ALCALDIA MAYOR
DE BOGOTA D.C.

‘SECRETARIADEL HABITAT FORMATO DE ANEXO TECNICO PARA SOLICITUD DE ESTUDIOS

ANEXO TECNICO PARA LA PRESTACION DEL SERVICIO Y/O ENTREGA DEL

BIEN Fecha Junio -2024

AREA SOLICITANTE: SUBDIRECCION ADMINISTRATIVA

1. OBJETO DEL BIEN O SERVICIO |

Prestar los servicios técnicos y operativos a la Secretaria Distrital del Habitat en el marco del proceso de
Gestiéon Documental para el desarrollo, aplicacidn de los instrumentos archivisticos y custodia del acervo
documental en cumplimiento de la normatividad establecida por el Archivo General de la Nacién y el Archivo
de Bogota.

| 2. CODIGO ESTANDAR DE PRODUCTOS Y SERVICIOS DE NACIONES UNIDAS (UNSPSC) |

El objeto del presente Proceso de Contratacion estd codificado en el Clasificador de Bienesy Servicios de
Naciones Unidas (UNSPSC) como se indica en la siguiente Tabla:

CODIGOS
UNSPSC SEGMENTO FAMILIAS CLASE PRODUCTO
Servicios de Bodegaje y Servicio de
78131804 almacenaje de Almacenaje almacenamiento almacenaje de
documentos especializado documentos.
Servicios de
chs)?eos?(’)rswzlr:sc:joes Servicios de recursos| Servicios de personal Asistencia de Oficina a
go111601 | P P Administrativa
empresasy Humanos temporal
.. Temporal
Servicios
Administrativos

| 3. NORMATIVIDAD APLICABLE (especifica para el servicio y/o bien)

Referido a las actividades archivisticas:

- Constitucion Politica de Colombia.

- Ley 80 de 1993 — “Por la cual se expide el Estatuto General de Contratacion de la Administracion Publica.”

- Ley 1150 de 2007 - “Por medio de la cual se introducen medidas para la eficiencia y la transparencia en la Ley
80 de 1993 y se dictan otras disposiciones generales sobre la contratacion con Recursos Publicos.”

- Ley 1474 de 2011 "Por la cual se dictan normas orientadas a fortalecer los mecanismos de prevencion,
investigacion y sancion de actos de corrupcion y la efectividad del control de la gestion publica.".

- Ley 527 de 1999 “Por medio de la cual se define y reglamenta el acceso y uso de los mensajes de datos, del
comercio electrénico y de las firmas digitales, y se establecen las entidades de certificacion y se dictan otras
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disposiciones.”

Ley 594 del 2000 “Ley General de Archivos y se dictan otras disposiciones.”

Decreto 1082 de 2015 “Por medio del cual se expide el decreto unico reglamentario del sector Administrativo
de Planeacion Nacional”

Acuerdo 037 de 2002 “Por el cual se establecen las especificaciones técnicas y los requisitos para la
contratacidn de los servicios de depdsito, custodia, organizacion, reprografia y conservacion de documentos
de archivo en desarrollo de los articulos 13 y 14 y sus Pardgrafos 1y 3 de la Ley General de Archivos 594 de
2000.”

Decreto 1080 de 2015 “Por medio del cual se expide el Decreto Unico Reglamentario del Sector Cultura”
Decreto 103 de 2015 “Por el cual se reglamenta parcialmente la ley 1712 de 2014 y se dictan otras
disposiciones”

Decreto 2106 de 2016 “Por el cual se dictan normas para simplificar, suprimir y reformar tramites, procesos y
procedimientos innecesarios existentes en la administracion publica”

Acuerdo 001 de 2024 - “Por el cual se establece el Acuerdo Unico de la Funcién Archivistica, se definen los
criterios técnicos y juridicos para su implementacion en el Estado Colombiano y se fijan otras disposiciones.”

NOTAS:

* En el caso de que haya contradiccidén entre la norma nacional y la especificaciéon general prevalecerd la
norma nacional.

¢ En el caso de que haya contradiccion entre la norma internacional con la norma nacional, primara la norma
nacional.

¢ En el caso de que haya contradiccion entre la especificacién general con la especificacion particular,
primaran los aspectos sefalados en la especificacidn particular, si ésta no va en detrimento de los pardmetros
técnicos sefalados en la especificacién general.

