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ANALISIS ECONOMICO DEL SECTOR

CONTRATACION DIRECTA

PRESTACION DE SERVICIOS DE APOYO A LA GESTION PARA EL
DESARROLLO DE LAS ACTIVIDADES LOGISTICAS DE LA GESTION
DOCUMENTAL Y ARCHIVO DE LA ALCALDIA DISTRITAL DE
BARRANQUILLA RELACIONADA CON LA GESTION ADMINISTRATIVA DE LA
SECRETARIA GENERAL DEL DISTRITO ESPECIAL, INDUSTRITAL Y
PORTUARIO DE BARRANQUILLA.
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. Introduccién

La Alcaldia Distrital de Barranquilla en cumplimiento de los fines del estado consagrado en el art 2
de la constitucién politica de Colombia “ son fines esenciales del estado servir a la comunidad,
promover a la prosperidad general y garantizar la efectividad de los principios, derechos y deberes
consagrados en la constitucion, facilitar la participacion de todos en la decisiones que lo afectan en
la vida econOmica, politica, administrativa y cultural de la nacién, defender la independencia
nacional, mantener la integridad territorial y asegurar la convivencia pacifica y la evidencia de un
orden justo.

Asi mismo, el Decreto Acordal No. 0801 de 2020 (07 de diciembre de 2020), “mediante el cual se
adopta la estructura organica de la administracion central del Distrito Especial, Industrial y Portuario
de Barranquilla”, establece en su articulo 45, las funciones primarias y secundarias de la oficina de
Gestion Documental adscrita a la Secretaria General Distrital; las cuales se basan en liderar los
programas y proyectos de gestion documental y archivo, para la correcta aplicacion de los principios
y las normas archivisticas. Estas funciones son las siguientes:

1. Liderar los programas y proyectos de gestion documental y archivo, para la correcta
aplicacion de los principios y las normas archivisticas, en el marco de los objetivos y metas
propuestas en el Plan de Desarrollo Distrital.

2. Formular, actualizar e implementar los instrumentos de planeacion archivistica de la entidad,
de conformidad con la normatividad vigente y los objetivos y metas establecidos en el Plan
de Desatrrollo.

3. Administrar los archivos electrénicos de la entidad para asegurar su acceso y preservacion,
de manera articulada con la Secretaria TIC Distrital y en el marco de las normas
establecidas.

4. Apoyar la gestién de los tramites y servicios de la entidad, atendiendo las normas legales y
archivisticas vigentes.

5. Elaborar manuales, guias e instrumentos archivisticos que garanticen la aplicacion de las
normas archivisticas en todos los procesos de la Entidad, en el marco de la normatividad
vigente aplicable.

6. Implementar los lineamientos especificos sobre la gestion de la informacion fisica y
electrénica, en cualquier soporte y medio de creacién, cumpliendo las disposiciones legales
vigentes.

7. Gestionar la creacidn, organizacion, preservacion, conservacion y control de los archivos de
la Alcaldia Distrital de Barranquilla, aplicando los principios de procedencia y orden original
durante el ciclo vital de los documentos y la normatividad archivistica vigente.

8. Hacer seguimiento al cumplimiento de las condiciones minimas exigidas para los espacios
fisicos e instalaciones de archivos, que permitan garantizar su debida conservacion y
preservacion, en el marco de la normatividad vigente.

9. Implementar y ejecutar las politicas sobre acopio, adquisicion, organizacion, recuperacion,
custodia y servicio de los fondos documentales histéricos producidos por las entidades
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distritales y otros de interés patrimonial para el Distrito, atendiendo las disposiciones legales
vigentes.

10. Implementar y ejecutar las politicas de difusion y comunicacion necesarias para promover y
divulgar el patrimonio documental de Barranquilla, mediante la publicacion de textos,
realizacion de exposiciones y organizacién de otros eventos.

11. Administrar el Sistema de Informacion de Archivos en el Distrito de Barranquilla, con el fin
de fortalecer la gestion archivistica de la entidad y de los archivos privados que revistan
especial importancia cultural, cientifica o histérica, en el marco de las disposiciones legales
y reglamentarias vigentes.

12. Apoyar y estimular la investigacién en los distintos archivos del ente territorial a partir de las
fuentes primarias, el uso y consulta de los fondos con fines administrativos, cientificos y
culturales, en el marco de la normatividad vigente.

13. Brindar asistencia técnica a los archivos de las entidades publicas y privadas que cumplen
funciones publicas de su jurisdiccién, en el marco de lo establecido en las normas vigentes
aplicables.

14. Recibir las transferencias secundarias que efectien los archivos de los organismos
territoriales correspondientes, asi como las donaciones, depésitos y legados de documentos
histéricos, de conformidad con las disposiciones del Archivo General de la Nacion.

El Plan de Desarrollo Distrital de Barranquilla 2020-2023 “Soy Barranquilla”, en desde el reto 3.3.
SOY CONECTADA, creé la politica 3.3.1. “CIUDAD DE GENTE CONECTADA” en la cual tiene
espacio el programa 3.3.1.1. GOBIERNO CONECTADO CON TODOS en el cual se destaca el
Proyecto 3.3.1.1.3. PROYECTO: SISTEMA INTEGRAL DE ATENCION AL CIUDADANO, cuyo
objeto es mejorar la prestacion de los servicios de atencién al ciudadano presencial, virtual y
telefénicamente en la Alcaldia Distrital de Barranquilla.

Mediante este proyecto se fortaleceran los canales de atencion presencial ubicado en las Alcaldias
Locales, aumentando la oferta de tramites y servicios en cada localidad, acercando a los ciudadanos
y facilitando el acceso. Cada Alcaldia Local contard con el personal idoneo para velar por el
cumplimiento en lo referente al buen uso de la imagen institucional, a la aplicacion adecuada del
protocolo de atencion, Manual de Atencién al Ciudadano y de la Carta de Trato Digno.

