Departamente
Nacionat
de Planeacion

TODOS POR UN

PAZ O FRQUIDAI  EDULCACION

Bogotd D.C., miércoles; 30 de mayo de 2018 MR

Al responder cite este Nro.
GCT 20186400340741

Sefior:

JUAN FRANCISCO CASTILLO .

Director Comercial

COLVATEL ~

Diagonal 23k n° 96 1- 62, Parque Empresarial la Cofradia Interior 2 ,
Bogota

Asunto: Respuesta radicado 20186630250572 -
Apreciado sefior:

Atendiendo su solicitud realizada bajo radicado n° 20186630250572, ‘en la cual solicita una
certificacion del contrato DNP-523-2014 4uscrito por COLVATEL ¢on el Departamento Nacional de
Planeacion (DNP); te informamos que se expidio la Certificacion correspondiente y sera enviada a la
direccién suministrada en su solicitud.-

Cordialmente,

Preparc: Johan Martinez
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LA COORDINADORA DEL GRUPO DE CONTRATACION DEL
DEPARTAMENTO NACIONAL DE PLANEACION

NIT: 899.999.011-0

HACE CONSTAR
Que de acuerdo con la informacion que reposa en los expedientes contractuales, LA COMPARNIA
COLOMBIANA DE SERVICIOS DE VALOR AGREGADO Y TELEMATICOS COLVATEL S.A. ES.P.

identificada con NIT 800.196.299-8 suscribid el contrato que se relaciona a continuagién: -

1, CONTRATO INTERADMINISTRATIVO No. DNP-523-2014.

FECHA DE SUSCRIPCION: 16 de diciembre de 2014.
OBJETO: Realizar la organizacién de los documentos recibidos y/o generados desde el dieciséis (16) de
noviembre de 2014 hasta el quince (15) de noviembre 2015; creando, alimentando y/o conformando los
expedientes del archivo de gestion de todas las dependencias, asi como la administracion, custodia y consulta
del archivo del DNP.

s
VALOR TOTAL: $670.000.000, incluidos los impuestos & que haya lugar
VALOR EJECUTADO: 627.736.155,ﬁcluidos los impuestos a que haya lugar
PLAZO DE EJECUCION: Hasta el 30 de noviembre de 2019, contados a partir de! 16 de diciembre de 2014.
FECHA DE INICIO: 16 de diciembre de 2014.
FECHA DE TERMINANCION: 30 de noviembre de 2015.

OBSERVACIONES: Otrosi n.o1 firmado el 17 de abril de 2015
Acta de liquidacion firmada el 18 de noviembre de 20167

OBLIGACIONES DEL CONTRATISTA:

|, ELABORACION DEL PLAN DE TRABAJO:

Elaborar Plan de trabajo, contingencias, comunicaciones, riesgos y el cronograma de actividades, sustentado
con e! equipo técnico, recurso humano y suministros requeridos para la ejecucion del contrato. ~

El Plan de Trabajo debe entregarse dentro de los diez (10) dias calendario siguientes al inicio de ejecucion del
Contrato.”

Las siguientes son las actividades a realizar por procesos: 4

I.  ORGANIZACION DEL ARCHIVO DE GESTIGN CON DOCUMENTOS RECIBIDOS Y/O GENERADOS
DEL DIECISEIS (16) DE NOVIEMBRE DE 2014 HASTA EL QUINCE (15) DE NOVIEMBRE DE 2015.~

1
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Para atender el proceso de Gestion Documental, la necesidad se fundamenta en la atencion de los
requerimientos de las dependencias en el archivo de gestion centralizado en forma oportuna y con calidad, en
cuanto al cumplimiento de las siguientes etapas: 1. Etapa Inicial 2. Procedimiento de Organizacion Documental
(Conformacion de expedientes fisicos frente a los virtuales: Alimentacion o archivo de documentos en los
expedientes fisicos existentes; Digitalizacion de documentos producidos por las dependencias) «y; 3.
Procedimientos de custodia y consulta de documentos y expedientes.,”

1. Etapa Inicial:

Se desarroliar entre el Coordinador del Proyecto y el Coordinador del Grupo de Biblioteca y Archivo del DNP
en su calidad de supervisor del contrato, con el fin de que EL CONTRATISTA conozca en detalle el
funcionamiento del Sistema de Gestion Documental ORFEO que opera en el DNP y reciba el archivo de gestion
documental./

