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ANEXO No. 1.

ANEXO TECNICO. ESPECIFICACIONES Y CONDICIONES DEL SERVICIO.

1. ASPECTOS GENERALES.
1.1. NORMATIVIDAD APLICABLE.

El Decreto 4108 de 2011 Por el cual se modifican los objetivos y la estructura del Ministerio del Trabajo y se integra el Sector
Administrativo del Trabajo”, le asigna a la Subdireccion Administrativa y Financiera en materia de gestion documental, las
siguientes funciones:

ARTICULO 34. Funciones de la Subdireccion Administrativa y Financiera. Son funciones de la Subdireccion
Administrativa y Financiera las siguientes:

1. Dirigir, ejecutar y controlar los planes, programas, proyectos, procesos, servicios y actividades en materia de servicio
al ciudadano, gestiéon documental y contratacion.
(...)
11. Administrar y controlar los procedimientos de recepcion, conservacion, clasificacion y analisis de la documentacion y
demas actividades relacionadas con la gestion documental, de conformidad con las tablas de retencion documental
establecidas por el Archivo General de la Nacion. {(...)

Con el fin de atender las necesidades del Ministerio en materia de Gestion Documental y cumplir con eficiencia los objetivos y
programas propuestos por la Entidad, la Resolucion 3954 del 13 de octubre del 2023 “Por la cual se crean los Grupos Internos
de Trabajo y se actualizan sus funciones en la Subdireccion Administrativa y Financiera y se dictan otras disposiciones”, cre6 el
Grupo de Administracion Documental que tiene dentro de sus funciones, las siguientes:

ARTICULO SEGUNDO. Funciones de los Grupos Internos de Trabajo. Los Grupos Internos de Trabajo de la
Subdireccién Administrativa y Financiera creados en el articulo anterior tendran las siguientes funciones:

(...)

6. GRUPO DE ADMINISTRACION DOCUMENTAL.

(...)

6.5. Implementar las politicas y lineamientos de gestion documental y mantener actualizados los procedimientos de
seleccion, conservacion y administracion de archivo del Ministerio, de conformidad con las normas vigentes sobre
la materia.

6.6. Administrar y Custodiar el archivo del Ministerio, asi como el que sea transferido por parte de las Entidades
adscritas y vinculadas del Ministerio, una vez haya culminado su proceso de liquidacion, de conformidad con las
normas vigentes sobre la materia.

6.7. Mantener actualizados los inventarios de toda la documentacion que reposa en el archivo central del Ministerio.
6.8. Responder por la confiabilidad y objetividad de la informacién, soportes, actos administrativos y demas
documentos registrados, elaborados y/o proyectados por el grupo.

6.9. Revisar, actualizar e implementar las Tablas de Retenciéon Documental -TRD, Tablas de Valoracion Documental
— TVD, Programa de Gestion documental .PGD, Plan Institucional de Archivos — Pinar, Plan de Conservacion, y
demas instrumentos archivisticos, asi como los procedimientos, planes de mejoramientos y riesgos del proceso de
gestion documental de la Subdireccion Administrativa y Financiera.
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Bajo este contexto, el Grupo de Administracion Documental lidera el proceso de organizacion del archivo de gestion y el archivo
central, los fondos acumulados y la aplicacién de los instrumentos archivisticos adoptados por el Ministerio. La administracién y
organizacion del archivo de gestion de la Entidad es ejecutada directamente por el Grupo de Administracién Documental, con
excepcién del archivo sindical administrado directamente por el Grupo de Archivo Sindical.

El Grupo de Archivo Sindical fue creado mediante la Resolucién 1091 del 21 de junio del 2021; hace parte de la Direccion de
Inspeccion, Vigilancia, Control y Gestion Territorial del Viceministerio de Relaciones Laborales del Ministerio del Trabajo, a
saber:

[ Despacho del Ministerio

Viceministerio de Relaciones
Laborales e Inspeccion

Direccién de Inspeccion, Vigilancia,
Control y Gestién Territorial

Investigaciones

Grupo de Gestion del
Especiales

Entrenamiento y Andlisis de la

Grupo de Unidad de
Inspeccion del Trabajo

Grupo para la Proteccion
de los Derechos Laborales
de los Trabajadores Rurales

]
Direcciones Territoriales
y Oficinas Especiales

Grupo de Archivo ]

Subdireccion de
Gestién

Subdireccion de
Inspeccion

Grupo de Relaciones
Sindical

Laborales

Como funciones, le fueron asignadas las siguientes:

o Expedir las certificaciones o autenticaciones relacionadas con la inscripcion en el registro sindical de organizaciones
sindicales, estatutos, reformas estatutarias, inscripcidn de comités ejecutivos, juntas directivas, subdirectivas, comités
seccionales, convenciones colectivas, pactos colectivos, laudos arbitrales y contratos sindicales.

e Mantener actualizado el archivo sindical, para lo cual ejerceré las labores de supervisidn e interventoria en los contratos
que para la modernizacion del archivo se ejecuten.

o Adoptar, desarrollar e implementar programas de control interno que en materia de su competencia se establezcan.

1.2. DESCRIPCION DE LOS INSTRUMENTOS ARCHIVISTICOS DEL MINISTERIO DEL TRABAJO.
En el marco del proceso de gestion documental, el Ministerio cuenta con los siguientes instrumentos archivisticos:

Tablas de Retencion Documental: El Ministerio cuenta con 2 tablas de retencion documental convalidadas frente al Archivo
General de la Nacion:
= TRD Ministerio de la Proteccion Social: Esta fue convalidada por el periodo de 2002 al 2011, la cual se ha aplicado
para eliminacion de expedientes de la DT Bogota y Cundinamarca, cumpliendo lo requerido en el Acuerdo 003 de
2013 y Acuerdo 004 de 2019 en lo que respecta al procedimiento de eliminacién Documental.
= TRD Ministerio del Trabajo: Esta fue convalidada en el afio 2022 y actualmente se encuentra en aplicacion. De
acuerdo con la Ley 1712 de 2014, estas se encuentran publicada en la web del Ministerio en la siguiente direccién:
https://www.mintrabajo.gov.co/web/quest/atencion-al-ciudadano/transparencia/tablas-retencion-documental.
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Cuadros de Clasificacion Documental: Como parte integral de las Tablas de Retencién Documental, se cuenta con:

= CCD Ministerio de la Proteccion Social: Esta fue convalidada por el periodo de 2002 al 2011, la cual se ha aplicado
para eliminacion de expedientes de la DT Bogota y Cundinamarca, cumpliendo lo requerido en el Acuerdo 003 de
2013 y Acuerdo 004 de 2019 en lo que respecta al procedimiento de eliminacién Documental.

