Archivo Central del IPSE, ubicado en la avenida calle
primera No. 13 A-14 de la ciudad de Bogota el cargue de la informacién en los servidores de produccion
se debera realizar en secuencias, toda vez que el cargue en masa puede generar conflictos (Conflictos
que seran responsabilidad del contratista). Esta actividad debe ser acompafiada por el interventor del
contrato.

e Se debe digitalizar segun las caracteristicas de la imagen original para asegurar la calidad de la
digitalizacién.

e Laresoluciéon debera ser determinada de acuerdo con los requerimientos enunciados en el estudio, no
debe superar el tamafo de 50MB. El ppp y dpi de cada imagen deberan ser evaluadas por la persona
encargada de realizar las pruebas de calidad sobre los documentos digitalizados con previas opciones
presentadas por el contratista, dichos dpi y resolucion deberan ser autorizados por el interventor del
contrato.

e Los nuevos radicados que se generen en el proceso de digitalizacion corresponderan al afio 2019 y
deben cumplir con las mismas caracteristicas de tamafio de los radicados en produccién (14 digitos que
corresponden al afio, area, consecutivo y tipo documental).
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Teniendo en cuenta que las imagenes deben ser cargadas e indexadas, en el aplicativo de IPSE (ORFEO),
se proporcionaran los accesos que se consideren necesarios, que no pongan en riesgo la operacién del
sistema ORFEQ, lo cual sera determinado por el Grupo de tecnologias de informacion del IPSE.

El soporte debera ser prestado por el ingeniero solicitado previamente en los requerimientos técnicos-

El tiempo maximo de recuperacién ante una contingencia sobre el aplicativo Orfeo del IPSE, es de dos (2)
horas, debido a la criticidad del aplicativo.

El servidor de aplicaciones de ORFEO se debe comunicar con la base de datos y bodega de las imagenes
digitalizadas para su posterior consulta, como funciona actualmente el aplicativo

Todas las instalaciones, configuraciones y demas que se realicen en los ambientes productivos o pruebas,
se deberan realizar de forma presencial, por politicas de seguridad de la informacién en la entidad.

Anexar documento de exclusividad y privacidad de la informacién, por el manejo del cédigo fuente que
maneja la entidad y demas esquemas exclusivos provistos para la ejecucion del contrato y firmado por el
representante legal de la firma, debera ser incluido en la propuesta.

ENTREGABLES:

EL CONTRATISTA DEBERA entregar 2.258.379 imagenes digitalizadas cumpliendo con los requerimientos
técnicos exigidos por TIC del IPSE.

ACTIVIDAD 2. ELABORAR, SENSIBILIZAR E IMPLEMENTAR EL SISTEMA INTEGRAL DE
CONSERVACION Y PRESERVACION DOCUMENTAL.

De conformidad con el acuerdo 006 de 2014 del Archivo General de la Nacion, se implementara el sistema
integral de conservaciéon y preservacion de los archivos, tanto fisicos como electronicos, estableciendo
procesos, procedimientos, planes, programas y politicas, con el fin de garantizar la adecuada conservacion,
preservacion e integridad fisica y funcional de los documentos de conservacion total. En donde se tendra en
cuenta la restauracion, limpieza y desinfeccién de toda la documentacion que tiene un valor histérico para la
Entidad.

COMPONENTES DEL SISTEMA INTEGRADO DE CONSERVACION- SIC

a. Plan de Conservacion Documental: aplica a documentos de archivo creados en medios fisicos y/o
analogos.
b. Plan de Preservacion Digital a largo plazo: aplica a documentos digitales y/o electrénicos de archivo

FORMULACION DE LOS PLANES DEL SISTEMA INTEGRADO DE CONSERVACION - SIC.

Los planes del SIC estableceran acciones a corto, mediano y largo plazo de conformidad con la valoracién
de los documentos y su ciclo vital, mediante la aplicacién de una estrategia de mejora continua de los
procesos. Tanto el plan de conservacion documental como el plan de preservacién digital a largo plazo,
deben contener en su estructura los siguientes elementos minimos:

Introduccién
Objetivos
Alcance
Metodologia
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1. Actividades para la ejecucién del plan, de acuerdo con los programas de conservacion preventiva del
SIC
2. Actividades especificas para cada uno de los planes

Recursos: humanos, técnicos, logisticos y financieros Responsables
Tiempo de ejecucion — Cronograma de actividades

Presupuesto

Gestion de riesgos del plan

PROGRAMAS DE CONSERVACION PREVENTIVA: es el conjunto de procesos y procedimientos de
conservacion aplicables al Plan de conservacion documental y al Plan de preservacion digital a largo plazo.
Los programas de conservacién preventiva son los siguientes:

Capacitacion y sensibilizacion

Inspeccion y mantenimiento de sistemas de almacenamiento e instalaciones fisicas
Saneamiento ambiental: desinfeccion, desratizacion y desinsectacion

Monitoreo y control de condiciones ambientales

Almacenamiento y re-almacenamiento

Prevencion de emergencias y atencién de desastres

TmMoow»

ENTREGABLES:

e Documento denominado: SISTEMA INTEGRADO DE CONSERVACIONY PRESERVACION
DOCUMENTAL -SIC. Aprobado por el comité institucional de gestién y desemperio - tanto fisico como
digital (incluidos todos su planes y programas etc)

e Actas de asistencia de socializacion; e implementacion del Sistema Integrado de Conservacion y
preservacion Documental SIC

ACTIVIDAD 3. ELABORAR E IMPLEMENTAR ACCIONES DE PRESERVACION ELECTRONICA Y
DIGITAL

De conformidad con la ley 1712 de 2015, el Acuerdo 03 de 2015 y los articulos del 2.8.2.7.1 al 2.8.2.7.12 del
Decreto 1080 de 2015, que establece que es responsabilidad de todas las entidades publicas cumplir con
los elementos esenciales de los archivos electronicos como son: Autenticidad, Integridad, Inalterabilidad,
Fiabilidad, Disponibilidad y conservacién y garantizar que los documentos electronicos mantengan su valor
de evidencia a lo largo del ciclo vital. Para tal fin se desarrollaran diferentes tareas como: metadatos, foliacion
electrénica, indice electronico, firma de indice electrénico, todo lo necesario para garantizar que los
documentos electrénicos puedan ser consultados a largo plazo sin importar los cambios tecnolégicos.
Mantener la informacién en otros soportes disponible y en 6ptimas condiciones de conservacion y acceso.

ACTIVIDADES GENERALES

Diagndstico de documentos electrénicos

Inventario de documentos electronicos

Elaborar e implementar el Programa de Documentos electrénicos

Identificar los soportes susceptibles de migracién.

Cargar en el aplicativo Orfeo los documentos electréonicos que no estén en el mismo
Documentar la gestidon de archivo (fisico y electrénico)

El CONTRATISTA debera documentar la gestion de archivo tanto fisico como electrénico, elaborando
documentos como: manuales, formatos, flujogramas, instructivos, procedimientos, caracterizacion, guias y
documentos no controlados, que describan claramente como se debe desarrollar la gestion de archivo en la
entidad, en las actividades que tienen que ver con:
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e Producciéon documental
e Gestion y tramite de documentos
e Organizacion documental
e Transferencias documentales, disposicion final de los documentos, preservacion y valoracién
documental
¢ Clasificacién documental
e Clasificacion de archivos
¢ Ordenacion documental
e Foliacion
¢ Identificacion de unidades de conservacion
¢ Almacenamiento y ubicacion de la documentacion
e Servicios prestados en el Archivo de Gestion y en el Archivo central: Préstamo de documentos, consulta
de documentos, reprografia.
e Organizacion de fondos documentales
e Tablas de retencion documental. Tablas de valoracién documental
e Gestidon de comunicaciones oficiales e internas, correspondencia, control y seguimiento
e Comunicaciones oficiales por mensajes de datos.
e Elaboracién y entrega del formato Unico de inventario documental FUID
ENTREGABLE:

EL CONTRATISTA debera entregar Sistema de documentos electronicos, programa de documentos
electrénicos procedimiento, (manuales, formatos, flujogramas, instructivos, procedimientos, caracterizacion,
guias del procedimiento de archivo) y Actas de asistencia de socializacion; e implementacion.

ACTIVIDAD 4. IMPLEMENTAR LOS INSTRUMENTOS ARCHIVISTICOS
Los Instrumentos Archivisticos son herramientas con propdsitos especificos, que tienen por objeto:

Apoyar el adecuado desarrollo e implementacién de la gestion documental y la funcién archivistica.
Facilitan la recuperacion de la informacion.

Facilitan el control y acceso de los documentos.

4. Facilitan la racionalizacion y el manejo integral de los documentos generados en los procesos
administrativos y misionales.

Facilitan el acceso a la informacion de maneja agil y oportuna.

LN =

o

Con la Implementacién de los Instrumentos Archivisticos, el instituto cumple con la normatividad archivistica,
establecida en el Articulo 8° del Decreto 2609 de 2012 y los Articulos 2.8.2.5.3 y .8.2.5.8 del Decreto 1080
de 2015

LOS INSTRUMENTOS ARCHIVISTICOS SON:

Cuadro de Clasificacién Documental — CCD

Tabla de Retencién Documental — TRD

Programa de Gestion Documental - PGD

Plan Institucional de Archivos de la Entidad — PINAR

Inventario Documental

Modelo de requisitos para la gestion de documentos electrénicos.

Bancos terminoldgicos

Los mapas de procesos, flujos documentales y la descripcion de las funciones de las unidades
administrativas de la entidad

e B i o
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9. Tablas de Control de Acceso

Los instrumentos archivisticos del IPSE se elaboraron en el afio 2017 y 2018 y se implementaran y
socializaran al interior de la entidad en la vigencia 2019, para lo cual EL CONTRATISTA debera desarrollar
cada una de las actividades que se requiere para la implementacién de cada uno de los instrumentos
archivisticos. (que aplique).

Actualmente las TRD se encuentran en estudio en el Archivo General de la Nacion para su respectiva
convalidacion. Si durante la ejecucién del contrato no se logra la convalidaciéon por el AGN, no se
implementara este instrumento Archivistico y por ende no realizara su pago; por lo mismo no sera motivo de
reclamacién alguna. Pero los demas Instrumentos Archivisticos si se implementaran

Para la Implementacion de las tablas de retencion documental: para los documentos gestionados o
recibidos a partir del afo 2004, EL CONTRATISTA debera.

a. Realizar la sensibilizacién y capacitacion sobre el uso, comprension y aplicabilidad de la TRD en cada
una de las dependencias del IPSE.

b. Identificacion de las series y subseries que seran objeto de transferencia primaria de acuerdo a los
tiempos de retencion

c. Realizar la transferencia primaria (del Archivo de Gestion al Archivo Central) cumpliendo con los
requerimientos archivisticos sobre clasificacion, ordenacién y descripcion. la informaciéon debe ir
debidamente foliada y almacenada en cajas y carpetas de archivo rotuladas.

d. Identificar las series y subseries que seran objeto de transferencia secundaria (del Archivo Central al
archivo Histérico-AGN)

e. Elevar ante el comité Institucional de Gestién y desempeiio del IPSE, para su respectiva aprobacién, la

propuesta de disposicion final sefialado en la TRD y proceder a aplicar el procedimiento de disposicion

final sefialado para la documentacion de eliminacién, conservacion total y seleccion

Elaborar y someter ante el comité del IPSE las actas de eliminaciéon documental.

Alistar los documentos a eliminar

Realizar la eliminacion.

Las trasferencias secundarias deben ser aprobadas por el comité institucional y ser transferidas al

Archivo General de la Nacién, previo consentimiento del mismo, mediante acta de transferencia y

siguiendo los protocolos, procedimiento y normatividad archivistica.

j- Actualizar los inventarios con la informacion de la eliminacién total, de la seleccién de la transferencia
secundaria etc.

k. Actualizar las TRD si se requiere.

—za =

ENTREGABLES:

*Actas de asistencia a la sensibilizacion y capacitacion De funcionarios y contratistas

*Formato Unico de inventario documental de las transferencias primarias.

*Actas de eliminacion documental (aprobadas por el Comité Institucional de Gestion y Desempeiio)
*Actas de destruccion documental

*Actas de transferencia secundaria

*Inventario actualizado (tanto en fisico como en digital)

*TRD actualizada (si se requiere)

El Programa de Gestion Documental - PGD del IPSE, esta enmarcado en el cumplimiento de la Ley 594
de 2000, Ley General de Archivo; Ley 1712 de 2014, Ley de Transparencia y Acceso a la Informacién, de
conformidad con lo establecido en Decreto 1080 de 20152 Libro Il Parte 8 Titulo Il Capitulo V — Gestion
de documentos. Como instrumento archivistico le sirve a la entidad para facilitar el control, acceso y
administracion de la documentacion y preservacion de la memoria institucional, acorde con las buenas
practicas y normatividad vigente.
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Para su implementacion se requiere entre otros desarrollar las actividades necesarias y descritas para cada
uno de los siguientes procesos de Gestion documental y programas especificos (aprobados por el Comité
Institucional).

Planeacion documental:

Produccion Documental

Gestion y tramite de los documentos
Organizacion y transferencia documental
Disposicion final de los documentos
Preservacion a largo plazo

Valoracion documental

Programas especificos

Programa de normalizacion de formas y formularios electrénicos.

Programa de documentos vitales o esenciales. Programa de Gestion de Documentos Electrénicos.
Programa de reprografia.

Plan Institucional de Capacitacion.

Programa de auditoria y control.

Sistema Integrado de Conservacion

Entregable: EL CONTRATISTA debera entregar

e Manuales, formatos, instructivos, guias y demas documentos que describan claramente como se debe
desarrollar cada uno de los procesos de gestion documental, procedimiento de archivo y programas
especificos. (fisico y Digital) y certificacion de la implementacién de los demas instrumentos
archivisticos

ACTIVIDAD 5. IMPLEMENTACION DE LAS TABLAS DE VALORACION DOCUMENTAL.

A partir del decreto 1080 de 2015 articulos 2.8.2.5.3 — 2.8.2.5.8 las Tablas de Valoracion documental se
consideran también como un instrumento archivistico, en el cual se identificara la informacion, de acuerdo a
la produccioén y tramite de los documentos generados o recibidos por la entidad con el fin de determinar las
series documentales que seran consignadas en las tablas de valoracién documental, de igual manera es
preciso realizar una clasificaciéon por periodos de tiempo, series documentales previamente establecidas y
se le asignara un tiempo de retencion y disposicion final para cada uno de los documentos conservados en
el archivo central del IPSE.