Asi mismo se fortaleceran los canales de atencién virtual y telefénico y se continuara con el
seguimiento detallado y continuo para garantizarle al ciudadano las respuestas a sus PQRSD,
enfocando nuestros planes de mejoramiento a la calidad en las respuestas y a la oportunidad.

Tanto en el marco de los objetivos y metas propuestas en las funciones establecidas por el Decreto
Acordal como el Plan de Desarrollo Distrital, la aplicacion de las normas archivisticas de
clasificacién, organizacion, descripcién, valoracién y ordenacién documental se encargan de facilitar
el acceso a la informacion a los ciudadanos de manera electrénica y presencial.

El punto de acceso a la informacién de manera presencial es el Archivo central, ubicado en la calle
38 entre carreras 45 y 46. Sin embargo, en la calle 30 No. 15-160 (antes Metrotransito) con un
depdsito de aproximadamente 25.000 cajas de archivo que contienen documentacion de entidades
liquidadas del Distrito de Barranquilla y de algunas dependencias de la Alcaldia Distrital de
Barranquilla.
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Ademas, se presta servicio de atencién al ciudadano para el tema de gestién documental y archivo
en las localidades de: Riomar, Metropolitana, Norte Centro Histérico, Sur Oriente y Sur occidente.

Las actividades de los proyectos de gestion documental se ejecutan en los archivos de gestion
ubicados en las sedes de todas las dependencias de la Alcaldia Distrital de Barranquilla, entre ellas
tenemos:

- Secretaria de Deportes, ubicada en el Estadio Metropolitano.

- Secretaria de Transito, ubicada en las sedes Centro Comercial Americano.

- Prado ubicada en la Calle 74 Carrera 54.

- Secretaria de Gobierno, ubicada en el Centro Comercial Los Angeles.

- Secretarias ubicadas en el Edificio Central.

- Y las actividades de los proyectos del archivo central e histérico se desarrollan en la Calle
38 entre carreras 45 y 46 y en la sede de la calle 30 (antes Metrotransito).

Acorde con las disposiciones constitucionales y legales vigentes y con el fin de satisfacer
necesidades de interés general, se considera necesario y oportuno adelantar un proceso de
contratacion de un equipo de trabajo que cuente con la idoneidad y experiencia para que apoye a la
Oficina de Gestion Documental en el desarrollo de las actividades operativas y logisticas de manera
presencial y virtual de la Secretaria General relacionada con los procesos que en materia de Gestion
Documental y archivo requiera; y garantizar a los ciudadanos el acceso a la informacién en
condiciones de equidad, transparencia y eficiencia. (Ley 1712 de 2014 - Ley de Transparencia).

Mediante la correcta aplicacion de la Ley General de Archivos (Ley 594 de 2000), la cual establece
las directrices para la conservacién preventiva de los documentos de archivo durante el ciclo vital
de los documentos y los criterios para la organizacion de archivos de gestion en las entidades
publicas y privadas con funciones publicas.

Lo anterior, teniendo en cuenta que se necesita reforzar algunas instancias de soporte documental
con recurso humano que disponga de las competencias requeridas como insumo fundamental para
lograr una mejor gestion en la ejecucion de los programas de gestion documental de la Secretaria
General del Distrito, ademas de que no existe personal en planta suficiente tal y como lo certifica la
Secretaria Distrital de Gestion Humana.

Por lo tanto, y acorde con las disposiciones constitucionales y legales vigentes y con el fin de
satisfacer las necesidades y asegurar el cumplimiento de las metas del proyecto establecido, en el
Plan de Desarrollo Distrital 2020-2023 “Soy Barranquilla”, se hace necesario contratar la prestacion
de servicios de apoyo a la gestién a la Oficina de Gestion Documental en las diferentes actividades
operativas, logisticas y asistenciales que se requieran.

La clasificacion de los bienes y servicios, objeto del Proceso de Contratacion, son los siguientes:

ITEM CLASIFICACION UNSPSC CLASE
1 80111600 SERVICIO PERSONAL TEMPORAL
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1. Analisis de Mercado

Fuente. https://www.dane.gov.co/files/operaciones/EMS/bol-EMS-may2023.pdf (14 de Julio de 2023)

Total Nacional Mensual

Variacion anual de los ingresos nominales y contribucion por tipo de ingresos, segun subsector de
servicios (mayo 2023 / mayo 2022.

En mayo de 2023, quince de los dieciocho subsectores de servicios presentaron variacion positiva

en los ingresos totales, en comparacién con mayo de 2022.
Tabla 1. Variacion anual de los ingresos y contribucion por tipo de ingresos, segin subsector de servicios
Mayo 2023p / mayo 2022
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Fuente: DAME - EMS

p Cifra provisional

(PP} Puntos porcentuales

Mota: por aproximacion decimal, se pusde presentar diferencia en la suma de las contribuciones frente a la variacion total.

Variacion anual del personal ocupado total y contribucion por tipo de contratacion, segun subsector
de servicios (mayo 2023 / mayo 2022).

En mayo de 2023, trece de los dieciocho subsectores de servicios presentaron variacion positiva en
el personal ocupado total, en comparacion con mayo de 2022,

Tabla 2. Variacién anual del personal ocupado total y contribucién por categoria de contratacién, segln subsector de servicios
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Mayo 2023p / mayo 2022
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Fuente: DANE - EM5

p Cifra provisional

(PP} Puntos porcentuales

* Incluye personal permanente, personal temporzl directo v personal temporal contratado a través de agencias de
suministro de personal.