= CCD Ministerio del Trabajo: Esta fue convalidada en el afio 2022 y actualmente se encuentra en aplicacion. De
acuerdo con la Ley 1712 de 2014, estas se encuentran publicada en la web del Ministerio en la siguiente direccion:
https://www.mintrabajo.gov.co/web/guest/atencion-al-ciudadano/transparencia/tablas-retencion-documental.

Sistema Integrado de Conservacion: EI documento del Sistema Integrado de Conservacién del Ministerio del Trabajo se
encuentra en su versién del afio 2018, el cual puede ser consultado en la siguiente direccion de la web del Ministerio del Trabajo
https://www.mintrabajo.gov.co/web/guest/manual-del-sistema-integrado-de-conservacion-mintrabajo-publicado.

Dentro del mismo, se establecieron los criterios del Plan de Preservacion Digital a Largo plazo, el cual es el punto de partida
para los temas electronicos y digitales del Ministerio del Trabajo.

PINAR: El Plan Institucional de Archivos del Ministerio del Trabajo se encuentra publicado para el periodo 2020 - 2022.
Actualmente se encuentra en actualizacion con base en las lineas de gobierno definido hasta el 2026.
https://www.mintrabajo.gov.co/web/guest/atencion-al-ciudadano/transparencia/plan-institucional-de-archivos.

Tabla de Valoracidn Documental: El Ministerio cuenta con la TVD convalidada por el Archivo General de la Nacion en el primer
semestre del 2023, para el Fondo Acumulado de Prosocial Liquidado. Actualmente se encuentra publicado, con base en lo
requerido por el Acuerdo 004 de 2019 y al procedimiento interno de eliminacién de archivos. Se espera su aplicacién para enero
de 2024. Se puede ubicar la informacion sobre el particular en la siguiente direccion:
https://www.mintrabajo.gov.co/web/guest/eliminacion-documental

Diagndstico Integral de Archivos: Durante el proceso de escision, el Archivo General de la Nacion realizé un levantamiento
inicial unicamente del nivel central. Sin embargo, para el 2020, se realizé un diagnéstico base sobre la informacién de algunas
Direcciones Territoriales y sobre el proveedor de bodegaje y custodia que para esa vigencia se contaba.

Banco Terminolégico: El banco terminolégico utilizado en el Ministerio corresponde al establecido por el Archivo General de
la Nacién, el cual se encuentra en https://www.archivogeneral.gov.co/Gestion-del-Conocimiento/Banco-Terminologico.

El Archivo Central de Bogota y Cundinamarca, y el Archivo Sindical del Ministerio del Trabajo actualmente se encuentra en una
bodega ubicada en la Carrera 77 No. 69 - 67 de Bogota a cargo de la empresa PROTECH INGENIERIA SAS.
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2. ENTREGA, TRASLADO Y RECIBO DEL ARCHIVO A LAS NUEVAS BODEGAS.

Las actividades de descuelgue, transporte y entrega del fondo acumulado ser4 realizado por PROTECH INGENIERIA SAS,
proveedor actual del servicio.

La entrega por parte de PROTECH INGENIERIA SAS y el recibo por parte del nuevo contratista se realizara en las instalaciones
de la bodega dispuesta por el nuevo contratista. El archivo a entrega se encuentra conformado por un estimado de 10.310
metros lineales con corte a la fecha de octubre 2023.

El archivo del Ministerio del Trabajo se conserva en cajas X-200 en un 90%. Se tiene un archivo especial que sera trasladado
al Archivo General de la Nacion directamente por el Ministerio, que se encuentra en cajas X-300 y corresponde al 10% del total
del archivo a recibir.

La logistica para la entrega del 100% del acervo documental se adelantar acorde con el siguiente procedimiento:

1.

2.

La firma PROTECH INGENIERIA SAS presentaré un cronograma para el descuelgue, transporte, punteo y entrega al
supervisor del contrato.

El supervisor del contrato en conjunto con el nuevo contratista, revisaran, aprobaran y coordinaran la logistica para el
punteo y recibo en las nuevas bodegas.

El proceso de recibo y entrega se realizara con el personal autorizado por parte de PROTECH INGENIERIA SAS, el
nuevo contratista y el supervisor del Contrato.

Los campos para puntear durante la recepcion del acervo documental seran: el nimero de caja, el nimero de carpetas
por caja y el nombre del expediente, campos que hacen parte del Formato Unico Documental reglamentado por el
Acuerdo 038 de 2002 del Archivo General de la Nacion.

El proceso de entrega y recibo no podra superar los 15 dias habiles, contados a partir del inicio del contrato.

Los campos que deberan ser punteados en el proceso de recibo y entrega son los siguientes: nimero de caja, numero
de carpetas por caja y nombre del expediente.

La ubicacion en la bodega del archivo que se recibe debera acatar los parametros impartidos desde la Supervision del Contrato,
respetando la ordenacion de las unidades de almacenamiento conformadas en la actualidad, y en armonia con especificaciones
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técnicas exigidas.

Una vez recibido el archivo objeto de bodegaje y custodia, el proponente adjudicatario debera remitir un informe al supervisor
del contrato sobre el resultado de esta gestion.

Asimismo, una vez finalizado el plazo de ejecucion del contrato a suscribir, el contratista debera descolgar y transportar la
totalidad del archivo del Ministerio del Trabajo a las nuevas instalaciones, segun lo indique el supervisor del contrato, sin costo
adicional para el Ministerio.

3. ESPECIFICACIONES TECNICAS MINIMAS DE LOS SERVICIOS A ENTREGAR

El servicio requerido por el Ministerio del Trabajo comprende cuatro (4) actividades, a saber:

3.1. CUSTODIA, BODEGAJE Y ADMINISTRACION EN FORMA INTEGRAL DEL ARCHIVO CENTRAL DE BOGOTA Y
CUNDINAMARCA; Y EL ARCHIVO SINDICAL.