Actualmente las TVD se encuentran en estudio en el Archivo General de la Nacion para su respectiva
convalidacion. Si durante la ejecucién del contrato no se ha logrado la convalidaciéon por el AGN no se
ejecutara esta actividad y por ende no realizara su pago; por lo mismo, no habra lugar a reclamacion alguna.

Para la implementacion de las tablas de valoracion documental EL CONTRATISTA debera realizar las
siguientes actividades, entre otras,

a. ldentificacion: Identificacion de los documentos en sus diferentes soportes a los cuales se le aplicara
la TVD

b. Verificacion de los tiempos de retencién: Verificar las series y subseries a las cuales se les haya
vencido el tiempo de retencion en el archivo central para la aplicacién de la disposicion final

c. Clasificacion de la documentacion

d. Ordenacién de la documentacion

e. Descripcion de la documentacion
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Seleccién de series de conservacion total
Levantamiento de las actas de eliminaciéon documental (aprobadas por el comité Institucional del

Aplicacién de la disposicion final
Aplicacion del procedimiento

j.  Eliminacién y/o conservacion y transferencia secundaria, segun aplique.

ENTREGABLE:
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EL CONTRATISTA debera entregar el Inventario actualizado incluida la eliminacién total, conservacion total,
seleccion tanto en fisico como en digital. Actas de eliminacion y Actas de destruccion segun aplique.
(aprobadas por el Comité Institucional de Gestion y desempefio)

INFORMACION GENERAL

El CONTRATISTA estara obligado a cumplir con todos los requerimientos solicitados por el IPSE en los
pliegos de condiciones, su propuesta y los complementarios que se soliciten en el curso de los trabajos para
el efectivo cumplimiento del objeto contractual, segun lo preceptuado en el articulo 1603 del Cédigo Civil.

Para el seguimiento y valoracién del cumplimiento contractual, el IPSE ha elaborado el documento
“Ponderacién de Obligaciones” el cual hace parte integrante del presente pliego de condiciones.

A. Clasificador de Bienes y Servicios de Naciones Unidas (UNSPSC)

La consultoria objeto del presente Proceso de Contratacion esta codificada en el Clasificador de Bienes y
Servicios de Naciones Unidas (UNSPSC) con el tercer nivel, como se indica en la Tabla 2:

Tabla 2 - Codificacidn en el clasificador de bienes y servicios

CLASIFICACION
UNSPSC SEGMENTO FAMILIA CLASE PRODUCTO
F 80 16 15 06
SERVICIOS Servicios de | Servicios de | Servicios Servicios
Gestién, servicios | Administracion | de  Apoyo | Archivo de
profesionales de | de Empresas | Gerencial datos
empresas y
servicios
administrativos
F 80 16 15 04
SERVICIOS Servicios de | Servicios de | Servicios Servicios de
Gestion, servicios | Administracion | de  Apoyo | Oficina
profesionales de | de Empresas | Gerencial
empresas y
servicios
administrativos
F 43 23 30 01
SERVICIOS Difusion Software Software en | Software en
Tecnolégica de Eterno Sistemas de
Informacion y Operativo Archivo.
Telecomunicaciones
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F 80 16 15 08
SERVICIOS Servicios de | Servicios de | Servicios Servicios de
Gestion, Servicios | Administracion | de  Apoyo | Destruccion
Profesionales de | de Empresa Gerencial de
Empresa y Servicios Documentos
Administrativos

B. Valor estimado del Contrato

El valor estimado del contrato es la suma de MIL CIENTO VEINTE MILLONES DE PESOS
(1.120.000.000,00) M/CTE que incluye los pagos por los costos directos e indirectos y todos los impuestos,

gravamenes y retenciones a que haya lugar.

El IPSE pagara al Contratista el valor del contrato con cargo al certificado de disponibilidad presupuestal

11219 del 08 de mayo de 2019.

C. Forma de pago

La Entidad Estatal contratante pagara al Contratista el valor del contrato de acuerdo a su disponibilidad

presupuestal y de la siguiente forma:

Tabla 3 — Cronograma de pagos

Pago

Hito

Del 10% del valor del contrato previa firma del acta de inicio y acta de instalacion
en el archivo Central del IPSE de los puestos de trabajo, scanners,
computadores etc., segun el numero al que se requiera para el cumplimiento del
objeto contractual , en el plazo estipulado

El 20% del valor total del contrato, previa digitalizacion de 800.000 imagenes,
formalizadas en acta, de acuerdo con el avance consignado en el cronograma y
acta de los avances de la las actividades: Elaboracién e Implementacion del
Sistema de conservacién y preservaciéon Documental y ; elaboracién e
implementacion de acciones de preservacion digital.

El 20% del valor total del contrato, previa digitalizacion de 800.000 imagenes,
formalizadas en acta, de acuerdo con el avance consignado en el cronograma y
acta de los avances de la las actividades: Elaboracién e Implementacion del
Sistema de conservacion y preservacion Documental ; elaboracion e
implementacién de acciones de preservacion digital e implementacion de
instrumentos archivisticos.

El 20 % del valor total del contrato previa digitalizacion de 658.379 imagenes,
formalizadas en acta de acuerdo con el avance consignado en cronograma para
un total de (2.258.379) imagenes digitalizadas, previo cumplimiento de los
requerimientos técnicos exigidos por la oficina de TICs contempladas en la
actividad 1y entrega mediante acta del 100% y a satisfaccion de las actividades:
Elaboraciéon e Implementacion del Sistema de conservacion y preservacion
documental y elaboracion e implementacion de acciones de preservacion digital.

El 30 % del valor total del contrato, previa entrega a satisfacciéon del 100% de
las actividades: Implementacion de las Tablas de Valoracion Documental; e
implementacién de los Instrumentos Archivisticos, mediante acta de entrega,
para el cumplimiento contractual del 100%.
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Paragrafo: Todos los pagos estaran condicionados previa aprobacién del interventor/supervisor
Todas las actas deben estar firmadas por el contratista y el interventor/ supervisor
Los pagos antes sefialados se realizaran previa presentacion de:

1. Factura;

2. Certificacion cumplimiento expedida por el interventor/supervisor.

3. Certificacion de pago de aportes a la Seguridad social integral y parafiscales; debidamente firmado por
el Revisor Fiscal y/o representante legal, segun el caso.

4. Acta de recibo final (para el ultimo pago)

Los pagos aqui previstos, estaran sujetos a la solicitud de PAC y a la aprobacién de este por la Divisiéon de
PAC de la Direccion de Crédito Publico del Ministerio de Hacienda y a la disponibilidad de los recursos en la
Tesoreria del IPSE; situacion que declara conocer el oferente exonerando con ello de toda responsabilidad
al IPSE, no pudiendo alegar mora o incumplimiento de tales obligaciones. Esta prevision se incorporara en
cada uno de los contratos y en caso de no hacerse se entiende incluida en virtud del presente proceso de
seleccion.

D. Plazo de ejecucidén del Contrato

El plazo de ejecucion contractual sera hasta el 30 de noviembre de 2019, previo perfeccionamiento y
cumplimiento de los requisitos de legalizacion del contrato y suscripcion del acta de inicio.

E. Lugar de ejecucion del Contrato

e Archivo Central del IPSE, ubicado en la Avenida Calle Primera (1) No. 13 A-14, de la ciudad de Bogota
D.C.

e Sede Principal del IPSE ubicada en la Calle 99 No 9A- 54 Piso 14 Torre 3, de la ciudad de Bogota D.C.

Sera responsabilidad exclusiva del contratista, el conocimiento previo de las condiciones del lugar donde
se adelantara el servicio objeto del contrato, asi como asi demas condiciones necesarias para el cabal
cumplimiento del presente contrato.

El IPSE recomienda a todos los oferentes que previa elaboracion de las propuestas, tengan conocimiento
de la zona donde se ejecutaran los trabajos, para que puedan determinar todos aquellos aspectos que
lleguen a incidir en el desarrollo de sus actividades, definan sus propias conclusiones sobre los riesgos y
posibles contingencias y con fundamentos en ellas, sustenten el valor de su propuesta.

VISITA TECNICA OPCIONAL:

En caso de que el proponente considere importante, podra realizar la visita técnica a las instalaciones objeto
del proceso de contratacion.

La visita técnica se realizara de lunes a viernes en el horario de 7 a.m a 2.p.m a partir de la publicacion de
los pliegos definitivos en SECOP; solicitud y confirmacion al correo marlenedaza@ipse.gov.co El dia del
ingreso la persona designada por el proponente debera presentar autorizacion por escrito.

VI.Requisitos Habilitantes
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La Entidad Estatal contratante debe verificar que los Proponentes cumplan con los requisitos habilitantes
establecidos con el RUP.

Los Proponentes extranjeros no obligados a tener RUP deben acreditar los requisitos habilitantes utilizando
los formatos contenidos en el Anexo 7.

A. Capacidad Juridica

Si el Proponente es una persona natural o juridica nacional o extranjera domiciliada o con sucursal en
Colombia:

(i) Certificado del RUP del Proponente singular; o, de cada uno de los miembros del consorcio o unién
temporal si el Proponente es plural.

(i) Certificado de existencia y representacion legal o del Registro Mercantil expedido por la cdmara de
comercio del domicilio del Proponente singular; o, de cada uno de los miembros del consorcio o unién
temporal si el Proponente es plural.

(iii) Copia del acuerdo para conformar el consorcio o uniéon temporal si el Proponente es plural, en el cual
debe constar la participacion de cada uno de los miembros del Proponente plural, la representacion
legal del Proponente plural o el poder otorgado a quien suscribe los documentos en nombre del
Proponente plural.

(iv) Fotocopia del documento de identidad del representante legal o delapoderado.

(v) En caso de existir limitaciones estatutarias frente a las facultades del representante legal, las
respectivas autorizaciones para desarrollar el presente proceso de seleccién, el contrato y todas las
actividades relacionadas directa o indirectamente.

(vi) Las personas juridicas extranjeras deben acreditar su existencia y representacion legal, con el
documento idéneo expedido por la autoridad competente en el pais de su domicilio, en el cual conste
su existencia, fecha de constitucién, objeto, duracién, nombre representante legal, o nombre de la
persona que tenga la capacidad de comprometerla juridicamente, y sus facultades, sefalando
expresamente que el representante no tiene limitaciones para contraer obligaciones en nombre de la
misma, o aportando la autorizacién o documento correspondiente del drgano directo que lofaculte.

(vii) Certificaciones de cumplimiento de las obligaciones parafiscales expedida por el revisor fiscal, en caso
que la empresa tenga la obligacion legal de tenerla o por el representante legal, durante los seis (6)
meses anteriores al cierre del proceso de seleccién o por el término de su constitucion.

(viii) Certificado Boletin de Responsables Fiscales de la Contraloria General de la Republica.
Representante legal y oferente.

(ix) Certificado del Sistema de Informacion de Registro de Sanciones y Causas de Inhabilidad-SIRI,
Procuraduria General de la Nacién. Representante legal y oferente.

(x) Certificado judicial del representante legal o proponente persona natural

(xi) Certificado Sistema Registro Nacional de Medidas Correctivas RNMC del representante legal o
proponente persona natural

(xii) Formato de hoja de vida del proponente. (Formato Funcién Publica)
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(xiii) Certificacién para acreditar la condicion de Mipymes. El contador o revisor fiscal deberan certificar que
la empresa cumple con los requisitos establecidos en el articulo 2 de la Ley 905 del 2004 y demas
normas vigentes y aplicables sobre la materia. Para el caso de consorcios o uniones temporales, cada
uno de sus integrantes deberéa presentar en forma independiente la certificacion mencionada.

El requisito citado no aplica para personas juridicas extranjeras sin sucursal en Colombia.

(xiv) Informacién multas y sanciones- Anexo 5 INFORMACION MULTAS Y SANCIONES

(xv) Anexo 2 COMPROMISO ANTICORRUPCION

(xvi) Garantia de seriedad de la oferta

B. Capacidad Financiera

El Proponente debe cumplir con los siguientes indicadores. Esta informacion se verificara con los
indicadores contenidos en el RUP, o en la informacion financiera anexa a la Oferta en aquellos casos en
que el Proponente no esté en la obligacion de estar inscrito en dicho registro.

Tabla 5 - Indicadores de capacidad financiera

Indicador indice requerido
indice de Liquidez Mayor o Igual a 1,5
indice de Endeudamiento Menor o Igual al 65%
Razén de Cobertura de Intereses Mayor o Igual a 2,5

Si el Proponente es un consorcio 0 una union temporal, acreditara los indicadores de capacidad financiera
de la siguiente manera: Los integrantes deberan presentar cada uno su correspondiente certificado de
inscripcion, calificacion y clasificacion en el RUP de manera separada o las certificaciones de los
indicadores para los proponentes extranjeros no obligados a estar registrados en el RUP.

La verificacién de los indicadores de capacidad financiera y capacidad organizacional en los casos de
consorcios o uniones temporales se calculara con la sumatoria de cada rubro de balance de acuerdo al
porcentaje de participacion segun el documento presentado y de este resultado se calcula el indicador
definitivo.

Nota: En el caso del proponente que presente propuesta en calidad de sucursal, filial y/o subsidiaria se
aceptaran los estados financieros de la casa matriz, para tal efecto debera adjuntar documento en donde
acredite que cuenta con la calidad de sucursal y/o subsidiaria y/o filial y contar con los requisitos
establecidos en el articulo 260, 261 y siguientes del Cédigo de Comercio Colombiano.

Los Proponentes extranjeros deben presentar la informacion financiera que se relaciona a continuacion, de
conformidad con la legislacién propia del pais de origen, avalados con la firma de quien se encuentre en
obligacién de hacerlo de acuerdo con la normativa vigente del pais de origen:

(i) Balance general
(i) Estado de resultados

Los anteriores documentos también deben ser presentados utilizando el Plan Unico de Cuentas para
Colombia (PUC).
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e CERTIFICACION BANCARIA: Deben anexar certificacion bancaria, donde se indique que el
proponente se encuentra vinculado con el numero de cuenta y a la entidad financiera.

e COPIA DEL REGISTRO UNICO TRIBUTARIO (RUT): Donde se pueda verificar si el oferente es
responsable del impuesto sobre la renta y del IVA.

e CERTIFICACION firmada por el Representante legal, en la cual se sefiale que se encuentra al dia con
las obligaciones tributarias.

