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21 FEBRERO 2023 INSTITUTO DEPARTAMENTAL

3. NOMBRE DEL FUNCIONARIO
QUE ELABORA Y APRUEBA EL
ESTUDIO PREVIO.

DE ACCION COMUNAL DE

ROBERTO ORGANISTA INSUASTI CUNDINAMARCA

4. DEPENDENCIA SOLICITANTE.

SUBGERENTE ADMINISTRATIVO Y FINANCIERO

2 MPQBECONIRATO. .

6. DESCRIPCION DE LA
NECESIDAD.

e mediante Decreto Ordenanzal 025 el de septiembre de 2014, se

MINIMA CUANTIA

establecié el Estatuto Orgdnico del Instituto Departamental de Accién
Comunal de Cundinamarca, como un establecimiento publico del sector
descentralizado del Orden Departamental, con personeria juridica,
autonomia administrativa y financiera y patrimonio independiente, adscrito
d la Secretaria de Gobierno.

Que por medio del Decreto 491 del 16 de diciembre de 2022, “se liquida el
Presupuesto Anual de Rentas, Recursos de Capital y de Apropiaciones del
Departamento de Cundinamarca para la vigencia fiscal 2023, y se dictan
otras disposicionas”.

-Que dentro de dichos Gastos de Funcionamiento, se contempla la
Adquisicion de Bienes y Servicios, gastos asociados a la compra de bienes y
a la contratacién de servicios, suministrados por personas nafurales o
juridicas, gue son necesarios para el cumplimiento de las funciones
asignadas por la Constitucion Politica y la Ley a la Entidad.

Que las enfidades del Estado requieren fanto para su operacion como su
funcionamiento el cuidado de los bienes a su cargo y la adquisicién de
servicios, con el fin de garantizar la continuidad en sus procesos,
asegurando el cumplimiento de las nermas establecidas en la Constitucion
yla Ley.

Que la Constitucion Politica entendida como norma  suprema vy
fundamental de la gue se desprende toda la normatividad juridica
aplicable en el teritorio nacional, ha establecido como fin esencial del
Estado: "servir a la comunidad, promover la prosperidad general y
garantizar la efectividad de los principios, derechos y deberes...".

Que el articulo 2° de la Constitucion Politica establece que las autoridades
de la Republica estan instituidas para proteger a todas las personas en el
pais, en su honra, vida, bienes y demdas derechos vy libertades, y para
asegurar el cumplimiento de los deberes sociales y de particulares.

Que los documentos y archivos son indispensables para garantizar la
continuidad de la gestion publica.

Que, para la realizacién de los fines esenciales del Estado, seficlados en el
Articulo 2° de la Constitucion Politica, las Entidades Estatales deben contar
con una infraestructura integrada por bienes muebles e inmuebles
necesarios para hacer efectivo el desarrollo de su objeto social, entre los
cuales debe tener una sede fisica que permita a la entidad materializar sus
objetivos misionales y desarrolle toda su actividad administrativa en aras de
hacer efectivo el objeto legal.

Que la Ley 594 de 2000, en su Articulo 14 senala gue “la documentacién de
Iq administracion publica es producto y propiedad del Estado y éste
ejercerd el pleno control de sus recursos informativos™.
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Que el Acuerdo No. 049 de 2000, “por el cual se desarrolla el articulo del
Capitulo 7 “Conservacion de Documentos” del Reglamento General de
Archivos sobre “condiciones de edificios y locales destinados a archivos',
senala lo siguiente:

-Arficulo 1: “Edificios de Archivo. Los edificios y locales destinados como
sedes de archivos deberdn cumplir con las condiciones de edificacion,
almacenamiento, medio ambiental, de seguridad y de mantenimiento que
garanficen la adecuada conservacion de los acervos documentales”.

-Arficulo 2: “Condiciones generales. La edificacion debe tener en cuenta
los siguientes aspectos: Ubicacién; Aspectos Esfructurales; Capacidad de
almacenamiento; Distribucion (...).

-ARTICULO 3°: Areas de depésito. El aimacenamiento de la documentacion
deberd establecerse a partir de las caracteristicas técnicas de los soportes
documentales, considerando los siguientes aspectos: Estanteria; Distribucion
de Estanterias {...)

-Arficulo 50.: Condiciones ambientales y técnicas. Los edificios v locales
destinados a albergar material de archivo, deben cumplir con las
condiciones ambientales que incluyen manejo de temperatura, humedad
relativa, ventilacidn, contaminantes atmosféricos e iluminacion |...)

Que el Acuerdo 037 de 2002 del Consejo Directivo del Archivo General de
la Nacidn, establece las especificaciones técnicas y los requisitos para la
contratacion de los servicios de depdsito, custodia, organizacion,
reprografia y conservacion de documentos de archivo en desarrollo de los
arficulos 13y 14 y sus Pardgrafos 1y 3 de la Ley General de Archivos 594 de
2000.

Que el Acuerdo 008 del 31 de octubre de 2014, “Por el cual se establecen
las especificaciones técnicas y los requisitos para la prestacién de los
servicios deposito, custodia, organizacion, reprografia y conservacion de
documentos de archivo y demds procesos de la funcién archivistica en
desarrollo de los articulos 13 y 14 y sus pardgrafos 1 y 3 de la Ley 594 de
2000".

“Arficulo 11: En la contratacion de cualquier servicio archivistico, la
administracién publica en sus diferenfes niveles y las enfidades =
privadas que cumplen funciones publicas, deberdn incluir en el
confrato una cldusula de calidad cuya cobertura garantice que el
contratista responderd por la calidad de los servicios o productos
contratados, hasfa fres (3) afios después de la liguidacién del
contrata”,

Que, de acuerdo con el Cédigo de Procedimiento Civil, Articulo 251: “el
Documento Publico es el otorgado por funcionario publico en ejercicio de
sU cargo o con su intervencion™.