La etapa de inicio consta de las siguientes actividades:

a.) Induccion al personaf del CONTRATISTA en cada una de las aplicaciones de! sistema ORFEO por parte del
Coordinador de! Grupo de Bibfioteca y Archivo y la Mesa de Ayuda del Sistema Orfeo del DNP/

b.) Instruccion al personal det CONTRATISTA sobre la estructura, funcionamiento y funciones del DNP, por
parte del Coordinador de! Grupo de Biblioteca y Archivo del DNP.,

Las anteriores actividades podran realizarse simultaneamente durante la etapa de inicio. ~

2. Procedimiento de Organizacién Documental:

En esta organizacion documental se tendra en cuenta la recepcion, organizacion consecutiva y custodia del
100% de los documentos radicados desde e! dieciséis (16) de noviembre de 2014 hasta el quince {15) de
noviembre de 2015, la conformacion, archivo y alimentacion de los expedientes fisicos frente a los expedientes
virtuales creados por las unidades productoras del DNP,/

Dentro del procedimiento de organizacion de archivos, se adelantaran las siguientes actividades:

a. Recepcion diaria del 100% de los documentos radicados de entrada, recibidos del Grupo de
Correspondencia, para custodia € insercién en los expedientes de las dependencias.

b. Recepcion diaria del 100% de los documentos memorandos radicados, recibidos de las dependencias, para
custodia e insercion en los expedientes de las dependencias.,

¢. Recepcitn diaria del 100% de los documentos oficios radicados, recibidos del Grupo de Correspondencia,
para custodia e insercion en los expedientes de las dependencias/

d. Digitalizacion del 100% de los documentos recibidos y producidos por las dependencias que se encuentren
sin digitalizacion y entregados para conformacion de expedientes del archivo de gestion de las
dependencias. EI CONTRATISTA digitalizara el total de folios correspondientes a los documentos no
radicados y que forman parte de expedientes /

Adicionalmente, se adelantarén actividades complementarias para el desarrollo de este procedimiento, tales
como: Actualizar las bases de datos para el control de inventario fisico, descargar del méduto de archivo del

2
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sislema de gestion documental, marcar las unidades de conservacion documental, aplicar principios
archivisticos seguin Acuerdo No. 042 de 2002, No. 05 de 2013, No. 02 de 2014, y demas directrices que genere
el Archivo General de la Nacién como ente rector de fa politica archivistica en Colombia.~

Proceso 1: Organizacién archivistica de los documentos recibidos en el DNP y generacdos por las

dependencias desde el dieciséis (16) de noviembre de 2014 hasta el quince (15) de noviembre de 2015. En

este proceso se realizara la verificacion del médulo de archivo del Sistema de Gestion Documental:~

a. La creacion de los expedientes fisicos del archivo de gestion frente a los expedientes virtuales creados por
las unidades productoras del DNP, teniendo en cuenta la Tabla de Retencién Documental de cada
dependencia,

b. Alistamiento del documento fisico y alimentacion en los expedientes fisicos con base en la conformacion de
los expedientes virtuales.,

¢. Custodia en la entidad del fotal de cajas de archivos de gestion generadas en las dependencias del DNP./

Proceso 2: Expedientes en dependencias. En este proceso se realizara la verificacion del modulo de archivo
del Sistema de Gestién Documental.~

a) Alistamiento del documento fisico y archivo de los mismos en los expedientes fisicos, complementando el
que se encuentran en las dependencias relacionadas a continuacion y/o verificacion de los mismos:

- Grupo Asuntos Judiciales - Oficina Asesora Juridica -
- Subdireccion Financiera y sus Grupos. -

. Subdireccion de Recursos Humanos y sus Grupos. {incluyendo actividades de Historias Laborales)
- Secretaria General ~

- Subdireccion Administrativa — Grupo de Adquisiciones.

b) Apertura y/o cambio de las carpetas de yute por propalcote para los expedientes que por disposicion final
se identifiquen como de conservacion total y aplicacion de la normatividad archivistica.