** Darsonal en mision aplica para la seccion N, divisiones 78, 80 y 81, excepto Clase 8130,

% Darzonal hora catedra aplica para la seccion P - grupo B54.
Mota: por aproximacion decimal, se puede presentar diferencia en la suma de las contribuciones frente a la variacion total

Variacion anual de los salarios y contribucidn por tipo de contratacién, segin subsector de servicios
(mayo 2023 / mayo 2022)

En mayo de 2023, todos los subsectores de servicios presentaron variacion positiva en los salarios,
en comparacion con mayo de 2022,

Tabla 3. Variacién anual de los salarios y contribucién por categoria de contratacion, segln subsector de servicios
Mayo 2023p / mayo 2022
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Fuente: DANE — EMS

p Cifra provisional

(PP} Puntos porcentuales

* Hace referencia a la variacion de los salarios promedio del personal ocupado total excluyendo al personal contratado
a través de agencias de suministro de personal.

** Parsonal en mision aplica para la seccion M, divisiones 78, 80 y 81, excepto Clase §130.

#+* Dersonal hora catedra aplica para la seccion P - grupo 854,
Mota: por aproximacion decimal, se pusde presentar diferencia en la suma de las contribuciones frente a la variacion total. 1

Fuente. https://www.dane.gov.co/files/operaciones/GEIH/bol-GEIH-may2023.pdf (30 de Junio de 2023)

Gréfico 1. Tasa global de participacion, ocupacion y desempleo
Total nacional Mayo (2015 — 2023)
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Fuerbe: DARNE, GEIH.

Hota: datos expandidos con proyecciones de poblacian, elboradas con base en los resultados del CHPY 200,

Hota: kos datos entre 2000 y 2020 se encuertra con los valores retroproyectadas a partir de las proyecciones del CNPY 2008

Hota: entre 2000y 2020 la informacién ya presenta ks ajustes pobladones ccasionadas por el cambic de mance realizado en o afo 2021.
Hota: el total nadonal 2 pariir ded 2014 incorpora los dominios de dudades capitales de los departa os de b Amazonia y b Onincguia y
San Andrés.

Hota: b Poblacidn en Edad de Trabajar (PET) comesponde a todas las personas de 15 afios y mds

! https://www.dane.gov.co/files/operaciones/EMS/bol-EMS-abr2023.pdf
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Total nacional mensual

Para el mes de mayo de 2023, la tasa de desempleo del total nacional fue 10,5%, la tasa global de
participacion se ubic6 en 63,9% y la tasa de ocupacion fue 57,2%. En el mismo mes de 2022, estas
tasas se ubicaron en 10,6%, 63,8% y 57,0%, respectivamente.

Gréfico 2. Tasa global de participacion, ocupacion y desempleo
Total nacional Mayo (2015 — 2023)
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Fuseribes DAME, GEIH.

Nota: datos expandidos con proyecdones de poblacion, elaboradas con base en los resultados del CHPY 2018,
Nota: cilras aprosimadas a un decimal. Por efectn del redondeo los totales pueden diferir ligeramente ded aneso,

Total 13 Ciudades Y Areas Metropolitanas Mensual

En mayo de 2023, la tasa de desempleo en el total de las 13 ciudades y areas metropolitanas fue
11,2%, la tasa global de participacion se ubicé en 65,7% y la tasa de ocupacion fue 58,3%. En mayo
de 2022, estas tasas fueron 11,0%, 65,1% y 57,9%, respectivamente.

Gréfico 3. Tasa global de participacion, ocupacion y desempleo
Total 13 ciudades y areas metropolitanas
Mayo (2015 - 2023)
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Fuseribe: DNE, GEIHL
Mota: datos espandidos con proyecciones de poblacidn, elaboradas con base en los resultados del CNPW 2018,
Mota: cifras aproximadas a un decimal. Por efecto del redondeo los totales pueden diferir ligeramente del anexo, 2

2https://www.dane.gov.co/files/operaciones/GEIH/bol-GEIH-may2023.pdf
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Ill. Técnico

El objeto para la presente contratacién es “PRESTACION DE SERVICIOS DE APOYO A LA
GESTION PARA EL DESARROLLO DE LAS ACTIVIDADES LOGISTICAS DE LA GESTION
DOCUMENTAL Y ARCHIVO DE LA ALCALDIA DISTRITAL DE BARRANQUILLA RELACIONADA
CON LA GESTION ADMINISTRATIVA DE LA SECRETARIA GENERAL DEL DISTRITO
ESPECIAL, INDUSTRITAL Y PORTUARIO DE BARRANQUILLA.” El Distrito Especial, Industrial y
Portuario de Barranquilla, acorde con las disposiciones legales vigentes y con el objeto de satisfacer
necesidades de la Secretaria General Del Distrito, considera necesario y oportuno Convenir a través
de un contrato de prestacion de servicios con un grupo de veinticinco (25) personas naturales
idoneas, que cuente con experiencia comprobada, para apoyar en el desarrollo de las actividades
relacionadas con el proceso de Gestion Documental, utilizando las técnicas archivisticas
establecidas por el Archivo General de la Nacién y las Normas Técnicas Colombianas.