Que el Coédigo Pendl dentro del Titulo IX de "Delitos contra la Fe PUblica”,
articulo 292 establece las sanciones para hechos de destruccion, supresion
u ocultamiento de documento publico.

Que en la actualidad el Instituto ocupa un drea de 253,43 metros cuadrados
aproximadamente, ubicados en el piso tercero de la Torre de Salud de la
Gobernacion de Cundinamarca, tormadas en calidad de arendamiento
con la Unidad Administrativa Especial de Pensiones, quien es la
administradora de los inmuebles de propiedad de la Gobermnacion de
Cundinamarca.

Que, por parte de la enfidad, se adelantaron en su momento las gestiones
necesarias y tendientes a la consecucion de un espacio fisico adecuado al
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interior de la sede administrativa de la Gobernacion de Cundinamarca,
para lograr la ubicacidn del archivo, esto teniendo en cuenta que dentro
del érea tomada en arrendamiento con la Unidad Especial de Pensiones de
Cundinamarca, se carece de espaciocs suficiente para la conservacion del
archivo de gestién.

Que el IDACO tuvo la necesidad de acceder a uninmueble en las vigencias
2018 a 2022, que cumpliera con las condiciones requeridas por el Archivo
General de la Nacién, para garantizar la adecuada custodia de las 6.169
unidades documentales que tenia en su momento, Archivo que para el afo
2022 aumento su volumen en 6.877 unidades documentales.

Que el ano inmediatamente anterior, el IDACO tuvo la necesidad contar
contratar los servicios de custodia y atencién de consultas del archivo, con
el fin de contar con dreas minimas para establecer el archivo de gestion
documental, en un espacio amplio y suficiente atendiendo los lineamientos
minimos establecidos en la Ley General de Archivos (Ley 594 de 2000), de
manera gue se garantizara el debido almacenamiento de los documentos
y su custodia.

Por todo lo anterior, se hace necesario contratar la prestacion de los
servicios, que en este caso corresponden a los de Custodia y Atencién de
Consultas del archivo del Instituto, en Bévedas de Seguridad Especializadas
para la custodia documental con méaxima seguridad de 33 M3, espacio
gue sea amplio y suficiente atendiendo los lineamientos minimos
establecidos en la Ley General de Archivos (Ley 594 de 2000), con el fin de
seguir garantizando el almacenamiento y custodia de los documentos de
manera adecuada y debida conforme a lo estipulado en la Ley.

Por lo anteriormente expuesto, se ha dejado ampliamente descrita la
necesidad vy la viabilidad de satisfacerla, al contratar los servicios de
Custodiay Atencidon de consultas para el Instituto Departamental de Accién
Comunal de Cundinamarca.

7. DESCRIPCION DEL OBJETO A
CONTRATAR. CARACTERISTICAS
DEL BIEN, OBRA O SERVICIO A
CONTRATAR.

(ESPECIFICACIONES TECNICAS).

Se requiere contratar los servicios de Custodia y Atencion de consultas,
acorde para el amacenamiento del archivoe y que cumpla con las
condiciones y caracteristicas sefaladas a continuacion:

e Infraestructura adecuada

¢ Boévedas de Seguridad Especidlizadas para la custodia decumental
con maxima seguridad de 33 M3

« Capacidad de almacenamiento de 840 cajas de referencias X-200.

Area independiente de consulta y de frabdjo para redlizar

organizacion de la documentacion del archivo general del Instituto

Fdcil acceso

Que no se requiera adecuaciones adicionales

Que la entrega sed inmediatg

Que garantice la seguridad de la bodega

Que enfregue con la estanteria requerida

Que garantice la temperatura adecuada

Que se controle la humedad de la bodega

Atencién de consultas del archivo

¢ LOCALIZACION DE LAS INSTALACIONES: La bodega o sitio en donde
se prestard el servicio para la custodia, deberd estar localizada
denfro de un pargue o centro empresarial, que cuente con una
porteria gue controle el acceso de personal y vehiculos que estén
debidamenie autorizados, con sisteras de vigilancia y cerramiento
perimetral, y que su ubicacién sea en el drea de Bogotd o su
perimetro regional, no se aceptan inmuebles en via publica.

REQUISITO DE VERIFICACION: Se deben adjuntar fotografias del
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centro Empresarial en donde se prestardn los servicios de Gestién
Documental.

CUSTODIA INDIVIDUALIZADA: La custodia se debe realizar en dreas
totalmenie independientes, no puede estar mezclada la
informacién de ninguna de las Secretarias con documentos de
ofras entidades o clientes del PROVEEDOCR, no se pueden compartir
en ningun momento estanterias, en ninguno de sus niveles, el drea
de custodia debe ser exclusiva e independiente para el Instituto
Departamental de Accién Comunal de Cundinamarca.

PROTECCION CONTRA CAMPOS MAGNETICOS: Para daislar 1os
campos magnéticos de baja frecuencia generados por descargas
atmosféricas, transformadores, lineas de alta tensidon, centros de
transformacion, lineas o circuitos de suministro de energia eléctrica,
equipamienfos industriales y equipos eléctricos, se debe tener
instalado un sistema de apantallamiento, que incluya para su
descarga, completfos circuitos y elementos, incluidos pararrayos de
alto rango, cajas de conexion de tierras, materiales de descarga
con aleaciones metdlicas especiales de alta permeabilidad
magnética.

REQUISITO DE VERIFICACION: Se deben adjuntar fotografias del
sistema de apantallamiento, que incluya los circuitos y elementos,
como pararrayos de alto rango, cajas de conexién de fierras,
materiales de descarga con aleaciones metdlicas especiales de
alta permeabilidad magnética.