Capacidad Organizacional

El Proponente debe cumplir los siguientes indicadores con base en la informacion contenida en el RUP.
Tabla 6 - Indicadores de capacidad organizacional

Indicador indice requerido
Rentabilidad sobre el patrimonio Mayor a 10%
Rentabilidad sobre activos Mayor a 5%

INDICADORES ADICIONALES PARA ENTIDADES SIN ANIMO DE LUCRO CON UTILIDAD
OPERACIONAL NEGATIVO O IGUAL A CERO:

Teniendo en cuenta el estudio del sector, se contempla la posibilidad que se presenten entidades sin animo
de lucro, y que ellas por gozar de beneficios de “Régimen Especial”’ y por ser entes cuyo objeto social en
ningun caso tiende a ser lucrativo generan la posibilidad que el resultado de su actividad operacional sea
negativo o cero (Utilidad Operacional), en estos casos para verificar si CUMPLE o NO CUMPLE, deberan
acreditar los siguientes indicadores:

INDICADOR FORMULA MARGEN SOLICITADO

Se acepta mayor o igual al 10% del
Capital de trabajo | (Activo Corriente - Pasivo Corriente) | valor del presupuesto oficial asignado
para el presente proceso.

INDICADOR FORMULA MARGEN SOLICITADO
Se acepta mayor o igual al 15% del
Patrimonio (Activo Total - Pasivo Total) valor del presupuesto oficial asignado

para el presente proceso.

Para efectos de determinar la verificacion y evaluacion Financiera de una entidad sin animo de lucro, se
contempla que los indicadores que se determinan con base a la utilidad operacional, pueden ser menor o
igual a cero, - y si fuere el caso deben cumplir con el indicador de capital de trabajo y el indicador de
patrimonio sefalado por IPSE -. Todo esto se estipula para determinar que la entidad sin animo de lucro
cuenta con la capacidad financiera y organizacional para cumplir con lo estipulado en el presente proceso.
Se considera que la entidad sin animo de lucro CUMPLE con la capacidad financiera y organizacional
solicitada por IPSE y que esta habilitado para continuar en el proceso, si obtiene en cada indicador los
margenes anteriormente establecidos.

De acuerdo con lo anterior, la entidad evaluara los indicadores de capacidad organizacional del Registro
Unico de Proponentes.

Si el Proponente es un consorcio o una unién temporal, acreditara los indicadores de capacidad financiera
de la siguiente manera: Los integrantes deberan presentar cada uno su correspondiente certificado de
inscripcion, calificacion y clasificaciéon en el RUP de manera separada o las certificaciones de los
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indicadores para los proponentes extranjeros no obligados a estar registrados en el RUP.

La verificacion de los indicadores de capacidad financiera y capacidad organizacional en los casos de
consorcios o uniones temporales se calculara con la sumatoria de cada rubro de balance de acuerdo al
porcentaje de participacion segun el documento presentado y de este resultado se calcula el indicador
definitivo.

Nota: En el caso del proponente que presente propuesta en calidad de sucursal, filial y/o subsidiaria se
aceptaran los estados financieros de la casa matriz, para tal efecto debera adjuntar documento en donde
acredite que cuenta con la calidad de sucursal y/o subsidiaria y/o filial y contar con los requisitos establecidos
en el articulo 260, 261 y siguientes del Cédigo de Comercio Colombiano.

Los Proponentes extranjeros deben presentar la informacion financiera que se relaciona a continuacion, de
conformidad con la legislacion propia del pais de origen, avalados con la firma de quien se encuentre en
obligacién de hacerlo de acuerdo con la normativa vigente del pais de origen:

(i) Balance general
(i) Estado de resultados

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

PROPONENTES CUYA INFORMACION NO SE PUEDA VERIFICAR EN EL RUP

No obstante, lo anterior, para garantizar la participacion de las personas extranjeras no inscritas en el RUP
por no tener domicilio o sucursal en el pais, no se les exigira el requisito de inscripcion en el RUP, y en
consecuencia, los citados oferentes deberan aportar la misma informacion requerida para verificar la
capacidad financiera con el corte a 31 de diciembre de 2018.

Para los proponentes extranjeros no obligados a estar registrados en el RUP y los que se encuentran
incursos en el régimen de transicion contemplado en el Decreto 1510 de 2013, deberan acreditar tal requisito
a través de certificado suscrito por el representante legal y el revisor fiscal del proponente, o por su contador
si este no esta obligado a tener revisor fiscal y estar acompafiado de los estados financieros con el corte a
31 de diciembre de 2018.

El certificado debe estar vigente para la fecha de presentacion de la propuesta (no mayor a 90 dias de
expedicioén) y debe contener el resumen de las cuentas del Balance General y del Estado de Resultados,
necesarias para evaluar la capacidad financiera. Adicionalmente los proponentes deberan anexar fotocopia
de la Tarjeta Profesional del Contador Publico y/o Revisor Fiscal y Certificado de Antecedentes
Disciplinarios, expedido por la Junta Central de Contadores.

En caso de que el oferente sea plural (unién temporal, consorcio o promesa de sociedad futura), debera
presentar la informacién de capacidad financiera, por cada uno de sus integrantes.

Para empresas extranjeras sin domicilio en el pais, deberan aportar los Estados Financieros con corte al ultimo
periodo contable completo segun su pais de origen, traducido al espariol y expresado en pesos colombianos
de acuerdo con la Tasa Representativa del Mercado (TRM) certificada por la Superintendencia Financiera,
vigente a la fecha de corte.

C. Capacidad técnica
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Experiencia del Proponente

Se verificara que el proponente acredite con al menos tres (3) contratos registrados en el RUP cuyos objetos
o actividades sea la digitalizacién de documentos, la organizaciéon de fondos acumulados, elaboracion de
instrumentos archivisticos cuya sumatoria sea un valor igual o superior a 1.360 SMMLYV incluido el IVA;
dichos contratos deben haber sido ejecutados dentro del periodo comprendido entre 1 de enero de 2014 y la
fecha de cierre del proceso contractual. (En caso que el oferente allegue un numero superior de
certificaciones, el IPSE tomara las tres (3) primeras en estricto orden consecutivo) y que estén clasificados
en la siguiente codificacion:
Tabla 4 — Experiencia requerida

CLASIFICACION

UNSPSC SEGMENTO FAMILIA CLASE PRODUCTO

F 80 16 15 06

SERVICIOS Servicios de Gestion, | Servicios de | Servicios de | Servicios
servicios Administracion Apoyo Archivo de
profesionales de | de Empresas Gerencial datos
empresas y servicios
administrativos

F 80 16 15 04

SERVICIOS Servicios de Gestion, | Servicios de | Servicios de | Servicios de
servicios Administracién Apoyo Oficina
profesionales de | de Empresas Gerencial

empresas y servicios
administrativos
F 43 23 30 01

SERVICIOS Difusién Tecnoloégica | Software Software en | Software en
de Informacion vy Eterno Sistemas  de
Telecomunicaciones Operativo Archivo.

F 80 16 15 08

SERVICIOS Servicios de Gestion, | Servicios de | Servicios de | Servicios de
Servicios Administracion Apoyo Destruccion de
Profesionales de | de Empresa Gerencial Documentos

Empresa y Servicios
Administrativos

De conformidad con lo consagrado en el articulo 221 del Decreto Ley 019 de 1012 y el articulo 2.2.1.1.1.5.1
del Decreto 1082 de 2015, la inscripcion del proponente debe encontrarse vigente y en firme para la fecha
en la cual presentan la oferta.

Para el caso de Consorcios y Uniones Temporales todos los miembros deberan acreditar su inscripcion en
el Registro Unico de Proponentes todos deberan estar inscritos en las clasificaciones solicitadas, a nivel de
clase y/o producto, segun grupo(s) ofertado(s).

Dichos contratos o actividades deben haber sido ejecutados desde el 01 de enero de 2014, anteriores a la
fecha de cierre del proceso y la sumatoria debe corresponder al valor equivalente o superior al presupuesto
oficial.

En razén a que se certifican varios contratos; para el presente proceso, los interesados deben indicar cuales
son los contratos que cumplen con las condiciones exigidas por la entidad para el presente proceso de
seleccién, en una tabla donde se registre el objeto del contrato, entidad contratante, valor en pesos, valor en
SMMLYV, fecha, No consecutivo en el RUP y participacion, a fin que la entidad pueda verificar la experiencia

Sede Principal: Calle 99 No. 9 A - 54 Torre 3. Piso 14 © @IPSEMinMinas
PBX: (57 1) 639 7888 - Fax: Ext. 127 L

IPSE Centro Nacional de Monitoreo: (57 1) 6101130 @IPSE_COLOMBIA
DL B8 Q020 (©) Ipse_colombia

Bogota D.C. — Colombia



‘E?i es de todos energia S

Instituto de Planificacion y Promocion
de Soluciones Energéticas para las
Zonas No Interconectadas

PLIEGO DE CONDICIONES DEFINITIVO
Pagina 31 de 58

solicitada.

Las certificaciones que aporte el proponente deben ser expedidas por entidades publicas o privadas con las
cuales ha celebrado los contratos ejecutados, firmadas por la persona autorizada y con los datos de contacto
a través de los cuales se puede verificar la informacion.

Nota 1: Todos los contratos deben estar debidamente registrados en el RUP, por lo mismo se debera senalar
cuales de los contratos registrados cumplen los requisitos sefialados para la revisién de la entidad, en el
formato de EXPERIENCIA CONTRACTUAL.

Nota 2: Se hace la aclaracién, en caso de que la certificacion sea expedida a un consorcio o unién temporal,
en la misma debe identificarse, el porcentaje de participaciéon de cada uno de sus integrantes.

Nota 3: En los casos que las certificaciones presentadas correspondan a contratos con entidades privadas,
se debera adjuntar copia del contrato. Para las certificaciones de entidades publicas se deberan indicar las
funciones y/o actividades, o copia del contrato, o del acta de liquidacién del mismo, so pena de que dicha
certificacion no sea tenida como valida.

No se acepta auto-certificaciones, facturas, ni cuentas de cobro, ni documentos similares para acreditar la
experiencia minima habilitante.

El IPSE se reserva el derecho de constatar durante la verificacidon y hasta la adjudicacién la informacion
correspondiente.

Nota 4: En los casos que las certificaciones presentadas sean objeto de subsanacién para la habilitacién de
la propuesta, no seran tenidas en cuenta para la calificacion de la misma.

Cronograma de trabajo

El oferente debera incluir en su oferta un cronograma debidamente firmado por el Representante Legal, que
cumpla entre otros con las siguientes actividades:

. Alistamiento de la documentacién a digitalizar.

. Avance de entrega de imagenes digitalizadas; avance de la implementacién de los instrumentos
archivisticos; avance de la elaboracién e implementacion del sistema integrado de conservacion y
preservacion documental. Y avance de las demas actividades.

. Desarrollo de las actividades a ejecutar

. Presentacion de informes mensuales o cuando la entidad lo requiera.

Dichas actividades no deberan superar el plazo maximo establecido para la ejecucién del contrato.

Equipo de Trabajo

El contratista debe asignar personal idoneo en el tema archivistico, con experiencia en la organizacion de
archivos y como minimo se debe contar con un equipo que incluya profesionales, tecnélogos, técnicos y
auxiliares de archivo, como se especifica a continuacion:

I. UN GERENTE O DIRECTOR DE PROYECTO

Ingeniero de sistemas y afines 0 administracion archivistica, con especializaciéon en gerencia de proyectos o
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en ingenieria de telecomunicaciones con tarjeta profesional, anexar copia del titulo profesional, copia del
Acta de Grado y copia de la tarjeta o matricula profesional si aplica.

DEDICACION: El Gerente de Proyecto asignado al contrato, debera tener dedicacién minima de cuatro horas
por semana o cuando sea requerido. Asistira a las reuniones programadas por el IPSE como minimo una (1)
vez por mes, para hacer seguimiento a la ejecucién del contrato.

Experiencia Profesional Relacionada: De minimo cinco (5) afios en la direcciéon o gerencia de proyectos
con entidades del Estado y privado.

Experiencia Profesional Especifica: Dentro de los 5 afios de experiencia profesional relacionada, debera
contar con un minimo de experiencia de tres (3) afios, en gerencia de proyectos en gestion documental o
procesos de archivo y digitalizacion de documentos, consultor y supervisor de proyectos relacionados con
gestion documental.

Para ser habilitado debera anexar con la propuesta la respectiva Hoja de Vida con soportes

1. UN COORDINADOR

Profesional en bibliotecologia, archivistica, gestién documental o profesional en ingenieria de sistemas o
industrial con tarjeta profesional, para las disciplinas de ingenieria de sistemas e industrial se requiere contar
con especializacion en archivistica o gestiéon documental o administrador en Archivistica. Anexar copia del
titulo profesional, copia del Acta de Grado y copia de la tarjeta o matricula profesional si aplica.
DEDICACION: El Coordinador asignado al contrato, debera tener dedicacion del 100% durante toda la
ejecucion y asistir a todas las reuniones que programe el director del proyecto, el interventor / supervisor o
el IPSE.

Experiencia Profesional Relacionada: De minimo tres (3) afios en proyectos archivisticos con entidades
del Estado.

Experiencia Profesional Especifica: Dentro de los 3 afios de experiencia profesional relacionada, debera
contar con dos (2) afios en la gerencia o coordinacion de proyectos archivisticos con entidades del Estado.

Para ser habilitado debera anexar con la propuesta la respectiva Hoja de Vida con soportes

1. TECNICOS Y/O TECNOLOGOS

El contratista podra asignar al proyecto el nimero de profesionales, técnicos y tecndlogos (con estudios en
archivistica o gestion documental y seguridad de la informacién), que estime convenientes para realizar un
trabajo 6ptimo, de la mejor calidad y en el tiempo pactado.

a. TECNOLOGO DE ARCHIVO

Tecndlogo en Administracion y/o Gestiéon Documental con tarjeta profesional.

