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Prestacion de servicios en Gestion Documental para la elaboraciéon y/o
actualizacion de Inventarios Documentales y hojas de control que
requiera la Agencia Nacional de Defensa Juridica del Estado.

1. FASE DE PLANEACION

El contratista deberda suministrar los siguientes entregables previamente a la
suscripcion del Acta de Inicio, para lo cual se otorga un plazo maximo de 10 dias
calendario después de la suscripcion del contrato:

e Plan de Trabajo: Presentar un plan que contenga la vision de las actividades
a realizar durante la ejecucién, donde indique objetivos, metas,
metodologias de trabajo, productos y resultados de cada servicio,
responsables, los recursos necesarios y cronograma de actividades con
todos los servicios descritos en el presente Anexo en orden secuencial.
Adicionalmente, este plan debe contener las actividades especificas
relacionadas con la etapa de cierre y terminacion del contrato.

e Recurso Humano: Ver numeral 5.
e Sistema Integrado de Conservacién: Ver numeral 6.

e Infraestructura fisica: Ver numeral 7.

2. FASE DE EJECUCION

En esta fase se detallan los aspectos técnicos a los que se debe dar cumplimiento
de acuerdo con lo contratado.

UNIDAD | CANTIDAD
ITEM ACTIVIDAD DE TOTAL
MEDIDA ESTIMADA

Elaboracion de Hojas de control

de las Series documentales Metros
1 i . . 126
compuestas Historias Laborales| lineales

y Contratos.

Actualizacion de Inventarios Metros

2 Documentales lineales 2.967
Elaboracion de inventarios en Metros

3 . 3.026
Estado Natural lineales

Suministro de cajas de archivo| Unidad /

X200 Cajas 4.000
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2.1. Elaboracion de Hojas de Control

El contratista elaborara las hojas de control para los expedientes fisicos de las
series documentales de Contratos e Historias Laborales desde mayo del 2011 hasta
el 31 de diciembre de 2022, conforme a las siguientes especificaciones y
caracteristicas:

Serie Canct:;dj:: = Cantidad ML
Documental (X200) carpetas
CONTRATOS 351 1.756 88
HISTORIAS
LABORALES 150 750 38

TOTAL 501 2.506 126

v' Con el propésito de realizar un procedimiento acorde a la normatividad
archivistica de los 126 metros lineales a intervenir, se realizard proceso de
foliacion o refoliacion segun corresponda y segun la relaciéon de los datos
descritos en las hojas de control elaboradas para cada expediente.

v Se debe diligenciar la hoja de control de acuerdo con el formato establecido
por la Agencia (Anexo 1.1), relacionando la siguiente informacion:

Campos obligatorios:

Oficina productora

Serie

Subserie

Nombre del expediente

N° Expediente de acuerdo con SGDEA

Control de Acceso

Caja

Carpeta

Si es Historia Laboral o contratos deberan diligenciar la informacion
correspondiente a cada una de las tipologias segun lo establecido en el
Anexo 1.2.

Fecha del documento

Tipo documental

Soporte

Documento especial

Contenedor (SGDEA - Documento fisico)

Folio donde se ubica dicha tipologia

En total se deben diligenciar los campos requeridos de acuerdo con las
tipologias documentales existentes en el expediente (Anexo 1.2).

v' Se realizard proceso de depuracién de material metdlico y hojas en blanco,
retiro de ganchos de cosedora, clips y cambio de ganchos de carpeta metalicos
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por ganchos plasticos.

v En los rétulos de identificacion de carpeta se realizard la correccion de la
numeracién asignada segun corresponda.

v' Para la elaboracidon de las hojas de control solo se tendrd en cuenta los
documentos fisicos que reposan en la unidad de conservacién carpeta, no se
tomara en cuenta la relacion de documentos electrénicos que hacen parte del
expediente en el sistema de gestion documental que maneje la Agencia.

v Del expediente, el contratista debera eliminar cualquier bolsillo plastico que alli
se encuentre y ubicar la informacion de acuerdo con el orden cronoldgico.

v El contratista no realizara clasificacion, restauracidon, reconstrucciéon de
documentos.

v' El contratista realizarda cambios de unidades de conservacién, cuando asi lo
amerite, bajo previa autorizacidn del supervisor del contrato.