SISTEMA DE PROTECCION CONTRA INCENDIOS: Para garantizar la
mayor seguridad de las dreas, sobre posibles riesgos de generacién
de fuego al interior de la bodega en donde se realizard la custodia,
se protegeré de las condiciones exteriores que pudiesen generar
campos magnéticos o inclusive igniciones por rayos, paralo cual se
debe contar con un robuste sistema de apantallamiento como se
detalld anteriormente.

Mdas del 70% de las causas de los incendios, ocurren por
sobrecargas o fallas en el sistema interno de circuitos de
alimentacion eléctrica, por tal razén ninguno de los circuitos
internos de alimentacion del drea en donde se realiza la custodia,
debe tener un consumo superior a 24 voltios, incluye sistemas de
iluminacién, sistemas de control de temperatura y humedad,
sistemas biométricos o controles de acceso, red de video vigilancia,
sistemas de deteccion de incendios, sistemas de alarmas en
general.

La iluminacion interna de la bedega o drea de custodia, deberd
utilizar 100 % luz natural, como contingencia en horarios nocturnos,
solo se acepta el uso de reflectores alimentados con paneles
solares.

La suma de esios disehos permite de reducir al mdximo, la
posibilidad de un riesgo de incendio.

REQUISITO DE VERIFICACION:

1- Se debe adjuntar una cerfificacién avalada vy firmada por un
ingeniero, eléctrico, electricista o electronico, en donde se certifica
bajo la gravedad del juramento, que el oferente cumple con las
condiciones técnicas solicitadas de “Ninguno de los circuitos
internos de alimentacién del drea en donde se realiza la custodia,
debe tener un consumo superior a 24 voltios, incluye sistemas de
iluminacién, sistemas de confrol de temperatura y humedad,
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sistemas biométricos o controles de acceso, red de video vigilancia,
sistemas de deteccidn de incendios, sistemas de alarmas en
general” esta certificacion debe incluir fotografias del sistema
eléctiico avalado.

2- Se debe adjuntar una certificacion avalada y firmada por un
ingeniero, eléctrico, electricista o electronico, en donde se certifica
bajo la gravedad del juramento, que el oferente cumple con las
condiciones técnicas solicitadas de “La iluminacion interna de 1a
bodega o drea de custodia, deberd utilizar 100 % luz natural, como
contingencia en horarios nocturnos, solo se acepta el uso de
reflectores alimentados con paneles solares.” esta certificacion
debe incluir fotografias del sistema eléctrico avalado.

3- Anexar copia de la cedula del profesional que expide la
certificacion junto con la copia de su matricula profesional.

CONTROL DE DANOS POR FALLAS EN LA CUBIERTA: En un evento de
grandes magnitudes en donde un vendaval acompanado por
fuertes lluvias o granizo, pudiesen afectar la integrided de la
cubierta de la bodega o el drea de custodia, el posible dano de los
elementos custodiados deberd ser cero (0), para ello se debe
contar con un sistema de proteccidn que impida el ingreso o
contacto de las cajas y su documentacion con el agua.

Esta condicién, protege de manera més eficiente la integridad de
los documentos, ya que las filfraciones de agua en las cubiertas de
las bodegas son frecuentes, por sus grandes dreas, las cuales deben
soportar las condiciones de lluvia acompariadas de fuertes vientos,
que se presentan en fodo el pais, el dafo causado si el agua se
filtra a nivel de cubierta, aofectando los cajas que estan en
estanterias de forma directa, que es uno de los mayeres riesgos gue
se corre en este tipo de situaciones.

REQUISITO DE VERIFICACION: La zona de custodia de los
documentos deberd estar aislada y protegida, no se acepta que las
cajas se ubiquen en estanterias abiertas expuestas al aire libre al
interior de la bodega, se deben adjuntar las fotografias del darea
ofrecida.

SISTEMAS ANTISISMICOS: La estructura de las dreas de custodia,
deberén estar disefadas para mantener la integridad de la
documentacion en caso de un movimiento telurico.

REQUISITO DE VERIFICACION: La estructura en donde se redlice la
custodia de los documentos deberd tener la capacidad de soportar
movimientos tellricos, garantizando la integridad de los
documentos en un evento de este tipo.

SISTEMAS DE DETECCION: Con un alto componente tecnolégico, se
requiere que las instalaciones cuenten con sistemas de deteccion
de incendios, sensores ldser tipo master bean, barreras infrarrojas,
alarmas de movimiento e intrusidn, sensores de inundacidn.

REQUISITO DE VERIFICACION: Se deben adjuntar fotografias del
sistema de de seguridad, que incluya los sistemas de deteccién de
incendios, sensores ldser tipo master bean, barreras infrarrojas,
alarmas de movimiento e intrusién, sensores de inundacién.

« TEMPERATURA Y HUMEDAD: El disefio de las instalaciones en donde
se redlizard la custodia debe contar con sistemas de recirculacion
de aire, sistemas de aire acondicionado, que mantengan
constante la temperatura y humedad requeridas en la totalidad de
la bodega, con micro rociadores que inyecten humedad y con
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resistencias se controla la temperatura, de acuerdo a la
normatividad establecida.

REQUISITO DE VERIFICACION: Se deben adjuntar fotografias del
sistema de aire acondicionado, que mantengan constante la
temperatura y humedad requeridas en la totalidad de la bodega.