4. ALCANCE Y ESPECIFICACIONES TECNICAS DE LOS INSUMOS, BIENES, PRODUCTOS, OBRAS O SERVICIOS
A ENTREGAR

4.1. ALCANCE

Para la Secretaria Distrital del Habitat — SDHT es conveniente la celebracién de un contrato con el objeto
registrado en el presente documento, teniendo en cuenta lo establecido en el Decreto 121 de 2008 en el cual
establece la estructura organizacional y funciones de la Secretaria Distrital del Habitat.

Que el articulo 24 del decreto 121 de 2008, establece que las funciones de la Subsecretaria de Gestion
Corporativa son (...) “Q. Adoptar las politicas en materia de produccion y manejo documental en la Secretaria
y de administracion del archivo de la entidad, de acuerdo con las politicas definidas por el Archivo Distrital. R.
Asesorar y apoyar a la Secretaria en materia de tecnologia informdtica para el cumplimiento de la mision y
objetivos institucionales, con el fin de garantizar la disponibilidad y seguridad de la informacion. (Sic.)” (...)

En este sentido y para el cumplimiento de las funciones establecidas en el Decreto 121 de 2008 y del proceso
de Gestion Documental de la Secretaria Distrital de Habitat; Busca la prestacion del servicio de administracién
del archivo documental y adecuado manejo de la produccién documental, garantizando la custodia y
disponibilidad de la informacidn.
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2. ESPECIFICACIONES TECNICAS Y/O NECESIDAD DE LA ENTIDAD

Se debera cumplir con todos y cada una de las especificaciones minimas requeridas para garantizar la custodia,
la conservaciony preservacién del acervo documental, de igual forma garantizar el manteniendo atributos tales
como; unidad, integridad autenticidad, inalterabilidad, originalidad, fiabilidad, accesibilidad, de toda la
documentacién de la Secretaria Distrital del Habitat, aplicando los procesos técnicos a los archivos de gestion
y central, desde el momento de la produccién, durante su periodo de vigencia, hasta su disposicién final, de
acuerdo con la valoracidon documental definida por la Entidad. Para este servicio el Contratista debe cumplir
con las siguientes condiciones:

4.2.1 Apoyo Archivos de Gestion de la Entidad

La SDHT, solicita que por medio de su apoyo operativo en las oficinas productoras, realice las actividades de
procesos técnicos de archivo desde la creacidon y conformacién de expedientes con documentos originales y
conservando los principios de procedencia y orden original, los cuales deben ser verificados, punteados, en el
formato de entrega establecido FUID en el Sistema Integrado de Calidad - SIC de la SDHT-; El contratista y el
personal de apoyo del contrato deberd realizar la recepcién de documentos para la insercion en los expedientes
de archivo de gestidn y realizar el seguimiento y control del préstamo y devoluciones de los expedientes
documentales solicitados por parte de las oficinas

Dentro de las actividades operativas y administracidn de archivos de gestidn, procesos técnicos de archivo, se
encuentran:

Clasificacion: Los sujetos obligados deben desarrollar actividades de clasificacién documental, conforme a la
estructura orgdnico-funcional. Las agrupaciones documentales deben ser codificadas representando la
jerarquia en la cual se subdivide el fondo, es decir, subfondos (de ser el caso), secciones, subsecciones, series
y subseries documentales, conforme al Cuadro de Clasificacién Documental.

Ordenacion: Es la fase del proceso de organizacion documental que consiste en establecer secuencias dentro
de las agrupaciones documentales definidas en la fase de clasificacion, respetando asi el principio de orden
original en cada una de las etapas del ciclo vital del documento, los sujetos obligados deben desarrollar
actividades para la ordenaciéon documental, a partir de las series y subseries documentales registradas en el
Cuadro de Clasificacion Documental y debe establecer la secuencia de los tipos documentales al interior de
los expedientes, para garantizar la adecuada disposicion y control de los documentos. .

Depuracion: Operacion, dada en la fase de ordenacion por la cual se retiran documentos duplicados o
documentos en blanco, para su posterior eliminacién. Retirar de los documentos materiales metalicos y
abrasivo, como ganchos de cosedora, ganchos metadlicos y cualquier otro elemento que deteriore los soportes
documentales fisicos.

Organizacidn de archivos: Conjunto de operaciones técnicas y administrativas cuya finalidad es la agrupacion
documental relacionada en forma jerarquica con criterios organicos o funcionales.