De los cuales los perfiles, experiencia, obligaciones especificas y valor de cada contratacion se
detallan a continuacion:

VALOR DE CADA

PERFIL Y EXPERIENCIA OBLIGACIONES ESPECIFICAS CONTRATO

e Apoyar la organizacién, administracién y control de los
documentos que reposan en los archivos del Distrito de
Barranquilla.

e Asistir en la actualizacién de inventarios de los archivos de
gestion, central y liquidaciones del Distrito de Barranquilla.

e Ordenar segun el tipo, conservacion fisica, foliar, rotular e

Bachiller. Con Experiencia identificar cajas o carpetas.

general de Doce (12) Meses | e Inventariar los expedientes segin el formato

en actividades relacionadas preestablecido e ingresar y/o actualizar en bases de datos $9.405.328
con las obligaciones a la informacion.

desarrollar. e Asistir en la digitalizacion de documentos en formato carta,
oficio, planos, etc. Y asimismo incorporar e indexar
metadatos.

e Apoyar en la recepcion, verificacion, clasificacion,
embalaje, traslado, consulta, recuperacion y fotocopiado
de los expedientes manejados en los archivos del Distrito
de Barranquilla.

e Apoyar la organizacién, administracién y control de los
documentos que reposan en los archivos del Distrito de
Barranquilla.

e Asistir en la actualizacion de inventarios de los archivos de
gestion, central y liquidaciones del Distrito de Barranquilla.

e Ordenar segun el tipo, conservacion fisica, foliar, rotular e

Bachiller. Con Experiencia identificar cajas o carpetas.

general de Doce (12) Meses | e Inventariar los expedientes segin el formato

en actividades relacionadas preestablecido e ingresar y/o actualizar en bases de datos $9.405.328
con las obligaciones a la informacion.

desarrollar e Asistir en la digitalizacion de documentos en formato carta,
oficio, planos, etc. Y asimismo incorporar e indexar
metadatos.

e Apoyar en la recepcion, verificacion, clasificacion,
embalaje, traslado, consulta, recuperacion y fotocopiado
de los expedientes manejados en los archivos del Distrito
de Barranquilla.

Bachiller. Con Experiencia e Apoyar la organizacion, administracién y control de los
general de Doce (12) Meses documentos que reposan en los archivos del Distrito de $9.405.328
en actividades relacionadas Barranquilla.
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con las obligaciones a
desarrollar

Asistir en la actualizacion de inventarios de los archivos de
gestion, central y liquidaciones del Distrito de Barranquilla.
Ordenar segun el tipo, conservacion fisica, foliar, rotular e
identificar cajas o carpetas.

Inventariar los expedientes segin el formato
preestablecido e ingresar y/o actualizar en bases de datos
la informacion.

Asistir en la digitalizacién de documentos en formato carta,
oficio, planos, etc. Y asimismo incorporar e indexar
metadatos.

Apoyar en la recepcion, verificacion, clasificacion,
embalaje, traslado, consulta, recuperacion y fotocopiado
de los expedientes manejados en los archivos del Distrito
de Barranquilla.

Bachiller. Con Experiencia
general de Doce (12) Meses
en actividades relacionadas

con las obligaciones a
desarrollar

Apoyar la organizacién, administracién y control de los
documentos que reposan en los archivos del Distrito de
Barranquilla.

Asistir en la actualizacion de inventarios de los archivos de
gestion, central y liquidaciones del Distrito de Barranquilla.
Ordenar segun el tipo, conservacion fisica, foliar, rotular e
identificar cajas o carpetas.

Inventariar los  expedientes segin el formato
preestablecido e ingresar y/o actualizar en bases de datos
la informacion.

Asistir en la digitalizacién de documentos en formato carta,
oficio, planos, etc. Y asimismo incorporar e indexar
metadatos.

Apoyar en la recepcion, verificacién, clasificacion,
embalaje, traslado, consulta, recuperacion y fotocopiado
de los expedientes manejados en los archivos del Distrito
de Barranquilla.

$9.405.328

Bachiller. Con Experiencia
general de Doce (12) Meses
en actividades relacionadas

con las obligaciones a
desarrollar

Apoyar la organizacién, administraciéon y control de los
documentos que reposan en los archivos del Distrito de
Barranquilla.

Asistir en la actualizacion de inventarios de los archivos de
gestion, central y liquidaciones del Distrito de Barranquilla.
Ordenar segun el tipo, conservacion fisica, foliar, rotular e
identificar cajas o carpetas.

Inventariar los expedientes segun el formato
preestablecido e ingresar y/o actualizar en bases de datos
la informacion.

Asistir en la digitalizacion de documentos en formato carta,
oficio, planos, etc. Y asimismo incorporar e indexar
metadatos.

Apoyar en la recepcion, verificacion, clasificacion,
embalaje, traslado, consulta, recuperacion y fotocopiado
de los expedientes manejados en los archivos del Distrito
de Barranquilla.

$9.405.328

Bachiller. Con Experiencia
general de Doce (12) Meses
en actividades relacionadas

con las obligaciones a
desarrollar

Apoyar la organizacion, administracion y control de los
documentos que reposan en los archivos del Distrito de
Barranquilla.

Asistir en la actualizacion de inventarios de los archivos de
gestion, central y liquidaciones del Distrito de Barranquilla.
Ordenar segun el tipo, conservacion fisica, foliar, rotular e
identificar cajas o carpetas.

Inventariar los expedientes segin el formato
preestablecido e ingresar y/o actualizar en bases de datos
la informacion.

Asistir en la digitalizacién de documentos en formato carta,
oficio, planos, etc. Y asimismo incorporar e indexar
metadatos.

Apoyar en la recepcion, verificacion, clasificacion,
embalaje, traslado, consulta, recuperacion y fotocopiado

$9.405.328

Calle 34 No. 43 - 31 - Barranquilla, Colombia e BARRANQUILLA.GOV.CO



ALCALDIA DE
BARRANQUILLA

NIT 890.102.018-1

(@) (@)

icontec icontec

1SO 14001

SC-CER103099 SA-CER756031

de los expedientes manejados en los archivos del Distrito
de Barranquilla.

Bachiller. Con Experiencia
general de Doce (12) Meses
en actividades relacionadas

con las obligaciones a
desarrollar

Apoyar la organizacién, administracién y control de los
documentos que reposan en los archivos del Distrito de
Barranquilla.