3.1.1. Bodega - Inmueble.

El contratista debera disponer de un (1) espacio fisico integral, dotado de estanteria fija acondicionada de acuerdo con los
volumenes del acervo documental de la Entidad, que cumpla con los requisitos técnico-ambientales que garanticen las
condiciones de seguridad, iluminacion, ventilacion y temperatura en su interior para la conservacién de la documentacién, con
identificacion de la ubicacion fisica, en las areas designadas para el almacenamiento, custodia, organizacion y conservacion de
los documentos, cumpliendo la normatividad establecida por el Archivo General de la Nacién en el Acuerdo 008 de 2014 “Por el
cual se establecen las especificaciones técnicas y los requisitos para la prestacion de los servicios de depésito, custodia,
organizacion, reprografia y conservacién de documentos de archivo y demas procesos de la funcion archivistica en desarrollo
de los articulos 13° y 14° y sus paragrafos 1°y 3° de la Ley 594 de 2000” y el Acuerdo 049 de 2000 “Por el cual se desarrolla
el articulo del Capitulo 7 “Conservacion de Documentos” del Reglamento General de Archivos sobre “condiciones de edificios y
locales destinados a archivos”.

El inmueble debera estar ubicado en el &rea urbana de la ciudad de Bogota D.C, con una capacidad minima de 1775,9 metros
cuadrados “0” 713,5 metros cubicos. El contratista tendra a cargo el pago de todos los servicios inherentes a mantener el
inmueble en correcto funcionamiento.

Atendiendo que el 13% del acervo documental aproximadamente corresponde al archivo sindical, la Entidad requiere espacios
seguros e independientes. Por lo anterior, si bien el archivo a custodiar puede estar ubicado en bodegas compartidas, el espacio
que se disponga para el Ministerio debe estar aislado de los demas acervos documentales que el futuro contratista tenga a
cargo, de tal manera que se garantice la seguridad e independencia. Adicionalmente deberé disponerse un espacio cerrado,
exclusivo para la custodia del Archivo Sindical, con monitoreo de cdmaras y seguridad las 24 horas.

Por tanto, la bodega dispuesta para la custodia del archivo del Ministerio debera contener los siguientes espacios:

1. Espacio para la ubicacion del archivo objeto de custodia, el cual debe contar con estanteria fija, acondicionada de
acuerdo con los volimenes requeridos, atendiendo lo dispuesto en los Acuerdos 008 de 2014 y 049 de 2000 del Archivo
General de la Nacion, sobre el item de estanteria.

2. Espacio cerrado e independiente al espacio donde se ubique la estanteria general, para la ubicacion del archivo
sindical, el cual debe ser un espacio cerrado, con circuito cerrado de tv, vigilancia las 24 horas_y monitoreo en forma
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continua, el cual podra realizarse con sensor de movimiento. La grabacion de los videos debera mantenerse
durante seis (6) meses; transcurrido este tiempo, y previa aprobacion del supervisor, podran ser eliminados.

Debera estar dotado con estanteria fija, acondicionada de acuerdo con los volimenes requeridos. Este espacio debe
tener restricciones de acceso a personal no autorizado.

Los videos que resulten de la seguridad a través del circuito cerrado de television dentro de las instalaciones del
contratista deben ser guardados por el tiempo que dure el contrato y deberan ser entregadas de acuerdo a la solicitud
del supervisor.

3. Espacio para ubicar minimo seis (6) puestos de trabajo, dotados de equipo de computo y escaner, para los
auxiliares que adelantaran sus actividades en las instalaciones de la bodega

4. Espacio para dos (2) salas de consulta, debidamente dotadas, para atender las visitas de funcionarios y organismos
de control.

El contratista, en cumplimiento de las normas sobre mantenimiento de estanteria y espacios destinados para la custodia y
administracion de archivo documental, debera:

1. Disponer las zonas de trabajo archivistico y de consulta, aisladas de las areas de almacenamiento.

2. La organizacion de la bodega debe garantizar el desplazamiento, seguridad y adecuada manipulacién de la
documentacion por parte del equipo de auxiliares. El contratista debera mantener el mismo esquema de organizacion
fisica, asi como los sistemas de integracion frente a la documentacidn que ingrese con posterioridad por concepto de
trasferencias primarias y el crecimiento documental del Grupo de Archivo Sindical.

3. Garantizar que los documentos entregados por el Ministerio del Trabajo en custodia se encuentren resguardados con
todas las medidas de seguridad, tendientes a su efectiva proteccion, tales como vigilancia por circuito cerrado de video
y vigilancia con guarda.

4. Realizar las siguientes actividades de saneamiento ambiental de los espacios de archivo, con empresas certificadas,
minimo dos (2) veces al afio:

l. Desinfeccién: Encaminada a reducir y controlar microorganismos (hongos y bacterias).

Il. Desinsectacién: Para erradicar invertebrados asociados a los espacios de archivo como termitas,
cucarachas, polillas que pueden llegar a ocasionar dafios considerables en la documentacion.

[l Desratizacion: Garantiza que ratas y ratones no destruyan los materiales de archivo para armar sus nidos.

5. Entregar el certificado emitida por la especializada que realice las actividades de saneamiento ambiental, del producto
empleado, el profesional que lo realizd y la fecha de su realizacion.

6. Realizarlas siguientes actividades en las areas de deposito y espacios donde se produzca y manipule la documentacién
por parte de los auxiliares que apoyaran las actividades de organizacion y administracion del archivo sindical:

= Mantener bajo control los niveles de humedad relativa y temperatura, esto es importante para prevenir la
existencia de microorganismos e insectos.

= Hacer limpieza periddica de pisos, estanteria, cajas y documentos para evitar la acumulacién del polvo y la
proliferacion de microorganismos e insectos.
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= |dentificar los focos de contaminacion biologica y entradas de agentes biéticos en las areas de almacenamiento y
oficinas.

= Buscar evidencias de la plaga como: individuos vivos o muertos, dafios en los soportes documentales o unidades
de almacenamiento, excrementos, huellas, plumas, huevos, larvas, efc.

= Realizar inspecciones en el exterior de la edificacion para detectar la existencia y ubicacién de nidos de roedores,
cucarachas, etc. y asi exterminarlos.

= Evaluar el estado de conservacion de la documentacién, grados de deterioro y actividad del agente contaminante.

= Evitar la acumulacion de basuras en el exterior e interior del deposito porque son una fuente de alimento y nidos
para roedores e insectos.