Experiencia Profesional Relacionada: Minimo de un (1) afio en procesos de Gestion Documental, a partir
de la expedicion del titulo de tecndlogo.

b. TECNICO DE ARCHIVO

Técnico en asistencia en administracion documental o Técnico en gestion documental o Técnico laboral en
asistencia y organizacion de archivos o técnico de archivo.
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Experiencia Profesional Relacionada: Minimo de un (1) afio en procesos de Gestion Documental, a partir
de la expedicion del titulo de técnico, en archivistica o gestion documental, de minimo un (1) afio en entidades
del Estado y/o privadas para las categorias de técnico y tecndlogos.

c. AUXILIAR DE ARCHIVO

e Auxiliares de archivos estudiantes en archivistica o gestiéon documental, - minimo dos (2) semestres
de estudios universitarios o técnicos o tecndlogos en Archivistica o gestion documental sin
experiencia.

Para ser habilitado debera anexar a la presentacion de la propuesta minimo dos (2) hojas de vida de técnicos
y/o tecndlogos de archivo con sus respectivos soportes, en donde se acredite formacion académica y
experiencia especifica anteriormente requerida.

d. INGENIERO DE SISTEMAS Y/O TELECOMUNICACIONES Y/O AFINES

Un Ingeniero de Sistemas y/o Telecomunicaciones y/o afines, experiencia de tres (3) afos en bases de datos
Oracle versiones 10g y 11g (de los 3 afios se requiere, como minimo un afio de experiencia en base de datos
oracle 11g, certificada) y experiencia de tres (3) afios en desarrollo de aplicaciones sobre PHP y Java (3
afios de experiencia en cada una de las herramientas). Este profesional es necesario que se encuentre
contratado durante toda la vigencia del presente proyecto. Las actividades a desarrollaron se describieron
en el item — Requerimientos Técnicos TIC del presente documento.

NOTAS:

a. El proponente en su cronograma de actividades, debera relacionar la cantidad de personal técnico,
tecndlogo y profesional minimo requerido para el desarrollo del contrato y su dedicacién laboral, el cual
debe estar enmarcado en el horario del IPSE. Lunes a viernes de 7:00AM a 4:00 PM.

b. El personal asignado para la ejecucion del contrato debe ser aprobado por el Interventor/ supervisor y
debe cumplir con los mismos perfiles del propuesto en la oferta. Este compromiso se tendra adquirido
con la suscripcién de la carta de presentacién de la oferta.

c. La entidad se reserva el derecho de solicitar al contratista el cambio de personal si asi lo considera
necesario para el desarrollo del contrato, el cual debera ser reemplazado por uno de igual o superiores
condiciones académicas y de experiencia al ofertado en un término no superior a cinco (5) dias habiles.

d. En el caso de que el contratista decida cambiar el personal asignado, que se encuentre desempefiando
y/o vaya a desempefiar las labores del presente contrato, este debera ser reemplazado por uno de igual
y/o con superiores condiciones académicas y de experiencia al ofertado en un término no superior a
cinco (5) dias habiles, con la previa autorizacién del Interventor/ supervisor.

e. Eloferente adjudicatario, dentro de los cinco (05) dias calendario siguientes a la adjudicacion del contrato
deberé diligenciar los formatos necesarios para realizar los estudios de seguridad del personal que
ejecutara el contrato.

f. El IPSE efectuara las confirmaciones de rigor con el fin de validar la informacion aportada. En caso de
inconsistencia de la informacién o inexactitud manifiesta sobre lo certificado, la certificacién podra ser
tomada por no valida.

g. Enelevento en que se presenten hojas de vida de estos perfiles que requieran subsanacion, los mismos
podran ser subsanados, pero no podran otorgar puntaje so pena de incurrir en mejoramiento de la oferta.
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ACREDITACION DE LA PROFESION, TITULO DE FORMACION Y EXPERIENCIA MINIMA EXIGIDA DEL
- PERSONAL - REQUERIDO.

El oferente anexara a la propuesta hoja de vida del personal propuesto para la ejecucion del contrato, con
copia de las certificaciones respectivas de: titulo profesional segun corresponda a cada uno de ellos, copia
de la tarjeta profesional para la profesion que aplique, copia del titulo de especialista y/o de maestria y
certificaciones que acrediten la experiencia minima exigida.

Las certificaciones laborales que sean aportadas del personal asignado al proyecto, deben contener las
funciones y/o obligaciones desarrolladas en los contratos y que estas estén relacionadas con el perfil
solicitado, para cada uno de los integrantes del equipo de trabajo.

En todo caso de considerarlo necesario la entidad podra solicitar aclaracion sobre el contenido de los
documentos sefialados en el presente numeral.

VIl.Criterios de Evaluacion de la Oferta y Adjudicacion

El IPSE debe evaluar unicamente las Ofertas de los Proponentes que hayan acreditado los
requisitos habilitantes de que trata la seccion VI.

El IPSE asignara el siguiente puntaje:

Tabla 7 - Puntaje por criterios de evaluaciéon

FACTORES A EVALUAR PUNTOS
EVALUACION ECONOMICA 60
EXPERIENCIA ESPECIFICA EN DIGITALIZACION DE PLANOS 15
EXPERIENCIA ESPECIFICA EN INSTRUMENTOS 14
ARCHIVISTICOS
PROTECCION A LA INDUSTRIA NACIONAL 10
PUNTAJE ADICIONAL PARA PROPONENTES CON 1
TRABAJADORES CON DISCAPACIDAD
TOTAL 100

En la evaluacion de las ofertas del IPSE asignaréa la puntuacion total sumando el puntaje obtenido en los
factores indicados en la Tabla7.

Las Ofertas deben presentarse en los Anexos 2 a 7 establecidos en el presente Pliego de Condiciones
como el formato para presentacion de la Oferta.

A. Evaluacion Econémica (60 Puntos)

El valor de la propuesta econémica debera incluir todos los costos directos e indirectos para la completa y
adecuada ejecucion del objeto del presente proceso y los riesgos y administracion de mismos. Por ser
relevantes, a continuacion, se relacionan algunos de los aspectos que el proponente debe tener en cuenta
para determinar el precio de la oferta (ANEXO OFERTA ECONOMICA)

El proponente debera ofertar su precio considerando todas las variables de orden técnico, ambiental,
econdémico y juridico que inciden en la determinacion del precio de cualquier oferta y sera causal de rechazo
de la misma cuando omita alguna de ellas exigida o cuando el precio ofertado sea artificiosamente bajo
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Se considera artificiosamente bajo, cuando el valor total de la oferta este por debajo del 80% del presupuesto
total asignado.

Se aplicara el siguiente procedimiento a las propuestas consideradas como habiles.

El IPSE asignara un puntaje maximo de 60 puntos a la propuesta que obtenga el mayor puntaje en la
sumatoria de las medias aritméticas de todas las actividades, asi:

EVALUACION ECONOMICA 60 PUNTOS

CALCULO DE LA MEDIA ARITMETICA PUNTAJE
Actividad 1: Digitalizar la Documentacién 15
Actividad 2: Elaborar e Implementar el sistema de conservacion y 15
preservacion documental

Actividad 3: Implementar acciones de preservacién digital 10
Actividad 4: Implementar los Instrumentos Archivisticos 10
Actividad 5: :Implementacién de las Tablas de Valoracién Documental 10
TOTAL 60

Se aplicara el siguiente procedimiento a las propuestas consideradas como habiles.

ACTIVIDAD 1: DIGITALIZAR LA DOCUMENTACION (15)

El IPSE asignara un puntaje maximo de 15 puntos a la propuesta que ofrezca el menor precio, entendido
como el precio ofertado por debajo mas cercano a la media aritmética.

Media Aritmética = MA = (X1+X2+X3+. .Xn) /N

MA = Media Aritmética de la actividad

Xn = Valor de cada propuesta habil

N = Numero de propuestas habiles

Para el calculo de la media aritmética, se tendran en cuenta dos (2) decimales (0,00)
Los demas oferentes obtendran un puntaje proporcional asi:

. Cuando el valor de la Oferta esté por debajo de la media aritmética:

Se establecera el puntaje con la aplicacién de regla de tres simple con base en la Media Aritmética asi:

Precio de la actividad 1 x 15 puntos / Media Aritmética

. Cuando el valor de la oferta esté por arriba de la media aritmética:

Se establecera el puntaje con la aplicacién de regla de tres simple con base en la media Aritmética asi:

Precio de la actividad 1 x 15 puntos / Media Aritmética

Si el resultado excede el puntaje maximo de 15 puntos, dicho exceso se restara del puntaje maximo y el
resultado sera el puntaje a asignar a la propuesta.
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ACTIVIDAD 2: ELABORAR E IMPLEMENTAR EL SISTEMA DE CONSERVACION Y PRESERVACION
DOCUMENTAL (15 PUNTOS)

El IPSE asignara un puntaje maximo de 15 puntos a la propuesta que ofrezca el menor precio, entendido
como el precio ofertado por debajo mas cercano a la media aritmética.

Media Aritmética = MA = (X1+X2+X3+. .Xn) / N

MA = Media Aritmética de la actividad

Xn = Valor de cada propuesta habil

N = Numero de propuestas habiles

Para el célculo de la media aritmética, se tendran en cuenta dos (2) decimales (0,00)
Los demas oferentes obtendran un puntaje proporcional asi:

. Cuando el valor de la Oferta esté por debajo de la media aritmética:

Se establecera el puntaje con la aplicaciéon de regla de tres simple con base en la Media Aritmética asi:

Precio de la actividad 2 x 15 puntos / Media Aritmética

. Cuando el valor de la oferta esté por arriba de la media aritmética:

Se establecera el puntaje con la aplicacion de regla de tres simples con base en la media Aritmética asi:

Precio de la actividad 2 x 15 puntos / Media Aritmética

Si el resultado excede el puntaje maximo de 15 puntos, dicho exceso se restara del puntaje maximo y el
resultado sera el puntaje a asignar a la propuesta.
ACTIVIDAD 3: IMPLEMENTAR ACCIONES DE PRESERVACION DIGITAL (10)

El IPSE asignara un puntaje maximo de 10 puntos a la propuesta que ofrezca el menor precio, entendido
como el precio ofertado por debajo mas cercano a la media aritmética.

Media Aritmética = MA = (X1+X2+X3+. .Xn) /N

MA = Media Aritmética de la actividad

Xn = Valor de cada propuesta habil

N = Numero de propuestas habiles

Para el calculo de la media aritmética, se tendran en cuenta dos (2) decimales (0,00)
Los demas oferentes obtendran un puntaje proporcional asi:

. Cuando el valor de la Oferta esté por debajo de la media aritmética:

Se establecera el puntaje con la aplicacion de regla de tres simples con base en la Media Aritmética asi:

Precio de la actividad 3 x 10 puntos / Media Aritmética

. Cuando el valor de la oferta esté por arriba de la media aritmética:
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Se establecera el puntaje con la aplicacion de regla de tres simples con base en la media Aritmética asi:

Precio de la actividad 3 x 10 puntos / Media Aritmética

Si el resultado excede el puntaje maximo de 10 puntos, dicho exceso se restara del puntaje maximo y el
resultado sera el puntaje a asignar a la propuesta.

ACTIVIDAD 4: IMPLEMENTAR LOS INSTRUMENTOS ARCHIVIiSTICOS (10 PUNTOS)

El IPSE asignara un puntaje maximo de 10 puntos a la propuesta que ofrezca el menor precio, entendido
como el precio ofertado por debajo mas cercano a la media aritmética.

Media Aritmética = MA = (X1+X2+X3+. .Xn) / N
MA = Media Aritmética de la actividad
Xn = Valor de cada propuesta habil
N = Numero de propuestas habiles
Para el calculo de la media aritmética, se tendran en cuenta dos (2) decimales (0,00)
Los demas oferentes obtendran un puntaje proporcional asi:

. Cuando el valor de la Oferta esté por debajo de la media aritmética:

Se establecera el puntaje con la aplicaciéon de regla de tres simple con base en la Media Aritmética asi:

Precio de la actividad 4 x 10 puntos / Media Aritmética

. Cuando el valor de la oferta esté por arriba de la media aritmética:

Se establecera el puntaje con la aplicaciéon de regla de tres simple con base en la media Aritmética asi:

Precio de la actividad 4 x 10 puntos / Media Aritmética

Si el resultado excede el puntaje maximo de 10 puntos, dicho exceso se restara del puntaje maximo y el
resultado sera el puntaje a asignar a la propuesta.

ACTIVIDAD 5: IMPLEMENTACION DE LAS TABLAS DE VALORACION DOCUMENTAL (10 PUNTOS)

El IPSE asignara un puntaje maximo de 10 puntos a la propuesta que ofrezca el menor precio, entendido
como el precio ofertado por debajo mas cercano a la media aritmética.

Media Aritmética = MA = (X1+X2+X3+. . Xn) /N
MA = Media Aritmética para la actividad

Xn = Valor de cada propuesta habil

N = Numero de propuestas habiles

Para el calculo de la media aritmética, se tendran en cuenta dos (2) decimales (0,00)

Los demas oferentes obtendran un puntaje proporcional asi:

. Cuando el valor de la Oferta esté por debajo de la media aritmética:
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Se establecera el puntaje con la aplicacion de regla de tres simples con base en la Media Aritmética asi:

Precio de la actividad 5 x 10 puntos / Media Aritmética

. Cuando el valor de la oferta esté por arriba de la media aritmética:

Se establecera el puntaje con la aplicacion de regla de tres simples con base en la media Aritmética asi:

Precio de la actividad 5 x 10 puntos / Media Aritmética

Si el resultado excede el puntaje maximo de 10 puntos, dicho exceso se restara del puntaje maximo y el
resultado sera el puntaje a asignar a la propuesta.

B. Experiencia Especifica en Digitalizacion de Planos (15 Puntos)

El proponente que acredite experiencia en digitalizacion de 10.000 o mas planos tamario pliego (100
cmx70cm) se le asignara un puntaje maximo 15 puntos; a los demas oferentes se les asignara puntaje con
la aplicaciéon de regla de tres simples.

La digitalizacion de planos sera certificada con hasta 3 contratos o actas de liquidacién en donde se pueda
verificar claramente la cantidad de planos digitalizados.