Asistir en la actualizacion de inventarios de los archivos de
gestion, central y liquidaciones del Distrito de Barranquilla.
Ordenar segun el tipo, conservacion fisica, foliar, rotular e
identificar cajas o carpetas.

Inventariar los expedientes segin el formato
preestablecido e ingresar y/o actualizar en bases de datos
la informacion.

Asistir en la digitalizacién de documentos en formato carta,
oficio, planos, etc. Y asimismo incorporar e indexar
metadatos.

Apoyar en la recepcion, verificacién, clasificacion,
embalaje, traslado, consulta, recuperacion y fotocopiado
de los expedientes manejados en los archivos del Distrito
de Barranquilla.

$9.405.328

Bachiller. Con Experiencia
general de Trece (13)
Meses en actividades

relacionadas con las
obligaciones a desarrollar

Apoyar la organizacién, administraciéon y control de los
documentos que reposan en los archivos del Distrito de
Barranquilla.

Asistir en la actualizacion de inventarios de los archivos de
gestion, central y liquidaciones del Distrito de Barranquilla.
Ordenar segun el tipo, conservacion fisica, foliar, rotular e
identificar cajas o carpetas.

Inventariar los  expedientes segin el formato
preestablecido e ingresar y/o actualizar en bases de datos
la informacion.

Asistir en la digitalizacién de documentos en formato carta,
oficio, planos, etc. Y asimismo incorporar e indexar
metadatos.

Apoyar en la recepcion, verificacién, clasificacion,
embalaje, traslado, consulta, recuperacion y fotocopiado
de los expedientes manejados en los archivos del Distrito
de Barranquilla.

$9.601.272

Bachiller. Con Experiencia
general de Catorce (14)
Meses en actividades
relacionadas con las
obligaciones a desarrollar

Apoyar la organizacion, administracion y control de los
documentos que reposan en los archivos del Distrito de
Barranquilla.

Asistir en la actualizacion de inventarios de los archivos de
gestion, central y liquidaciones del Distrito de Barranquilla.
Ordenar segun el tipo, conservacion fisica, foliar, rotular e
identificar cajas o carpetas.

Inventariar los expedientes segun el formato
preestablecido e ingresar y/o actualizar en bases de datos
la informacion.

Asistir en la digitalizacion de documentos en formato carta,
oficio, planos, etc. Y asimismo incorporar e indexar
metadatos.

Apoyar en la recepcion, verificacion, clasificacion,
embalaje, traslado, consulta, recuperacion y fotocopiado
de los expedientes manejados en los archivos del Distrito
de Barranquilla.

$9.797.216

Bachiller. Con Experiencia
general de Catorce (14)
Meses en actividades
relacionadas con las
obligaciones a desarrollar

Apoyar la organizacién, administracién y control de los
documentos que reposan en los archivos del Distrito de
Barranquilla.

Asistir en la actualizacion de inventarios de los archivos de
gestion, central y liquidaciones del Distrito de Barranquilla.
Ordenar segun el tipo, conservacion fisica, foliar, rotular e
identificar cajas o carpetas.

Inventariar los expedientes segin el formato
preestablecido e ingresar y/o actualizar en bases de datos
la informacion.

$9.797.216
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Asistir en la digitalizacién de documentos en formato carta,
oficio, planos, etc. Y asimismo incorporar e indexar
metadatos.

Apoyar en la recepcion, verificacion, clasificacion,
embalaje, traslado, consulta, recuperacion y fotocopiado
de los expedientes manejados en los archivos del Distrito
de Barranquilla.

Bachiller. Experiencia
general de Quince (15)
Meses en actividades
relacionadas con las
obligaciones a desarrollar

Apoyar la organizacién, administracién y control de los
documentos que reposan en los archivos del Distrito de
Barranquilla.

Asistir en la actualizacion de inventarios de los archivos de
gestion, central y liquidaciones del Distrito de Barranquilla.
Ordenar segun el tipo, conservacion fisica, foliar, rotular e
identificar cajas o carpetas.

Inventariar los expedientes segin el formato
preestablecido e ingresar y/o actualizar en bases de datos
la informacion.

Asistir en la digitalizacién de documentos en formato carta,
oficio, planos, etc. Y asimismo incorporar e indexar
metadatos.

Apoyar en la recepcion, verificacién, clasificacion,
embalaje, traslado, consulta, recuperacion y fotocopiado
de los expedientes manejados en los archivos del Distrito
de Barranquilla.

$9.836.404

Bachiller. Con Experiencia
general de Dieciséis (16)
Meses en actividades
relacionadas con las
obligaciones a desarrollar

Apoyar la organizacién, administraciéon y control de los
documentos que reposan en los archivos del Distrito de
Barranquilla.

Asistir en la actualizacion de inventarios de los archivos de
gestién, central y liquidaciones del Distrito de Barranquilla.
Ordenar segun el tipo, conservacion fisica, foliar, rotular e
identificar cajas o carpetas.

Inventariar los  expedientes segin el formato
preestablecido e ingresar y/o actualizar en bases de datos
la informacion.

Asistir en la digitalizacion de documentos en formato carta,
oficio, planos, etc. Y asimismo incorporar e indexar
metadatos.

Apoyar en la recepcion, verificacion, clasificacion,
embalaje, traslado, consulta, recuperacion y fotocopiado
de los expedientes manejados en los archivos del Distrito
de Barranquilla.

$10.345.860

Bachiller. Con Experiencia
general de Dieciséis (16)
Meses en actividades
relacionadas con las
obligaciones a desarrollar

Apoyar la organizacion, administracion y control de los
documentos que reposan en los archivos del Distrito de
Barranquilla.

