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CONTRATO DE PRESTACION DE SERVICIOS No. 0 0 0 03 2 DE 2019
SUSCRITO ENTRE LA AGENCIA NACIONAL DEL ESPECTRO Y JORGE PARRA &
ASOCIADOS S.AS.

Entre los suscritos a saber por una parte, SONIA PATRICIA CACERES MARTINEZ, mayor
de edad, domiciliada en la ciudad de Bogota D.C., identificada con cédula de ciudadania
51.819.343 expedida en Bogota D.C., quien en su calidad de Subdirectora de Soporte
Institucional de la AGENCIA NACIONAL DEL ESPECTRO, cargo para el cual fue
nombrada mediante Resolucion 482 del 24 de septiembre de 2012 y del cual tomd posesién
por medio del Acta 33 del 25 de septiembre de 2012, se encuentra debidamente facultada
para celebrar contratos a nombre de la mencionada entidad, de conformidad con lo
establecido en la Resoluciéon de Delegacién 538 de 2011 y quien obra en nombre y
representacién de la AGENCIA NACIONAL DEL ESPECTRO, Unidad Administrativa
Especial del orden nacional, adscrita al Ministerio de Tecnologias de la Informacion y las
Comunicaciones, identificada con NIT 900.334.265-3, que para los efectos del presente
acto juridico se denominara LA ANE y por otra parte, JORGE EPIMENIO PARRA
CORREDOR, identificado con la cédula de ciudadania No. 13.827.156 de Bucaramanga
(Santander), en su calidad de representante legal de JORGE PARRA & ASOCIADOS
S.A.S,, identificada con el NIT 830.019.656-6, con domicilio en la ciudad de Bogota D.C. y
quien para los efectos del presente documento se denominara EL CONTRATISTA, hemos
convenido en celebrar el presente CONTRATO DE PRESTACION DE SERVICIOS, el cual
se regira por las clausulas que adelante se expresan, previas las siguientes
CONSIDERACIONES: 1) Que con la expedicion de la Ley 1341 de 2009 se cret la Agencia
Nacional del Espectro-ANE y posteriormente, mediante Decreto 4169 de 2011, cambia su
naturaleza juridica a una Unidad Administrativa Especial del orden nacional, con personeria
juridica, autonomia técnica, administrativa, financiera y patrimonio propio, adscrita al
Ministerio de Tecnologias de la Informacién y las Comunicaciones- MINTIC, con el objeto
de brindar soporte técnico para la gestién, planeacion y ejercicio de la vigilancia y control
del espectro radioeléctrico. 2) Que siendo la ANE una entidad publica, debe cumplir con el
Acuerdo 60 del 30 de octubre de 2001 del Archivo General de la Nacién el cual establece
en su articulo tercero que las entidades publicas deberadn contar con una unidad de
correspondencia centralizada y normalizada para recepcién, radicacion y distribucién de
sus comunicaciones, incluyendo las peticiones de los ciudadanos. Adicionalmente se
establece que dichas unidades deberan “contar con personal suficiente y debidamente
capacitado, y de los medios necesarios que permitan recibir, enviar y controlar
oportunamente el tramite de las comunicaciones de caracter oficial mediante los servicios
de mensajeria interna y externa, fax, correo electronico u otros”. 3) Que actualmente la
entidad no cuenta con los equipos adecuados ni el personal suficiente y capacitado para
soportar la operacidn, por lo que, para el cabal cumplimiento de las funciones asignadas a
la ANE, se requiere contratar personal calificado para prestar el servicio de radicacion de
correspondencia y atencion al publico, con el fin de garantizar el adecuado envio y
recepcion de correspondencia interna y externa, incluyendo su gestion con el operador de
correo contratado, tanto a nivel nacional como local. 4) Que se requieren equipos e insumos
para adelantar las labores de impresién, escaneo y fotocopiado de los documentos que se
tramitan en la entidad y con ello, dar cumplimiento a las metas y proyectos planteados por
la entidad durante la vigencia 2019. 5) Que asi mismo, se requieren de los servicios antes
enunciados para dar cumplimiento al lineamiento LI.GO.06 (Optimizacion de las compras
de TIl, de Arquitectura Tl Colombia), asi como a las pautas establecidas en el Acuerdo 60
de 2001 del Archivo General de la Nacién. 6) Que en consecuencia, se adelantd un proceso
de seleccion objetiva para contratar los servicios enunciados y con ello garantizar la debida
atencion a los requerimientos de los usuarios, asi como el cabal cumplimiento de las
funciones, planes y metas de la Agencia Nacional del Espectro. 7) Que una vez analizada
la necesidad y conveniencia del objeto, la cuantia y las caracteristicas del contrato a
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celebrar, la ANE determind que es procedente adelantar esta contratacion bajo la
modalidad de seleccidn abreviada de menor cuantia, de conformidad con las prescripciones
legales consagradas en el articulo 2, numeral 2, literal b, de la Ley 1150 de 2007 y en
concordancia con lo establecido en el articulo 2.2.1.2.1.2.20 del Decreto 1082 de 2015. 8)
Que mediante documento de estudios previos, Juan Francisco Diaz Torres, Coordinador
del Grupo de Gestién de TIC, justificé la necesidad de adelantar el proceso de seleccién
para contratar el servicio de gestidn de correspondencia y documentos, impresién, escaneo,
copiado y radicacién. 9) Que mediante documento de estudios previos, Juan Francisco
Diaz Torres, Coordinador del Grupo de Gestidon de TIC, justifico la necesidad de
adelantar el proceso de seleccién para contratar el servicio de gestion de
correspondencia y documentos, impresidn, escaneo, copiado y radicacién.10) Que el
Comité de Contratacién de la ANE revisé el estudio previo que sirve de base para la
contratacion y lo encontré ajustado, de lo cual se dejo constancia en acta del dia 28 de
diciembre de 2018. 11) Que el Comité Evaluador recomendé al Ordenador del Gasto
adjudicar JORGE PARRA & ASOCIADOS S.A.S., de conformidad con el alcance al informe
de evaluacion del 13 de febrero de 2019. 10) Que mediante Resolucion No. 053 del 13 de
febrero de 2019 se adjudico el contrato a la empresa JORGE PARRA & ASOCIADOS
S.A.S. En consecuencia, acordamos: CLAUSULA PRIMERA. - OBJETO: Prestacion del
servicio de gestion de correspondencia y documentos, impresion, escaneo, copiado y
radicaciéon. CLAUSULA SEGUNDA. - ESPECIFICACIONES DEL OBJETO A
CONTRATAR: Para satisfacer de manera adecuada el objeto previsto, se debera cumplir
como minimo, con lo exigido en el Anexo Técnico integrante del presente contrato.
CLAUSULA TERCERA. - VALOR DEL CONTRATO: Para todos los efectos legales, el
valor del presente contrato es por CIENTO CINCUENTA Y SEIS MILLONES QUINIENTOS