v En esta fase el contratista debe garantizar el cumplimiento del Sistema
integrado de Conservacion.

v El contratista asumira los recursos humanos, tecnolégicos y demas insumos
que se requieran para cumplir la labor. Se exceptuan las cajas X-200, dado que
las mismas seran reconocidas por la entidad dentro del presente objeto
contractual.

v' En caso de que un expediente que se esté interviniendo sea requerido por la
entidad en modalidad de préstamo, este deberda ser devuelto con acta de
entrega a la bodega de almacenamiento de la Agencia. El contratista debera
asumir el costo del traslado requerido.

v El contratista teniendo en cuenta el plan de trabajo, debera asumir el costo del
cuelgue y descuelgue de las unidades de conservacién (cajas X-200) y llevarlas
al lugar destinado para la intervencion archivistica, conforme a lo establecido
en el acuerdo 049 del 2000 expedido por el AGN.

v El contratista debera asumir el costo del traslado de las cajas a intervenir al
lugar ofrecido por el mismo dentro del proceso contractual, para llevar a cabo
la elaboracion de las hojas de control. Asi mismo, asumira el costo de retornar
las cajas a la bodega de origen.

v" Para el proceso de recepcion inicial se realizard punteo en nimero de caja,
cantidad de carpetas y nUmero de expediente, mediante suscripcidén de actas.

v' Para efectos de facturacién se contaran los metros lineales efectivamente
intervenidos y entregados, donde sus unidades de conservacién (cajas) se
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encuentren completas. Es decir, que su espacio de almacenamiento esté al
100% vy se realice un punteo de cada unidad documental tanto en la caja de
almacenamiento como en el registro en el FUID.

v Se estima que la totalidad de la informacidon que sera objeto de elaboracion de
hojas de control se encuentra encarpetada, sin embargo, si llegase a
encontrarse documentos sueltos que se deben encarpetar, el contratista
asumira el costo de la carpeta dentro de la labor a realizar.

2.2. Actualizacion de Inventarios Documentales y elaboracion de
inventarios en Estado Natural.

El contratista debera elaborar inventarios en estado natural y/o llevar a cabo la
actualizacion de los inventarios documentales suministrados por la Agencia,
conforme a las siguientes especificaciones y caracteristicas:

Cantidad de Cantidad en
Descripcion cajas (cajas X- Metros

200 Lineales
1 Actualizacion de Inventarios 11.870 2.967
Documentales

Elaboracion de inventarios en

2 Estado Natural 12.104 3.026

total 23.974 5.993

Ref.
Articulo

v Para la actualizacion de Inventarios, el contratista debera verificar y completar
los siguientes campos del formato Unico de Inventario Documental
suministrado por la Agencia (Anexo 1.3), dicha informacidn debe ser verificada
en el SGD:

e Numero del expediente
e Nombre del expediente

Dichos campos obligatorios son los siguientes:

Entidad productora
Unidad Administrativa
Oficina Productora
Objeto
No. Orden
Cddigo de Serie y subserie
Nombre de la serie 0 asunto
Descripcion del Expediente:
o Nombre Serie
o Nombre Subserie
o Nombre de Expediente
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N° Expediente SGDEA
Medio (Fisico - electrdnico)
Control de Acceso
o Fechas extremas (Fecha Inicial - Fecha Final)
e Descripcion de la Unidad de Conservacion
o Caja
= (Cddigo de Caja
o Carpeta
= Codigo de Carpeta
o Correlativo
Ndmero de folios
Soporte
Frecuencia de Consulta
Notas

O O O

Nota 1. Se realizara el diligenciamiento de los campos que el expediente fisico
contenga y la respectiva validacion en el SGD.

v" De ser necesario, el contratista debe actualizar la informacién de los rétulos de
las cajas sujeta a la informaciéon plasmada en el inventario. Los rétulos
autoadhesivos seran los indicados por la entidad y aprobados en el mapa de
procesos segun lo establecido en el Acuerdo 042 de 2002. (Anexo 1.4), los
costos derivados de esta actividad seran asumidos por el contratista.

v En los rotulos de identificacion de carpeta se realizara la correccion de la
numeracién asignada segun corresponda.