Asistir en la actualizacion de inventarios de los archivos de
gestion, central y liquidaciones del Distrito de Barranquilla.
Ordenar segun el tipo, conservacion fisica, foliar, rotular e
identificar cajas o carpetas.

Inventariar los expedientes segin el formato
preestablecido e ingresar y/o actualizar en bases de datos
la informacion.

Asistir en la digitalizacién de documentos en formato carta,
oficio, planos, etc. Y asimismo incorporar e indexar
metadatos.

Apoyar en la recepcion, verificacion, clasificacion,
embalaje, traslado, consulta, recuperaciéon y fotocopiado
de los expedientes manejados en los archivos del Distrito
de Barranquilla.

$10.345.860

Bachiller. Con Experiencia
general de Dieciséis (16)
Meses en actividades
relacionadas con las
obligaciones a desarrollar

Apoyar la organizacién, administracién y control de los
documentos que reposan en los archivos del Distrito de
Barranquilla.

Asistir en la actualizacion de inventarios de los archivos de
gestion, central y liguidaciones del Distrito de Barranquilla.

$10.345.860
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e Ordenar segun el tipo, conservacion fisica, foliar, rotular e
identificar cajas o carpetas.

e Inventariar los expedientes segun el formato
preestablecido e ingresar y/o actualizar en bases de datos
la informacion.

e Asistir en la digitalizacién de documentos en formato carta,
oficio, planos, etc. Y asimismo incorporar e indexar
metadatos.

e Apoyar en la recepcion, verificacion, clasificacion,
embalaje, traslado, consulta, recuperacion y fotocopiado
de los expedientes manejados en los archivos del Distrito
de Barranquilla.

e Apoyar la organizacién, administracién y control de los
documentos que reposan en los archivos del Distrito de
Barranquilla.

e Asistir en la actualizacion de inventarios de los archivos de
gestion, central y liquidaciones del Distrito de Barranquilla.

e Ordenar segun el tipo, conservacion fisica, foliar, rotular e

Bachiller. Con Experiencia identificar cajas o carpetas.
general de Diecisiete (17) e Inventariar los expedientes segin el formato
Meses en actividades preestablecido e ingresar y/o actualizar en bases de datos $10.580.992
relacionadas con las la informacion.
obligaciones a desarrollar e Asistir en la digitalizacion de documentos en formato carta,
oficio, planos, etc. Y asimismo incorporar e indexar
metadatos.

e Apoyar en la recepcion, verificacion, clasificacion,
embalaje, traslado, consulta, recuperacion y fotocopiado
de los expedientes manejados en los archivos del Distrito
de Barranquilla.

e Apoyar la organizacién, administracion y control de los
documentos que reposan en los archivos del Distrito de
Barranquilla.

e Asistir en la actualizacion de inventarios de los archivos de
gestion, central y liquidaciones del Distrito de Barranquilla.

e Ordenar segun el tipo, conservacion fisica, foliar, rotular e

Bachiller. Con Experiencia identificar cajas o carpetas.
general de Diecinueve (19) e Inventariar los expedientes segin el formato
Meses en actividades preestablecido e ingresar y/o actualizar en bases de datos $11.756.656
relacionadas con las la informacion.
obligaciones a desarrollar e Asistir en la digitalizacion de documentos en formato carta,
oficio, planos, etc. Y asimismo incorporar e indexar
metadatos.

e Apoyar en la recepcion, verificacion, clasificacion,
embalaje, traslado, consulta, recuperacion y fotocopiado
de los expedientes manejados en los archivos del Distrito
de Barranquilla.

e Apoyar la organizacién, administracién y control de los
documentos que reposan en los archivos del Distrito de
Barranquilla.

e Asistir en la actualizacion de inventarios de los archivos de
gestion, central y liquidaciones del Distrito de Barranquilla.

e Ordenar segun el tipo, conservacion fisica, foliar, rotular e

Bachiller. Con Experiencia identificar cajas o carpetas.
general de Veinte (20) e Inventariar los expedientes segin el formato
Meses en actividades preestablecido e ingresar y/o actualizar en bases de datos $12.200.000
relacionadas con las la informacion.
obligaciones a desarrollar e Asistir en la digitalizacion de documentos en formato carta,
oficio, planos, etc. Y asimismo incorporar e indexar
metadatos.

e Apoyar en la recepcion, verificacion, clasificacion,
embalaje, traslado, consulta, recuperacion y fotocopiado
de los expedientes manejados en los archivos del Distrito
de Barranquilla.
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Técnico Laboral por
Competencias en Auxiliar
Administrativo. Con
Experiencia general de Seis
(6) Meses en actividades
relacionadas con las
obligaciones a desarrollar

Apoyar la organizacién, administracién y control de los
documentos que reposan en los archivos del Distrito de
Barranquilla.

Asistir en la actualizacion de inventarios de los archivos de
gestion, central y liquidaciones del Distrito de Barranquilla.
Ordenar segun el tipo, conservacion fisica, foliar, rotular e
identificar cajas o carpetas.

Inventariar los expedientes segin el formato
preestablecido e ingresar y/o actualizar en bases de datos
la informacion.

Asistir en la digitalizacion de documentos en formato carta,
oficio, planos, etc. Y asimismo incorporar e indexar
metadatos.

Apoyar en la recepcion, verificacion, clasificacion,
embalaje, traslado, consulta, recuperacion y fotocopiado
de los expedientes manejados en los archivos del Distrito
de Barranquilla.

$12.246.520

Técnico en Asistencia en
Organizacion de Archivos.
Con Experiencia general de
Seis (6) Meses en
actividades relacionadas
con las obligaciones a
desarrollar

Apoyar la organizacién, administracién y control de los
documentos que reposan en los archivos del Distrito de
Barranquilla.