* SISTEMA DE VIDEO VIGILANCIA: La plataforma deberd estar
instalada sobre una red de cableado estructurado categoria 6A,
debe incluir sistema de grabaciéon DVR, las camaras de acuerdo a
su Ubicacion deberdn contar con tecnologia WDR 1D, que ademds
de contrastar las variaciones por exceso de iluminacion permiten
reconocimiento facial y tecnologia de alimentacién PoE, que
garanficen un avanzado y moderno sistema de monitoreo y
grabacion de las instalaciones en cada una de sus dreas.

REQUISITO DE VERIFICACION: Se deben adjuntar fotografias del
sistema de seguridad incluidas las redes de transmisién cat éa.

« CONTROL DE ACCESO: El drea de custodia debe tener un nivel de
acceso restringido y contar con un sistema de control e acceso que
registre el acceso a personal no autorizado, En los casos en que
exista la necesidad, se debe poder implementar un sistema de
confrol de acceso biométrico en las areas ¢ zonas especificas en
las que se considere importante aumentar el sistema de seguridad
que de acceso a la documentacion.

« REQUISITO DE VERIFICACION: Se deben adjuntar fotografias de los
sistemas de control de acceso de las diferentes zonas requeridas.

+ CENTRO DE MONITOREO: Debe tener instalado un centro de
monitoreo, con pantallas, equipos de cdémputo, paneles de
administracion de incendios, leds de estado de sistemas, gque
permitan desde un sitio centralizado, supervisar, controlar y tomar
acciones preventivas y/o correctivas, sobre los diferentes
mecanismos de control y vigilancia, se debe contar con una UPS,
que garantice la operacidén en caso de un corte en el servicio
eléctrico, minimo por dos horas.

REQUISITO DE VERIFICACION: Se deben adjuntar fotografias del
CENTRO DE MONITOREOQ junto con las fotos y ficha técnica de la UPS.

« AREAS INDEPENDIENTES: De acuerdo a la normatividad del Archivo
Generdl de la Nacion AGN, el drea de custodia debera tener
acceso restringido, se debe contar con sistemas de control de
acceso y video vigilancia, no se permitird gue se redlice ninguna
actividad de limpieza, organizacién, digitdlizacion o cualguier
proceso correspondiente a la gestion documental en el drea de
custodia, se deberd contar con espacios fotalmente
independientes y separados, para redlizar estas actividades.

REQUISITO DE VERIFICACION: Se deben adjuntar fotografias de las
zonas en donde se readlizard cada una de las actividades de
Gestién Documental.

SE REQUIEREN BOVEDAS DE SEGURIDAD ESPECIALIZADAS PARA LA CUSTODIA
DOCUMENTAL CON MAXIMA SEGURIDAD DE 33 M3 CON LAS SIGUIENTES
ESPECIFICACIONES: ACUERDO 037 DE 2002 DEL CONSEJO DIRECTIVO DEL
ARCHIVO GENERAL DE LA NACION

ESPECIFICACIONES TECNICAS AMBIENTALES MINIMAS OBLIGATORIAS:
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o CONDICIONES AMBIENTALES DE LAS INSTALACIONES:
-TEMPERATURA 15 a 20°

-FLUCTUACION DIARIA 2° C

-HUMEDAD RELATIVA 45% y 60%

-FLUCTUACION DIARIA 5%

» FILTRADO DE AIRE Debera impedir el ingreso de particulas sélidas
y de contaminantes atmosféricos

NOTA 1: Es importante aclarar que si no se tiene un sistema de aire
acondicionado general y dimensionado para la totalidad de la bodega
o drea de custodia, no se puede de ninguna manera, cumplir con las
condiciones técnicas ambientales solicitadas por la Ley 1712 de 2014.

s |LUMINACION

-NIVEL DE LUZ NATURAL Debe ser menor o igual a 100 lux, su incidencia
directa se considera sobre la documentacion y unidades de
conservacion (Cajas X200)

-RADIACION ULTRAVIOLETA No debe superar los 70 micro vatios/lumen
y su incidencia directa sobre la documentacién y unidades de
conservacion (Cajas X200)

-ILUMINACION ARTIFICIAL Solo podra  hacerse con luz fluorescente de
baja intensidad colocando filtros ultravioletas.

NOTA 2: El proveedor de los servicios de Gestion Documental - Areas de
Custodia, debe especificar como cumple con estas especificaciones,
para lo cual deberd adjuntar fotografias y fichas técnicas de los
bombillos o Idmparas utilizadas en la iluminacién artificial.

-SEGURIDAD EXTINCION Se debe contar con equipos para la atencion
de desastres como extintores de didxido de carbono (CO2), solkaflan o
multipropdsito y extractores de agua de acuerdo con los riesgos de
inundacién o infiltracion

-SEGURIDAD INTRUCION Debe contar con sistemas de alarma contra
incendio y robo

-SENALIZACION Se debe contar con un plan de evacuacion, gue
permita ubicar con rapidez los diferentes equipos para la atencién de
desastres, las rutas de evacuacion y el rescate de las unidades
documentales.

-MANTENIMIENTO Se debe garanfizar la limpieza permanente vy
adecuada de las instalaciones, EVITAR LA ACCION CONTAMINANTE DEL
POLVO Y DE OTROS CONTAMINANTES SOLIDOS O GASEOSOS

NOTA 3: El proveedor de los servicios de Gestién Documental - Areas
de Custodia, debe especificar como cumple con estas
especificaciones, para lo cual deberd adjuntar fotografias y fichas
técnicas, la ultima condicién “MANTENIMIENTO", deberd garantizar el
estado de limpieza y la no afectacién del polvo en las unidades
documentales (Calas), en fodo momento.