Las certificaciones solicitadas para asignaciéon de puntaje deben ser diferentes a las allegadas para cumplir
los requisitos minimos habilitantes solicitadas en el Numeral VI. Literal C- Experiencia del proponente.

C. Experiencia Especifica en Instrumentos Archivisticos (14 Puntos)

El proponente que acredite experiencia en la elaboracion e implementacién de los instrumentos Archivisticos
en dos (2) contratos 0 mas se le asignara 14 puntos, a los demas oferentes se les asignara puntaje con la
aplicacién de regla de tres simples.

La elaboracién e implementacion de los Instrumentos archivisticos sera certificada con hasta 2 contratos o
actas de liquidacion en donde se pueda verificar claramente la actividad desarrollada.

Las certificaciones solicitadas para asignaciéon de puntaje deben ser diferentes a las allegadas para cumplir
los requisitos minimos habilitantes solicitadas en el Numeral VI. Literal C- Experiencia del proponente.

D. Apoyo A La Industria Nacional (10 Puntos)

En atencioén a lo dispuesto en el Articulo 2 de la Ley 816 de 2003 y el Decreto 679 de 1994 Art. 11- Servicios
de origen nacional colombiano, se evaluara el apoyo a la industria Nacional, otorgando puntuacién al
personal a cargo de realizar las labores del contrato que se adjudique, la procedencia del personal que
prestara los servicios objeto del proceso de seleccion y de igual manera la incorporacion del personal
colombiano para la prestacion de servicios profesionales, técnicos y operativos.

Esta informacion debera ser consignada y acreditada en la propuesta por el oferente mediante
comunicacién escrita.

Para este aspecto el proponente recibira un maximo de diez (10) puntos de acuerdo a lo indicado en la
siguiente tabla, segun la procedencia de los bienes y/o servicios ofrecidos asi:
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Tabla 8. Apoyo a la Industria Nacional
ITEM Puntos
Personal Nacional 100% Personal Extranjero 0% 10 puntos
Personal Nacional >=80% y < 100 Personal Extranjero <20% 8 puntos
Personal Nacional > 50% vy < 80% Personal Extranjero <50% y >=20% | 5 puntos
Personal Nacional < 50% Personal Extranjero >=50% 2 puntos

En caso de que el PROPONENTE no allegue la CERTIFICACION DE APOYO A LA INDUSTRIA
NACIONAL, solicitado en el presente pliego de condiciones, se le asignara cero (0) puntos.

El certificado sobre el origen de los servicios ofrecidos debera ser expedido por el representante legal y
debera estar firmado.

El puntaje maximo se otorgara a los oferentes que cumplan con los requisitos exigidos en el presente pliego
de condiciones y que estén constituidos por firmas colombianas exclusivamente.

Si se trata de consorcios o uniones temporales con participacién de firmas extranjeras, el puntaje sera
directamente proporcional al porcentaje de la participacion de la firma nacional en el Consorcio o Union
Temporal. Este porcentaje de participacion debe sefalarse claramente en el documento de constitucién del
Consorcio o Unién Temporal.

Asignacion de puntaje por apoyo a la industria nacional:
(% de participacion de la firma nacional en el Consorcio o Union Temporal) * 10

El Comité evaluador se reserva la facultad de verificar la informaciéon suministrada por los proponentes y
solicitar aclaraciones sin que dicha solicitud implique mejora en la propuesta.

E. Puntaje Adicional Para Proponentes Con Trabajadores Con Discapacidad (1 PUNTO)

De conformidad con lo dispuesto en el articulo 2.2.1.2.4.2.6 del Decreto 392 de 2018, se asignara UN (1)
PUNTO a los proponentes que acrediten la vinculaciéon de trabajadores con discapacidad en su planta de
personal, de acuerdo con los siguientes requisitos:

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

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

Verificados los anteriores requisitos, se asignara UN (1) PUNTO a quienes acrediten el nimero minimo de
trabajadores con discapacidad, sefialados a continuacion:

Numero total de trabajadores de la planta Numero minimo de trabajadores
de personal del proponente con discapacidad exigido
Entre 1y 30 1

Entre 31 y 100 2

Entre 101 y 150 3

Entre 151 y 200 4

Mas de 200 5
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Para efectos de lo sefialado en el presente numeral, si la oferta es presentada por un consorcio, unién
temporal o promesa de sociedad futura, se tendra en cuenta la planta de personal del integrante del
proponente plural que aporte como minimo el cuarenta por ciento (40%) de la experiencia requerida.

ORDEN DE ELEGIBILIDAD - CRITERIO DE ADJUDICACION

Las propuestas que hayan cumplido con los requisitos de habilidad y cuya oferta econémica no se encuentre
incursa en causal de rechazo, se calificaran con el siguiente orden:

La propuesta ganadora a quien se adjudicara el contrato correspondera a la que haya acumulado mayor
puntaje en los tres componentes, evaluacion técnica, evaluacion econdmica y apoyo a la industria nacional.

El orden de elegibilidad para segundo y tercer lugar se realizara de acuerdo a la puntuacion obtenida por el
proponente.

Una vez adjudicado el contrato, si el oferente, sin justa causa, se abstuviere de suscribir el contrato, quedara
inhabilitado para contratar con el Estado por un término de cinco (5) afios, de conformidad con el decreto
1028 de 2015.

F. Empate

Con fundamento en lo establecido en el articulo 2.2.1.1.2.2.9 del Decreto 1082 de 2015, con el fin de dirimir
un empate cuando respecto del puntaje total se llegue a presentar esta situacién en la puntuacién de dos o
mas ofertas de manera que una u otra queden ubicadas en el primer orden de elegibilidad, se aplicaran las
siguientes reglas:

« Si el empate persiste, se seleccionara el proponente que haya obtenido el mayor puntaje en el
criterio EVALUACION ECONOMICA.

o El IPSE seleccionara al proponente que haya obtenido el mayor puntaje en el criterio
EXPERIENCIA ESPECIFICA EN DIGITALIZACION DE PLANOS

¢ El IPSE seleccionara al proponente que haya obtenido el mayor puntaje en el criterio
EXPERIENCIA ESPECIFICA EN INSTRUMENTOS ARCHIVISTICOS

¢ EI IPSE seleccionara al proponente que haya obtenido el mayor puntaje en el criterio APOYO A
LA INDUSTRIA NACIONAL

¢ EI IPSE seleccionara al proponente que haya obtenido el mayor puntaje en el criterio PUNTAJE
ADICIONAL PARA PROPONENTES CON TRABAJADORES CON DISCAPACIDAD

Si persiste el empate, la entidad estatal debe utilizar las siguientes reglas de forma sucesiva y excluyente
para seleccionar el oferente favorecido respetando los compromisos adquiridos por acuerdo comerciales.

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

Se entiende por servicio de origen nacional aquellos prestados por empresas constituidas de acuerdo con
la legislacion nacional, por personas naturales de Colombia o por residentes en Colombia. Lo anterior sera
verificado del Registro Unico de Proponentes para personas juridicas. Para personas naturales se verificara
con la copia de la cédula de ciudadania, de extranjeria o visa de residente, si es el caso.
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De igual manera, en aplicacion a lo dispuesto en el paragrafo segundo del articulo 20 de la Ley 80 de 1993,
el paragrafo del articulo 1 de la Ley 816 de 1993 modificado por el articulo 51 del Decreto Ley 019 de 2012,
se otorgara el tratamiento de bienes y servicios nacionales a aquellos de origen extranjero siempre que
cumplan las siguientes condiciones:

a.) Que Colombia haya negociado trato nacional en materia de compras estatales con dicho pais. Dicha
circunstancia sera verificada en la Pagina Web de Colombia Compra Eficiente.

b.) Que en el pais del proponente extranjero, con el que no se hubiere negociado trato nacional, las ofertas
de bienes y servicios colombianas reciban el mismo tratamiento otorgado a sus bienes y servicios
nacionales. Esta circunstancia debera acreditarse mediante certificacién expedida por el Director de
Asuntos Juridicos Internacionales del Ministerio de Relaciones Exteriores, la cual debera indicar si existe
trato nacional en virtud de principio de reciprocidad.

¢ Preferir las ofertas presentadas por una Mipyme nacional

o Preferir la oferta presentada por un consorcio, unién temporal o promesa de sociedad futura
siempre que:

a) Que este conformada por al menos una Mipyme nacional que tenga una participacién de por lo menos
el 25%

b) Que la Mipyme aporte minimo el 25% de la experiencia presentada en la oferta.

c) Que ni la Mipyme, ni sus accionistas, socios o representantes legales sean empleados, socios o
accionistas de los miembros del consorcio, unién temporal o promesa de sociedad futura.

¢ Preferir la propuesta presentada por el oferente que acredite en las condiciones establecidas en
la ley que por lo menos el diez por ciento (10%) de su némina esta en condicion de discapacidad
a la que se refiere la Ley 361 de 1997.

Si la oferta es presentada por un Consorcio, Unién Temporal o promesa de sociedad futura, el integrante
del oferente que acredite que el diez por ciento (10%) de su ndmina esta en condicién de discapacidad en
los términos del presente numeral, debe tener una participacion de por lo menos el veinticinco por ciento
(25%) en el Consorcio, Unién Temporal o promesa de sociedad futura y aportar minimo el veinticinco por
ciento (25%) de la experiencia acreditada en la oferta.

Tal circunstancia debera ser acreditada en la propuesta con la presentacion de una certificacion expedida
por la Oficina de Trabajo respectiva y con la declaraciéon bajo gravedad de juramento del representante legal
donde conste que dicho personal fue contratado con por lo menos un afio de anterioridad y que lo mantendra
por un lapso igual al del plazo de ejecucién del contrato.

¢ Por ultimo, de persistir el empate, se realizara una audiencia cuya fecha fijara y comunicara
oportunamente al IPSE, en la cual se hard un sorteo mediante el método de suerte y azar,
conforme a lo dispuesto a continuacion:

Se introduciran en una bolsa tantas balotas como proponentes empatados; los proponentes procederan a
sacar la balota en el orden de recibo de su propuesta; El proponente seleccionado o adjudicatario sera el
que saque la balota de color blanco.

LA OMISION DE LA INFORMACION REQUERIDA PARA APLICAR LOS CRITERIOS DE DESEMPATE,
NO SERA SUBSANABLE POR SER CRITERIO DE DESEMPATE, EN TODO CASO, LA NO
PRESENTACION DE LA INFORMACION REQUERIDA NO RESTRINGE LA PARTICIPACION DEL
PROPONENTE, NI ES CAUSAL DE RECHAZO DE LA PROPUESTA.

VIll.Oferta
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A. Presentacion

Los Proponentes deben presentar sus Ofertas en idioma castellano. En los casos en que deba aportarse
informaciéon que se encuentre en un idioma diferente, debera presentar su correspondiente traduccion
oficial al castellano, en los términos del articulo 260 del Cédigo de Procedimiento Civil. Las ofertas deben
incluir el formato contenido en el Anexo 3, acompafado de los demas anexos establecidos en esta secciéon
y de la garantia de seriedad de la Oferta a la que se refiere la seccion XII.A del presente documento.

El Proponente debe presentar su OFERTA y sus documentos anexos presentarse a través del SECOP I
https://community.secop.gov.co/STS/Users/Login/Index?SkinName=cce

Los documentos deben presentarse sin borrones, tachaduras ni enmendaduras que puedan afectar sus
caracteristicas, cantidades, valores unitarios o valores totales o en general que hagan dudar de las
condiciones de lo ofertado.

El IPSE, estudiara los documentos en los términos en que fueron redactados, por lo tanto, la oferta debe
ser en términos claros, precisos y concretos, de forma tal que no se preste a interpretaciones equivocas o
erroneas, en el momento de su estudio.

La presentacion de la Oferta implica la aceptacion por parte del Proponente de la distribucion de Riesgos
efectuada en el proceso.

Por ningiin motivo se admitiran propuestas presentadas después del dia y hora senalada para el
cierre.

No se aceptaran ofertas complementarias o modificaciones que fueren presentadas con posterioridad a la
fecha y hora de cierre del presente proceso de contratacion.

Una vez vencido el plazo para presentar Ofertas, el IPSE abrira las ofertas a través PORTAL del SECOP
Il https://community.secop.gov.co/STS/Users/Login/Index?SkinName=cce y publicara un informe con la
lista de los Proponentes y la hora de presentacion de las Ofertas.

En la oferta econémica, el proponente debe indicar claramente cual es el precio propuesto, asi como su
utilidad. Cualquier costo a cargo del proponente que sea omitido en la oferta se entendera que se encuentra
incluido y por tanto no puede ser objeto de reembolso o de reclamacién por restitucion del equilibrio
econdémico.

La Oferta debe contener la siguiente informacion:

1. Informacién general y requisitos habilitantes

La Oferta debe contener los Anexos 2, 3, 4, 5, 6, 7, asi como la informacion solicitada a continuacion.

a) Capacidad Juridica

En el presente Proceso de Contratacion pueden participar (i) personas juridicas, nacionales o extranjeras;
(i) personas naturales que tengan capacidad para obligarse por si mismas; y (iii) consorcios, uniones
temporales o promesas de sociedad futura conformados por las personas naturales o juridicas en las
condiciones previstas anteriormente, cuyo objeto social les permita cumplir con el objeto del Contrato. Las
personas juridicas o proponentes plurales deben tener una duracién por lo menos igual a la vigencia del
Contrato y un afio mas.
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El IPSE revisara que los Proponentes no se encuentren en causales de inhabilidad o incompatibilidad para
presentar la Oferta, celebrar o ejecutar el Contrato. Para ello, revisara entre otros, el boletin de
responsables fiscales, el certificado de antecedentes disciplinarios, el certificado de antecedentes judiciales
y el RUP.

Las personas juridicas extranjeras deben acreditar su existencia y representacién legal con el documento
idéneo expedido por la autoridad competente en el pais de su domicilio no anterior a tres (3) meses desde
la fecha de presentacién de la Oferta, en el cual conste que el representante legal no tiene limitaciones para
contraer obligaciones en nombre de la persona juridica, o aportando la autorizacion o documento
correspondiente del érgano social directo que lo faculta.

b) Experiencia
Para acreditar la experiencia a la que se refiere la seccion VI literal C, el Proponente debe presentar el
certificado del RUP vigente. El Proponente extranjero no obligado a tener RUP debe acreditar su
experiencia exclusivamente con el Anexo 4.

c) Capacidad Financiera y capacidad organizacional
Para acreditar la capacidad financiera y la capacidad organizacional a la que se refiere la seccién VI literal
B, el Proponente debe presentar el certificado del RUP vigente. El Proponente extranjero no obligado a
tener RUP debe acreditar su experiencia exclusivamente con el Anexo 7.