Organizacidon documental: Proceso archivistico orientado a la clasificacion, la ordenacién y la descripcion de
los documentos de archivo.

Foliacion en sentido del texto: Es el acto de enumerar los folios solo por su cara recta. Operacién incluida en
los trabajos de ordenacidon que consiste en numerar correlativamente todos los folios de cada unidad
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documental. Los documentos deben estar foliados para facilitar su ordenacion, consulta y control. Para los
documentos electrdnicos, el equivalente funcional de la foliacidn serd su asociacidn a un indice electrénico.
Elaboracion de hojas de control: La hoja de control se diligencia para las unidades documentales complejas.
En esta se debe consignar la informacién por cada tipo documental y debe ser ubicada al inicio de cada unidad
de conservacién. Para los expedientes electrénicos, el indice electrdnico serd el equivalente funcional de la
hoja de control. La hoja de control no se debe foliar. La hoja de control o indice electronico debe ser firmada
al cierre del expediente. Para las unidades documentales simples, se debe establecer desde el Programa de
Gestidn Documental los controles para la descripcion de los tipos documentales.

Rotulaciéon de carpetas y cajas: Las unidades de conservacién se deben identificar, marcar o rotular de tal
forma que permitan la ubicacién y recuperaciéon de la informacién. Dicha identificacion general sera: fondo,
seccion, subsecciéon, cddigo, nombre de la serie y subserie, nombre del expediente, nimero del expediente,
numero de folios, fechas extremas, nUmero de caja y nimero de carpeta.

Elaboracién de Formato Unico Documental — FUID

Conforme al Acuerdo 001 de 2024 por el cual se establece el Acuerdo Unico de la Funcién Archivistica, se
definen los criterios técnicos y juridicos para su implementacion en el Estado Colombiano y se fijan otras
disposiciones se debera realizar el diligenciamiento del FORMATO UNICO DE INVENTARIO DOCUMENTAL —
FUID asi:

IDENTIFICACION:

- Entidad remitente: Debe colocarse el nombre de la entidad responsable de la documentacion que se
va a transferir. (Aplica solo para transferencias).

- Entidad productora: Debe colocarse el nombre completo o razén social de la entidad que produce o
produjo los documentos.

- Unidad administrativa: Debe consignarse el nombre de la dependencia o unidad administrativa de
mayor jerarquia de la cual dependa la oficina productora.

- Oficina Productora: Debe colocarse el nombre de la Unidad Administrativa que produce y conserva la
documentacién tramitada en ejercicio de sus funciones.

- Objeto: Se debe consignar la finalidad del inventario, que puede ser: Transferencias primarias,
transferencias secundarias, valoracion de fondos acumulados, fusidn y supresion de entidades y/o
dependencias, inventarios individuales.

- Registro de entrada: Se diligencia sélo para transferencias primarias y transferencias secundarias. Debe
consignarse en las tres primeras casillas los digitos correspondientes a la fecha de la entrada de la
transferencia (afio, mes, dia). En NT se anotard el numero de la transferencia.

FORMATO:

- Numero de orden: Consignar en forma consecutiva el nimero correspondiente a cada uno de los
registros descritos en el formato.

- Cddigo: Se debe diligenciar el cddigo asignado para las oficinas productoras y cada una de las Series,
Subseries o asuntos relacionados, de acuerdo con lo consignado en el Cuadro de Clasificacion
Documental — CCD, las Tablas de Retencion Documental - TRD o Tablas de Valoracién Documental -
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TVD.

Nombre de la Serie, Subserie o Asuntos: Consignar el nombre de la serie, subserie o asunto segln lo
definido en el Cuadro de Clasificacion Documental — CCD, las Tablas de Retencién Documental - TRD o
Tablas de Valoracién Documental -TVD.

Nombre de la unidad documental: Consignar el nombre con el cual se identifica la unidad documental.
Fechas extremas: Consignar la fecha inicial y final de cada unidad documental descrita. Deben colocarse
los cuatro digitos correspondientes al afio, los dos digitos correspondientes al mes y los dos digitos
correspondientes al dia. Las fechas que se registren deben corresponder al documento principal con el
cual se dio la ordenacién y no a los anexos. Cuando la documentacién no tenga fecha se anotardn las
siglas “S.F.” que significan “sin fecha”.