SESENTA Y UN MIL OCHOCIENTOS VEINTE PESOS ($156.561.820), incluido IVA y
demas impuestos, tasas y contribuciones a que hubiere lugar. CLAUSULA CUARTA. -
FORMA DE PAGO E IMPUTACION PRESUPUESTAL: La Agencia Nacional del Espectro
pagara el valor mensual de los servicios prestados, mes vencido. Para el pago se debe
anexar: a. Factura o cuenta de cobro con el cumplimiento de requisitos legales. b.
Paz y salvo por todo concepto con las personas que brindan el servicio, para lo cual se
deben anexar los desprendibles de pago del mes facturado firmados por el personal a
cargo, ademas de las planillas de pago del servicio de salud. c. Certificacién expedida por
el Revisor Fiscal o Representante Legal, segun sea el caso, del cumplimiento por parte del
contratista de las obligaciones de aportes al Sistema Integral de Seguridad Social y de los
aportes parafiscales de todos los empleados a su cargo, de acuerdo con lo sefialado en la
Ley 789 de 2002 y en el paragrafo 1 del articulo 23 de la Ley 1150 de 2007. d. Certificacion
de cumplimiento de los requisitos de seguridad y salud en el trabajo, de acuerdo con la
Resolucién 1111 de 2017 y el Decreto 1072 de 2015 del Ministerio de Trabajo expedida por
el representante legal. e. Informe del contratista con los soportes impresos de las cifras
reportadas en la factura. PARAGRAFO PRIMERO: Si la factura no ha sido correctamente
elaborada, el término para el pago s6lo empezara a contarse desde la fecha en que se
presenten en debida forma. Las demoras que se presenten por estos conceptos seran
responsabilidad del CONTRATISTA y no tendra derecho al pago de intereses o
compensacion de ninguna naturaleza. PARAGRAFO SEGUNDO: Todos los pagos se
encuentran sujetos a la disponibilidad del PAC de la ANE. La ANE realizara los pagos dentro
de los treinta (30) dias calendario siguientes a la fecha de presentaciéon de cada factura.
Todos los pagos se encuentran sujetos a la disponibilidad del PAC de la ANE.
PARAGRAFO TERCERO: Dichos pagos se haran con cargo al presupuesto asignado a LA
ANE para la vigencia fiscal 2019, de conformidad con el Certificado de Disponibilidad
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Presupuestal —-CDP- No. 2819 del 16 de enero de 2019, expedido por la Subdirectora de
Soporte Institucional de la Agencia Nacional del Espectro. CLAUSULA QUINTA. - PLAZO
DE EJECUCION: Desde la suscripcion del acta de inicio por el contratista y el supervisor
del contrato, previo cumplimiento de los requisitos de perfeccionamiento y ejecucion y hasta
el primero (1) de septiembre de 2019. CLAUSULA SEXTA.- OBLIGACIONES DEL
CONTRATISTA: Ademas de las obligaciones contempladas en la Ley 80 de 1993, Ley 1150
de 2007 y sus Decretos Reglamentarios, las inherentes al presente contrato, las derivadas
de las disposiciones legales vigentes que regulan su actividad, EL CONTRATISTA en
ejecucion del contrato se obliga para con LA ANE a las siguientes obligaciones: a.
OBLIGACIONES GENERALES: 1) Garantizar el cumplimiento del objeto en los términos y
condiciones descritos en el presente documento y de acuerdo con la propuesta que se
presente observando en todo momento el Régimen de Contratacion Publica y por ningun
motivo, suspendera o abandonara el cumplimiento del mismo, sin perjuicio de la debida
justificacion aceptada por la entidad y responder por ellos de conformidad con el articulo 5,
numeral 4, de la Ley 80 de 1993. 2) Ejercer la direccidn y el control propio de todas las
actividades encomendadas, en forma oportuna y dentro del término establecido, con el fin
de obtener la correcta realizacion del objeto del contrato. 3) Atender los requerimientos,
instrucciones y/o recomendaciones que durante el desarrollo del contrato le imparta la ANE,
a través del supervisor del mismo, para una correcta ejecucion y cumplimiento de sus
obligaciones. 4) Reportar de manera inmediata al supervisor del contrato por parte de la
ANE, la ocurrencia de cualquier novedad o anomalia durante la ejecucion del contrato. 5)
Salvaguardar la informacién confidencial que obtenga o conozca en el desarrollo de sus
actividades, salvo requerimiento expreso de autoridad competente. 6) No acceder a
peticiones o amenazas de quienes actuen por fuera de la ley, con el fin de obligarlo a hacer
u omitir algun acto o hecho, debiendo informar inmediatamente a la ANE, a través del
funcionario responsable de la supervision y control de ejecucidn, acerca de la ocurrencia
de tales peticiones o amenazas, y a las demas autoridades competentes para que se
adopten las medidas y correctivos que fueren necesarios. 7) Ejecutar las demas actividades
que sean necesarias para lograr un total y fiel cumplimiento del objeto, el alcance y las
obligaciones contratadas, aunque no estén especificamente sefaladas en el presente
documento, siempre y cuando las mismas correspondan a la naturaleza y objeto del
contrato. 8) Dar estricto cumplimiento a los términos pactados en el futuro contrato. 9) Pagar
por su cuenta los salarios, subsidios, prestaciones sociales, afiliacion y pago de las
contribuciones al Sistema Integral de Seguridad Social —EPS, Pension y ARL- y de los
Aportes Parafiscales —SENA, ICBF, Cajas de Compensacion-, y Subsidio Familiar, a que
hubiere lugar, de todo sus empleados, en especial del personal destinado para el
cumplimiento del contrato, de acuerdo con las disposiciones del Régimen Laboral
Colombiano, debiendo presentar en su oportunidad, la respectiva certificacion de
cumplimiento, expedida por el Revisor Fiscal o Representante Legal en su defecto.
10) Responder ante terceros por los danos gque se ocasionen y que provengan de causas
que le sean imputables. 11) Realizar los tramites pertinentes de afiliacion de todo el
personal que utilice o destine a la ejecucion del contrato resultante del presente proceso, a
la ARP, de acuerdo con la normatividad vigente y al nivel de servicio y tipo de riesgo
requerido para el presente proceso. 12) Presentar la respectiva factura con el cumplimiento
de requisitos legales, en la que se discrimine el valor del cédigo desarrollado. 13) Cumplir
con el cronograma de trabajo que se establecera en conjunto con el supervisor del contrato.
14) Mantener a la ANE libre e indemne de cualquier dafio o perjuicio originado en
reclamaciones de terceros y que se deriven de sus actuaciones o de las actuaciones de sus
contratistas, subcontratistas o dependientes y realizadas durante la ejecucién del contrato.