v Se diligenciara el Formato Unico de Inventario Documental — FUID a nivel de
carpeta, cumpliendo con lo establecido en el acuerdo 038 de 2002 emitido por
el Archivo General de la Nacion (AGN) y la Ley 594 de 2000 desarrollado en los
articulos 21, 22, 23 y 26 y se entregara a la Agencia, en un archivo Excel.

v" En caso de identificarse documentacién con deterioro bioldgico con riesgo para
el ser humano, debera reportarse a la supervision del contrato con el fin de
llevar a cabo el proceso correspondiente.

v' Se realizaran reuniones de seguimiento a las actividades con frecuencia
semanal, siempre y cuando, asi lo determine el supervisor del contrato.

v' Se entregaran informes mensuales de produccién de acuerdo con el avance de
la actualizacion del inventario documental que se tiene en custodia. Se
efectuaran entregas del inventario de acuerdo con los avances realizados
semanalmente, con el propdsito que se realice el control de calidad por parte
de la Agencia y reportar novedades de forma inmediata para realizar los ajustes
correspondientes.

v' El contratista debera llevar una bitdcora de novedades en el ejercicio de la
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actividad, esta debe ser suministrada de manera semanal a la supervision del
contrato con el fin de llevar a cabo los ajustes correspondientes.

v El contratista debe realizar la codificacién de 23.974 cajas, resultado de esta
validacion, para lo cual deberda elaborar y actualizar los inventarios
documentales, de forma consistente entre lo fisico, con el nUmero de caja en
el cual se vaya a almacenar. La Agencia suministrara los stickers de
codificacion para las cajas documentales.

v El contratista asumira los recursos humanos, tecnoldégicos y demas insumos
que se requieran para cumplir la labor. Se exceptuan las cajas X-200, dado
que las mismas seran reconocidas por la entidad dentro del presente objeto
contractual.

v' En caso de que un expediente que se esté interviniendo sea requerido por la
entidad en modalidad de préstamo, este deberd ser devuelto con acta de
entrega a la bodega de almacenamiento de la Agencia. El contratista debera
asumir el costo del traslado requerido.

v El contratista teniendo en cuenta el plan de trabajo, debera asumir el costo del
cuelgue y descuelgue de las unidades de conservacidn (cajas X-200) y llevarlas
al lugar destinado para la intervencion archivistica, conforme a lo establecido
en el acuerdo 049 del 2000 expedido por el AGN. Los costos relacionados con
el cuelgue y descuelgue seran asumidos por el contratista.

v El contratista deberd asumir el costo del traslado de las cajas a intervenir al
lugar ofrecido por el mismo dentro del proceso contractual, para llevar a cabo
la elaboracidn y actualizacidn de inventarios documentales. Asi mismo, asumira
el costo de retornar las cajas a la bodega de origen.

v' Tanto para la elaboracidon y actualizacién de inventarios documentales, como
para la elaboracion y/o actualizacidén de hojas de control, el contratista debera
contar con instalaciones fisicas que garanticen el cumplimiento del Sistema
integrado de Conservacién.

v Para el proceso de recepcion inicial se realizard punteo a un solo campo por
caja, mediante suscripcién de actas.

v' Para efectos de facturacién se contaran los metros lineales efectivamente
intervenidos y entregados, donde sus unidades de conservacién (cajas) se
encuentren completas. Es decir, que su espacio de almacenamiento esté al
100% vy se realice un punteo de cada unidad documental tanto en la caja de
almacenamiento como en el registro en el FUID.

v Dentro de la informacion a intervenir en el proceso de elaboracién y/o

actualizacion de inventarios documentales se encuentra informacion suelta. El
contratista deberd asumir los costos de encarpetado, incluyendo el suministro
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de carpetas y ganchos necesarios.