2. Oferta Técnica

Contenida en el titulo V Descripcién del objeto a contratar del presente pliego de condiciones y anexo 1 —
Especificaciones Técnicas.

3. Oferta econédmica

El Proponente debe incluir en su Oferta el formato diligenciado del Anexo 6.

A. Ofertas Parciales

Los proponentes no pueden presentar propuestas parciales, es decir, que deben ofrecer todos los servicios
y actividades requeridas en el Anexo Técnico del presente pliego.

B. Validez de las Ofertas

La Oferta debe tener una validez de un (1) mes, contados a partir de la fecha de cierre. En el caso de una
suspension que supere este término, la Entidad Estatal solicitara la convalidacion de la oferta al proponente
por un término igual a la suspension.

C. Reserva durante el proceso de evaluacion

Los Proponentes son responsables de advertir si la informacién presentada en la Oferta contiene
informacioén confidencial, privada o que configure secreto industrial, de acuerdo con la ley colombiana,
debiendo indicar tal calidad y expresar las normas legales que le sirven de fundamento.

De la misma manera, la informacion relativa a los procedimientos adelantados por la Entidad relacionados
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con la evaluacién y la adjudicacion, no podran ser reveladas a los proponentes, ni a terceros, hasta que la
Entidad comunique el informe de evaluacion a través del SECOP ]

https://community.secop.gov.co/STS/Users/Login/Index?SkinName=cce

La Entidad no suministrara copia de las ofertas hasta tanto se publique el informe de evaluacién de las
ofertas en el SECOP Il https://community.secop.gov.co/STS/Users/Login/Index?SkinName=cce

D. Evaluacion de las Ofertas

Los Proponentes que hayan acreditado los requisitos habilitantes de que trata la seccién VI seran evaluadas,
de acuerdo con lo establecido en la seccién VII.

El IPSE debe publicar el informe de evaluacion de Ofertas en la oportunidad sefialada en el Cronograma de
que trata la seccién XV.

E. Rechazo

El IPSE rechazara las Ofertas presentadas por los Proponentes que:

- Cuando NO haya sido presentada en la fecha y lugar sefialados en el plazo de presentaciéon de
OFERTAS y dentro del término indicado en el cronograma del presente proceso de seleccion.

- Cuando NO se incluya la Carta de Presentacion de la OFERTA por el PROPONENTE persona natural
o por el Representante Legal de la persona juridica, Representante del Consorcio o Unién Temporal
PROPONENTE o por el apoderado constituido para el efecto, o cuando éste no se encuentre
debidamente autorizado para presentar la OFERTA de acuerdo con los estatutos sociales o con el
acuerdo de integracién del Consorcio o Union Temporal.

- Cuando el objeto social de la persona juridica PROPONENTE, la actividad comercial de la persona
natural comerciante o el objeto social de alguno de los miembros que conforman el Consorcio o la
Union Temporal no permita ejecutar el objeto de la contratacion.

- Cuando NO se presente con la OFERTA el documento formal de conformacion del Consorcio o Unidn
Temporal o cuando se omitan las firmas de sus miembros o cuando falte la designacién de su
Representante Legal.

- Cuando el oferente se encuentre incurso en alguna de las causales de inhabilidad o incompatibilidad
para contratar, previstas en la Constitucion Politica y en los articulos 8 y 9 de la Ley 80 de 1993, Ley
1474 de 2011 y demas disposiciones legales aplicables vigentes.

- Cuando el oferente tenga intereses patrimoniales en otra persona juridica que participe, es decir,
cuando se trate de propuestas que correspondan a sociedades que tengan socios comunes, excepto
cuando se trate de sociedades andnimas abiertas, de conformidad con el articulo 5° del Decreto 679
de 1994, lo cual se acreditara mediante la certificacion del revisor fiscal de la respectiva persona
juridica.

- Cuando el representante legal o representantes legales de una persona juridica ostente igual
condicién en otra u otras firmas diferentes, que también estén participando en la invitacion.

- Cuando se encuentre reportado en el Boletin de Responsabilidad Fiscal que expide la Contraloria
General de la Repubilica.

- Cuando dentro de su actividad comercial u objeto social, segun el caso, no contenga el objeto del
presente proceso.

- Cuando la propuesta esté incompleta en cuanto omita la inclusion de informacién considerada en el
pliego de condiciones como necesaria para la comparacién objetiva.

- Modificar durante la etapa pre-contractual los porcentajes de participacion de los integrantes del

Sede Principal: Calle 99 No. 9 A - 54 Torre 3. Piso 14 © @IPSEMinMinas
PBX: (57 1) 639 7888 - Fax: Ext. 127 L

IPSE Centro Nacional de Monitoreo: (57 1) 6101130 @IPSE_COLOMBIA
ipse@ipse.gov.co o Ipse._colombia

Bogota D.C. — Colombia



JPS E

Instituto de Planificacion y Promocion
de Soluciones Energéticas para las
Zonas No Interconectadas

PLIEGO DE CONDICIONES DEFINITIVO

s >8 [| futuro
@* es de todos

Pagina 45 de 58
Consorcio o Uniones Temporales y su integracion.

- No presentar junto con la propuesta la autorizacién del érgano social cuando existan limitaciones para
comprometer a la sociedad la cual debe haberse expedido con anterioridad o en la misma fecha de
cierre del proceso.

- Estarincursa la persona juridica proponente individual o integrante del proponente plural en causal de
disolucién o liquidacion.

- Cuando el PROPONENTE presenta OFERTA alternativa, sin cumplir con la oferta basica, o condiciona
la OFERTA basica.

- Cuando el oferente incurra en alguno de los eventos establecidos en el articulo 90 de la Ley 1474 de
2011.

- Cuando no hayan cumplido el compromiso anticorrupcién contenido en el Anexo 2 durante el Proceso
de Contratacion.

- Cuando el proponente no presente la garantia de seriedad de la oferta.
- Las demas sefaladas en la ley.

IX. Acuerdos Comerciales

El Proceso de Contratacion esta sujeto a los siguientes Acuerdos Comerciales. En consecuencia las
Ofertas de servicios de paises con los cuales Colombia tiene Acuerdos Comerciales vigentes que cubren
el presente Proceso de Contratacion, seran tratadas como Ofertas de bienes y servicios nacionales y
tendran derecho al puntaje para estimular la industria nacional de que trata la seccién VIII.

Tabla 9 Cobertura Acuerdos Comerciales

ENTIDAD VALOR DEL PROCESO DE CONTRATACION Agf%i';‘ﬂg'll_ CZE?&E??CEI’SN
ACUERDO ESTATAL SUPERIOR AL UMBRAL DEL ACUERDO
SR BT PROCESO DE CUBIERTO POR EL
CONTRATACION ACUERDO COMERCIAL
ALIANZA PACIFICO sl sl NO sl
CANADA sl sl NO sl
CHILE sl sl NO sl
COREA sl sl NO sl
COSTARICA sl sl NO sl
ESTADOS UNIDOS sl sl NO sl
ESTADOS AELC sl sl NO sl
MEXICO sl sl NO sl
TRIANGULO NORTE sl sl NO sl
UNION EUROPEA sl sl NO sl
COMUNIDAD ANDINA sl sl NO sl

En el cuadro anterior se relacionan los paises cobijados por un acuerdo comercial vigente, el cual tiene
relacion directa con la presente contratacion, por cuanto aplica el acuerdo comercial para estos paises, sin
que se afecten los plazos que establezca la entidad para el respectivo proceso.

X. Adjudicacidn

El IPSE adjudicara, segun el orden de elegibilidad establecido en el informe de evaluacién. El ordenador
del gasto, por medio de acto administrativo motivado adjudicara el proceso al proponente ubicado en el
primer orden de elegibilidad y que cumpla con todos los requisitos exigidos en el presente pliego de
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De acuerdo con lo establecido en el Estatuto General de Contratacion, a continuacion, se identifican los
Riesgos que afectan la ejecucion del futuro contrato de la siguiente manera:

Tabla 10 Riesgos Previsibles

DESPRIPCION TIPO RIESGO | PROBABILIDAD | IMPACTO | A QUIEN SE ASIGNA MEDIDAS DE
EL RIESGO MITIGACION
Actualizar la | Administrativo, | Casi seguro Mayor Contratista Asignacion de
Gestion legal personal
documental con la especializado en
normatividad Gestion documental
archivistica vigente
Implementar  los | Administrativo, | Casi seguro Mayor Contratista Acertada planeacion
instrumentos legal, operativo operativa y Asignacion
archivisticos de personal
especializado en
Gestién documental
Digitalizar la | Administrativo, | Casi seguro Mayor Contratista Acertada planeacion
documentacion legal, operativa y oportuno
tecnologico seguimiento de
supervision
Elaborar e | Administrativo, | Casi seguro Mayor Contratista Asignacién de
Implementar el | legal, operativo personal
sistema Integrado | y tecnoldgico especializado en
de Conservacion y Gestion documental
Preservacion
documental
Implementar Administrativo, | Casi seguro Mayor Contratista Asignacién de
Acciones de | legal, operativo personal
Preservacion y tecnoldgico especializado en
Digital Gestion documental
Xll. Garantias

A. Garantia de seriedad de la Oferta

El Proponente debe presentar junto con la Oferta una garantia de seriedad de la Oferta a favor de la Entidad
Contratante por un valor del 10% del presupuesto oficial y con vigencia desde la presentacion de la Oferta
y un (1) mes mas.

B. Garantia de cumplimiento

El Proponente que resulte adjudicatario del Proceso de Contratacién debe presentar una garantia de
cumplimiento de las obligaciones derivadas del Contrato a favor del Instituto de Planificacion y Promocién
de Soluciones Energéticas para las Zonas No Interconectadas — IPSE. La garantia de cumplimiento debe
tener los siguientes amparos

Tabla 11 Garantias Contrato

| Riesgo | Vigencia | Suficiencia
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0,
Cumplimiento Igual a la duracion contrato y seis (6) meses més it
contrato
: - Con una vigencia de seis (6) meses a partir de la 20% del valor del
Calidad del servicio L
fecha de terminacién del contrato contrato

Pago de salarios,

restaciones sociales
P 5% del valor del

legales e Igual a la duracién contrato y tres (3) afios mas.
. . contrato
indemnizaciones
laborales
Responsabilidad Civil Con una vigencia igual al plazo de ejecucion del Doscientos (200)
extracontractual y frente
contrato. SMMLV

a terceros

El Contratista se compromete a mantener vigente la garantia durante todo el tiempo que demande la
ejecucién del contrato, so pena de que la Entidad Estatal contratante haga efectiva la clausula penal
compensatoria de este contrato.

XIll. Obligaciones del IPSE

Para garantizar el cumplimiento del contrato El IPSE se obliga a:

Exigir del Contratista la correcta ejecucion del objeto del contrato.

Pagar el valor del presente contrato en la forma pactada.

Aprobar la garantia que en debida forma constituya el contratista.

Vigilar la debida y oportuna ejecucion del contrato y el cumplimiento de todas las obligaciones
contractuales.

5. Suministrar los elementos necesarios para la ejecucién del objeto contractual, si a ello hubiere lugar

PN~

XIV. Interventoria/ Supervision Del Contrato

De conformidad con el articulo 83 de la Ley 1474 de 2011, las entidades publicas estan obligadas a vigilar
permanentemente la correcta ejecucion del objeto contratado a través de un supervisor o un interventor,
segun corresponda.

La supervisién consistira en el seguimiento técnico, administrativo, financiero, contable y juridico que, sobre
el cumplimiento del objeto del contrato, ejerza la misma entidad estatal, “cuando no se requieren
conocimientos especializados”, pudiendo para el efecto contratar personal de apoyo mediante contratos
de prestacién de servicios.

De otra parte, la interventoria consistira en el seguimiento técnico, administrativo, financiero, contable y
juridico que sobre el cumplimiento del contrato realice una persona natural o juridica contratada para tal fin
por la Entidad Estatal, cuando el seguimiento del contrato suponga “conocimiento especializado en la
materia, o cuando la complejidad o la extensién del mismo lo justifiquen”’. No obstante, cuando la
entidad lo encuentre justificado y acorde a la naturaleza del contrato principal, podra contratar el seguimiento
administrativo, técnico, financiero, contable, juridico del objeto o contrato dentro de la interventoria.

Atendiendo a lo expuesto, el futuro contrato contara con interventoria integral, contratada por el IPSE, para
la labor de control y vigilancia, a través del proceso de seleccidn, que para tales fines se adelantara. En el
evento que la interventoria no inicie simultdneamente con el contrato de actualizacion de la gestién
documental del IPSE, la entidad definira el mecanismo para realizar el seguimiento y vigilancia, ya sea a
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través del supervisor del contrato o cualquier otro medio que la entidad defina.

En todo caso la supervision designada por el IPSE, asumira las labores de vigilancia y control sobre el
contrato de interventoria. La supervision sera ejercida por el funcionario designado por el Ordenador del
Gasto de la entidad, de conformidad con la normatividad vigente.

La interventoria/supervision velara por el cumplimiento estricto del objeto de la contratacién, y sera quien
representara a la entidad ante el contratista para efectos del contrato que se suscriba, de conformidad con
lo reglamentado en la Resolucién 20131000005805 del 05 de diciembre de 2013 y la normatividad vigente
aplicable.

XV. Cronograma

ElI CRONOGRAMA se encuentra publicado en el portal Colombia Compra Eficiente SECOP Il link:
https://community.secop.gov.co/STS/Users/Login/Index?SkinName=cce

Las fechas y plazos antes indicados podran variar de acuerdo con la ley y con las condiciones previstas en
el presente Pliego de Condiciones.