Asistir en la actualizacion de inventarios de los archivos de
gestién, central y liquidaciones del Distrito de Barranquilla.
Ordenar segun el tipo, conservacion fisica, foliar, rotular e
identificar cajas o carpetas.

Inventariar los expedientes segin el formato
preestablecido e ingresar y/o actualizar en bases de datos
la informacion.

Asistir en la digitalizacién de documentos en formato carta,
oficio, planos, etc. Y asimismo incorporar e indexar
metadatos.

Apoyar en la recepcion, verificacién, clasificacion,
embalaje, traslado, consulta, recuperacion y fotocopiado
de los expedientes manejados en los archivos del Distrito
de Barranquilla.

$12.246.520

Técnico en Instalacion de
Redes de Computadores.
Con Experiencia general de
Siete (7) Meses en
actividades relacionadas
con las obligaciones a
desarrollar

Apoyar la organizacion, administracion y control de los
documentos que reposan en los archivos del Distrito de
Barranquilla.

Asistir en la actualizacion de inventarios de los archivos de
gestion, central y liquidaciones del Distrito de Barranquilla.
Ordenar segun el tipo, conservacion fisica, foliar, rotular e
identificar cajas o carpetas.

Inventariar los expedientes segun el formato
preestablecido e ingresar y/o actualizar en bases de datos
la informacion.

Asistir en la digitalizacion de documentos en formato carta,
oficio, planos, etc. Y asimismo incorporar e indexar
metadatos.

Apoyar en la recepcion, verificacion, clasificacion,
embalaje, traslado, consulta, recuperacion y fotocopiado
de los expedientes manejados en los archivos del Distrito
de Barranquilla.

$12.481.656

Técnico en Asistencia en
Organizacion de Archivos.
Con Experiencia general de
Siete (7) Meses en
actividades relacionadas
con las obligaciones a
desarrollar

Apoyar la organizacién, administracién y control de los
documentos que reposan en los archivos del Distrito de
Barranquilla.

Asistir en la actualizacion de inventarios de los archivos de
gestion, central y liquidaciones del Distrito de Barranquilla.
Ordenar segun el tipo, conservacion fisica, foliar, rotular e
identificar cajas o carpetas.

Inventariar los expedientes segin el formato
preestablecido e ingresar y/o actualizar en bases de datos
la informacién.

Asistir en la digitalizacion de documentos en formato carta,
oficio, planos, etc. Y asimismo incorporar e indexar
metadatos.

$12.481.656
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Certificado de Aptitud
Profesional en el Oficio de
Secretaria General. Con
Experiencia general de
Nueve (9) Meses en
actividades relacionadas
con las obligaciones a
desarrollar

Apoyar la organizacién, administracién y control de los
documentos que reposan en los archivos del Distrito de
Barranquilla.

Asistir en la actualizacion de inventarios de los archivos de
gestion, central y liquidaciones del Distrito de Barranquilla.
Ordenar segun el tipo, conservacion fisica, foliar, rotular e
identificar cajas o carpetas.

Inventariar los expedientes segin el formato
preestablecido e ingresar y/o actualizar en bases de datos
la informacion.

Asistir en la digitalizacion de documentos en formato carta,
oficio, planos, etc. Y asimismo incorporar e indexar
metadatos.

Apoyar en la recepcion, verificacion, clasificacion,
embalaje, traslado, consulta, recuperacién y fotocopiado
de los expedientes manejados en los archivos del Distrito
de Barranquilla.

Asistir en el apoyo la radicacién de PQRSD del sistema
SIGOB, QUILLA, ATOM vy los demas sistemas
implementados en Gestion Documental

Asistir en los informes técnicos de las Tablas de Retencion
Documental y Tablas de Valoracion Documental
presentadas para convalidacion.

Apoyar en la elaboracién de instrumentos archivisticos de
la Alcaldia Distrital de Barranquilla

$14.107.992

Técnico en Asistencia en
Organizacion de Archivos.
Con Experiencia general de
Nueve (9) Meses en
actividades relacionadas
con las obligaciones a
desarrollar

Apoyar la organizacién, administracién y control de los
documentos que reposan en los archivos del Distrito de
Barranquilla.

Asistir en la actualizacién de inventarios de los archivos de
gestion, central y liquidaciones del Distrito de Barranquilla.
Ordenar segun el tipo, conservacion fisica, foliar, rotular e
identificar cajas o carpetas.

Inventariar los expedientes segin el formato
preestablecido e ingresar y/o actualizar en bases de datos
la informacién.

Asistir en la digitalizacion de documentos en formato carta,
oficio, planos, etc. Y asimismo incorporar e indexar
metadatos.

Apoyar en la recepcion, verificacion, clasificacion,
embalaje, traslado, consulta, recuperacion y fotocopiado
de los expedientes manejados en los archivos del Distrito
de Barranquilla.

Asistir en el apoyo la radicacion de PQRSD del sistema
SIGOB, QUILLA, ATOM vy los demas sistemas
implementados en Gestion Documental

Asistir en los informes técnicos de las Tablas de Retencion
Documental y Tablas de Valoracion Documental
presentadas para convalidacion.

Apoyar en la elaboracion de instrumentos archivisticos de
la Alcaldia Distrital de Barranquilla

$14.107.992

Formacion Profesional de
Diez ( 10 ) Semestres. Con
Experiencia general de Diez
(10) Meses en actividades

relacionadas con las
obligaciones a desarrollar

Apoyar la organizacion, administracion y control de los
documentos que reposan en los archivos del Distrito de
Barranquilla.

Asistir en la actualizacion de inventarios de los archivos de
gestion, central y liquidaciones del Distrito de Barranquilla.
Ordenar segun el tipo, conservacion fisica, foliar, rotular e
identificar cajas o carpetas.

Inventariar los expedientes segun el formato
preestablecido e ingresar y/o actualizar en bases de datos
la informacion.