2.3. Suministro de cajas

El contratista realizara el cambio de las unidades de conservacion (cajas) que se
encuentren en estado de deterioro, previamente autorizadas por la supervision del
contrato, conforme a las siguientes caracteristicas:

REFERENCIA CARACTERISTICAS

Cajas CAJA DE CARTON REFERENCIA X-200, con logo impresion a
para 1 tinta seglin modelo suministrado por la Agencia.

archivos Dimensiones: internas ancho 20 cm x alto 25 cm x largo 39

cm; externas ancho 21 cm x alto 26.5 cm x largo 40 cm
Diseio: Apertura frontal (tipo nevera de izquierda derecha) con
pliegue en el costado izquierdo y pestana para su manipulacion.
Sin perforaciones que faciliten la entrada de polvo e insectos.
Material: cartén kraft corrugado de pared sencilla con
recubrimiento. desarmable con 8 aletas de armado facil, y su
estructura basica debe unirse con pegante de alta cantidad y
resistencia que no permita el deterioro ni que se desarme al
aplicar el peso del contenido que va a soportar

Resistencia: minima a la compresion vertical (RCV de 790 o
9,30KGF/M) y una

Resistencia: minima al aplastamiento horizontal de 2kgf/cmz2,
certificada mediante sello impreso en las cajas.

Calibre: de 620 kgf /m

Acabado: liso, suave, libre de particulas abrasivas y otras
imperfecciones.

Color: Crema

Pre-impreso: En tinta negra con logo y formato de
identificacion de cajas que suministrara la Agencia Nota: La
AGENCIA suministrara el disefio del arte a imprimir en la caja.
(Anexo 1.4. Rotulo de cajas)

3. FASE DE SEGUIMIENTO Y CONTROL

De manera periddica la Agencia Nacional de Defensa Juridica del Estado realizara
reuniones con el fin de validar la revisidn a los siguientes aspectos:

v Situaciones que requieran intervencion por parte de la Agencia.

v Cumplimiento de cronograma

v' Muestras aleatorias por dependencia y volumenes de expedientes
intervenidos.

v" Andlisis del presupuesto asignado

v' Revisidn de materializacién de riesgos
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v Andlisis de Ejecucién del contrato en términos Generales
v Facturacidn

Dichas revisiones quedaran contempladas en actas de supervision.
e Control de calidad del proceso de actualizacion:

El producto terminado se revisara por el supervisor del contrato o quien delegue
la Agencia, quien dara el aval para recibir los documentos objeto de intervencién,
ajustado al cronograma y tiempos de respuesta estimados, en este sentido, el
proveedor deberd implementar el control de calidad no menor al 40% de los
volumenes trabajados, con un margen de desviacién admitido del 2%. Asi mismo,
debe llevar el aval del supervisor delegado por la entidad para entrega y
facturacién del producto.

En todo caso, la Agencia se reserva el derecho de ampliar el porcentaje del control
de calidad exigido al contratista cuando se detecten que existen fallas que estén
generando retrasos en el desarrollo del proyecto o que el nivel de error en el
control de calidad este elevado.

Como entregable del control de calidad efectuado por el proveedor, se debe
entregar a la supervision del contrato el informe o reporte respectivo. La
periodicidad de este entregable sera acordada con la supervision del contrato.

La Agencia se reserva el derecho a intervenir cuando lo considere pertinente.

Una vez finalizada la intervencidén, el contratista deberd realizar la devolucion de
las cajas intervenidas con sus respectivas unidades documentales organizadas por
dependencia. Los costos de traslado seran asumidos por el proveedor.

4. FASE DE CIERRE

En esta fase, el contratista deberd cumplir con el 100% de la entrega de los
documentos requeridos por la supervision del contrato en cumplimiento del objeto
contractual, dentro de los que se encuentran:

v' Actas de control de Calidad.

v Actas de supervision del contrato.

v' Informe de cierre de contrato.

v" FUID completo por dependencias y avalado por la supervision del contrato.
v

Consolidado de expedientes intervenidos por serie documental para hojas
de control.
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v" Hoja de control fisica por cada expediente intervenidos y su correspondiente
archivo digital consolidados.

5. ESTRUCTURA DEL DESARROLLO

e Consideraciones para el Recurso Humano

v' El contratista deberd dar cumplimiento a la Ley 1409 de 2010 “Articulo 9°.
Prestacion de servicios archivisticos. Cualquier Sociedad, que preste servicios
en el campo del ejercicio de la archivistica debera contar con los servicios de
archivistas de acuerdo con lo establecido en la presente ley, la Ley 594 de
2000, y las demas normas que las complementen.”

v El Contratista debe suministrar el recurso humano suficiente con el cual
garantice el cumplimiento del objeto contratado en el plazo pactado y hacer la
distribucién del mismo en turnos o jornadas de acuerdo a las necesidades del
servicio, sin que se afecte el valor del contrato, para lo cual debera contemplar
entre otros, que los servicios son a todo costo y por precios unitarios.