A los anteriores procesos se les aplicara las siguientes fases: ,
2.1 Primera Fase: Operativa. .
Proceso operativo de preparacion fisica y conservacion de la documentacion, -
Organizacion
/
a) Clasificacion documental atendiendo a a estructura organica del organismo u organismos productores. ¢
b} Ordenacién de cada grupo de documentos clasificados (unidades documentales al interior de cada serie
o asuntos identificados) pertenecientes a cada una de las unidades administrativas, aplicando las Tablas

de Retencion Documental aprobadas por el Archivo General de la Nacion — AGN. ~

c} Foliacion y retiro de! material abrasivo. -

,g
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d) Separacion de la documentacion afectada biclogicamente.

e) Almacenamiento de la documentacion en buen estado en carpetas y cajas, con su correspondiente
rotulacion, -

f) Descripcion o elaboracion de un inventario; &ste debe incluir la documentacion con deterioro bioldgico. ~
Depuracion

Identificacion y elaboracién de inventario de documentos a depurar y eliminar por dependencias, con sus
correspondientes programas y proyectos seglin la Tabla de Retencién Documental.~

2,2 Segunda Fase: Aplicacién de Tablas de Retencién Documental, ~
El CONTRATISTA debe realizar la aplicacion de la Tabla de Relencién Documental — TRD aprobada por el
Archivo General de la Nacion — AGN y actualizadas en el DNP, que sean proporcionadas al inicio de las

actividades, para la entrega de los archivos debidamente almacenados en unidades de conservacién con su
respectivo inventario, ~~

Adicionalmente, en la aplicacion de la TRD verificar la creacion yfo conformacion de expedientes segun las
series registradas, informando si los mismos se encuentran en el archivo de gestion centralizado o se encuentra
en la dependencia, para que éstos sean actualizados por los responsables de su organizacion fisica. -

En caso de requerirse ajuste a la Tabla de Retencién Documental, el CONTRATISTA debera informar al Grupo
de Biblioteca y Archivo del DNP, sobre las novedades para que se realice el tramite ante la dependencia
- correspondiente para el analisis y ajuste de la TRD.

EI CONTRATISTA podra concertar fas reuniones a que haya lugar con fas dependencias competentes para el
desarrollo efectivo del objeto contractual. ~

2.3 Tercera Fase: Transferencias al Archivo Central. ~

EI CONTRATISTA en coordinacion con el Grupo de Biblioteca y Archivo del DNP debe elaborar y concertar el
plan de transferencias del archivo de gestion al archivo central del DNP, con base en los lineamientos que indica
el Archivo General de la Nacion - AGN. -

Proyectar el Plan de transferencias: -~

En el Formato de inventario documental diligenciado por dependencias y periodos de la documentacién que
cumpla con los requisitos de transferencia primaria al Archivo Central, feniendo en cuenta lo establecido en la
tabla de retencion documental; de acuerdo al cronograma concertado con el Grupo de Biblioteca y Archivo del
DNP con periodicidad anual...

2.4 Elaborar inventario de la documentacién a eliminar. .-

"(.“)

2.6 Productos a entregar en la Organizacion del Archivo de Gestién: <~

4
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. PRODUCTO

Primera Fase: Operativa /

dependencias (incluyendo los que poseen deterioro
bioldgico si existe) resultante del proceso de
organizacion, en el formato Gnico de inventario
documental en medio magnético y fisico. <

Inventario definitivo de fa documentacion de posible
eliminacién en medio magnético y fisico.

Base de datos suministrada por el DNP con los
campos en Excel diligenciados.

Inventarios definilivos de fa documentacion por

Formato Unico de
Inventario
Bocumenta -
FUID,
diligenciado en
fisicoy

glectronico.

FUID .-

Base de Datos ¢

Segunda Fase: Aplicacion de
Tahlas de Retencion
Documental -

Entrega de los archivos debidamente clasificados,
organizados, encarpetados, foliados y almacenados:

Cada una de las unidades de conservacion
(carpetas) idenlificadas con el nombre del fondo,
Subfondo, seccién, serie documental, fechas
exiremas, nimero de folios, nlimero de carpeta y
nimero de caja. .~

Cada una de las unidades de almacenamiento
(cajas) idenfificadas con el nombre del fondo
documental, Subfondo, seccion, serig, nimero de
carpetas y nlmero de caja. -

Documentacion
organizada

Tercera Fase: Transferencias
a Archivo Central

Inventario Documental  diligenciado  por
dependencias y periodos de la documentacion que
cumpla con los requisitos de transferencia primaria al
Archivo Central. -

FUIb

“(".)