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b. OBLIGACIONES ESPECIFICAS DEL CONTRATISTA: El contratista en desarrollo del
objeto contractual debera cumplir con las siguientes obligaciones: a. Proveer a su cargo y
garantizar la disponibilidad del personal definido en la propuesta presentada, asi como de
los bienes y servicios contemplados en el objeto contractual. b. Garantizar el personal
necesario cuando asi lo requiera la entidad y de conformidad con lo previsto en el numeral
5, del Anexo Técnico. Cualquier cambio de personal, debera ser por otro de igual calidad y
condiciones profesionales, y contar con la aprobacidn previa del supervisor del contrato. c.
Tramitar la radicacién, envio y recepcion de comunicaciones oficiales y la correspondencia
externa e interna atendiendo los procedimientos y tiempos establecidos; usando las
herramientas dispuestas para tal fin, asi como la entrega de correspondencia y elaboracién
de guias para el proveedor del servicio de correo. d. Realizar las notificaciones de los actos
administrativos de la entidad, en los tiempos establecidos por |la entidad. e. Poner a
disposicion de la ANE, los equipos (computadores, escaneres, impresoras, fotocopiadora,
etc.) necesarios para la correcta prestacion del servicio contratado de acuerdo con las
caracteristicas definidas en el anexo técnico. f. Realizar el mantenimiento preventivo (segun
se requiera por parte de la entidad) a todos los equipos provistos; garantizando la
disponibilidad y adecuado desempefio de estos y de ser necesario, realizar los cambios o
actualizaciones requeridas. g. Proveer a su cargo papel, cajas, carpetas, ganchos plasticos,
calcomanias y demas elementos necesarios para la correcta gestion del archivo de la
entidad y emplear sus equipos y personal, de acuerdo con las necesidades definidas en el
presente documento. h. Garantizar que en las instalaciones de la entidad se cuente con la
disponibilidad de insumos (unidades de imagen y fusores) y suministros (papel, toner, cajas,
carpetas, ganchos), de forma que existan siempre elementos de reserva en la entidad o en
sus instalaciones que permitan cumplir los niveles de servicio definidos en el anexo técnico.
i. Custodiar los documentos, elementos y equipos que le sean asignados y en caso de ser
necesario, reponer o reparar cualquier bien perdido o dafiado. j. Capacitar a los funcionarios
y contratistas de la ANE (110 aproximadamente) en el uso y correcta manipulacion de los
equipos provistos. k. Cumplir con los Acuerdos de Nivel de Servicio estipulados en el anexo
técnico. I. Garantizar el cumplimiento de las disposiciones generales para la proteccion de
datos personales, definidas en la Ley Estatutaria 1581 de 2012, reglamentada parcialmente
por el Decreto 1377 de 2013. m. Cumplir con la normatividad expedida por el Archivo
General de la Nacién que le sea aplicable a la ejecucién del presente contrato, lo
establecido en el articulo 12 del Acuerdo 008 de 2014 y el Anexo Técnico. n. Mantener la
confidencialidad sobre cualquier documento, elemento o informacion a la cual se tenga
acceso como parte de la ejecuciéon del contrato, velando por su adecuado manejo y
administracion. o. Entregar, a la terminacién del contrato, toda la informacion necesaria
para el empalme con el nuevo proveedor, de comun acuerdo con el supervisor del contrato
y como minimo un informe en el que se detallen los radicados pendientes si los hay, las
transferencias documentales en proceso y su estado de ser necesario, el informe del dltimo
periodo de ejecucidn, relacion de pedidos de insumos y suministros durante el periodo e
insumos entregados si los hubiera, inventarios documentales actualizados si aplica, entre
otros documentos que se requieran. p. Cumplir con todas las obligaciones y requisitos de
seguridad y salud en el trabajo de acuerdo con la Resolucién 1111 de 2017 y el Decreto
1072 de 2015 del Ministerio de Trabajo, incluyendo la provision de los elementos de
proteccién personal tales como guantes de nitrilo, batas, gafas de seguridad, mascarillas
N95 (para material particulado) y calzado con puntera de acero o fibra de vidrio, asi como
con los elementos ergondmicos para los puestos de trabajo necesarios, segun el area
donde se prestara el servicio. PARAGRAFO: En virtud de los ofrecimientos adicionales
hechos al presentar su propuesta, EL CONTRATISTA debera: 1. Garantizar la velocidad
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en escaneo de paginas de minuto ofrecido (80 paginas). 2. Garantizar la velocidad
impresiones de paginas por minuto ofrecido (47 paginas). 3. Garantizar la velocidad de
impresiones de paginas por minuto multifuncional color (35 paginas). 4. Cumplir con la
totalidad de las caracteristicas mejoradas de los PC ofrecidas. 5. Contar con el personal adicional
ofrecido en su propuesta (auxiliar de ventanilla, asistente técnico administrativo, secretaria
ejecutiva). 6. Ofrecer sin costo adicional para la entidad, todos los equipos nuevos con
garantia de fabrica vigente por el tiempo de ejecucion del contrato. CLAUSULA SEPTIMA.
- OBLIGACIONES DE LA ANE: LA ANE se compromete para con EL CONTRATISTA, a
realizar las siguientes actividades: 1) Adoptar las medidas necesarias para mantener
durante el desarrollo y ejecucién del contrato las condiciones técnicas, econdmicas y
financieras existentes al momento de contratar. 2) Realizar todos los tramites necesarios,
para procurar que EL CONTRATISTA reciba oportunamente el valor total del contrato, de
conformidad con la forma de pago estipulada en el mismo. 3) Efectuar el correspondiente
registro presupuestal por el valor total del contrato y de aquellas adiciones a que haya lugar.
4) Designar al funcionario que ejercera la supervisién y el control de ejecucién del contrato,
quien estara en permanente contacto con EL CONTRATISTA, para la coordinacion de
cualquier asunto que asi se requiera. 5§) Suscribir, a través del supervisor del contrato, los
documentos y actas que sean necesarias durante el desarrollo del mismo. 6) Informar de
manera inmediata, acerca de cualquier circunstancia que amenace vulnerar los derechos
de EL CONTRATISTA, al igual que cualquier perturbacion que afecte el desarrollo normal
del contrato. 7) Las demas derivadas de la naturaleza del contrato que se requieran para
su debida ejecucion. CLAUSULA OCTAVA. - GARANTIA UNICA DE CUMPLIMIENTO:
EL CONTRATISTA se obliga a constituir a su costo y a favor y satisfaccion de LA ANE,
dentro de los cinco (5) dias siguientes a la firma del presente acuerdo, una Garantia Unica