v El Contratista debe mantener durante la ejecucidon del contrato, como minimo
1 profesional con formaciéon académica en Archivistica, 1 coordinador de
archivo y los auxiliares que requiera. En cuanto al personal auxiliar, este puede
rotar de acuerdo con las actividades que se deben realizar dentro del plazo del
contrato.

v La vinculacién del recurso humano que contrate el contratista para desarrollar
las actividades se podra realizar mediante cualquier mecanismo legal, esto es
contrato de prestacién de servicios o vinculacién directa, entre otras siempre y
cuando no se presente menoscabo de los derechos del personal y se garantice
el cumplimiento de las obligaciones contractuales.

v" En todo caso la AGENCIA se reserva el derecho de solicitar al contratista cambio
de personal, durante la ejecucién del contrato.

v' El Contratista debe suministrar a todo su personal todos los elementos e
insumos requeridos por las normas de salud ocupacional y seguridad industrial
y el personal operativo contratado esta obligado a usar técnicamente durante
la realizacion de las actividades los elementos de proteccion minimos de
acuerdo con las actividades que realicen, esto es, batas, tapabocas, guantes,
gafas, etc. En ningun caso el desarrollo de esta actividad implicara un costo
adicional para la Entidad, dando cumplimiento al Decreto 0723 de 2013 en el
articulo 16.

v El Contratista debe certificar que todo el personal cumpla con el objeto
contractual y con la Formacién Académica y la Experiencia Laboral exigida en
el Cuadro No. 1., personal que podra ser verificado en cualquier momento por
la supervisién del contrato durante la ejecucion de este.

v El contratista se responsabilizard por los danos que ocasione el personal a su
cargo, asi como a su infraestructura, asumiendo las afectaciones en que se
incurra incluida la pérdida del servicio. Se establece que el personal del
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contratista respetara las normas de seguridad vigentes, dentro de esto, se
obliga a cumplir con todas las leyes y reglamentaciones que le sean aplicables
a Salud Ocupacional y Medio Ambiente, de manera tal que se proteja la
seguridad y salud de sus trabajadores, de terceras personas involucradas en
sus operaciones y del publico en general.

v El contratista sera responsable del cumplimiento de las obligaciones laborales
(salarios, indemnizaciones, bonificaciones, horas extra y prestaciones sociales)
contraidas con sus empleados. La AGENCIA podrd solicitar en cualquier
momento al CONTRATISTA, sin que le genere responsabilidad alguna, la
exhibicion de los recibos en los que conste el pago por conceptos laborales.

e Personal minimo requerido

Para la prestacién del servicio requerido el contratista debe contar con la estructura
de personal suficiente para garantizar el cumplimiento de las obligaciones y

tiempos establecidos en el

objeto contractual,

sin alterar el

presupuesto

establecido durante el plazo del contrato, definido como el valor final de la
propuesta econdmica que resulte de la seleccidon abreviada por subasta inversa.

En este sentido, se describen a continuacion los roles minimos con los que debera
contar el contratista para la ejecucion de las actividades objeto del contrato:

Roles minimos requeridos

semestre de archivistica.

PERFIL FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA LABORAL
Titulo Profesional Universitario
en: (I)Sistemas de
Informacion, Bibliotecologia y | Experiencia laboral minima
PROFESIONAL Archivistica.;,o (II) Ciencia de de. .tres (3) aﬁqs en
EN la Informacw_)p y la act|V|dac_1es de organizacion
ARCHIVISTICA D_oc_umentac[on, o de archivos y el_alboraaon
Bibliotecologia y Archivistica; |y/o actualizacion de
o (III) Ciencia de la inventarios documentales
Informacion, Bibliotecologia y
Archivistica.
Experiencia laboral minima
Tecndlogo en archivistica o de dos (2) afos en
COORDINADOR estudiante de cuarto (4) actividades de organizacion
DE ARCHIVO de archivos y actualizacion

de
documentales.

inventarios

AUXILIAR DE

Titulo de técnico laboral o
profesional en gestién

Experiencia laboral minima
de un (1) afo en
actividades de organizacion

ARCHIVO de archivos y actualizacion
documental. :
de Inventarios
Documentales.
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Experiencia laboral minima
de tres (3) afos en
actividades de organizacion
de archivos y actualizacion
de Inventarios
Documentales.