OTRAS CONDICIONES DE LAS INTALACIONES:
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*  AREAS DE CONSULTA: dentro de las instalaciones una sala de juntas
para minimo seis (6) personas y minimo cuatro (4) puestos de
trabajo, con salidas de corriente regulada, conexiéon a internet,
sistema de video vigilancia, en zonas totalmente independiente al
darea de custodia.

e AREAS DE TRABAJO: Se debe contar, entro de las instalaciones un
espacio minimo de 150 m2, en una zona fotalmente independiente
al area de custodia, para redlizar tfrabajos de organizacién de la
documentacion por parte del Instituto Departamental de Accidn
de Cundinamarca.

e AREAS INDEPENDIENTES: Las bdvedas de seguridad requeridas,
deberdn ser exclusivas y totalmente independientes para custodiar
la informacion del Instituto Departamental de Acciéon de
Cundinamarca.

¢ LABORATORIOS: Se debe contar con dreas independientes,
especificas para redlizar la limpieza y desinfeccién de los
documentos, con equipos de laboratorio y procesos que
garanticen la destruccién de bacterias o elementos que puedan
deteriorar el fondo documental, debe ser un drea restringida con
protocolos de acceso restringido. Adjuntar fotografias de esta area
y especificaciones técnicas de los procesos que se redlizan para
este fin.

e LIMPIEZA Y DESINFECCION DEL FONDO DOCUMENTAL: El contratista
deberd fener implementado un sistema de limpieza y desinfeccién
el cual deberd ser aplicado a la totalidad del fondo documental,
se debera redalizar el cambio de cajas y/o carpetas en mal estado,
asi como una limpieza constante y programada durante la
vigencia del confrato. Adjuntar fotografios de esta drea vy
especificaciones técnicas de los procesos que se realizan para este
fin.

e NAS: Se debe contar con un sistema de almacenamiento
conectado en red, NETWORK ATTACHED STORAGE (NAS),
tecnologiac de almacenamiento dedicada a compartir la
capacidad de almacenamiento de un (servidor), con las
computadoras de los usuarios autorizados del cliente, a través lared
(TCP/IP), haciendo uso de un sistema operativo optimizado para
dar acceso con los protocolos CIFS, NFS, FTP o TFTP. Sistema
requerido para el envié de la informacion digitalizada solicitada por
los funcionarios de la entidad. Adjuntar fotografias de este sistema.

CLASIFICACION DE BIENES Y SERVICIOS UNSPSC: El bien objeto del presente
proceso de seleccion esta codificado en el clasificador de Bienes y Servicios
UNSPSC como se indica a continuacién:

CLASIFICADOR DE BIENES Y SERVICIOS
SEGMENTO PRODUCTO

44 12 20 00
Equipos de oficina, Suministro de Carpetas de
accesorios y suministro oficina archivo, carpetas
y separadores
78 13 18 00
Servicios de Transporte, Almacenaje Bodegaje y
Almacenaje y Correo almacenamiento
especializado
41 1 15 15
Equipos de oficina, Accesorio de Agendas y Cajas u
accesorios y suministro Oficinas y QCCEsSornos organizadores
Escritorios de Archivo.
78 13 16 02
Servicios de Transporte, Almacenaje Almacenamiento Almacenaje
Almacenaje y Correo de bienes de Archivos
generales de Carpeta
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8. OBJETO DEL CONTRATO.

PRESTACION DEL SERVICIC DE CUSTODIA Y ATENCION DE CONSULTAS DEL
ARCHIVO DEL INSTITUTO DEPARTAMENTAL DE ACCION COMUNAL DE
CUNDINAMARCA IDACO.

8.1. CONDICIONES DE LA
PRESTACION DEL SERVICIO.

1. GASTOS DEL CONTRATO: Denfro del valor asignado se encuentfran 1os
costos directos e indirectos en los cuales debe incurrir el coniratista para la
ejecucion del confrato.

2. SEGURIDAD SOCIAL: El contratista deberd cerfificar la afiiacion y pago del
sistema de Seguridad Social y Parafiscales, cumpliendo los postulados
legales sobre la materia.

3. SUPERVISOR DEL CONTRATO: El Gerente designard la supervision del
contrato, quien cumplird con la obligacién de verificar la comrecta
ejecucion del contrafo y su cumplimiento.

8.2. PLAZO DE EJECUCION DEL
CONTRATO.

El plazo de ejecucién del contrato serd de Siete (7) meses y Quince (15) dias,
previa suscripcion del Acta de Inicio y expedicidn del Registro Presupuestal.

8.3. LUGAR DE EJECUCION DEL
CONTRATO.

Ciudad de Bogotd o Municipios aledanos

8.4 EXPERIENCIA DE QUIEN
PRESTA EL SERVICIO DE
CONFORMIDAD CON EL
OBJETO DEL CONTRATO.

El oferente deberd acreditar la experiencia de CUATRO (04) contratos cuyo
objeto y cbligaciones se relacionen con el servicio de custodia y atencién
de consultas de archivo, celebrados con enfidades publicas y/o privadas,
cuyo valor sumado sea igual al 100% del presupuesto oficial.

La anterior experiencia deberd acreditarse a fravés de certificaciones y/o
confratos junto con su acta de liguidacion.

Las certificaciones deben contener como minimo, la siguiente informacion:
*Nombre del contratante.

*Nombre o razdn social del contratista.

*Objeto del confrato.

*Fecha de inicio y terminacién del contrato.

*Valor del contrato.

El oferente deberd acreditar un personal minimo que cuente con los
siguientes perfiles y caracteristicas:

1- Director Gestién Documental: Un Profesional en Bibliotecelogia vy
Archivistica, calificado, con minimo 10 afos de experiencia.

2- lJefe de Operaciones: Un Profesional ingeniera de sistemas,
especialista en SQL SERVER y Bases de datos, minimo 10 arnos de
experiencia.