de Cumplimiento expedida por una compafia de seguros legalmente establecida en
Colombia, de conformidad con lo dispuesto en el articulo 7 de la Ley 1150 de 2007 y el
Decreto 1082 de 2015, dicha garantia debera amparar: a) Cumplimiento: Por el treinta por
ciento (30%) del valor total del contrato, con una vigencia igual al término del contrato y por
seis (6) meses mas, contados a partir de la fecha de la expedicion de la pdliza. b) Calidad
del servicio: Equivalente al veinte por ciento (20%) del valor total del contrato, con una
vigencia igual al término del contrato y por seis (6) meses mas, contados a partir de la fecha
de la expedicion de la pdliza. ¢) Pago de salarios, prestaciones sociales e
indemnizaciones laborales: Por un monto equivalente al cinco por ciento (5%) del valor
total del contrato, por el plazo del mismo y tres (3) afios mas, contados a partir de la
expedicion de la garantia. CLAUSULA NOVENA. - INHABILIDADES E
INCOMPATIBILIDADES: EL CONTRATISTA declara bajo la gravedad del juramento que
se entiende prestado con la firma del presente contrato, que no se haya incurso en alguna
de las causales de inhabilidad e incompatibilidad sefialadas en el articulo 127 de la
Constitucién Politica, los articulos 8 y 9 de la Ley 80 de 1993, articulos 60 y 61 de la Ley
610 de 2000, articulo 18 de la Ley 1150 de 2007 y demas normas concordantes. En
consecuencia, asumira totalmente cualquier reclamacion y pago de perjuicios que por esta
causa promueva un tercero contra LA ANE o cualquiera de sus funcionarios o
subcontratistas. CLAUSULA DECIMA. - PENAL PECUNIARIA: Si EL CONTRATISTA no
diere cumplimiento en forma total o parcial al objeto o a las obligaciones emanadas del
presente contrato, pagara a LA ANE el diez por ciento (10%) del valor total del mismo, como
estimacion anticipada de perjuicios sin que lo anterior sea dbice para que se declare la
caducidad del contrato y se impongan las multas a que haya lugar. LA ANE podra hacer
efectivo el valor de la clausula penal descontandola de las sumas que adeude al
CONTRATISTA en desarrollo del contrato, sin perjuicio de hacer efectiva la Garantia Unica
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de Cumplimiento. En todo caso, ante la Jurisdiccion de lo Contencioso Administrativo para
reclamar por el mayor perjuicio ocasionado por el incumplimiento. CLAUSULA DECIMA
PRIMERA.- MULTAS: En virtud de lo establecido en la Ley 80 de 1993 y el articulo 17 de
la Ley 1150 de 2007, y bajo la observancia del procedimiento establecido en el articulo 86
de la Ley 1474 de 2011, las partes acuerdan, que en caso de mora o retardo en el
cumplimiento de cualesquiera de las obligaciones sefialadas en el presente contrato a cargo
del CONTRATISTA y como apremio para que las atienda oportunamente, LA ANE podra
imponerle mediante resolucién motivada, multas equivalentes al uno por ciento (1%) de la
parte incumplida y de la que se encuentre por ejecutar del contrato por cada dia de atraso
o retardo en el cumplimiento de sus obligaciones, previo requerimiento al CONTRATISTA,
sin que el valor total de ellas pueda llegar a exceder el diez por ciento (10%) del valor del
contrato. EL CONTRATISTA autoriza desde ya, para que en caso de que LA ANE le
imponga multas, el valor de las mismas se descuente de los saldos a su favor o se ordene
hacerlo efectivo con cargo a la péliza de cumplimiento por él constituida. Lo anterior, salvo
que EL CONTRATISTA demuestre que su tardanza o mora obedeci6 a hechos constitutivos
de caso fortuito o fuerza mayor debidamente comprobados. CLAUSULA DECIMA
SEGUNDA. - MODIFICACION, TERMINACION E INTERPRETACION UNILATERALES:
El presente contrato podra ser terminado, modificado e interpretado unilateralmente por LA
ANE con sujecion a lo previsto en los articulos 15, 16 y 17 de la Ley 80 de 1993. DECIMA
TERCERA. - CADUCIDAD: LA ANE podra declarar la caducidad administrativa de este
contrato, mediante resolucion motivada a través de la cual lo dara por terminado y ordenara
su liquidacion en el estado en que se encuentre, de conformidad con lo estipulado en el
articulo 18 de la Ley 80 de 1993. CLAUSULA DECIMA CUARTA.- SUPERVISION Y/O
CONTROL DE EJECUCION: La supervision del contrato sera ejercida por la persona
designada por el Subdirector de Soporte Institucional de LA ANE, quien a través del
presente acto designa a ANDRES MAURICIO JIMENEZ, Profesional Especializado 2028-
20 de la ANE, quien para tales efectos tendra a su cargo las siguientes atribuciones y
funciones: 1) Verificar el cumplimiento de los requisitos de perfeccionamiento y ejecucion
del contrato para proceder a suscribir el acta de inicio. 2) Realizar el seguimiento y control
técnico, administrativo, juridico, financiero y contable de la ejecucién del contrato.
3) Consultar la documentacion disponible en la carpeta del contrato que reposa en el Grupo
de Contratacién, a efectos de conocer el alcance del objeto contractual y las obligaciones
del contratista verificando los requerimientos de la entidad y los ofrecimientos hechos por
el contratista durante la etapa de seleccién del mismo. 4) Verificar y procurar que EL
CONTRATISTA cumpla con el objeto, alcance, obligaciones y calidad de los bienes y/o
servicios contratados, asi como con las especificaciones ofrecidas en la propuesta
presentada y aceptada por LA ANE. 5) Controlar el vencimiento de los términos de vigencia,
plazos de ejecucion y pagos. 6) Suscribir los documentos y actas a que haya lugar durante
y con posterioridad a la ejecucion del contrato. 7) Aprobar los entregables parciales y finales
del contratista. 8) Recibir y legalizar, en caso de requerirse, los bienes objeto del contrato,
de acuerdo con el procedimiento de Gestidon de Bienes. 9) Informar a LA ANE, respecto a
las demoras o incumplimiento de las obligaciones del CONTRATISTA. 10) Adoptar las
medidas necesarias para mantener durante el desarrollo de la ejecucion del contrato las
condiciones técnicas, econdmicas y financieras existentes al momento de ofertar en los
casos en que se hubiere realizado proceso de seleccion objetiva, o de contratar en los
casos de contratacién directa. 11) Prestar apoyo al CONTRATISTA orientandolo sobre la
mejor manera de cumplir sus obligaciones, informandolo sobre los tramites, procedimientos
y reglamentos de la ANE. 12) Remitir el formato de autorizacién de pagos junto con los
soportes (factura o cuenta de cobro debidamente diligenciada y copia de los comprobantes