3. Procedimientos de custodia y consulta de documentos y expedientes:

En este procedimiento el DNP prestara el servicio de atencion al 100% de las consultas de documentos
realizadas por los usuarios internos del proceso de Gestion Documental. El préstamo de documentos se
realizara sdlo para aquellos estrictamente necesarios, es decir, para los que presentan fallas de origen y que
su imagen no es nitida o legible en el Sistema de Geslién Documental ORFEQ, o para aquelios documentos
que van a formar parte de expedientes que no son custodiados y centralizados en el Grupo de Biblioteca y

Archivo del DNP. -

}
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Para la solicitud de préstamos de expedientes, el procedimiento lo realizara el equipo de trabajo de la empresa
Contratista, encargada de la conformacion y custodia, segun las directrices emitidas por el Archivo General de
la Nacién.

El DNP se reserva el derecho de realizar los ajustes que considere convenientes y necesarios al Sistema de
Gestién Documental ORFEOQ, asi como a todos los documentos que soporten la administracion det Proceso de
Gestion Documental .~

fll. ADMINISTRACION Y CONSULTA DEL ARCHIVO ENVIADO A CUSTODIA FUERA DEL DNP:

El CONTRATISTA realizara las siguientes actividades seglin correspondan, garantizando a la Entidad estricto
cumplimiento de la normativa referente a la custodia, depdsito, consulta y archivo de fa documentacion: ~

que le sea indicado por el DNP al sitio
de depbsito, custodia y conservacion. .-

" [Traslado de cajas Ref X-200, del sito

El C.dﬁ.tr.a.tist.a debe remaliz.a.r él tré.sléd.o.dé"loé documéntb.s
en cajas X-200 de! silio en que se encuentran a fa bodega
del Contratista, -

Recepcionar, inventariar, clasificar,
codificar y registrar el inventario de los
documentos contenidos en fas cajas X-
200 relaciondndolos con cada una de
ellas, -

El Contratista debe realizar la recepcion y el inventario de
los documentos que contiene cada caja, numerar de forma
sistemética las cajas, registrar el inventario en un sistema
automalizado v retacionar los documentos con el ndmero y
la ubicacion de lacaja. -~

Almacenar los documentos contenidos
en cajas X-200, con identificacion de la
ubicacion fisica. .

El Contratista debe disponer de espacio fisico, adecuado
para el almacenamiento de documentos en estanteria que
cumpla con todos ios requerimientos establecidos en el
Acuerdo No. 049 de 2000, Acuerdo No. 37 de 2002 y 008
de 2014 del Archivo General de la Nacion-AGN. Las
instalaciones deben cumplir con las condiciones
ambientales de control de temperatura, humedad,
ventilacion, efc, seglin lo establecido por el Archivo General
de la Nacion - AGN en los acuerdos que desarrollan el
Reglamento General de Archivos sobre "Condiciones de
edificios y locales destinados a archivos” y Plan de
“Prevencion de deteriore de los documentos de archivo y
situaciones de Riesgo” y demas normas sobre la materia.~

Envio de documentos via correo
electronico o fax.

El Contratista deberd disponer de correo electronico,
equipos de escéner y fax para remilir, por estas vias, los
documentos que requiera el DNP, -

Traslado de documentos requeridos
por el DNP, desde el sitio de depdsito,
custodia, hasta el sitic determinado por
elDNP. -~

El Confratista debe realizar el traslado de los documentos
en cajas X-200 para consulta del DNP, garantizandose la
seguridad de los mismos. ~

Calle 26 # 13 — 19 Cédigo Postal 110311 Bogota, D.C., Colombia

Procedimientos de consulta y préstamo documental:
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4.2 ACTIVIDADES ESPECIALES DE LOS OCHO (08) TECNICOS Y/O TECNOLOGOS:

El Contratista debera atender €l 100% de las consultas y préstamos de los expedientes que custodia fuera de
ias instalaciones del DNP y son realizados por los usuarios interncs del proceso de Gestion Documental; lo cual
se realizara con la solicitud y préstamo del expediente requerido en los tiempos establecidos.