En caso de no tener titulo se
convalida con la experiencia
laboral exigida.

Para acreditar el cumplimiento de los perfiles anteriormente mencionados, el
contratista debera aportar previamente a la suscripcién del acta de inicio del
contrato la hoja de vida con los correspondientes soportes legibles para aprobacion
de la supervisiéon del contrato, de acuerdo con el cuadro anterior asi:

- Hoja de Vida.

- Fotocopia de documento de identificacion.

- Fotocopia Tarjeta Profesional o titulo académico (si aplica).

- Soportes académicos, diplomas o actas de grado, para formaciéon académica
de instituciones extranjeras, se debe aportar la homologacién del titulo ante
el Ministerio de Educacion de Colombia.

- h) Soportes de experiencia: se deben acreditar a través de certificaciones
laborales y/o de contratos ejecutados o en ejecucidon que soporten la
experiencia del personal propuesto.

Si se requiere algun cambio de personal durante la ejecucion del contrato, el
contratista deberd suministrar la hoja de vida y soportes mencionados para
aprobacion de la supervisidén del contrato esto en un término maximo dos (2) dias.

Nota 1: Cuando se presenten experiencias simultaneas no se realizara doble
contabilizacidon. (No se aceptan traslapos de tiempo)

Nota 2: La experiencia profesional se contard a partir de la terminacién y
aprobacion del pensum académico de Educacion Superior sin eximir presentar la
tarjeta profesional a aquellos profesionales que asi lo exija.

Nota 3: La Agencia se reserva el derecho de realizar la revisién de antecedentes
judiciales, disciplinarios, fiscales y de medidas correctivas.

Nota 4: La Agencia se reserva el derecho de verificar la veracidad de la
informacién contenida en las certificaciones o de solicitar aportar los respectivos
contratos o documento que la soporten.

e Seguridad de la informacion

La informacion que el Contratista obtenga o genere, en el marco de la ejecucidn
del contrato es de caracter confidencial por tal razén no podra divulgarla o hacer
uso no autorizado o abusivo de la misma y a mantenerlas en secreto, incluso

GC-F-28 V-0 Pagina 11 de
16



¥ Defensa Juridica gﬂ“‘ﬁ ANEXO 1 ESPECIFICACIONES
Kl) del Estado ; TéCNICAS

después de la finalizacién del contrato, de acuerdo con la normatividad vigente.
Asi mismo debe adoptar las medidas pertinentes para proteger la informacion fisica
y digital, frente a sus empleados y a las personas naturales y/o juridicas que
puedan tener eventualmente acceso a la misma, las cuales deben ser autorizadas
por la Agencia.

Las Partes acuerdan tomar las medidas necesarias respecto a su personal e incluso
terceros que puedan tener acceso a dicha informacion y documentacién, a fin de
garantizar la confidencialidad objeto del contrato. Cualquier incumplimiento de la
presente restriccién dara lugar al ejercicio de las acciones legales aplicables e
indemnizaciones que se pudieren derivar del mismo

De igual forma en virtud de la cldusula CONFIDENCIALIDAD DE LA INFORMACION
del Contrato, es prohibido para el equipo de trabajo el ingreso y uso de equipos
celulares, tablet, cdmaras fotograficas o equipos electréonicos o similares, a las
areas donde se ejecutan las actividades del Contrato.

La informacion que se genere en el marco del contrato es propiedad de la Agencia
Nacional de Defensa Juridica del Estado y debe ser entregada por parte del
Contratista, en los términos y condiciones establecidos por la supervision.

El Contratista debe informar inmediatamente a la supervisidon y a las demas
autoridades competentes cuando se evidencien acciones ilegales o se presenten
peticiones 0 amenazas de quienes actluen por fuera de la ley con el fin de obligarlo
a hacer u omitir algln acto o hecho, informar de manera oportuna cualquier caso
de afectacion de la confidencialidad, integridad o disponibilidad de la informacion
que se maneje en el marco de la ejecucién contractual.