3- Dos Tecnodlogos en Gestion empresarial, archivistica o afines

Nota: Para el Director y Jefe de operaciones, presentar resumen académico
y laboral junto con diploma profesional.

8.5 ANALISIS QUE SOPORTA EL
VALOR ESTIMADO DEL
CONTRATO

Con el fin de establecer los precios a partir de los cuales la entidad
contratante disefia el presupuesto oficial para el desarrollo del proceso de
seleccion y precisar el valor aproximado asi como las caracteristicas y/o
servicios que se pretenden adquirir, se realizé un sondeo de mercado,
basados en la cofizacién presentada por varias empresas del sector
(MERIDIAN CONSULTING LTDA; DATACORP HOLDING SAS; BLUE ONE
SOLUTIONS S.A.8) los precios de contratos por conceptos similares y valores
asegurados en la vigencia del afio 2023 (Ver Estudio Econdmico del Sector
y Estudio de Mercado).
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El resultado del estudio del mercado redlizado se incorpora en el presente
estudio previo y hace parte integral del mismo.

Que si bien es cierfo que la Entidad cotizd por once (11) meses el pasado
mes de enero el servicio de Custodia y Atencion de consultas y se recibieron
cotizaciones por ese tiempo estimado, una vez revisado el presupuesto de
la Entidad vy realizadas las operaciones aritméticas y de acuerdo a las
coftizaciones presentadas (feniendo en cuenta las realidades objetivas del
mercado y las necesidades del Instituto), la estimacion del contrato es a
Siete {7) meses y Quince (15) dias, corresponde a la suma de TREINTA Y UN
MILLONES TRESCIENTOS CUARENTA Y NUEVE MIL CIENTO CINCUENTA Y TRES
PESOS ($ 31.349.153) MCTE gue serd el total del contrato.

Cabe anotar que en el valor antes referido se establecen los impuestos vy
demds gastos propios del contrato que se plantea generar.
se fundan

Los descuentos que debe redlizar el

principalmente en los siguientes:

Departamento

TRIBUTO VALOR Y PORCENTAJES

PRO-DESARROLLO 2.0%

PRO-HOSPITALES 2.0%
UDEC 1.5%
PRO-CULTURA 1%

TASA PRO PRODEPORTE Y 2.5%

RECREACION

ESTAMPILLA ADULTO MAYOR 2%

ELECTRIFICADORA $8.500

NOTA: EL CONTRATISTA SELECCIONADO SERA SUJETO ADICIONAL DE LOS
TRIBUTOS DEPARTAMENTALES ANTES MENCIONADOQOS, LOS PROPIOS QUE SE
GENEREN POR LA MODALIDAD DEL CONTRATO, NATURALEZA JURIDICA Y
TRIBUTARIA, ENTRE ELLOS RETENCIONES E IVA.

8.4. RESULTADO ANALISIS DEL
SECTOR/VENTAJAS DE REALIZAR
LA CONTRATACION

9. OBLIGACIONES DEL
CONTRATISTA.

De conformidad con los lineamientos establecidos por Colombia Compra
Eficiente, se realizé un estudio de mercado, en donde teniendo en cuenta
el objeto y alcance de la presente contratacion, se solicitd informacion a
los posibles oferentes que hacen parte del sector con el dnimo de
establecer los precios promedio de mercado, condiciones y verificacion de
la idoneidad de los mismos para ejecutar el objeto del contrato,
enconirandose todos ellos denfro de las mismas condiciones de igualdad
para participar del proceso de seleccion, a saber: (MERIDIAN CONSULTING
LTDA; DATACORP HOLDING SAS; BLUE ONE SOLUTIONS S.A.S).

NOTA: Al presente estudio previo se le adjunta el andlisis del sector,

Ademdas de las obligaciones establecidas en el Numeral 7: (DESCRIPCION
DEL OBJETO A CONTRATAR. CARACTERISTICAS DEL BIEN, OBRA O SERVICIO A
CONTRATAR. (ESPECIFICACIONES TECNICAS) y Numeral 8.1. CONDICIONES
DE LA PRESTACION DEL SERVICIO) el contratista, deberd cumplir las siguientes
Obligaciones:

Obligaciones especificas: 1. Custodiar, garantizar y minimizar la pérdida o
dano de documentos que se encuentren en custodia, por fraspapeleo de
documentos, vendavales en la cubierta del sitio fisico, riesgo de dafio por
contacto con el agua, a causa de lluvias o inundaciones 100% ignifugo,
proteccion conira teremotos y demds especificaciones técnicas y
ambientales contempladas en laley 1712 de 2014. 2. Garantizar que el drea
de custodia sea en dreas totalmente independientes, con el fin de no
mezclar la informacion y de que el drea de custodia sea exclusiva para el
Instituto Departamental de Accién Comunal de Cundinamarca IDACO. 3.
Permitir el desarollo natural del servicio de almacenagje, servicio de
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consulta, asi como las dreas de consulta y de frabajo asociados con la
prestacion del servicio. 4. Dar pleno cumplimiento a las especificaciones
técnicas minimas sefialadas en el anexo del presente documento, con el fin
de llevar a satisfaccion la ejecucion del contrato. 5. Redlizar la custodia de
840 cajas de Archivo referencia X-200, gue cumpla con los reqguisitos
minimos de infraestructura, moebiliario v condiciones técnico — ambientales
exigidos por el Archivo General de la Nacién (AGN). é. Garantizar la
prestacion de los siguientes servicios: Area de consulta: sala de juntas para
minimo seis (6) personas y minimo cuatro (4) puestos de trabajo, con salidas
de corriente regulada, conexion a intemnet, sistema de video vigilancia, en
zonas fotalmente independiente al drea de custodia. Area de trabajo:
espacio minimo de 150 m2, en una zona totalmente independiente al area
de custodia, para realizar trabgjos de organizacion de la documentacion
por parte del Instituto Departamental de Accién de Cundinamarca. 7.
Presentar un informe, sobre las acciones encaminadas al mantenimiento de
las dreas destinadas para la custodia del archivo del Instituto
Departamental de Accién Comunal de Cundinamarca IDACO.
Obligaciones generales: 1. Cumplir con el objetoe del contrato bajo las
condiciones, calidad y especificaciones técnicas requeridas por la entidad.
2. Cumplir cabalmente con sus obligaciones frente al Sistema de Seguridad
Social Integral y aportes parafiscales de conformidad con la nermatividad
vigente. 3. Constituir la garantia solicitada en la Clausula 14: ANALISIS QUE
SUSTENTAN LA EXIGENCIA DE GARANTIAS del presente contrato. 4. Obrar con
lealtad y buena fe en las distintas etapas contractuales, evitando
dilaciones. 5. Mantener la debida reserva de la informacion que llegase d
conocer con ocasién de la ejecucion del contrato, al igual no compartir
ningun tipo de informacion que repose en el archivo de la Entidad, con
ningun propdsito. 6. Las demas gque sean necesarias para el cumplimiento
del conirato.