= |nstalar elementos de proteccion contra plagas en los espacios de almacenamiento como rejillas, mallas, anjeos,
entre otros.

= Antes de comenzar con las actividades de desinfeccion, desinsectacion y desratizacion, todas las areas del
depdsito deben estar limpias y ordenadas.

En cuanto a la iluminacién, la bodega no debe tener incidencia de iluminacién solar directa sobre la documentacién,
carpetas y/o cajas. Debera hacerse uso de luz artificial con bombillas fluorescentes y las ventanas deberan tener filtros
uVv.

Disponer de un sistema mecénico, que controle la temperatura y ayude a la recirculacion del aire.

Contar con el control, registro y analisis permanente de temperatura, humedad relativa, ventilacion, contaminantes
atmosféricos e iluminacion, evitando fluctuaciones en las condiciones, que puedan causar alteraciones a los

documentos y pongan en riesgo su preservacion en el tiempo.

Contar con el Sistema de Control de Deteccion de Incendios acorde con las especificaciones exigidas en el Acuerdo
049 del 2000 y el Acuerdo 008 del 2014 expedidos por el Archivo General de la Nacion.

Restringir el uso de celulares y camaras u otro dispositivo electronico dentro del espacio o instalaciones donde se ubica
el acervo documental de la Entidad debera estar restringido.

Permitir el ingreso a la bodega del personal autorizado por el Ministerio del Trabajo, para la verificacion de las
condiciones de seguridad, calidad y especificaciones requeridas a la firma del contrato.

Administracion del archivo objeto de custodia y bodegaje.

El archivo que seréa objeto de custodia y bodegaje es resultante de la escisidn dispuesta por la Ley 1444 de 2011y se encuentra
conformado por los siguientes archivos:

a.

Archivo central del Ministerio de Trabajo del Nivel Central. Corresponde a las transferencias primarias del Nivel
Central (areas dependientes del Despacho de la Ministra, Viceministerios y Secretaria General), Las fechas extremas
estimadas son desde 1954, correspondientes a algunas néminas de exfuncionarios del Ministerio, hasta el afio 2022.
Dentro de las series documentales que se encuentran estan: Noéminas, Historias Laborales, Actas de Conciliacién,
Investigaciones Administrativo-Sancionatorias, entre otras.

Archivo Sindical de gestion. Corresponde a los documentos e informacién que se entregan en calidad de depdsito y
custodia de las organizaciones sindicales por medio de las inspecciones de trabajo a nivel nacional al Ministerio del
Trabajo. Este archivo es declarado histérico, aunque tenga la condicién de ser de gestién, por cuanto es el Unico
testimonio de las actividades sindicales de las diferentes organizaciones a nivel nacional.
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El cierre de estos expedientes procede Unicamente por orden judicial o por solicitud directa de las organizaciones
sindicales, por lo que la transferencia secundaria de caracter histérico al Archivo General de la Nacién no es
significativa. El &rea responsable de esta informacion es el Grupo de Archivo Sindical de la Direccién de Inspeccion,
Vigilancia y Control Territorial.

c. Archivo central de la Direccion Territorial Bogota D.C. Corresponde a las transferencias primarias de la Direccién
Territorial Bogoté.

d. Archivo de la Direccion Territorial de Cundinamarca. Corresponde a las transferencias primarias de la Direccion.
Su sede esta ubicada en Facatativa.

e. Archivo central de diez (10) Inspecciones de Trabajo. Corresponde a las transferencias primarias de las diez (10)
Inspecciones de Trabajo de Cundinamarca ubicadas en: Ubaté, Zipaquira, Tocancipa, Chia, Mosquera, Soacha, Villeta,
Fusagasuga, Girardot y Caqueza.

f.  Fondo Acumulado “PROSOCIAL” liquidado. Este fondo cuenta con Tablas de Valoracién Documental convalidadas
por el Archivo General de la Nacion en el primer semestre de 2023, por lo que la aplicacion de las mismas con base
en los tiempos establecidos por el Acuerdo 004 de 2019, se realizara en el mes de enero de 2024. Esto corresponde a
un estimado de 700 metros lineales, los cuales cuentan con cajas X-200 y X-300. La aplicacién de la TVD sera
adelantada directamente por el Ministerio, con base en el procedimiento interno establecido para tal fin por la entidad,
motivo por el cual, el contratista adjudicatario no tendra que realizar ningun proceso archivistico, salvo el transporte
desde el sitio de la bodega hasta el AGN.

A nivel de volumetria en metros lineales, el archivo se conforma por 10.310 metros lineales aproximadamente, distribuidos
de la siguiente manera:

No. Tipo de archivo Metros Lineales

1 Archivo central del Ministerio de Trabajo del nivel central. 7.623

2 Archivo Sindical de gestion. 1.358

3 Archivo central de la Direccion Territorial Bogota D.C. 616

4 Archivo central de la Direccion Territorial de Cundinamarca (1) 0

5 Archivo histérico de diez (10) Inspecciones de Trabajo. 13

6 Fondo Acumulado “PROSOCIAL” liquidado. 700

10.310

(1) Durante la ejecucion del Contrato se proyecta trasladar fondo documental de la Direccion Territorial Cundinamarca.
Para determinar la medicion de los archivos se aplicé el numeral 3.2 de la Norma Técnica de Medicion de Archivos NTC 5029
de Icontec y del Archivo General de la Nacién, de METRO LINEAL, cuya equivalencia y con base en la Norma Técnica
previamente citada, corresponde a:
1 Metro Lineal = 5 cajas X-200 (referencia de la caja X-200)
1 Metro Lineal = 3 cajas X-300 (referencia de la caja X-300)

Con base en lo anterior, la proyeccidn de volumetria del archivo a nivel de unidades documentales (carpetas) seria la siguiente:
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TIPO DE CAJA TOTAL DE METROS | TOTAL ESTIMADO DE | TOTAL ESTIMADO DE
POR TIPO DE CAJA CAJAS UNIDADES
X-200 9.270 46.350 278.100
X-300 1.030 3.090 30.900
TOTAL 10.300 49.440 309.000

Los 10.310 metros lineales se encuentran almacenados en cajas de referencia X-200 y X-300, en una relacion de 90% y 10%.
El 10% de las cajas X-300 corresponden al Fondo Acumulado de Prosocial Liquidado.