El Contratista debe cumplir con las politicas y lineamientos de Seguridad de la
Informacion de la Agencia, en especial:

- Cumplir con lo establecido en las Politicas de Seguridad de la Informacion
de la Agencia en lo que respecta a responsabilidades en el uso adecuado de
los activos de informacion, de la infraestructura tecnoldgica y sistemas de
informacién a los que tenga acceso y el no poner en peligro la integridad,
disponibilidad y confidencialidad de la informacidn que se maneje en la
ejecucion del contrato.

- Comprender que la informacion que le sea entregada o a la que tenga acceso
en desarrollo y ejecucidn del respectivo contrato, gozan de confidencialidad
y, por tanto, solo podra ser usada para fines inherentes a su actividad. La
proteccidn es indefinida, por lo que no se podra hacer uso de ella una vez
finalizado el presente contrato.

- Implementar los niveles de seguridad necesarios para proteger todos los
equipos que se conectaran a la infraestructura tecnoldgica de la Agencia
(como monitoreo, antivirus, controles de acceso, controles de instalacion,
blogueo de puertos usb, contrasefias seguras, cambios de contrasefias
periddicas, control acceso a internet, sesiones inactivas, etc).
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- Acatar todas las acciones y recomendaciones de los procesos del Sistema
de Gestion de la Seguridad de la Informacion de la Agencia

- Garantizar la proteccién y seguridad de los datos, archivos, bases de datos,
e informacién de la Agencia, velando por cumplir con los tres pilares de la
seguridad de la informaciéon (Confidencialidad, Integridad y Disponibilidad).

- Restringir el uso de equipos de video, audio u otros equipos de grabacion,
asi como camaras fotograficas, cdmaras digitales, cdmaras en dispositivos
moviles y elementos de copiado como, fotocopiadoras o escaneres, en las
areas donde se ubique informacidn confidencial de la Agencia, al menos que
exista una autorizacion previa de la Agencia.

- Autorizar las visitas de verificacién de cumplimiento del equipo de trabajo
que conforma el Sistema de Seguridad de la Informacién de la Agencia,
cuando asi se requiera.

6. SISTEMA INTEGRADO DE CONSERVACION

El contratista deberd cumplir con las condiciones establecidas en el Acuerdo 049 y
050 derogado por Acuerdo 002 de 2021 sobre conservacién de documentos. La
infraestructura fisica debe estar dispuesta para garantizar la ejecucion del
contrato, debe cumplir las condiciones técnicas de conservacién tales como:
ventilacion, filtros de aire, iluminacién y seguridad de las instalaciones donde se
lleve a cabo la ejecucién de las obligaciones contratadas, apoyados en la
normatividad vigente del AGN y el sistema Integrado de conservacion (SIC).
Dichas caracteristicas se relacionan a continuacion:

CONDICIONES TECNICAS DE CONSERVACION.

- Papel: Temperatura de 15 a 20° C con una fluctuacion diaria

Soportes de 4° C Humedad relativa entre 45% y 60% con fluctuacién
diaria que del 5%.

-Se debe garantizar la aireacién continua, los ciclos de
renovacion del aire, el caudal se establecerd segun las
condiciones ambientales requeridas y las caracteristicas
especiales del inmueble.

- La disposiciéon de unidades de conservacion en los estantes
debera permitir una adecuada ventilacion a través de ellas.

Ventilacion

Debera contar con medios de filtracion del aire de ingreso tanto
de particulas sélidas como de contaminantes atmosféricos. Los
niveles de éstos guardan relacidén con el sitio de emplazamiento
de la edificacion.

Filtrado de aire

- El nivel de luz natural debe ser menor o igual a 100 lux.

L, -La radiacion ultravioleta no debe superar los 70 micros

Iluminacion vatios/lumen y su incidencia directa sobre la documentacién y
unidades de conservacion.

- La iluminacién artificial podra hacerse con luz fluorescente de
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baja intensidad, colocando filtros ultravioletas.

- La utilizacién de luz incandescente o alégena se evaluara en
relacion con las condiciones de temperatura que se deban
proporcionar.

- Los balastros no deben estar en el interior de los depositos.

- Se recomienda el empleo de sistemas y disefios de iluminacién
basada en luz reflejada.

Seguridad en
las areas de
deposito

-Las areas de depdsito y almacenamiento de documentos
deben garantizar la seguridad y la adecuada manipulacién de
la documentacion.

- Contar con elementos de control y aislamiento que garanticen
la seguridad de los acervos documentales.