Se requiere por parte del DNP que el recurso humano del CONTRATISTA antes descrito, tenga conocimientos
en el desarrollo de las siguientes aclividades:

Digitalizar por tipo documental todo el expediente |

precontraclual y contractual conforme al proceso

DIGITALIZACION ¥ det Sistema de Gestion Documental - Orfeo, recibir, .
CONFORMACION diaitaliz incluir fisi rualmente | Segln
EXPEDIENTES glialzar & Incuir 1isica y Viiuaimente 1081 yoeesidad
CONTRATOS documentos re}ativgs ala ejecucion Eonlractuat y
postcontractual realizando la verificacion constante
en los expedientes fisicos y virtuales.
Preparar documentos, y conformar expedientes
ggﬁgg’;mg?” aplicando el Acuerdo No. 042 de 2002 del Archivo
FISICOS Y/O General de la Nacién, descargar del médulo de Seq(
Archivo del Sistema de Gestién Documental - gun
MANEJO MODULO . o Necesidad
DE ARCHIVO DEL Orfeo,_ los documentos _ {adlcados mcimdps en
SISTEMA ORFEO expedientes, marcacion  de unidades
documentales.
CONFORMACION | Conocimiento en la normatividad especial para la
EXPEDIENTES organizacion de estos expedientes. Segun
HISTORIAS Necesidad
LABORALES

Calle 26 # 13 — 19 Cddigo Postal 110311 Bogota, D.C., Colombia

4./OBLIGACIONES ESPECIFICAS DEL EQUIPO DE TRABAJO.

4.3.1 COORDINADOR DEL PROYECTO.

7

En desarrollo del objeto conlractual el CONTRATISTA respondera por el cumplimiento de las siguientes
obligaciones, actividades y tareas que estén a cargo del personal que conforma su equipo de trabajo. e

Tiempo de Dedicacién exigida para este Proyecto: La requerida segln las siguientes aclividades que debera

a) Realizar el seguimiento, control y verificacion del cumplimiento de las metas, realizando los ajustes
requeridos al proceso y procedimientos, y presentar los respectivos informes al supervisor del contrato.

b} Supervisar las actividades relacionadas con la organizacion de los documentos recibidos y/o generados
\ desde el dieciséis (16) de noviembre de 2014, hasta el quince (15} de noviembre 2015, conformando y
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crganizando el archivo de gestién, asi como ejecutar planes de contingencia cuando se presenten
eventualidades del sistema ORFEO.

c) Orientar al personal a su cargo en la aplicacion de las Tablas de Retencion Documental, garantizando
asi el aporie de recomendaciones y soluciones a los ejecutores del proceso de centralizacion, de los
inconvenientes que se presenten en la conformacién de expedientes.

;

d) Elaborary preserar al supervisor del contrato, los informes establecidos en el Plan de Trabajo y los que
se soliciten como seguimiento a la ejecucion del contrato.

e) Presentar al supervisor del contrato, un informe de los documentos a eliminar de conformidad con la
Tabla de Retencion Documental y acorde con el procedimiento establecido (en caso de requerirse).

f) Asistir a las reuniones que solicite el supervisor en cumplimiento del conlrato.

g) Mantener comunicacion directa con el supervisor del contrato y cuando se solicite, con fas dependenmas
del DNP, para realizar el diagndstico del manejo documental fisico y virtual.

h) Presentar por escrito, las acciones de mejoramiento al proceso que actualmente se desarrolla para
asegurar el cumplimiento def contrato. ;

i) Implementar con el equipo de trabajo fas accicnes de mejoramiento que sean aprobadas por el
supervisor del conlrato, en el proceso de gestién documental.

j) Hacer seguimiento al cumplimiento del proceso de Gestién Documental y los procedimientos. Para
corregir las posibles fallas en el cumplimiento, presentar los proyectos de comunicaciones y las

recomendaciones necesarias para el mismo. {Las comunicaciones pueden estar en formato memorando,
circular, resolucion, oficio de salida, correos electrénicos).

k) Cumplir y hacer cumplir por parte del personal confratado las normas, instrucciones y reglamentos
internos del DNP que sean aplicables.