De conformidad con la produccién documental historica de los ultimos cuatro (4) afios, el crecimiento del acervo documental
durante la ejecucion del contrato no tendra un incremento significativo en razén a la aprobacion de las tablas de valoracion del
Fondo Acumulado de Prosocial Liquidado, el cual debera ser objeto de eliminacion, motivo por el cual la proyeccion de metros
lineales a partir del 2024 se ha proyectado de la siguiente manera:

Vigencia Metros lineales
2024 9.713
2025 9.816
2026 9.929

Todas las unidades documentales cuentan con el Formato Unico de Inventario Documental -FUID. Las cajas se encuentran
identificadas con cadigo de barras y las unidades documentales (carpetas) se encuentran identificadas con rétulo de carpeta
diligenciado a mano.

3.1.3. Herramienta de consulta.

El contratista debera dejar a disposicion de la Entidad, durante el plazo de ejecucion contractual, una herramienta tecnoldgica
que permita el manejo de archivos planos, que sera utilizada Unicamente para consulta del inventario del archivo objeto de
custodia al Grupo de Administracién Documental del Ministerio del Trabajo y el Grupo del Archivo Sindical, para un maximo de
50 usuarios, via web, en tiempo real, que permita la recepcion de archivos planos, que contengan los campos del Formato Unico
de Inventario Documental (FUID) establecidos por el Acuerdo 038 de 2002 del Archivo General de la Nacion, cuya actualizacién
y administracion sea realizada Unicamente por parte del contratista que suministra el acceso.

La herramienta debe permitir la consulta por cualquiera de los campos establecidos para el Formato Unico de Inventario
Documental.

El contratista debera entregar el inventario actualizado con las transferencias primarias, en medio magnético (CD) en formato
Excel o archivo plano, sobre el inventario de la documentacién que se encuentra en custodia por parte del contratista, en forma
semestral. No obstante, y previa solicitud del supervisor del contrato, el contratista debera suministrar la informacién, cada vez
que se requiera.

Esta herramienta sera suministrada Uinicamente por el periodo de ejecucién del contrato; por lo tanto, a la finalizacion del plazo
contractual el contratista no tendra la obligacion de realizar una cesion, venta o licenciamiento de ésta a favor de la Entidad. Al
término del contrato, el contratista Unicamente debera entregar el archivo plano en formato Excel, actualizado a la fecha de
cierre del mismo, del inventario documental, que permita migrar la informacién a la nueva herramienta que se disponga para tal
efecto.
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3.2. PERSONAL MINIMO REQUERIDO PARA LA EJECUCION DEL CONTRATO.

3.2.1 Conformacion y requisitos. El proponente deberd disponer del siguiente equipo minimo de trabajo, conformado de la
siguiente manera:

CANTIDAD ROL FORMACION EXPERIENCIA DEDICACION
Profesional en

General. Un (1) afio realizando actividades

bibliotecologia o L .7 . .. | Permanente,
U de administracion de archivos y elaboracién .
archivistica o . . no exclusivo
o de inventarios documentales en estado
. ciencias de la
1 Coordinador natural.

informacién y la
documentacion, o
bibliotecologia y
archivistica, afines

Especifica. Un afio como coordinador en
proyectos 0 contratos de  gestidn
documental.

Seis (6) meses de experiencia en| Exclusivo

organizacion de archivos “0o” gestion| 100% ala

a0 a0

documental, 0 custodia 0" | ejecucion del
almacenamiento “0” bodegaje de archivos. contrato.

10 Auxiliares Bachiller

Los auxiliares solicitados deberan prestar sus servicios en la ciudad de Bogota, D.C. de los cuales seis (6) prestaran sus servicios
en las bodegas que disponga el proponente adjudicatario y los cuatro (4) restantes, en las instalaciones de la sede central de la
Entidad. La distribucion de los auxiliares que se realiza es Unicamente funcional. Atendiendo el principio de confidencialidad de
la informacion, todo el personal debera suscribir un acuerdo de confidencialidad.

El contratista debera suministrar el puesto de trabajo, equipo de cdmputo y escéner para los auxiliares que se ubiquen en las
bodegas. Para los auxiliares que se ubiquen en la Entidad, puesto de trabajo sera dispuesto por el Ministerio pero el contratista
debera suministrar los equipos de computo.

Igualmente, el contratista debera suministrar al equipo de trabajo los elementos de seguridad y salud en el trabajo (guantes,
batas, tapabocas y cofias) ), acorde con las normas establecidas por el Archivo General de la Nacién.

El equipo minimo de trabajo podra ser sustituido, en caso necesario, por iniciativa propia del contratista o0 a solicitud del
supervisor, por personal de igual o superior preparacion académica y experiencia, previa aprobacion del supervisor.

En el evento de ausencias temporales por parte del equipo minimo de trabajo, el contratista debera reemplazarlo en un término
maximo de 48 horas, previa solicitud del Ministerio. Cuando la falta sea definitiva, el reemplazo debera realizarse en un término
no mayor a una (1) semana, por persona con iguales 0 mayores condiciones a las inicialmente exigidas.

El Ministerio durante la ejecucion del contrato podra aumentar o disminuir la cantidad de auxiliares, acorde con las necesidades
que se puedan presentar, no previstas inicialmente, y que le Ministerio requiera atender.

3.2.2. Actividades del equipo minimo de trabajo. El contratista, a través del equipo de trabajo, adelantara las siguientes
actividades:

3.2.2.1. Coordinador. Tendréa a cargo las siguientes actividades:
11
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Actuar como enlace directo con el supervisor del contrato.

Coordinar el recibo del acervo documental a la nueva bodega y garantizar la organizacién al interior del
inmueble la adecuada disposicidn de las cajas.

Asistir a las reuniones mensuales de seguimiento con el supervisor del contrato.

Coordinar el equipo de auxiliares dispuestos para la ejecucion del contrato.

Coordinar la ejecucion de las actividades de recepcion de las transferencias mensuales del archivo sindical.
Coordinar con el Supervisor del Contrato el cronograma de recoleccidn de las transferencias primarias del nivel central,
Direccion Territorial Bogota, Direccidn Territorial Cundinamarca e Inspecciones de Trabajo de Cundinamarca.
Coordinar la actualizacion de inventario del archivo central, con los inventarios entregados por el Ministerio del Trabajo
en las transferencias primaras

Apoyar a la Coordinacion del Grupo de Administracién Documental del Ministerio, en la transferencia secundaria al
Archivo General de la Nacién, de los expedientes de archivo sindical que sean objeto de la misma.