XIV. Minuta Del Contrato

El proyecto de minuta a suscribir se encuentra publicada en el portal Colombia Compra Eficiente SECOP Il
link: https://community.secop.gov.co/STS/Users/Login/Index?SkinName=cce
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Anexo 1 — Anexo Técnico

Actividad 1: DIGITALIZAR LA DOCUMENTACION (2.258.379 IMAGENES)

La documentacion que de acuerdo a las Tablas de valoracion documental tienen un valor histérico o relevante
para la toma de decisiones en la entidad, debera ser digitalizada de acuerdo con las normas técnicas
establecidas por el Archivo General de la Nacion y el Ministerio de Tecnologias de la informacién, y garantizar
el acceso, la integridad, la confiabilidad y la disponibilidad de los documentos e informacién y de preservar
la memoria institucional y evitar la pérdida o dafio en los documentos fisicos.

Teniendo en cuenta el diagnéstico integral de archivo realizado en el aio 2017 se hace necesario digitalizar
los planos y nédminas que reposan en el archivo central, ya que debido a la continua manipulacion fisica de
dichos documentos se aumenta su deterioro.

Los planos son tamafo pliego y son aproximadamente 30. 000.planos

Las nédminas son de tamafo: 60 x 38; 35x30 y carta (aprox. 50 ml)

Para la digitalizacién de los documentos el proveedor debe tener en cuenta:

1. Preparacion y alistamiento de los documentos

2 Escaneo

3. Indexacién

4 Almacenamiento (en estanteria y unidades de conservacion del IPSE)

En la preparacion se debe unir rasgaduras y fragmentos de soporte, para lo cual se aceptara la utilizacién
de cinta magica para los primeros auxilios, por la Cara posterior del documento, pero siempre aplicando lo
permitido en la normatividad archivistica. De igual manera se debe eliminar la cinta en los bordes de los
planos si la contienen para que permita su debida captura.

Es necesario que en proceso de digitalizacion incorporen el uso de metadatos para facilitar los procesos de
recuperacién y consulta, asi como la autenticidad y preservacion a largo plazo de los documentos.

Los metadatos atribuidos o asociados a las imagenes son un componente esencial en la gestién y
recuperacién de los documentos; estos pueden ser generados automaticamente desde los mismos
programas de software, los sistemas de informacion y el hardware utilizado en el proceso de digitalizacion;
si los metadatos residen en un sistema independiente, lo recomendable es que se vinculen directamente a
los registros o puedan encapsularse dentro del formato de la imagen, asi como extraerse o exportarse
cuando se requiera.

El proveedor debe garantizar el 100% de la calidad de las imagenes digitalizadas en los aspectos de
contraste, brillo, orientacioén, longitud y enderezamiento con las herramientas que provea el software
empleado a entera satisfaccion de la entidad.

REQUERIMIENTOS TECNICOS TICs

Disponer de un profesional que se encargue de toda la etapa de levantamientos de informacion,
requerimientos, dimensionamiento y puesta en funcionamiento de la implementacion, que cumpla con el
siguiente perfil:

Ingeniero de Sistemas y/o Telecomunicaciones y/o afines, experiencia de tres (3) afios en bases de datos
Oracle versiones 10g y 11g (de los 3 afios se requiere, como minimo un afio de experiencia en base de
datos oracle 11g, certificada) y experiencia de tres (3) afios en desarrollo de aplicaciones sobre PHP y Java
(3 afios de experiencia en cada una de las herramientas). Este profesional es necesario que se encuentre
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contratado durante toda la vigencia del presente proyecto.

e El ingeniero hara el cargue de la informacion al aplicativo Orfeo que tiene en produccién el IPSE,
habilitando, parametrizando y haciendo uso de un nuevo tipo de radicacion documental en Orfeo diferente
a los que estan en produccion ( diferente a :1-Radicado de salida, 2-Radicado de entrada, 3-Memorando,
4-Circular, 5-Resoluciones, 6-Actas ), garantizando que quedara totalmente ajustado y parametrizado este
nuevo tipo de radicacion documental en el servidor de aplicacién y en el servidor de base de datos en
produccion.

e Las consultas de este nuevo tipo de radicado deben contemplar las mismas funcionalidades que tiene los
demas tipos documentales en Orfeo, el contratista debe realizar adecuaciones de seguridad que permitan
consultar esta informacion solo al personal autorizado definido por un nuevo rol que debera parametrizarse
en el sistema, privilegio especial que se podra habilitar o inhabilitar desde la interfaz grafica de creacion y
modificacion de usuarios. Este profesional es necesario que se encuentre contratado durante toda la
vigencia del presente proyecto”. Para garantizar el éxito del proyecto es necesario que el ingeniero
solicitado se reuna inicialmente con el equipo técnico de la entidad y en conjunto determine la forma
mediante la cual van a establecer el procedimiento de digitalizacién y cargue de la informacion.

Por lo anterior es necesario anexar:

* Fotocopia del titulo Profesional.

* Fotocopia de la tarjeta profesional.

* Certificaciones de experiencia laboral especifica solicitada para Oracle, php y java. La experiencia se
contabilizara a partir de la expedicion de la tarjeta profesional.

Nota. Con la oferta el oferente debe anexar carta de compromiso debidamente firmada por el representante
Legal.

Nota: El IPSE podra solicitar el cambio del personal ofrecido en cualquier momento a partir de la suscripcion
del contrato y el mismo podra ser sustituido por el proponente, por uno con iguales o mejores capacidades,
condiciones y calificaciones en respuesta a lo solicitado o autorizado por la Entidad, en un tiempo no mayor
a 3 dias.

Digitalizacion de documentos.

Digitalizar las imagenes.
Llamese digitalizar imagenes a documentos que su original esta en formato fisico y se debe convertir a
formato digital.

“Entendida en un documento electrénico, como la capacidad actual y futura de que tanto el documento como
sus metadatos asociados puedan ser consultados, localizados, recuperados, presentados, interpretados,
legibles, y por tanto estar en condiciones de uso.”

Para conservacion total, se deben digitalizar en formato PDF (ISO 32000) o PDF/A (ISO 19005), si son
documentos que se pueda digitalizar en dicho estdndar, de lo contrario se debe garantizar que estos
documentos son compatibles con Orfeo.

Los planos deben ser digitalizados a archivos de gran tamafno como 4A0 — 2A0 o a la necesidad de cada
plano garantizando que los planos quedaran en una sola pagina y que asi mismo deben cumplir con los
requisitos minimos de digitalizacion estipulados por el archivo general de la nacién, disponibles en el
siguiente link:
http://www.archivogeneral.gov.co/sites/default/files/Estructura_Web/5_Consulte/Recursos/Publicacionees/R
equisitosMinimosDeDigitalizacion.pdf

e Las imagenes se digitalizaran directamente en el Archivo Central del IPSE, ubicado en la avenida calle
primera No. 13 A-14 de la ciudad de Bogota el cargue de la informacion en los servidores de produccién
se debera realizar en secuencias, toda vez que el cargue en masa puede generar conflictos (Conflictos
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que seran responsabilidad del contratista). Esta actividad debe ser acompafada por el interventor del
contrato.

e Se debe digitalizar segun las caracteristicas de la imagen original para asegurar la calidad de la
digitalizacion.

e La resolucion debera ser determinada de acuerdo con los requerimientos enunciados en el estudio, no
debe superar el tamafio de 50MB. El ppp y dpi de cada imagen deberan ser evaluadas por la persona
encargada de realizar las pruebas de calidad sobre los documentos digitalizados con previas opciones
presentadas por el contratista, dichos dpi y resolucién deberan ser autorizados por el interventor del
contrato.

e Los nuevos radicados que se generen en el proceso de digitalizacién corresponderan al afio 2019 y deben
cumplir con las mismas caracteristicas de tamafio de los radicados en produccion (14 digitos que
corresponden al afio, area, consecutivo y tipo documental).

Teniendo en cuenta que las imagenes deben ser cargadas e indexadas, en el aplicativo de IPSE (ORFEO),
se proporcionaran los accesos que se consideren necesarios, que no pongan en riesgo la operacion del
sistema ORFEQ, lo cual sera determinado por el Grupo de tecnologias de informacion del IPSE.

El soporte debera ser prestado por el ingeniero solicitado previamente en los requerimientos técnicos-

El tiempo maximo de recuperacién ante una contingencia sobre el aplicativo Orfeo del IPSE, es de dos (2)
horas, debido a la criticidad del aplicativo.

El servidor de aplicaciones de ORFEO se debe comunicar con la base de datos y bodega de las imagenes
digitalizadas para su posterior consulta, como funciona actualmente el aplicativo

Todas las instalaciones, configuraciones y demas que se realicen en los ambientes productivos o pruebas,
se deberan realizar de forma presencial, por politicas de seguridad de la informacién en la entidad.

Anexar documento de exclusividad y privacidad de la informacién, por el manejo del cddigo fuente que
maneja la entidad y demas esquemas exclusivos provistos para la ejecucion del contrato y firmado por el
representante legal de la firma, debera ser incluido en la propuesta.

ENTREGABLES:

EL CONTRATISTA DEBERA entregar 2.258.379 imagenes digitalizadas cumpliendo con los requerimientos
técnicos exigidos por TICs)

Actividad 2. ELABORAR, SENSIBILIZAR E IMPLEMENTAR EL SISTEMA INTEGRAL DE
CONSERVACION Y PRESERVACION DOCUMENTAL.

De conformidad con el acuerdo 006 de 2014 del Archivo General de la Nacién, se implementara el sistema
integral de conservacién y preservacion de los archivos, tanto fisicos como electronicos, estableciendo
procesos, procedimientos, planes, programas y politicas, con el fin de garantizar la adecuada conservacion,
preservacion e integridad fisica y funcional de los documentos de conservacion total. En donde se tendra en
cuenta la restauracion, limpieza y desinfeccion de toda la documentacion que tiene un valor histérico para la
Entidad.

COMPONENTES DEL SISTEMA INTEGRADO DE CONSERVACION- SIC
a. Plan de Conservacion Documental: aplica a documentos de archivo creados en medios fisicos y/o

analogos.
b. Plan de Preservacion Digital a largo plazo: aplica a documentos digitales y/o electrénicos de archivo
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FORMULACION DE LOS PLANES DEL SISTEMA INTEGRADO DE CONSERVACION - SIC.

Los planes del SIC estableceran acciones a corto, mediano y largo plazo de conformidad con la valoracion
de los documentos y su ciclo vital, mediante la aplicacion de una estrategia de mejora continua de los
procesos. Tanto el plan de conservacién documental como el plan de preservacion digital a largo plazo,
deben contener en su estructura los siguientes elementos minimos:

Introduccién

Objetivos

Alcance

Metodologia

1. Actividades para la ejecucion del plan, de acuerdo con los programas de conservacion preventiva del
SIC

2. Actividades especificas para cada uno de los planes

Recursos: humanos, técnicos, logisticos y financieros Responsables
Tiempo de ejecucion — Cronograma de actividades

Presupuesto

Gestion de riesgos del plan

PROGRAMAS DE CONSERVACION PREVENTIVA: es el conjunto de procesos y procedimientos de
conservacion aplicables al Plan de conservacion documental y al Plan de preservacioén digital a largo plazo.
Los programas de conservacién preventiva son los siguientes:

Capacitacién y sensibilizacién

Inspeccion y mantenimiento de sistemas de almacenamiento e instalaciones fisicas
Saneamiento ambiental: desinfeccion, desratizacion y desinsectacion

Monitoreo y control de condiciones ambientales

Almacenamiento y re-almacenamiento

Prevencion de emergencias y atencion de desastres

TmMoo W

ENTREGABLES:
* EL CONTRASITA debera entregar

e Documento denominado: SISTEMA INTEGRADO DE CONSERVACIONY PRESERVACION
DOCUMENTAL -SIC. Aprobado por el comité institucional de gestiéon y desempefio - tanto fisico como
digital (incluidos todos su planes y programas etc)

e Actas de asistencia de socializacion; e implementacion del Sistema Integrado de Conservacion y
preservacion Documental SIC

Actividad 3. ELABORAR E IMPLEMENTAR ACCIONES DE PRESERVACION ELECTRONICA Y
DIGITAL

De conformidad con laley 1712 de 2015, el Acuerdo 03 de 2015 y los articulos del 2.8.2.7.1 al 2.8.2.7.12 del
Decreto 1080 de 2015, que establece que es responsabilidad de todas las entidades publicas cumplir con
los elementos esenciales de los archivos electronicos como son: Autenticidad, Integridad, Inalterabilidad,
Fiabilidad, Disponibilidad y conservacién y garantizar que los documentos electronicos mantengan su valor
de evidencia a lo largo del ciclo vital. Para tal fin se desarrollaran diferentes tareas como: metadatos, foliacién
electrénica, indice electrénico, firma de indice electrénico, todo lo necesario para garantizar que los
documentos electrénicos puedan ser consultados a largo plazo sin importar los cambios tecnoldgicos.
Mantener la informacién en otros soportes disponible y en 6ptimas condiciones de conservacion y acceso.

ACTIVIDADES GENERALES
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Diagndstico de documentos electrénicos

Inventario de documentos electronicos

Elaborar e implementar el Programa de Documentos electrénicos
Identificar los soportes susceptibles de migracion.

Documentar la gestion de archivo (fisico y electrénico)

El CONTRATISTA debera documentar la gestion de archivo tanto fisico como electrénico, elaborando
documentos como: manuales, formatos, flujogramas, instructivos, procedimientos, caracterizacién, guias y
documentos no controlados, que describan claramente coémo se debe desarrollar la gestién de archivo en la
entidad, en las actividades que tienen que ver con:

Produccion documental

Gestion y tramite de documentos

Organizacion documental

Transferencias documentales, disposicion final de los documentos, preservacion y valoracién
documental

Clasificacion documental

Clasificacion de archivos

Ordenacién documental

Foliacién

Identificacion de unidades de conservacion

Almacenamiento y ubicacién de la documentacion

Servicios prestados en el Archivo de Gestion y en el Archivo central: Préstamo de documentos,
consulta de documentos, reprografia.

Organizacion de fondos documentales

Tablas de retencion documental. Tablas de valoracion documental

Gestidon de comunicaciones oficiales e internas, correspondencia, control y seguimiento
Comunicaciones oficiales por mensajes de datos.

Elaboracion y entrega del formato unico de inventario documental FUID

Entregable: EL CONTRATISTA debera entregar Sistema de documentos electrénicos, programa de
documentos electrénicos procedimiento, (manuales, formatos, flujogramas, instructivos, procedimientos,
caracterizacion, guias del procedimiento de archivo) y Actas de asistencia de socializacion; e
implementacion.