Pagina 6 de 18

Agencia Macional del Espectro o Calle 93 Ne

U



libertod y Orden

: 00052
CONTRATO DE PRESTACION DE SERVICIOS No. 0 DE 2019
SUSCRITO ENTRE LA AGENCIA NACIONAL DEL ESPECTRO Y JORGE PARRA &

ASOCIADOS S.A.S.

de pago de las contribuciones al Sistema Integral de Seguridad Social en Salud y
Pensiones, segun el porcentaje establecido en la Ley, 0 la certificacion de cumplimiento de
que trata el articulo 50 de la Ley 789 de 2002) al Técnico Administrativo de Soporte
Institucional conforme a lo establecido en el procedimiento de Obligaciones y Pago.
13) Elaborar los informes mensuales de supervision y remitirlos a la Subdireccién de
Soporte Institucional, dentro de los cinco (5) primeros dias habiles, independientemente de
la fecha de inicio del contrato o convenio. 14) Recibir la correspondencia del
CONTRATISTA y hacer las observaciones que estime convenientes. 15) Remitir a la
Subdireccion de Soporte Institucional de la entidad, en forma permanente y a medida que
avance la ejecucién del contrato, toda la informacion y documentos que surjan en desarrollo
del mismo, para efectos de mantener actualizada la respectiva carpeta contractual.
16) Solicitar mediante documento de justificacién las modificaciones del contrato a que haya
lugar. 17) Solicitar aclaraciones, adiciones, modificaciones o complementos al contenido de
los informes presentados por EL CONTRATISTA, o de aquellos que especificamente
requiera LA ANE, siempre y cuando se estime su conveniencia y necesidad, propendiendo
por el cumplimiento a cabalidad del objeto contratado. 18) Estudiar las situaciones
particulares e imprevistas que se presenten en desarrollo del contrato, conceptuar sobre su
desarrollo general y los requerimientos para su mejor ejecucién, manteniendo siempre el
equilibrio contractual. 19) Certificar el cumplimiento de las actividades a cargo de EL
CONTRATISTA. Dicha certificacion, sera requisito previo, para cada uno de los pagos que
deba realizar LA ANE. 20) Solicitar la liquidacion del contrato dentro de los diez (10)
primeros dias habiles siguientes a la terminacién del mismo, adjuntando los soportes
correspondientes. 21) Dar cumplimiento a lo establecido en el articulo 72 de la Ley 1757 de
2015 en lo referido a rendir los informes al grupo de auditoria ciudadana. 22) Las demas
actividades inherentes a la funcién desempefiada, conforme a la ley, al Pliego de
Condiciones, Invitacién Publica, contrato o convenio. PARAGRAFO PRIMERO: No
obstante lo anterior, para los efectos de supervision, el Subdirector de Soporte Institucional
de LA ANE podra, en cualquier momento, modificar la designacion y reasignar dicha
funcion cuando lo considere conveniente, lo cual sera comunicado oportunamente al
contratista y al funcionaria designado. PARAGRAFO SEGUNDO: El funcionario encargado
de la supervisién y control de ejecucion del contrato, en ninglin momento estara facultado
para adoptar decisiones que impliquen la modificacion de los términos y condiciones
previstas en el presente contrato. CLAUSULA DECIMA QUINTA. - CESION Y
SUBCONTRATOS: EL CONTRATISTA no podra ceder el presente, salvo que medie
autorizacion previa, escrita y expresa de LA ANE, cuyo otorgamiento es discrecional y dado
el caso, el CESIONARIO, debera acreditar por lo menos, los mismos requisitos que se
exigieron al CONTRATISTA, para la suscripcién del contrato. CLAUSULA DECIMA
SEXTA. - CONFIDENCIALIDAD: Las partes acuerdan que cualquier informacion
intercambiada, facilitada o creada entre ellas en el transcurso del contrato, sera mantenida
en estricta confidencialidad. La parte receptora correspondiente sélo podra revelar
informacion confidencial a quienes la necesiten y estén autorizados previamente por la
parte de cuya informacién confidencial se trata. Se considera también informacion
confidencial: a) Todos los documentos y anexos a los que EL CONTRATISTA tenga acceso
durante la ejecuciéon del presente contrato. b) Aquella informaciéon que esté sujeta a
medidas de proteccion razonables, de apuerdo con las circunstancias del caso, a fin de
mantener su caracter confidencial. CLAUSULA DECIMA SEPTIMA. - LIQUIDACION:
Terminada la ejecucion del contrato se procedera a su liquidacion en los términos y plazos
previstos en el articulo 11, de la Ley 1150 de 2007. CLAUSULA DECIMA OCTAVA. -
PERFECCIONAMIENTO Y EJECUCION: El presente contrato se entiende perfeccionado
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con la firma de las partes. Para su ejecucion, requerira de la asignacion del Registro
Presupuestal correspondiente y la aprobacion de la Garantia Unica de Cumplimiento por
parte de la entidad. CLAUSULA DECIMA NOVENA. - DOCUMENTOS: Los documentos
que a continuacion se relacionan, hacen parte integral del presente contrato y, en
consecuencia, producen sus mismos efectos y obligaciones juridicas y contractuales: a) El
estudio previo y sus anexos, el anexo técnico y el pliego de condiciones. b) La propuesta
presentada por EL CONTRATISTA. c) El certificado de disponibilidad presupuestal. d) La
garantia Unica de cumplimiento debidamente aprobada. e) Toda la correspondencia que se
surta durante el término de vigencia del contrato. CLAUSULA VIGESIMA. - REGIMEN
LEGAL: Este contrato se regira en general por la Ley 80 de 1993, Ley 1150 de 2007 y sus
decretos reglamentarios y las normas civiles y comerciales, que le sean aplicables.
CLAUSULA VIGESIMA PRIMERA. - SOLUCION DIRECTA DE LAS CONTROVERSIAS
CONTRACTUALES: Las partes disponen, que en caso de presentarse controversias
contractuales, estas seran resueltas de mutuo acuerdo, sin perjuicio de poder acudir a las
instancias y procedimientos contemplados en los articulos 68 y siguientes de la Ley 80 de
1993 y demas normas concordantes. CLAUSULA VIGESIMA SEGUNDA. - DOMICILIO:
Para todos los efectos legales el domicilio contractual sera la ciudad de Bogota D.C.
CLAUSULA VIGESIMA TERCERA. - TOTAL ENTENDIMIENTO: Se entiende que las
partes conocen, comprenden y aceptan todas y cada una de las clausulas y apartes del
presente contrato. También se entiende que el eventual vicio declarado por autoridad
competente de alguna o algunas de ellas, sélo afecta a aquellas declaradas como viciadas.
Asi mismo, se entiende que los titulos de cada clausula son meramente indicativos y no |

3]
afectan. En constancia se firma el presente contra?g,e'rﬂ'é'm'dcﬁ de Bogota D.C., alos 7 9 FEB 2019
O LA AI)I-E} ( -

lidt’

SONIA PATRICIA [CACERES JORGE EPIM A ¢ORREDOR

\ €

MAIl-!TINEZ Representante Le
Subdirectora de Soporte Ins|

itucional

Elaboro: Heiddy Gutiérrez Rodriguez — Profesional Especializado 2028-15

Reviso: Ximena Betancurt Davila — Qoordinadora Grupo de Contratacion
-
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ANEXO TECNICO

ESPECIFICACIONES TECNICAS

Condiciones Técnicas Obligatorias

Las caracteristicas y especificaciones técnicas de la solucion integral de gestién de
correspondencia son:

a. Caracteristicas del servicio

1:

La gestién de correspondencia realizada por el contratista debe comprender los
procesos de recepcion (fisica y via correo electronico de contacto de la entidad),
radicacién, digitalizacién, entrega digital via email, entrega fisica en los casos que
aplique, archivo y recuperacién (en caso requerido) de toda la correspondencia
interna y externa de la ANE, incluyendo aquella relacionada con PQRs, atendiendo
los lineamientos de la Entidad y el Decreto 1080 de 2015 de creacién, produccién o
recepcion, distribucidn, consulta, organizacién, recuperacién, conservacién y
disposicion final de los documentos; observando los lineamientos que en la materia
sean producidos por el Archivo General de la Nacion (Articulo 22, Titulo 5, Ley 594
de 2000-Articulo 16, Ley 1712 de 2014). Lo anterior incluye la creacion de guias y
entrega de la correspondencia nacional y local (Bogotd) segun se requiera,
recepcion y tramite de las devoluciones y certificaciones de entrega de
correspondencia del servicio de correo contratado.

La correspondencia debera radicarse el mismo dia que se reciba, sin dejar
pendientes por procesar.

El contratista debera estar en la capacidad de aplicar procesos técnicos de
organizacién de archivos tales como clasificacién, ordenacion, foliacion, descripcion,
disposicién de documentos.

El contratista debera apoyar la aplicacién de instrumentos archivisticos en el marco
de los proyectos que desarrolle la ANE.

El contratista debera apoyar los procesos de transferencia de acuerdo con el
cronograma de transferencia y siguiendo las politicas de la ANE.