I} Rendir los informes, asegurar fa comunicacion permanente, evidenciar las solicitudes de consulta sobre ¢
temas que el supervisor del contrato demande v solicitar las aprobaciones a que haya lugar.

m) Disefar, presentar y ejecutar el plan de transferencias documentales, en coordinacion con el Grupo de
Biblioteca y Archivo

n) Las demas necesarias para ia correcta ejecucion del contrato.
4.3.2 TECNICOS Y/O TECNOLOGOS.

Tiempo de Dedicacion exigida para este Proyecto: Tiempo Completo. Los técnicos deberan desarrollar fas
siguientes actividades:

a) Presentar sugerencias al Coordinador del Proyecto, respecto a fa distribucion del equipo de trabajo para

el cumplimiento de los servicios contratados, tanto de los procesos de Gestion Documental, como de
custodia, consulta y préstamos para garantizar el cumplimiento del cronograma presentado.

8
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b) Prestar apoyo y verificar en forma permanente la aplicacion de las Tablas de Retencion Documental. -
¢) Verificar y controlar las transferencias documentales del archivo de gestion al archivo centralizado. -

d) Mantener comunicacion directa con las dependencias y/o la mesa de ayuda de! Sistema de Gestion
Documental ORFEOQ, para realizar el manejo documental fisico y virtual.

¢) Participar en la reorganizacion del espacio fisico. .~

f) Conformar los expedientes que le sean asignados por el Coordinador del Proyecto y realizar su custodia. -

g) Aplicar el Acuerdo No. 042 de 2002, Acuerdo 05 de 2013 y Acuerdo 02 de 2014, del Archivo General de
la Nacidn, las normas que lo modifiquen y deméas normativa vigente que rige la materia y tas normas
vigentes para el archivo de gestion.

h) Controlar el manejo de los suministros entregados por DNP. -~

i) Realizar el control de calidad de acuerdo con los tiempos y la forma de verificacion establecida para tal
fin.

j) Presentar al Coordinador del Proyecto, los informes solicitados en el cronograma del contrato como
producto de! seguimiento a las metas. Este informe deberé incluir fas recomendaciones y sugerencias
para el mejoramiento del procese de centralizacion y organizacion de archivos. -

k) Presentar al coordinador del proyecto un informe de los documentos a eliminar, de acuerdo con lo
contemplado en la Tabla de Retencion Documental y conforme a fo establecido en el Plan de Trabajo,
en caso de requerirse por el supervisor del contrato.

) Cumplir con los indicadores establecidos para cada uno de los procedimientos,-

m) Las demés que se requieran para la correcta ejecucion del contrato.

-}

OTRAS OBLIGACIONES DEL CONTRATISTA: -

Presentar al DNP, dentro de los diez (10) dias calendarios siguientes al inicio del presente contrato, el Plan
de trabajo, contingencias, comunicaciones y plan de riesgos. ,

Aplicar el Acuerdo No. 060 de 2000 del Archivo General de la Nacion, las normas que lo modifiquen y
demas normativa que rige la materia, por la cual se regula el manejo de la correspondencia~

Aplicar el Acuerdo No. 039 de 2002 det Archivo General de la Nacién, las normas que lo modifiquen y

demas normativa que rige la materia, por el cual se regula la aplicacién de las Tablas de Retencion
Documental en desarrollo del Articulo 24 de la Ley 594 de 2000./

9
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Aplicar el Acuerdo No. 042 de 2002 del Archivo General de la Nacion, las normas que lo modifiquen y
demas normaliva que rige la materia, por el cual se establecen los criterios para la organizacion de los
archivos de gestion en las entidades piblicas y las privadas que cumplen funciones piblicas, se regula el
inventario Unico Documental y se desarrollan los articulos 21, 22, 23 y 26 de la Ley General de Archivos
{Ley 594 de 2000).