Coordinar la asistencia de los auxiliares solicitados en el presente proceso, tanto a las instalaciones de la bodega como
del Ministerio del Trabajo.

3.2.2.2. Auxiliares:

3.2.2.2.1. Actividades generales. Los auxiliares deberan realizar las siguientes actividades:

a.

Apoyar la busqueda de la informacion requerida para atender las solicitudes de consulta y demas actividades y tareas,
tendientes a la ejecucion del contrato. La busqueda se realizara a nivel de unidad documental.
Escanear los documentos objeto de consulta y enviarla via electronica, en formato PDF/A con OCR garantizando la
completitud de la informacion y claridad del documento.
Resolver todas las consultas que se hagan por parte del Ministerio sobre la documentacién en custodia, previa solicitud
del supervisor del contrato, en medio fisico 0 magnético.
Apoyar la entrega de la informacién para funcionarios y organismos de control que se requieran en las salas de
consulta.
Atender las consultas de informacion dentro de los tres (3) dias habiles siguientes al requerimiento realizado. Las
solicitudes se deben atender escaneando el 100% de los folios que componen la unidad documental objeto de consulta.
El nimero de unidades documentales o documentos depende de las necesidades del servicio y/o demanda de los
usuarios, tanto internos como externos.
Garantizar la entrega oportuna de los documentos en medio fisico o electrénico, cuando sean solicitados por el
funcionario y/o contratistas autorizados por el supervisor del contrato. Las consultas fisicas seran recogidas por
personal del Ministerio en la bodega donde se preste el servicio de custodia.
Abstenerse de entregar documentos de la Entidad a personal no autorizado para ello y sin el lleno de los requisitos
para su consulta y disposicion.
Aplicar las normas de seguridad, confidencialidad y preservacion de la informacion de acuerdo con las normas vigentes
para este tipo de servicio.
Actualizar periddicamente los inventarios ya existentes en estado natural en Formato FUID elaborados con la
informacién procedente del Ministerio del Trabajo como trasferencias primarias, los cuales deberan ser integrados con
la documentacion que ingrese con posterioridad. Cualquier variacion, adicion o actualizacion en los inventarios debera
ser puesta en conocimiento de la supervision.
Apoyar el proceso de rotulacion con cddigos de barra de las carpetas y cajas que conforman el archivo objeto de
custodia del archivo central.
Entregar mensualmente en medio electrénico, en archivo plano, el inventario en la estructura del Formato Unico de
Inventario Documental, la actualizacién de los documentos recibidos e incluidos en los expedientes.
Apoyar el alistamiento, verificacion y recibo de las transferencias primarias; y su ubicacion en la bodega acorde con los
lineamientos de ordenacion impartidos por el supervisor del contrato.
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m. Efectuar el alistamiento para transferencia documental histdrica secundaria de las Organizaciones Sindicales al Archivo
General de la Nacion acorde con Guia de Lineamientos Técnicos para transferencias documentales secundarias del
Archivo General de la Nacién, una vez se haga el cierre de los expedientes por orden judicial. La identificacion de la
informacién y el procedimiento sera realizada directamente por el Ministerio.

n. Utilizar el Formato Unico de Inventario Documental para la recepcion, control de consultas y devoluciones de
documentos manteniendo debidamente actualizado y controlado el inventario de documentos.

0. Realizar el descuelgue de los documentos susceptibles de eliminacién y entregar la informacion al personal dispuesto
por el Ministerio del Trabajo.

p. Realizar el cambio de tapas legajadoras en yute sin plastificar, ganchos plasticos, cajas X-200 calibre 9 que presenten
deterioro. Los insumos seran suministrados por la Entidad. Dicho cambio se realizara, previa aprobacion del Supervisor
del Contrato.

g. lIdentificar el deterioro de cajas o tapas legajadoras, y elaborar un informe al supervisor para que se autorice el cambio
de los medios de almacenamiento.

3.2.2.2.2. Actividades Especificas en relacion con el archivo sindical. Los auxiliares tendrén a cargo las siguientes
actividades en relacion con el archivo sindical:

1. Transferencias y actividad de consulta.

a. Apoyar la transferencia documental del archivo en forma mensual desde la sede central del Ministerio, elaborar el
respectivo inventario in situ para su verificacion y posterior traslado de a la bodega.

b. Apoyar la organizacién del archivo sindical, que mensualmente se entregara y que corresponde a 10 metros
lineales, aproximadamente. Para lo anterior, los auxiliares deberén hacer la organizacién de los documentos, asi:

Retirar el material metalico

Ubicar el expediente en la bodega donde debe ir insertos los folios organizados

Organizar los documentos en las carpetas y foliar. No se legaja.

Actualizar el inventario en Formato de Inventario Unico Documental -FUID

Hacer la inserciéon de los documentos en el expediente correspondiente

Imprimir el rétulo y pegarlo en las carpetas de propalcote blancas cuatro aletas desacificadas.

c. Revisar las cajas que sean desocupadas una vez se realice la insercion de los documentos en los
correspondientes expedientes que conforman el archivo sindical y dependiendo de su estado, podrén ser
reutilizadas o seran entregadas al Grupo de Recursos Fisicos, Gestidn y Administracion de Servicios para su
disposicion acorde con las normas y lineamientos ambientales de la Entidad.

d. Actualizar periédicamente y con base en las transferencias realizadas, los inventarios existentes elaborados con
la informacion procedente del Ministerio del Trabajo.

e. Garantizar que el manejo de la informacion sea confidencial y que no se hara uso de los datos contenidos en los
documentos, ni de la informacion resultante del contrato con el Ministerio del Trabajo. Se debe garantizar reserva
total sobre el Archivo Sindical, comprometiendo a todos los colaboradores a aportar con este compromiso.

f.  Realizar el préstamo de documentos fisicos unicamente cuando haya autorizacién previa de la Coordinacion del
Grupo de Archivo Sindical o del supervisor del contrato, dejando trazabilidad del préstamo.

g. Resolver todas las consultas que se hagan sobre la documentacién relacionada con archivo sindical, asi: i. Si la
consulta versa sobre archivo digital, el tiempo de respuesta puede ser urgente (en el mismo dia), medio (de un dia
para otro), o dentro de los tres (3) dias habiles siguientes al requerimiento, segun la solicitud realizada. En este
caso, el acceso a los documentos objeto de busqueda sera otorgado por el Grupo de Archivo Sindical a los
auxiliares que apoyen el tema. ii. Si la consulta versa sobre el archivo fisico que se encuentra en la bodega, la
consulta deberad ser atendida dentro de los tres (3) dias habiles siguientes al requerimiento realizado. Las
solicitudes se deben atender escaneando el 100% de los folios que componen la unidad documental objeto de
consulta.