Asistir en la digitalizacién de documentos en formato carta,
oficio, planos, etc. Y asimismo incorporar e indexar
metadatos.

$14.401.908
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e Apoyar en la recepcion, verificacion, clasificacion,
embalaje, traslado, consulta, recuperacion y fotocopiado
de los expedientes manejados en los archivos del Distrito
de Barranquilla.

e Apoyar la organizaciéon, administracion y control de los
documentos que reposan en los archivos del Distrito de
Barranquilla.

e Asistir en la actualizacién de inventarios de los archivos de
gestion, central y liquidaciones del Distrito de Barranquilla.

e Ordenar segun el tipo, conservacion fisica, foliar, rotular e
identificar cajas o carpetas.

e Inventariar los expedientes segin el formato
preestablecido e ingresar y/o actualizar en bases de datos
la informacion.

Tecndlogo en Gestion e Asistir en la digitalizacién de documentos en formato carta,
Documental. Con oficio, planos, etc. Y asimismo incorporar e indexar
Experiencia general de metadatos.
Once (11) Meses en e Apoyar en la recepcion, verificacion, clasificacion, $14.779.800
actividades relacionadas embalaje, traslado, consulta, recuperacion y fotocopiado
con las obligaciones a de los expedientes manejados en los archivos del Distrito
desarrollar de Barranquilla.

e Asistir en la coordinacién de los mensajeros motorizados,
revision de planillas de entrega, guias devueltas,
alistamiento de masivos y distribucion de devoluciones en
las dependencias de la Alcaldia Distrital de Barranquilla

e Asistir en el apoyo la radicacion de PQRSD del sistema
SIGOB, QUILLA, ATOM vy los deméas sistemas
implementados en Gestion Documental

e Apoyar en la supervision del proceso y control de archivo
de las planillas de envio y devoluciéon de guias de
mensajeria

LAS OBLIGACIONES GENERALES DE LOS CONTRATISTA SON:

e Efectuar el cargue en la plataforma SECOP II, de todos los documentos precontractuales
exigidos en este documento, para la celebracién de su contrato electrénico.

e Cumplir con las cotizaciones al Sistema de Seguridad Social Integral durante la ejecucién
del contrato.

e Mantener actualizados todos sus documentos en el Distrito, especialmente el RUT. En caso
de algin cambio en su situacion tributaria debera presentar un nuevo RUT al area de
cuentas de la Secretaria General y/o a la Oficina de Contabilidad de la Secretaria de
Hacienda.

¢ Indicar al momento de presentar la propuesta si es 0 no responsable del IVA.

e Mantener actualizada la hoja de Vida y la Declaracién de bienes y rentas en el Sigep.

¢ Realizarse el Examen Médico Ocupacional de conformidad con el Decreto 1072 de 2015 y
mantenerlo vigente durante la ejecucion del contrato.

e Afiliarse al Sistema de Riesgos Laborales.

e Asistir a las reuniones presenciales o virtuales que sean programadas por parte de la
Secretaria General del Distrito.
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e Cumplir con las demas obligaciones que se deriven de la esencia o naturaleza del contrato.

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

e Presentar al supervisor el del contrato un informe mensual sobre las actividades realizadas
durante la ejecucién del contrato.

e Prestar los servicios en los términos y condiciones establecidas y formuladas en la
propuesta y requeridas por el Distrito.

e Contar con las herramientas necesarias para la prestacion de su servicio.

V. Analisis Econdmico

El valor de la presente contratacion es DOSCIENTOS SETENTA Y SIETE MILLONES
DOSCIENTOS NOVENTA Y OCHO MIL SEISCIENTOS SETENTA Y SEIS PESOS M/L ($
277.298.676.00) Incluidos todos los Impuestos y/o tributos que se generen con ocasion a la
celebracion, ejecucion y liquidacién del contrato. El plazo de ejecucion de la presente contratacion
es de cuatro (4) meses contados a partir de la fecha de inicio del mismo, una vez se cumplan los
requisitos de perfeccionamiento y ejecucion dispuestos en el articulo 41 de la ley 80 de 1993; La
Entidad estima que el contrato a celebrar es un contrato de Prestacion de Servicios Profesionales
y/o Apoyo a la Gestién, el cual se adelantard de acuerdo con lo establecido en el Literal h) del
numeral 4° del articulo 2° de la Ley 1150 de 2007 y articulo 2.2.1.2.1.4.9 del Decreto 1082 de 2015,
reconociendo como modalidad de contratacion correspondiente la CONTRATACION DIRECTA.

Contratos de prestacion de servicios profesionales y de apoyo alagestidon, o paralaejecucién
de trabajos artisticos que solo pueden encomendarse a determinadas personas naturales.
Las Entidades Estatales pueden contratar bajo la modalidad de contratacién directa la prestacién de
servicios profesionales y de apoyo a la gestién con la persona natural o juridica que esté en
capacidad de ejecutar el objeto del contrato, siempre y cuando la Entidad Estatal verifique la
idoneidad o experiencia requerida y relacionada con el area de que se trate. En este caso, no es
necesario que la Entidad Estatal haya obtenido previamente varias ofertas, de lo cual el ordenador
del gasto debe dejar constancia escrita.

Los servicios profesionales y de apoyo a la gestién corresponden a aquellos de naturaleza intelectual
diferentes a los de consultoria que se derivan del cumplimiento de las funciones de la Entidad Estatal,
asi como los relacionados con actividades operativas, logisticas, o asistenciales.

Cédigo asighado: 8668
Para constancia se firma 24 de Julio de 2023.

L ),/,'J—»”"”‘—'—"
JOSE :AUK ROMERO ORTEGA
Profesional Universitario
Secretaria General del Distrito
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