Aplicar el Acuerdo 03 de 2013, “por el cual se reglamenta parcialmente el Decreto 2578 de 2012, se adopta
y reglamenta en el comité Evaluador de Documentos de Archivo General de la Nacidn y se dictan otras
disposiciones” ~

Aplicar el Acuerdo 04 de 2013 “Por el cual se reglamentan parcialmente ios Decretos 25678 y 2609 de 2012
y se modifica el procedimiento para ia elaboracion, presentacion, evaluacion, aprobacién e implementacién
de las Tablas de Retencién Documental y a las Tablas de Valoracién Documental’-

Aplicar el Acuerdo 05 de 2013 “Por el cual se establecen los criterios basicos para la clasificacion,
ordenacion y descripcion de los archivos en las entidades publicas y privadas que cumplen funciones
publicas y se dictan otras disposiciones”,

Aplicar el Acuerdo 02 de 2014 “Por medio del cual se establecen los criterios basicos para creacidn,
conformacién, organizacidn, confrol y consulta de los expedientes de archivo y se dictan ofras
disposiciones”,

Acuerdo 008 del 31 de octubre de 2014 “Por medio del cual se establecen las especificaciones técnicas y
los requisitos para la prestacion de los servicios de depbsito, custodia, organizacion, reprografia y
conservacion de documentos de archivo y demas procesos de funcién archivistica en desarrolio de los
articulos 13° vy 14° y sus paragrafos 1° y 3° de la Ley 594 de 2000,

Implementar mecanismos alternativos como medida preventiva en caso de fallas del sistema automatizado
de Gestidn Documental ORFEQ.

Entrenar a las personas al servicio del CONTRATISTA sobre manejo del archivo de gestidn, la estructura
organica y funciones del DNP, cuando sea necesario.

Elaborar y presentar [os informes segn lo establecido en el Plan de Trabajo y los demas que le sean
solicitados por el supervisor del contrato. -

Contar como minimo con dos nimeros de celulares de contacto que permitan la comunicacion con el
personal asignado en forma permanente, para solucionar aspectos inherentes a la gjecucion del contrato,
entre éstos y los funcionarios del DNP. Los niimeros deben ser informados dentro de los cinco primeros
dias de la ejecucion del contrato.”

Propender para que el personal que presta el servicio lo realice con calidad, para lo cual debe evidenciar
en los informes presentados mes a mes el control de calidad por lo menos del 10% de la produccion

realizada, detallando los expedientes a los cuales se adelantd el control y las acciones correctivas tomadas
frente a las fallas detectadas, lo cual debera ser verificado por el aseguramiento de la calidad del contrato..
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Para las aclividades que deban realizarse en las instalaciones fisicas del DNP, se efectuara dentro del
horario oficial de éste. E| DNP se reserva el derecho de modificar el horario para la prestacion del servicio
de acuerdo con las necesidades de la entidad, sin que ello implique costos adicionales para el DNP/

Suministrar mensualmente los informes que reflejen el cumplimiento de fas metas en el plan de trabajo del
contrato, asi como las acciones recomendadas tendientes al mejoramiento continuo.

Responder por la adminisiracion y manejo de los bienes entregados para la ejecucién del contrato, para lo
cual debera entregar el correspondiente reporte. |

Participar en las reuniones de coordinacion con las instancias internas y externas que le sean solicitadas,
sin perjuicio de la autonomia administrativa del CONTRATISTA./

Mantener plena reserva y confidencialidad de la informacion que reciba para el cumplimiento del contralo,
transmitiéndola solamente al equipo de trabajo. En caso de identificar a un integrante del equipo del
CONTRATISTA incurriendo en violacion a la reserva y confidencialidad se aplicaré lo establecido en la
CLAUSULA DE CONFIDENCIALIDAD establecida en el contrato.

Verificar la dotacion legal y necesaria al equipo de trabajo para la prevencion de riesgos en el manejo de
documentos {tapabocas, guantes, gafas protectoras, bata de trabajo segin lo establecido legalmente} y
exigir su uso permanente al equipo de trabajo/

Cumplir con sus obligaciones con el Sistema de Seguridad Social Integral y Parafiscales. -

Pagar al equipo de trabajo, la remuneracion convenida, con la periodicidad establecida en el respectivo
contrato. «

Las demas que sean necesarias para el carrecto cumplimiento del objeto contractual. -

NOTA: De acuerdo a la informacién enviada por el Supervisor del contrato mediante correo electronico
del dia 30 de mayo de 2018, se indica que: ,

Calificacion del servicio: Buena ,

La presente certificacion se expide a solicitud del interesado, dada en Bogota D.C., a los 30 dias de! mes de
mayo de 2018.

P\ Coordinadora Grupo de Contratacion

Elabord: Johan Martinez
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