El contratista debera adoptar y utilizar las herramientas, procesos y procedimientos
definidos por la entidad, entre ellos el uso de la herramienta informatica y la adopcion
del procedimiento de recepcién de correspondencia y de PQRSs.

El contratista debera realizar la administracion de las comunicaciones oficiales de la
entidad teniendo en cuenta las pautas establecidas en el Acuerdo 60 de 2001 del
Consejo Directivo de Archivo General.

El contratista debera seguir las recomendaciones definidas en la Circular 05 de 2012
del Archivo General de la Nacion para llevar a cabo procesos de digitalizacién y
comunicaciones oficiales electrénicas en el marco de la iniciativa cero papel.
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10.

1.

12.

13.

14.

15.

16.

17.

18.

19.

El contratista debera disponer de los equipos de computo, elementos informaticos y
demas equipos necesarios para desarrollar cada una de las actividades.

El contratista debera suministrar un correo electrénico y teléfono de contacto a
través del cual se puedan reportar las inconsistencias e inconformidades con el
servicio.

Si la propuesta incluye el uso de derechos reservados de propiedad intelectual,
diferentes de los licenciados, el oferente debera anexar a su propuesta la
autorizacion escrita del titular del derecho y en favor del proponente para poder
hacer uso de ellos tanto en su propuesta como en el contrato a suscribir.

Se debera realizar el envio de documentos por correo fisico, fax o por correo
electronico, en los casos que sean requeridos por la ANE,

Se debera realizar el aprovisionamiento de papel y téner en las impresoras en la
medida que sea necesario, para el numero de impresiones y copias ofertadas, las
cuales no podran ser inferiores a 12000 copias en b/n y 250 a color.

Prestar el servicio de fotocopias, impresion y digitalizacion de todos aquellos
documentos que le sean solicitados por la ANE, llevando formatos de control al
respecto y usando las herramientas disponibles en la ANE.

Suministrar el personal calificado segun el literal e, para el desarrollo de cada una
de las labores. El proponente debera acreditar que al menos un integrante del equipo
con el que pretende brindar el servicio cuente con formaciéon académica en
Archivistica, de conformidad con lo establecido en la Ley 1409 de 2010. Para lo cual
debera adjuntar con la propuesta los documentos que acrediten la idoneidad del
mismo.

Asistir a las capacitaciones o eventos formativos que sobre temas de gestion
documental programe y los invite la ANE, sin afectar el trabajo operativo del area.

Proveer los suministros necesarios para el adecuado funcionamiento de gestion de
correspondencia y archivo documentos.

Acogerse a los indicadores y acuerdos de nivel del servicio definidos a la firma del
acta de inicio con el supervisor del contrato.

Garantizar la continuidad del servicio al inicio del contrato y durante toda la vigencia
de este.

b. Caracteristicas de las herramientas informaticas.

El contratista deberd poner a disposicion de la ANE las siguientes herramientas
informaticas:
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1. Una herramienta informatica que permita el facil escaneo y almacenamiento de los
archivos digitalizados en carpetas compartidas dispuestas por la ANE, utilizando
reconocimiento dptico de caracteres y formato PDF/A en los casos que se requiera.
Esta debera estar debidamente licenciada, instalada y configurada en los PC que
provea el contratista para la ejecucién de las actividades.

2. Un software servidor de impresién que permita de manera integral:

a. Control de coédigos de impresion, grupos y usuarios, nimero de impresiones y

fotocopias permitidas por usuario o grupo.

b. Control de cédigos de impresion, grupos y usuarios, nimero de escaneos permitidos

por usuario o grupo.

c. Reporte de impresiones, fotocopias y escaneos entre dos fechas cualquiera, por

grupo, por usuario o total por todos los dispositivos conectados. En formatos Excel
y PDF.

d. Pull printing o liberacién de impresiones con cédigo o tarjeta de identificacion. Para

esto se debera contar con la posibilidad de crear clusters de impresion, permitiendo

al usuario enviar a una cola de impresion y retirando en cualquiera de las impresoras
del cluster, asi como permitir asignar una cola especifica a una saola impresora.

Asignar a los diferentes usuarios y grupos a una o mas colas o clusters de impresion,

pudiendo ellos imprimir en una, dos o todas las impresoras provistas.

Controlar el tiempo de permanencia de las impresiones en memoria.

Permitir controlar los usuarios o grupos con autorizacién para imprimir a color.

Gestion del software via web.

Integracidn con el directorio activo de la entidad.

Esta herramienta debera estar debidamente licenciada, instalada y configurada en

al menos UN (1) equipo designado por la ANE y en caso de requerir licenciamiento

por usuarios y maquinas, debera permitir hasta un maximo de 150 usuarios y

controlar todas las impresoras multifuncionales ofertadas.

k. El licenciamiento debe ser durante toda la vigencia del contrato, incluyendo
actualizaciones y soporte.

3.  Se aclara que la Entidad cuenta con el software PapercutMF 18.0, el cual podra ser
ofertado siempre que se cumpla lo estipulado en el numeral 2 anterior, es decir, se
debera asumir cualquier valor adicional de licenciamiento, instalacion o
configuracién al que hubiere lugar para cumplir con el mencionado numeral.

©

Nota 1): El proponente debera entregar certificacion como distribuidor del software de
servidor de impresidn emitida por el fabricante o su representante en Colombia, asi como
la(s) ficha(s) técnica(s) del software ofertado, detallando la version que es ofertada en caso
de que exista mas de una version del mismo fabricante.

Nota 2): El tiempo de implementacién y puesta en marcha de la solucién contratada no
debe ser mayor a diez (10) dias calendario, contados a partir la suscripcion del acta de
inicio.

Nota: El personal requerido deberd utilizar la herramienta de gestion de correspondencia
provista por la ANE para la radicacién de documentos.
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c. Equipos requeridos

El proponente debera entregar el modelo y/o catalogo de todos los equipos ofertados. De
tener un catalogo con mas de un modelo en él, debera dejar explicito cual es el modelo que
hace parte de la propuesta.

Todas las impresoras multifuncionales deben ser compatibles con el software PapercutMF
o el software servidor de impresion que sea ofertado, para controlar impresién, copiado y
escaneo por usuario.

La ANE requiere que sean provistos, como minimo, los siguientes elementos de hardware
para la adecuada implementacion y prestacion del servicio:

1. Tres (3) escaneres, para radicacion de correspondencia y para digitalizar los
documentos requeridos por la ANE

Velocidad minima de 80 paginas por minuto en color y blanco y negro.
Resolucién de 300 dpi o superior.

Alimentacién automatica de documentos de minimo 50 hojas.
Escaneo automatico a doble cara

Salida en formato TIFF, PDF, JPG, entre otros

Software de digitalizacion de documentos e imagenes

Manejo formatos de papel desde A6 hasta A4.

@rpaooTw

2. Tres (3) impresoras multifuncionales laser de red monocromatica (Caracteristicas
minimas)

Impresién en blanco y negro.

Manejo formatos de papel desde A6 hasta A4 y tamarfios de papel adicionales
dentro de ese rango (sobres, carta, oficio, etc.)

Velocidad de 47 paginas por minuto.

Bandejas de Papel: Minimo tres (3), cada una minimo de cien (100) hojas.
Tecnologia de impresion laser.

Impresién y escaneo automaticos a doble cara.