- Los depositos deben tener igualmente sistemas que permitan
la extraccion o evacuacidn automatica del agua en caso de
inundacion.

- Los depdsitos deben contar con sistemas de deteccidon y
extincion de incendio: incluyendo detectores de humo,
extintores CO2 o multipropdsito y extractores de agua de
acuerdo con el material a conservar. Evitar el empleo de polvo
guimico y de agua o sistemas de apagado automatico que
afecten los documentos o que pongan en riesgo la salud del
personal

- Las especificaciones técnicas de los extintores y el nimero de
unidades deberan estar acorde con las dimensiones del
depésito y la capacidad de almacenamiento.

- Se debe contar con la sefalizacion que permita ubicar con
rapidez los diferentes equipos para la atenciéon de desastres,
las rutas de evacuacidn y el rescate de las unidades
documentales.

Vigilancia

- El contratista debe contar con un sistema de circuito cerrado
de television las 24 horas, con el fin de monitorear y controlar
la bodega.

- Servicio de vigilancia 7x24 y monitoreo 7x24, alarmas por
GPRS y personal para control de ingreso y salida, que lleve
registro de la entrada y salida de las cajas de la bodega.

- Implementar sistemas de alarma contra incendio y robo.

Mantenimiento

-Es indispensable garantizar la limpieza permanente vy
adecuada de las instalaciones, los depdsitos, la estanteria y de
las unidades de almacenamiento, utilizando productos que no
afecten la integridad fisica de los documentos.

- Se debe realizar la evaluacion de riesgos tanto en la edificacién
como de aquellos derivados de actos vandalicos, estas como
medidas de correccion y reaccién en caso de siniestro, se
consignaran en el plan de prevencién de desastres.

-Se debe realizar la medicion de condiciones ambientales

GC-F-28 V-0
16

Pagina 14 de




¥ Defensa Juridica gﬁ“.ﬁ ANEXO 1 ESPECIFICACIONES
Kl) del Estado F TéCNICAS

(humedad relativa, temperatura, material particulado,
contaminantes microbioldgicos, radiacion luminica y radiacién
ultravioleta), adicionalmente un saneamiento ambiental para
garantizar el control de plagas en las areas de archivo.

7. INFRAESTRUTURA FISICA

La infraestructura fisica debe estar ubicada dentro del area urbana de la ciudad de
Bogota D.C., no se acepta en municipios aledafios. La bodega debe estar dotada
de estanteria semi-industrial, y cumplir con los siguientes aspectos:

Ubicacién - El terreno en lo posible debe estar situado lejos de
industrias contaminantes o posible peligro de atentados u
objetivos bélicos.

- Prever el area suficiente para albergar la documentacion
que sera intervenida, reuniendo las condiciones de
seguridad, asi como la regulacion de condiciones

) ambientales y de ventilacion.

Areas de depésito |- Debe contar con el espacio para almacenar la informacion
de acuerdo con el proceso que se esté realizando.

- El personal que custodia y manipula la documentacion
debe contar con los elementos de seguridad industrial
necesarios para la ejecucién contractual (guantes,
tapabocas, etc.)

-La bodega debe contar con sistemas de deteccion de
incendios, extintores, acceso restringido, control de
humedad relativa, y temperatura y demas sistemas que
garanticen la seguridad de la documentacién sujeta a
intervencion.

- El lugar debe contar con la sefializacién necesaria que
permita ubicar con rapidez los diferentes equipos para la
atencién de desastres y las rutas de evacuacién y rescate
de las unidades documentales.

Distribucion de |-Las 4dreas destinadas para el resguardo de |la

areas documentacion deben contar con los elementos de control
y aislamiento que garanticen la seguridad de los acervos
documentales.

- Debe contar con areas acorde a la ejecucién de las
obligaciones contractuales.

Tipo del inmueble |- E| contratista deberd contemplar con la presentacién de la
oferta, la infraestructura para garantizar la ejecucién del
contrato, asi mismo debera garantizar la disponibilidad del
inmueble durante la ejecucion del contrato.
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Con anterioridad a la suscripcidn del acta de inicio, la infraestructura debe ser
avalada por la supervision del contrato mediante suscripcion de acta de aceptacion
de espacios destinados para la intervencion.
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