9.1. OBLIGACIONES DEL
INSTITUTO.

1. Tramitar las apropiaciones presupuestales que requiera para solventar las
obligaciones que hayan surgido como consecuencia de la suscripcion del
contrato. 2. Cancelar al CONTRATISTA el valor del contrato, en la forma vy
plazos estipulados en el conirato. 3. Ejercer el control de la ejecucion del
confrato por intermedio del SUPERVISOR. 4. Verificar la dfiiacion y pago
oportuno y completo de los aportes al Sistema de Seguridad Social Integral
y parafiscales. 5. Suministrar al contratista la informacion necesaria para la
ejecucion del contrato. é. Las demds que tiendan al cumplimiento del
objeto confractual.

9.2. PLAZO DE LIQUIDACION DEL

CONTRATO.

La liguidacién del contrato se hard de mutuo acuerdo al finalizar el tiempo
de vigencia del mismo. En caso de que no se liquide por mutuo acuerdo, la
administracién tendrd la potestad de liquidarlo unilateraimente dentro de
los cuatro (4) meses siguientes a la expiracion del contrato.

9.3. FUNDAMENTOS JURIDICOS

DE LA MODALIDAD
SELECCION.

DE

Teniendo en cuenta la necesidad planteada por el  INSTITUTO
DEPARTAMENTAL DE ACCION COMUNAL -IDACO, y el valor del presente
procesc de confratacién, el cual tiene cuantia inferior a 100 SMMLV el
procedamenfo de seleccién se enmarca en la moddlidad de MINIMA
CUANTIA. Lo anterior, de conformidad a lo establecido en la Ley 1150 de
2007 y Articulos 2.2.1.2.1.5.2 del Decreto 1082 de 2015.

De conformidad con lo ordenado por el Decreto 1082 de 2015, la entfidad
establecerd la oferta con el precio mas bajo y a dicha oferta se le realizard
la verificacién de los requisitos Técnicos y Juridicos, lo anterior se hard por el
evaluador, el cual podrd estar conformado por und sold personda.

En caso de que este no cumpla con todos los requisitos habilitantes, se
verificardn los requisitos habilitantes del oferente que haya presentado el
segundo menor precio, en caso de que este no cumpla se realizard el
procedimiento con el tercer menor precio y asi sucesivamenie hasta
obtener un oferente habilitado.
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En caso de empate en valor se escogerd la oferta que se haya radicado
primero en el fiempo.

Para efectos de la escogencia del precio mds bajo en caso de que se
acepten ofertas fotales, las ofertas se verificardn gjustando las cantidades
minimas exigidas y totalizando la oferta.

La Ley 1474 de 2011, contiene disposiciones en materia de contratacion
publica que deben ser reglamentadas por el Gobierno Nacional en la drbita
de su competencia, dentro de las cuales se encuentra la modificacion al
artficulo 2 de la Ley 1150 de 2007, en la cual se incorpora como nueva
modalidad de seleccién, la contratacion de "Minima Cuantia’”.

La modalidad de seleccidn de Minima Cuantia, como lo establece el
paragrafo 2° del articulo 94 de la Ley 1474 de 2011, se redlizarg
exclusivamente con las reglas en ella contempladas y en su
reglamentacion, no pudiendo aplicarse reglas propias de las demds
Moddalidades de seleccion.

En el presente caso se frata de celebrar un proceso de minima cuantia, y se
debe hacer con sujecidn a la norma antes transcrita, esto es, a fravés de
invitacion publica.

El Articulo 24. Transparencia en contratacion de minima cuantia de la ley
1474 de 2011, reza: “Adicidonese dl articulo 2° de la Ley 1150 de 2007 el
siguiente numeral.

La confratacion cuyo valor no excede del 10% por ciento de la menor
cuantia de la enfidad independientemente de su objeto, se efectuard de
conformidad con las siguientes reglas:

a) Se publicard unainvitacién, por un término no inferior a un dia hdbil,
en la cudl se senalard el objeto a confratar, el presupuesto
destinado para tal fin, asi como las condiciones técnicas exigidas;

b) Eltérmino previsto en la invitacion para presentar la oferta no podré
ser inferior a un dia habil;

c) La entidad seleccionard, mediante comunicacion de aceptacion
de la oferta, la propuesta con el menor precio, siempre y cuando
cumpla con las condiciones exigidas.

d) La comunicacion de aceptacion junto con la oferta constituyen
para todos los efectos el contrato celebrado, con base en lo cual
se efectuard el respectivo registro presupuestal.