Incluir accesorio para desbloqueo con tarjeta de proximidad HID.

Permitir el desbloqueo con cadigo.

Debe ser compatible con el software ofertado.

Escaneo enred, a email, a carpeta compartida, a carpeta del usuario.
Resolucién de impresion: 600 x 600 ppp

oo

FT T a0 a0

3. Una (1) impresora multifuncional l1aser de red a color (Caracteristicas minimas)

Impresion a color.

Manejo formatos de papel desde A6 hasta A4 y tamafios de papel adicionales
dentro de ese rango (sobres, carta, oficio, etc.)

Velocidad de impresidn 35 paginas por minuto en negro

Velocidad de 15 paginas por minuto a color

Bandejas de Papel: Minimo tres (3}, cada una minimo, de cien (100) hojas
Tecnologia de impresion laser.

o

~0® oo
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g. Impresion y escaneo automaticos a doble cara.

h. Incluir accesorio para desblogueo con tarjeta de proximidad HID.

i. Permitir el desbloqueo con codigo.

j. Debe ser compatible con el software ofertado.

Escaneo en red a email, a carpeta compartida, a carpeta del usuario.
|, Resolucion de impresion: 600 x 600 ppp

~

4. Dos (2) impresoras de Labels (Caracteristicas minimas) = Impresion sobre papel

del label o sticker.

a. Puerto Paralelo — USB
b. Tecnologia de impresion térmica
c. Velocidad de impresion minima de 12" /s

5. Siete (7) computadores para los auxiliares de ventanilla con las siguientes
caracteristicas minimas:

a.

Portatil Asus Core |7 7700hq Gtx 1050 4 Gb Rgb 16gb Ram

Especificaciones:

i

il.
iii.
iv.
V.
Vi.
Vii.
viii.
iX.
X.
Xi.
Xi.
Xiii.

Pantalla FullHD 15.6"

Tarjeta de video NVIDIA GeForce GTX 1050 4GB GDDRS
Procesador Intel Core i7-7700HQ 2.80 Ghz Séptima Generacidn
Memoria 16GB DDR4 ampliable hasta 32 GB

Disco duro 1TB 7200RPM

Unidad DVD-Writer

Camara web HD

Teclado Retro iluminado RGB (Teclado USA)

Bluetooth 4.0

2x USB 2.0, 1x USB 3.0, 1x USB 3.1 Tipo C (gen 1)

1x Jack 3.5 mm, 1x RJ45, 1x HDMI

1x Mini DisplayPort

Peso 5.5 libras

b. Software

i.
ii.
iii.
iv.

C.

Sistema operativo Windows 10 Pro 64-bit original
Antivirus NOD 32.

Licencia de software editor NitroPDF. —

Suite de Office 2016. Adicional.

Monitor Samsung 24".

d. Datos del servicio actual

1. Suministros: Tener en cuenta que la cantidad y tipo mensual de suministros utilizada en
promedio corresponde a los que se enlistan a continuacion y el proponente debera cotizar
estos minimos dentro de su propuesta:

a. Resmas tamario carta: entre 25 y 30.
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b. Resmas tamafno oficio: entre 4 y 6.

c. Impresiones y copias b/n promedio mes: 12000 hojas

d. Impresiones y copias color promedio mes: 250 hojas

e. 150 carpetas yute con cara y confracara con  sus
respectivos ganchos legajadores

f. 10 carpetas 4 alas blancas

g. Las carpetas son de dos tipos: carpetas de yute y carpetas 4 aletas blancas para

las historias laborales; ambas tamafo oficio. Marcadas segun lo definido por la
ANE a la firma del acta de inicio.

h. 15 cajas para archivo “Caja X200", sistema de apertura frontal, permite que se
puedan manipular y consultar los documentos directamente en la estanteria de
archivo central, marcadas con rotulo de Gestién Documental de la ANE

i. 6 rollos de sticker para impresora térmica

j. Tamafo maximo del sticker: 9cms de ancho por 2.5cm de alto

k. 1 carrito para trasladar cajas, el cual se debera utilizar para transporte de estas
con documentos entre pisos.

Nota: El suministro de los elementos debe ser oportuno, garantizando que no falten en
ninguin momento de la operacién.

Nota: Se deberan mantener siempre dos téners b/n, una caja de papel tamafio carta y cinco
resmas de papel oficio, como reserva.

Nota: El nimero de copias e impresiones es variable dependiendo de las necesidades

de la entidad, pudiendo ser inferior o superior en un mes determinado.

2. Correspondencia:

Promedio de radicados mensuales entrantes: 1900 oficios, 3000 folios

Promedio de radicados mensuales salientes: 1000 oficios, 2000 folios

Promedio de radicados mensuales internos: 210 oficios, 1000 folios

Campos para capturar por radicado entrante, saliente e interno minimos:

a) Informacién del remitente (nombre, NIT, etc.)

b) A quien va dirigido (nombre, dependencia)

c) Numero de folios de la comunicacion

d) Anexosy tipo de anexos

e) Numero de radicado, fecha y hora

e. Toda correspondencia debe ser digitalizada sin excepcién a minimo 200 dpi, en
formato PDF, con opcién de formatos TIFF, JPG entre otros. vi. Se cuenta con dos
ventanillas de correspondencia en la misma ubicacién, una para radicacién interna
(de funcionarios y contratistas) y una para radicacion externa.

Qa0 oow

3. Personal requerido

El contratista debera proveer el personal necesario para la operacion del servicio solicitado;
para ello tendra la libertad de seleccion de este teniendo en cuenta que las hojas de vida
deben ser aprobadas por el supervisor previo al inicio de labores; asi mismo; debera contar
como minimo con los siguientes perfiles:

a. Un (1) director del proyecto tiempo parcial
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Profesional con al menos dos (2) afos de experiencia en direccion de proyectos de gestion
documental o archivo, quien sera el contacto directo del supervisor del contrato designado
por la ANE. Debera:

I.  Garantizar el inicio oportuno del proyecto, incluyendo la instalacion del
hardware y software requerido, asi como el aprovisionamiento de
insumos y la gestion de disponibilidad del personal requerido.

[I.  Entregar informes de ejecucién mensuales del proyecto al supervisor del
contrato que contengan:

a. Las actividades realizadas en el marco del cumplimiento del contrato con datos
cuantitativos de las mismas.

b. Cantidad de documentacién y/o unidades documentales procesadas en
correspondencia, préstamos, inventarios, transferencias, digitalizacién, entregas.

¢. Reporte de insumos empleados durante cada mes.

d. El niumero de impresiones y fotocopias hechas en formato definido con el
supervisor del contrato.

e. Cualquier reporte de inasistencia del personal y acciones tomadas al respecto.

f. Asi como sugerencias para la mejor prestacion del servicio o inconvenientes
surgidos durante ese mes.

Esta persona es de dedicacion parcial, acorde a las necesidades durante la ejecucion del
contrato.

b. Cinco (5) auxiliares de ventanilla

Técnicos, tecndlogos o profesionales en archivo, bibliotecologia, sistemas, administracion
ylo afines y experiencia minima certificada de un afio (1) como auxiliar de archivo o auxiliar
de ventanilla o auxiliar administrativo o auxiliar de atencién al publico, o asistente
administrativo, o cargos relacionados con la produccion, gestién, radicacion, tramite o
respuesta de documentacion oficial. Las actividades por realizar son:

1. Atencion de la ventanilla de radicacion

2. Radicacion de correspondencia entrante y saliente

3. Radicacion de correspondencia interna

4. Radicacion y/o recepcion de expedientes, contratos y cualquier ofro documento
entregado para archivo o envio interno o externo.