Actividad 4. IMPLEMENTAR LOS INSTRUMENTOS ARCHIVISTICOS

Los Instrumentos Archivisticos son herramientas con propdsitos especificos, que tienen por objeto:

1. Apoyar el adecuado desarrollo e implementacién de la gestiéon documental y la funcién archivistica.

2. Facilitan la recuperacion de la informacion.

3. Facilitan el control y acceso de los documentos.

4. Facilitan la racionalizaciéon y el manejo integral de los documentos generados en los procesos
administrativos y misionales.

5. Facilitan el acceso a la informaciéon de maneja agil y oportuna.

Con la Implementacién de los Instrumentos Archivisticos, el instituto cumple con la normatividad archivistica,
establecida en el Articulo 8° del Decreto 2609 de 2012 y los Articulos 2.8.2.5.3 y .8.2.5.8 del Decreto 1080
de 2015.LOS INSTRUMENTOS ARCHIVISTICOS SON:

1. Cuadro de Clasificacion Documental — CCD
2. Tabla de Retenciéon Documental — TRD
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Programa de Gestion Documental - PGD
Plan Institucional de Archivos de la Entidad — PINAR
Inventario Documental
Modelo de requisitos para la gestién de documentos electrénicos.
Bancos terminolégicos
Los mapas de procesos, flujos documentales y la descripcién de las funciones de las unidades
administrativas de la entidad
9. Tablas de Control de Acceso

©NO O AW

Los instrumentos archivisticos del Ipse se elaboraron en el afio 2017 y 2018 y se implementaran vy
socializaran al interior de la entidad en la vigencia 2019, para lo cual EL CONTRATISTA debera desarrollar
cada una de las actividades que se requiere para la implementacién de cada uno de los instrumentos
archivisticos. (que aplique).

Actualmente las TRD se encuentran en estudio en el Archivo General de la Nacion para su respectiva
convalidacion. Si durante la ejecucion del contrato no se logra la convalidacion por el AGN, no se
implementara este instrumento Archivistico y por ende no realizara su pago; por lo mismo, no sera motivo de
reclamacioén alguna. Pero los demas Instrumentos Archivisticos si se implementaran

Para la Implementacion de las tablas de retencion documental: para los documentos gestionados o
recibidos a partir del afo 2004, EL CONTRATISTA debera.

a. Realizar la sensibilizaciéon y capacitacion sobre el uso, comprension y aplicabilidad de la TRD en cada
una de las dependencias del IPSE.

b. Identificaciéon de las series y subseries que seran objeto de transferencia primaria de acuerdo a los
tiempos de retencion

c. Realizar la transferencia primaria (del Archivo de Gestién al Archivo Central) cumpliendo con los
requerimientos archivisticos sobre clasificacion, ordenacion y descripcion. la informacién debe ir
debidamente foliada y almacenada en cajas y carpetas de archivo rotuladas.

d. Identificar las series y subseries que seran objeto de transferencia secundaria (del Archivo Central al
archivo Histérico-AGN)

e. Elevar ante el comité Institucional de Gestién y desempefio del IPSE, para su respectiva aprobacion, la

propuesta de disposicion final sefialado en la TRD y proceder a aplicar el procedimiento de disposicion

final sefialado para la documentacion de eliminacién, conservacion total y seleccion

Elaborar y someter ante el comité del IPSE las actas de eliminacién documental.

Alistar los documentos a eliminar

Realizar la eliminacion.

Las trasferencias secundarias deben ser aprobadas por el comité institucional y ser transferidas al

Archivo General de la Nacién, previo consentimiento del mismo, mediante acta de transferencia y

siguiendo los protocolos, procedimiento y normatividad archivistica.

j- Actualizar los inventarios con la informacion de la eliminacion total, de la seleccién de la transferencia
secundaria etc.

k. Actualizar las TRD si se requiere.

—za -

ENTREGABLES: EL CONTRATISTA debera entregar

*Actas de asistencia a la sensibilizacién y capacitacion De funcionarios y contratistas

*Formato unico de inventario documental de las transferencias primarias.

*Actas de eliminacion documental (aprobadas por el Comité Institucional de Gestién y Desempeiio)
*Actas de destruccion documental

*Actas de transferencia secundaria

*Inventario actualizado (tanto en fisico como en digital)

*TRD actualizada (si se requiere)
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El Programa de Gestion Documental - PGD del IPSE, estda enmarcado en el cumplimiento de la Ley 594
de 2000, Ley General de Archivo; Ley 1712 de 2014, Ley de Transparencia y Acceso a la Informacion, de
conformidad con lo establecido en Decreto 1080 de 20152 Libro Il Parte 8 Titulo Il Capitulo V — Gestién de
documentos. Como instrumento archivistico le sirve a la entidad para facilitar el control, acceso y
administracion de la documentacién y preservacion de la memoria institucional, acorde con las buenas
practicas y normatividad vigente.

Para su implementacion se requiere entre otros desarrollar las actividades necesarias y descritas para cada
uno de los siguientes procesos de Gestion documental y programas especificos (aprobados por el Comité
Institucional).

Planeacién documental:

Produccion Documental

Gestion y tramite de los documentos
Organizacion y transferencia documental
Disposicion final de los documentos
Preservacion a largo plazo

Valoracion documental

Programas especificos

Programa de normalizacion de formas y formularios electronicos.

Programa de documentos vitales o esenciales. Programa de Gestidon de Documentos Electrénicos.
Programa de reprografia.

Plan Institucional de Capacitacion.

Programa de auditoria y control.

Sistema Integrado de Conservacion

Entregable: EL CONTRATISTA debera entregar

. Manuales, formatos, instructivos, guias y demas documentos que describan claramente cémo se debe
desarrollar cada uno de los procesos de gestion documental, procedimiento de archivo y programas
especificos. (fisico y Digital) y certificacién de la implementacion de los demas instrumentos archivisticos

Actividad 5. IMPLEMENTACION DE LAS TABLAS DE VALORACION DOCUMENTAL.

A partir del decreto 1080 de 2015 articulos 2.8.2.5.3 — 2.8.2.5.8 las Tablas de Valoracién

documental se consideran también como un instrumento archivistico, en el cual se identificara la informacion,
de acuerdo a la produccién y tramite de los documentos generados o recibidos por la entidad con el fin de
determinar las series documentales que seran consignadas en las tablas de valoracion documental, de igual
manera es preciso realizar una clasificacién por periodos de tiempo, series documentales previamente
establecidas y se le asignara un tiempo de retencion y disposicién final para cada uno de los documentos
conservados en el archivo central del IPSE.

Actualmente las TVD se encuentran en estudio en el Archivo General de la Nacién para su respectiva
convalidacion. Si durante la ejecucion del contrato no se ha logrado la convalidacion por el AGN no se
ejecutara esta actividad y por ende no realizara su pago; por lo mismo no habra lugar a reclamacion alguna.

Para la implementaciéon de las tablas de valoracion documental EL CONTRATISTA debera realizar las
siguientes actividades, entre otras,

a. ldentificacion: Identificacion de los documentos en sus diferentes soportes a los cuales se le aplicara la
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TVD
Verificacion de los tiempos de retencion: Verificar las series y subseries a las cuales se les haya vencido
el tiempo de retencion en el archivo central para la aplicacion de la disposicion final
Clasificacion de la documentacion
Ordenacion de la documentacion
Descripcién de la documentacion
Seleccion de series de conservacion total
Levantamiento de las actas de eliminacién documental (aprobadas por el comité Institucional del IPSE)
Aplicacién de la disposicion final
Aplicacion del procedimiento
Eliminacién y/o conservacion y transferencia secundaria, segun aplique.

ENTREGABLE:

EL CONTRATISTA debera entregar el Inventario actualizado incluida la eliminacién total, conservacion total,
seleccion tanto en fisico como en digital. Actas de eliminacion y Actas de destrucciéon segun aplique.
(aprobadas por el Comité Institucional de Gestion y desemperio)

A.

OBLIGACIONES GENERALES

La entrega del material de Archivo a intervenir por parte del oferente adjudicatario se realizara mediante
Acta o planilla, debidamente suscrita por el contratista y la persona designada por el coordinador de
administracion de bienes y servicios.

Presentar a interventor del contrato los informes mensuales de avances cualitativos y cuantitativos de las
actividades desarrolladas.

El contratista debera suministrar al personal asignado para la ejecucion del contrato todos los insumos
(papel, lapices, borradores, tajalapiz, esferos, fotocopias, etc.), y equipos necesarios para la realizacion
de las actividades y objetivos contratados como computador, scanner, sillas, mesas, etc., de igual
manera debe suministrarles: Ropa de trabajo, batas zapatos, tapabocas, guantes, cremas o geles
protectoras de acaros, etc., y los demas requeridos para el desarrollo de la labor y el cumplimiento de las
normas de seguridad industrial y ambiental.

Desarrollar el objeto y las obligaciones contractuales en las instalaciones del Contratante. (Avenida (calle)
primera No. 132-14 Archivo Central y Calle 99 No. 92-54 Archivo de Gestion).

Ejecutar el contrato con personal idoneo y calificado, para lo cual el contratista debera asumir los costos
de manejo y administracion que demanden para ejecutar el objeto del contrato de igual forma, Cancelar
cumplidamente los salarios, prestaciones sociales e indemnizaciones de ley del personal que ocupe para
la ejecucion del contrato, asi como sus obligaciones parafiscales. Y para el caso de las Cooperativas en
los términos que les sean aplicables. El contratista se compromete a pagar los salarios a mas tardar el
ultimo dia habil de cada mes y la liquidacién del contrato, dentro de los noventa (90) dias siguientes a la
desvinculacion del personal.

El director de proyecto asignado hara parte del comité de trabajo permanente que se conformara con el
interventor/ supervisor del contrato y la persona designada por parte del IPSE y el apoyo técnico, para
discutir aspectos relacionados con el desarrollo del proyecto, para la toma de decisiones de manera
concertada.

Las imagenes digitalizadas recibidas seran analizadas y aceptadas por la interventoria, a fin de certificar
que cumplieron los requerimientos contemplado en las actividades del contrato.
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8. Reportar de manera inmediata cualquier novedad o anomalia en la prestacion de los servicios objeto del
presente proceso, al supervisor del contrato segun corresponda.

9. Responder por la custodia y salvaguarda de la informacién y documentacion que en ejercicio del contrato
se le recomienda, asi como por la confidencialidad y seguridad de la informacién, documentos y bases de
datos a las que tenga acceso; por tanto, sera responsable penal, civil, disciplinaria y fiscalmente por
extravid, suplantacion perdida o destruccion de documentacion oficial. Asi mismo, se hara responsable de
cualquier filtraciéon de informacién confidencial respecto al IPSE o a cualquiera de sus administrados que
ponga en riesgo las reservas que sobre tales documentos haya definido la ley.

10. Suministrar la dotacién y elementos de seguridad industrial a todo el personal que vincule al proyecto, la
cual debera garantizar la proteccion total del empleado frente a las condiciones ambientales , bidticas,
salubres que se puedan dar en el ejercicio de la actividad; asi mismo, es responsabilidad del contratista
tomar las precauciones necesarias para la seguridad del personal a su cargo o servicio de acuerdo con
las reglamentaciones vigentes en el pais, ademas debe dotar de carné de identificacién al personal.

11. Realizar la digitalizacion de dos millones doscientos cincuenta y ocho mil trescientas setenta y nueve
(2258379) imagenes de conformidad con los parametros contemplados por el grupo de TIC, para lo cual
la Empresa debe suministrar sus propios recursos para esta actividad.

12. El contratista debera establecer los mecanismos necesarios para asegurar la calidad de los servicios
prestados, por tanto, esta obligado a realizar control de calidad al 100% de los servicios a prestar y al
100% de los productos a entregar, sin perjuicio de las verificaciones que adelantara el IPSE por medio de
la interventoria /supervision del contrato.

13. Atender lalegislacién nacional y los programas del IPSE sobre el uso racional del agua, energia, y residuos
sélidos.

14. La empresa que resulte adjudicada, no podra subcontratar.

15. El profesional de sistemas debera estar en permanente contacto con el administrador de los servidores
por parte del IPSE, para adelantar las actividades técnicas que le competan en desarrollo del contrato,
facilitar la coordinacion de las mismas con el personal de la entidad y reportar de manera inmediata,
cualquier novedad o anomalia que afecte la ejecucién del contrato o que afecte la operatividad o dafios
en las aplicaciones que se podrian ver afectadas.

16. No revelar a terceros, ni utilizar directa o indirectamente la informacién confidencial a la que tenga
acceso durante el desarrollo del contrato (informacion de investigacion, técnica, econdémica, comercial,
clientes, productos y demas informacion).

17. Si el contratista durante la ejecucién del contrato realiza ajustes al aplicativo Orfeo que generen dafios o
inhabilidad de los servicios debera restablecer la operaciéon normal de los servidores afectados
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Para la presentacion de la oferta econdmica se debe tener en cuenta toda la informacién consignada en el
pliego, el cual debe ser diligenciado en su totalidad con el fin de conocer los valores unitarios de cada uno

de los items a suministrar para dar cumplimiento al objeto contractual.

OFERTAECONOMICA

DESCRIPCION CANTIDAD | VALOR UNITARIO | VALOR TOTAL
Planos 30.000
Tamaiios VALOR UNITARIO
Digitalizar la documentacion 60x38
Néminas 50 ML
35x30
carta
Instrumentos Archivisticos VALOR

Tabla de Retencion Documental — TRD

Programa de Gestién Documental — PGD

Plan Institucional de Archivos de la Entidad —

PINAR
Implementar los Instrumentos *Inventario Documental
Archivisticos *Modelo de requisitos para la gestion de

documentos electrénicos

*Bancos terminolégicos

*Los mapas de procesos, flujos
documentales y la descripcién de las
funciones de las unidades administrativas de
la entidad

*Cuadros de clasificacién documental
*Tablas de Control de Acceso

Elaborar e implementar el Programa de Conservacion y Preservacién Documental

Implementar Acciones de Preservacion Digital

Implementar las Tablas de Valoraciéon Documental

TOTAL

Nombre Representante Legal:
Firma Representante legal:
Nit:
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