A suvez, el Decreto 1082 de 2015 "por el cual reglamenta el Estatuto General
de Confratacion de la Administracion Publica”, contiene disposiciones en
materia de confratacién publica que deben ser reglamentadas por el
Gobierno Nacional en la drbita de su competencia, dentro de las cuales se
encuentra la modalidad de seleccion de "Minima Cuantia”.

NOMBRE DE FUNCIONARIO | ROBERTO ORGANISTA INSUASTI
9.4. INTERVENTORIA / SUBGERENCIA ADMINISTRATIVA Y

SUPERVISION. DEPENDENCIA

FINANCIERA

10. VALOR ESTIMADO DEL
CONTRATO, INCLUYENDO | CERTIFICADO DE DISPONIBILIDAD

FUENTE Y RECURSOS. PRESUPUESTAL No. 2023000106

FECHA: 21 de febrero de 2023
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RUBRO: 2.1.2.02.02.008

VALOR: TREINTA Y UN MILLONES
TRESCIENTOS CUARENTA Y NUEVE MIL
CIENTO CINCUENTA Y TRES PESOS ($
31.349.153)

NOMBRE: Servicios prestados a las
empresas y servicios de producciéon

FUENTE: 1-0100 Recursos Propios

11. INDICACION DE SI LA
CONTRATACION SE ENCUENTRA
CONTEMPLADA EN EL PLAN
ANUAL DE ADQUISICIONES.

De conformidad con lo sefdlade en el numeral 2.6 del manual de
confratacién de la enfidad, la presente contratacidon se encuentfra
contemplada dentro del Plan Anual de Adquisiciones del Instituto
Departamental de Accidn Comunal, aprobado por la Gerencia General.

12. FORMA DE PAGO Y
REQUISITOS.

SOPORTES DE LA
ESTIMACION, TIPIFICACION Y
ASIGNACION DE LOS RIESGOS
PREVISIBLES QUE  PUEDAN
AFECTAR EL EQUILIBRIO
ECONOMICO DEL CONTRATO.

Una vez revisado el presupuesto y redlizadas las operaciones aritméticas y
de acuerdo a las cotizaciones presentadas, el valor del contrato asciende
a la suma de TREINTA Y UN MILLONES TRESCIENTOS CUARENTA Y NUEVE MIL
CIENTO CINCUENTA Y TRES PESOS ($ 31.349.153) MCTE incluido IVA.

El IDACO realizard siete (7) pagos mensuales (mes vencide) y un pago de
quincenal, previa presentacion de certificacion de cumplimiento por parte
del Supervisor, presentacién de factura, paz y salvo de apertes parafiscales
y demds documentos exigidos por el IDACO en cumplimiento de los
procedimientos establecidos para pago a contratistas.

Ver adjunta Mafriz Andlisis de Riesgos.

14. ANALISIS QUE SUSTENTAN LA
EXIGENCIA DE GARANTIAS, ASi
COMO DE COBERTURA DE LAS
OBLIGACIONES SURGIDAS CON
OCASION DEL PROCESO DE
SELECCION Y EL CONTRATO A
CELEBRAR.

16. INDICACION DE $I LA
CONTRATACION SE

Los mecanismos de cobertura requeridos por el IDACO para respaldar el
cumplimiento de todas y cada una de las okligaciones que surjan del
contrato frente a la Administracion por la razén de la celebracion ejecucién
vy liquidacion del contrato, con base en las reglas estipuladas en el Decreto
No. 1082 de 2015, titulo lll y la Ley 594 de 2000 , son las siguientes:

a) Cumplimiento del contrato: Su cuantia serd equivalente al veinte
por ciento (20%) del valor total del confrato y cubrird el plazo
transcurido Por una cuantia equivalente al 20% del valor del
contrate y con una vigencida igual al plazo de ejecucion y tres (3)
afos mas.

b) Calidad del servicio: Por una cuantia equivalente al 20% del valor
del contrato y con una vigencia igual al plazo de ejecucion vy fres
(3) afnos mds.

c) Pago de salarios, prestaciones sociales legales e indemnizaciones
laborales: por un valor equivalente al cinco por ciento (5%) del valer del
confrato y con una vigencia igual al plazo de ejecucidn y tres (3] anos
mas.

Las vigencias de todos los amparos deberdn ajustarse a las fechas de
suscripcion del contrato, y de la terminacion del plazo de ejecuciéon de este,
segun sed el caso. El hecho de la constitucién de estos amparos no excnera
al CONTRATISTA de las responsabilidades legales en relacion con los riesgos
asegurados. Dentro de los términos estipulados en el contrato, ninguno de los
amparos otorgados podrd ser cancelado o modificado sin la autorizacion

N/A
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ENCUENTRA COBIJADA POR UN
ACUERDO COMERCIAL

'/

ROBERTO ORGAN. TA INSUASTI

Subgerente Adminisirative y Financiero

Elaboro: Angélica Forero Rojas — Contratista IDACO 8 w
Juan David Riafio Rojas — Contratista IDACOOd

Elabord Nasly Huertas Sarmiento - Contratista (Ases

Juridie
Aprobé: Roberto Organista Insuasti- Subgerente Administrativo y Financie Q
John Alejandro Ramos Moreno- Jefe Oficina Jundaca v’]

Calle 26 431-533 Bogowi DL,
Sede Administrativa - | orre Salud Pise 3.
Cadigo Postal: 1HI321 - Telétono: 749 1692

b €@ Cundinamarcabob
s‘.nnrlm TEAYEA (i




	Page 1
	Page 2
	Page 3
	Page 4
	Page 5
	Page 6
	Page 7
	Page 8
	Page 9
	Page 10
	Page 11
	Page 12
	Page 13
	Page 14