5. Digitalizacion de correspondencia y documentos entregados en ventanilla

6. Reabastecer las impresoras de papel y téner segin sea necesario

7. Recepcién y tramite de solicitudes de consulta del archivo segun los

procedimientos definidos por la Entidad

8. Recepcién y tramite de las transferencias primarias realizadas por las areas
segun los procedimientos definidos por la Entidad

9. Apoyo en la gestidn del archivo central, incluyendo mantener del inventario
documental actualizado en el formato definido por la Entidad y seguir los
procedimientos de archivo definidos por la Entidad.

10. Apoyar a la Coordinacién del Grupo de Gestion TIC en las tareas administrativas
segun se requiera.

11. Otras labores designadas en el marco de las obligaciones contractuales
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Estas personas deberan garantizar la prestacion del servicio de ventanillade 7a.m. a7
p.m. en jornada continua.

c¢. Dos (2) asistentes técnico administrativo

Técnico, tecndlogo o profesional en archivo, bibliotecologia, sistemas, administracion y con
experiencia laboral certificada de minimo un (1) afio, en labores que contemplen la atencién
al publico (en forma personal o telefénica). Las funciones por realizar son:

1. Atencion telefonica y presencial en la recepcién

2. Solicitar al proveedor los insumos necesarios garantizando la disponibilidad de estos
en el momento requerido

3. Apoyo en campanas telefénicas de confirmacion, actualizacién de informacion u
ofras que se desarrollen

4. Control del ingreso de personal externo, realizando el proceso de identificacion
apropiado

5. Apoyo en la recepcion de correspondencia y documentos a los auxiliares de
correspondencia segun sea requerido.

6. Apoyar a la Coordinacidon del Grupo de Gestion TIC en las tareas administrativas
segln se requiera.

Estas personas deberan estar disponible en la entidad de lunes a viernes de 8 a.m. a6 p.m.
d. Tres (3) secretarias(os) ejecutivas(os)

Técnico o tecndlogo en secretariado ejecutivo y con experiencia laboral certificada de
minimo un (1) afio en atencién al publico:

1. Realizacion de comunicaciones (la informacion sera suministrada por el encargado del
acto administrativo a notificar).

2. Seguimiento con 4-72 para determinar la fecha en que se recibié la comunicacién, e
intentar todos los reenvios necesarios.

3. Notificacion personal de los actos administrativos (realizar notificaciones por edicto,
aviso, electrénicas, publicaciones en la cartelera y pagina web de la entidad).

4. Atender las solicitudes radicadas en ia entidad relacionadas con la notificacién de los
diferentes actos administrativos.

5. Realizar ejecutoria de los actos administrativos, almacenar toda esta informacién en
las carpetas correspondientes.

6. Apovyar a la Subdireccion de Vigilancia y Control en las actividades de elaboracion de
oficios y memorandos remisorigs asi como con el archivo de gestion de la Subdireccién

7. Diligenciar la base de datos de los abogados de la Subdireccion de Vigilancia y Control
con la informacién que tramiten.

Estas personas deben estar disponibles en la entidad de lunes a viernes en horario de 8
am.abp.m.
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El contratista debera garantizar la disponibilidad de todos los perfiles en el horario
estipulado, pudiendo enviar en un lapso de 8 horas a un reemplazo en caso de ser requerido
por ausencia de cualquier perfil.

El personal minimo solicitado, debe prestar su servicio en forma presencial en las
instalaciones de la ANE. Se aclara que todo el personal enviado por el contratista debe
estar debidamente uniformado e identificado.

La entidad podra requerir menos personal en determinadas épocas del afio o por decisiones
auténomas de la misma o del supervisor, previa notificacién al contratista, cuando se estime
conveniente. El costo del servicio debera ajustarse en la medida en que se requiera menor
personal, de manera proporcional de acuerdo con los perfiles que se requiera reducir.

Se aclara que las entregas por dependencia son diarias, minimo se deben realizar CUATRO
(4) recorridos diarios por dependencia, teniendo en cuenta que se encuentran ubicadas en
tres pisos diferentes asi:

+ 8 a.m. Correspondencia radicada el dia anterior después de las 4 p.m.
* 11 a.m. Correspondencia radicada el mismo dia entre 7 a.m. y 10 a.m.
« 2 p.m. Correspondencia radicada el mismo dia entre 10 a.m. y 1 p.m.
+ 5 p.m. Correspondencia radicada el mismo dia entre 1 p.m. y 4 p.m.

Estos horarios pueden modificarse de acuerdo con la necesidad de |a entidad.
4. Condiciones de puestos de trabajo

En el marco del desarrollo de las actividades del contrato, la ANE dispondra del espacio
para los puestos de trabajo; el contratista garantizar que su personal contard como minimo
con los elementos que se enlistan a continuacién, para ajustarse a la reglamentacién y
disposiciones para la implementacién del Sistema de Gestion de la Seguridad y Salud en
el Trabajo (SG-SST).

|.  Elementos de proteccion personal: El contratista debera suministrar
los elementos de proteccion personal necesarios previendo los
elementos que se requieran para cada actividad que desarrolle el grupo
de personas.

a. Monogafas: Anteojos oculares de seguridad transparente de proteccién
ante, ganchos de cosedora, polvos, impactos y otras particulas nocivas para
los ojos.

b. Guantes: Guantes desechables de nitrilo

c. Batas para archivo: Batas con cierre delantero y pufio ajustado

d. Mascarilla con filtro de alta eficiencia N95: Elemento que protege de
material particulado.

e. Calzado Adecuado: Para procesos de traslado de cajas y de organizacion
de archivos es indispensable que la proteccion sea de zapato punta de
acero.
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Nota: La frecuencia de suministro de los elementos de proteccion personal debera ajustarse
teniendo en cuenta la vida util de los mismos.

. Capacitaciones: El contratista debera garantizar semestralmente la
capacitacion del equipo de trabajo en los aspectos de manipulacion de
cajas y de seguridad y salud en el trabajo de acuerdo con las
caracteristicas de las actividades que desarrolla, la identificacién de
peligros, la evaluacién y valoracién de riesgos relacionados con su
trabajo, incluidas las disposiciones relativas a las situaciones de
emergencia, dentro de la jornada laboral.

Nota: Cuando haya cambio o ingreso de nuevas personas al equipo de trabajo se debe
garantizar igualmente la capacitacion.

5. Acuerdos de nivel de servicio

Criticidad | Descripcion Tiempo de Tiempo de solucién
respuesta
Alta Al menos un equipo no se encuentra en <1 hora < 4 horas
funcionamiento, al menos una persona no asiste
por mas de 4 horas o el software proporcionado
no funciona
Media Al menos un equipo falla en alguna de sus < 4 horas < 8 horas
funciones, pero las demas se mantienen
Baja Al menos un equipo presenta fallas intermitentes | < 8 horas <12 horas
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