AN N NN NN
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Organizar y ubicar los documentos en estanteria requerida conforme a la normatividad aplicable sobre la materia,
teniendo en cuenta las Tablas de Retencién Documental - TRD y los parametros técnicos exigidos por el Grupo
de Archivo Sindical, entre otros encontrarse organizado por organizacién sindical y por subdirectiva sindical.
Mantener el esquema de organizacion fisica que el Archivo Sindical dispone actualmente, correspondiente a los
1358 metros lineales y del acrecimiento mensual, para cada una de las vigencias.

Realizar el cambio de unidades de conservacion (carpetas) a carpetas propalcote blanco cuatro aletas
desacidificadas, gramaje 320, rotulado de carpetas y cajas teniendo en cuenta los lineamientos que brinde el
supervisor del contrato. Las carpetas seran suministradas por el Ministerio.

2. Organizacion de 150 expedientes.

a.

C.

Realizar la ordenacion interna de 150 expedientes por vigencia, es decir 150 para 2024, 150 para 2025y 100 para
2026, correspondiente del acervo documental de archivo sindical lo cual incluye la ordenacidn cronoldgica, retiro
de material abrasivo, insercion, foliacion, rotulacién y actualizaciéon del inventario. Lo anterior conforme a las
instrucciones del Supervisor del Contrato. Estos expedientes tienen un estimado de 6.740 cajas X-200 en calibre
9, con 4.500 carpetas.

Hacer la ordenaciéon manteniendo el mismo esquema de organizacién fisica en el Archivo Sindical, el cual
corresponde a las Tablas de Retencién Documental aprobadas por el Ministerio del Trabajo y Convalidadas por
el Archivo General de la Nacion, el cual se describe a continuacion:

= Estructura Organica de las Organizaciones Sindicales: Se han ordenado las carpetas de la misma manera
en que se han producido los documentos alo largo del tiempo para cada una de las organizaciones sindicales,
teniendo en cuenta en primer lugar las Directivas Nacionales y las Subdirectivas Seccionales, asi mismo los
Comités. De acuerdo con esto los expedientes se encuentran divididos de esta misma manera.

= Organizacion Geografica: Dando respuesta a la estructura de los sindicatos y teniendo en cuenta que se
pueden crear y funcionar organizaciones sindicales en cualquier ubicacién geografica del pais, se han
separado los documentos pertenecientes a las Directivas, Seccionales o Comités, teniendo en cuenta el lugar
de tramite y produccidn de documentos, separando los expedientes por departamento y a su vez por Ciudad
0 Municipio.

= Organizacién Cronoldgica: Los expedientes se han ordenado de manera cronolégica, de tal manera que
actualmente los documentos iniciales del sindicato, que generalmente corresponden a la creacion de las
organizaciones sindicales, se encuentran al inicio del expediente. Al interior de las carpetas se han ordenado
los documentos tal como lo indican las normas actuales de Archivo, es decir, en forma de libro, de tal manera
que en el primer folio aparece el documento mas antiguo y en el ultimo folio, aparece la documentacion
reciente. Las carpetas no superan los 220 folios.

= Ordenacion cronologia de los 150 expedientes de archivo sindical por vigencia: actualmente los expedientes
a ordenar se encuentran por tipo documental. La ordenacion obedece a la organizacién interna de manera
cronoldgica, de acuerdo con los principios de orden original y procedencia de los expedientes de
organizaciones sindicales. Cada expediente tiene en promedio 200 folios por ordenar.

Realizar el cambio de unidades de conservacién (carpetas) a carpetas propalcote blanco cuatro aletas

desacidificadas, gramaje 320, rotulado de carpetas y cajas teniendo en cuenta los lineamientos que brinde el
supervisor del contrato. Las carpetas seran suministradas por el Ministerio.
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3.3. SUMINISTRO DE PUESTOS DE TRABAJO, EQUIPOS DE COMPUTO Y ESCANERS.

El contratista debera suministrar todos los elementos necesarios para la ejecucion optima del contrato, y como minimo lo que

se describe en el siguiente cuadro:

Elemento Cantidad Descripcion

Puestos de trabajo 6 descarga . 1 Mb de subida) por cada puesto.

Se conformara por: una mesa de trabajo, una silla tipo secretarial, puntos de corriente eléctrica, puntos de acceso a internet (4Mb de

Intel Core i5-8400 o su homdélogo en AMD 9600
8 GB DDR4 a 2666 Mhz

DD 500GB SAT a 7200 rpm minimo

Windows 10 PRO

Office 2016 Monitor entre 15,5" y 19.5"
Resolucién minima 1600 x 900

Computador portatil 10

Impresora laser con las siguientes condiciones técnicas:
a. Conectividad puerto USB y WiFi
b. Impresién blanco y negro
c. Tipo de impresiéon: monocromatica
d. Impresion doble cara
e. Tamafio de papel: Carta, Oficio y Media carta
f. Velocidad promedio de impresién: 40 paginas por minuto.
El contratista debera proveer los insumos por el término de ejecucion del contrato

Impresora 3

Semi industrial que permita la captura de imagenes con las sisguientes caracteriticas:

Resolucion 300 dpi o superior

Esca 6
scaner Velocidad 70 ppm - 300 dpi

Color Blanco y negro.

Conectividad e interne 1 Conectividad entre equipos de computo, impresora y escaner.

Canal e internet alambrico (conexion red local) asi como acceso a conexién inhalambria Wifi.

Los computadores a suministrar contaran con el usuario de dominio y correo de la empresa de la contratista.

Estos insumos seran suministrados por una sola vez en cada vigencia dentro de la ejecucién del contrato y conforme a lo

requiera el supervisor del contrato.

Los equipos de computo deberan estar conectados a la red del contratista. Los equipos que se encuentran en la sede del Nivel
Central del Ministerio estaran conectados al servicio de internet de la entidad, con dominio y usuario de la empresa que provee

el servicio al contratista.

Los equipos que disponga el contratista para la ejecucion del contrato no implican la transferencia de propiedad al vencimiento
del plazo contractual. Estos deben ser destinados Ginicamente al cumplimiento de las obligaciones contractuales y al término del
contrato, deberan ser retirados. Se precisa que en promedio se realizan 2.000 impresiones por mes, Unicamente en blanco y

negro. El papel para estas impresiones seran suministradas por el Ministerio.

Durante la ejecucion del contrato, el contratista debera:

a. Reemplazar en un término méaximo de cuarenta y ocho (48) horas, contados a partir de la comunicacién que en tal
sentido realice el Ministerio del Trabajo, los elementos o insumos provistos por el contratista que se encuentren

averiados o que no estén en condiciones para prestar el servicio, por otros de iguales o superiores caracteristicas.

b. Prestar el servicio de mantenimiento preventivo y correctivo de los equipos suministrados, para la ejecucion del objeto
del contrato tales como computadores y demas, segun las especificaciones descritas en el Anexo No. Anexo Técnico,
esto se debe realizar por lo menos una (1) vez al mes o cuando asi se requiera, sin costo alguno para el Ministerio del

Trabajo.

3.4. RECOLECCION DE ARCHIVO Y TRANSPORTE.

15




COLOMBIA .

TEMCIA DE LA

(«- V'D t‘:’) Trabajo

El contratista debera realizar la recoleccién de archivo por transferencias primarias y archivo sindical, desde las sedes del
Ministerio de Trabajo en Bogota y Cundinamarca (Nivel Central, Direccion Territorial Bogota, Direccion Territorial Cundinamarca
y 10 Inspecciones de Trabajo de Cundinamarca) a la bodega dispuesta por el contratista para la custodia.

Para lo anterior, se ha organizado la recoleccion de la documentacién en seis (6) circuitos de transporte para su traslado a la
bodega dispuesta por el contratista adjudicatario ubicada en Bogota, y la periodicidad, asi:

Circuito Sede de recoleccion JJ:?;:IL Direccion de recoleccion Direccion Destino ’ Periodicidad
Sede Central Ministerio del Trabajo Carrera 7 # 31-10 Edificio WorkTech Center Bodega dispuesta por el Contratista Mensualmentei LIEIT smdlf:al L
Circuito No. 1 Bodota Dos veces al afio: Transferencias Primarias
ircuito No Direccion Teritorial Bogota 2dola Carrera 7 No. 32-63 Piso 2 Bodega dispuesta por el Contratista  |Dos veces al afio: Transferencias Primarias
Bodega de custodia dispuesta por el contratista Bogota Archivo General de la Nacién Dos veces durante la €] on del contrato
- Direccién Territorial Cundinamarca Facatativa Calle 2 # 1-52 Bodega dispuesta por el Contratista - o
Circuito No. 2 = = = = Dos veces al aiio: Transferencias Primarias
Inspeccion del Trabajo Mosquera Carrera 9 #18 — 15 Cae Bodega dispuesta por el Contratista
Chia C_ra 10 # 11-36, Segundo piso, Centro Comercial La Bodega dispuesta porel Contratista
Inspeccion del Trabajo Libertad
Circuito No. 3 |Inspeccion del Trabajo Tocancipa Cra 7 # 10-17 Casa de Justicia Bodega dispuesta por el Contratista | Dos veces al afio: Transferencias Primarias
Inspeccion del Trabajo Ubaté Carrera 11 No. 8-63, locales 1y 2 del Edificio Williams Bodega dispuesta por el Contratista
Inspeccién del Trabajo Zipaquira Carrera 19 No. 4 A - 22, Piso 10 — Barrio Algarra Bodega dispuesta por el Contratista
Inspeccion del Trabajo Soacha Autopista sur # 37-40, Casa de Justicia Bodega dispuesta por el Contratista
Circuito No. 4. Inspeccion del Trabajo Fusagasugad  |Carrera 6# 1 05-14 . i Bodega dispuesta por el Contratista P T s REES
Girardot Carrera 11 N°. 18 — 36 Plazoleta Comercial XI - Piso 2 Bodeda di o | Contatist
Inspeccion del Trabajo Irarcol Interior el el R AR L
Circuito No. 5. |Inspeccion del Trabajo Céqueza Calle 4 #5-53 Bodega dispuesta por el Contratista  |Dos veces al afio: Transferencias Primarias
Circuito No. 6. Inspeccion del Trabajo Villeta Calle 4 N ° 5-29 Bodega dispuesta por el Contratista  Dos veces al afio: Transferencias Primarias

Durante la ejecucién del contrato, la ubicacién de las sedes podra variar; no obstante, estaran ubicadas dentro los circuitos de
transporte definidos.

El contratista debera realizar el traslado del archivo por transferencias primarias, dos veces al afio, acorde con el cronograma
realizado por el Ministerio, hasta la bodega dispuesta por el proponente, garantizando el transporte en camiones cabinados
completos en condiciones seguras con la proteccion y custodia requerida para garantizar la conservacion de la documentacion

En relacion con el archivo sindical, el volumen a trasladar mensualmente corresponde a 10 metros lineales aproximadamente
provenientes del Grupo de Archivo Sindical ubicado en la sede central del Ministerio.

El archivo se entregara en cajas X-200. Sera autonomia y discrecionalidad del proponente el uso de las herramientas que
considere necesarias para ubicar las cajas en los camiones de transporte y su ubicacidn en la bodega destinada para su
depdsito, custodia y administracidn.

El volumen promedio a trasladar semestralmente de las transferencias primarias en cada uno de los circuitos definidos es la
siguiente:

Ubicacion Metros lineales Unidades DoF umentales
- Cajas.
Nivel Central 200 1.000
Inspecciones de Trabajo 15 75
Direccion Territorial Cundinamarca 30 30
Direccion Territorial Bogoté 100 100

Elabor6:  Adriana Rojas Rodriguez, Contratista Subdireccion Administrativa y Financiera

Diana Castiblanco, Coordinadora Grupo Administracién Documental. Diecs Rocio Golibloncs 1
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