Soporte o formato: Marcar con una ‘X’ si la informacién esta en fisico (papel) y/o si se encuentra en
formato electrdnico.

FISICO — UNIDAD DE CONSERVACION

PAPEL

Caja: Se debe registrar el nUmero asignado a cada caja en orden consecutivo.

Carpeta: Se debe registrar el nUmero asignado a cada carpeta. La numeracion se realiza de forma consecutiva
iniciando en uno (1) en cada caja.

Tomo / Legajo / Libro: Se debe registrar el niimero asignado a cada material que se encuentra empastado ya
sea un tomo, legajo o libro.

Numero de folios: Se anotard el rango de folios contenidos en cada unidad de conservacion descrita para el
caso de los documentos en papel.

= OTRO:

Tipo: Consignar nombre del tipo de unidad de almacenamiento (rollo de microfilm, casettes, cintas de
video, CD, DVD, entre otros).

Cantidad: Registrar la cantidad de unidades de almacenamiento. Consignar en el drea de ‘Notas’ el
numero asignado a dicha(s) unidad(es).

Electrénico

Ubicacion: Consignar la ubicacion (URL) o ruta de acceso de los documentos o expediente electrdnico.
Cantidad de documentos electrénicos: Consignar en nimeros la cantidad de documentos que hacen
parte del expediente.

Tamafio de los documentos electrdnicos: Consignar en numeros el tamafio total del expediente,
indicando la unidad de medida (Mb o Gb).

Notas: Se consignaran los datos que sean relevantes y no se hayan registrado en las columnas anteriores. Para
el diligenciamiento de este campo tener en cuenta los lineamientos emitidos por el Archivo General de la
Nacidn en el “Instructivo - foliacién en archivos” y otros documentos técnicos.

Registrar los faltantes, saltos por error en la numeracién y/o repeticion del nimero consecutivo en diferentes
documentos.

Registrar informacién sobre el estado de conservacion de la documentacion objeto del inventario,
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especificando el tipo de deterioro: fisico (rasgaduras, mutilaciones, perforaciones, dobleces y faltantes),
guimico (soporte débil) y bioldgico (ataque de hongos, insectos, roedores, etc.).

Identificar en el drea de notas las unidades documentales que contengan documentos relativos a la proteccién

Y

salvaguarda de los Derechos Humanos y el Derecho Internacional Humanitario, o que hagan referencia a las

graves y manifiestas violaciones a los Derechos Humanos.

RESPONSABLES:

Elaborado por: Se escribiran los nombres y apellidos, cargo, firma de la persona responsable de elaborar el
inventario, asi como el lugar y la fecha en que se realiza la elaboracion.

Entregado por: Se escribird los nombres y apellidos, cargo, firma de la persona responsable de entregar el
inventario, asi como el lugar y la fecha en que se realiza dicha entrega.

Recibido por: Se escribiran los nombres y apellidos, cargo, firma de la persona responsable recibir el
inventario, asi como el lugar y la fecha en que se recibid.

Alistamiento y verificacidn de transferencias documentales primarias.

La transferencia documental primaria se debe realizar por series y subseries documentales con fundamento
en la Tabla de Retencién Documental — TRD vigente al momento del cierre del expediente y una vez cumplidos
los tiempos de retencidn en el archivo de gestidn.

Cuando se realice la transferencia documental, las unidades documentales deben ir acompanadas de la
respectiva hoja de control o indice electrénico firmado.

Las unidades de conservacion o almacenamiento que se utilicen para las transferencias documentales se
identificaran asi: fondo, seccidn (unidad administrativa), subseccién (oficina productora), cédigo y nombre de
la serie y subserie, nombre del expediente, nimero de unidades de conservacién (carpetas, libros, tomos),
numero de caja y fechas extremas.

La entrega de las series o subseries documentales desde los archivos de gestion al archivo central debe estar
soportada con los inventarios documentales y se debe suscribir un acta de entrega firmada por las partes
intervinientes.

Las actas de entrega deben contener como minimo: nombre de la oficina productora, nombres de las series
y subseries transferidas, nimero de unidades de conservacién o almacenamiento; referenciar la Tabla de
Retencion Documental — TRD utilizada para realizar la transferencia; ubicacién del servidor, repositorio o
sistema de informacién en el cual se habran de conservar y preservar los documentos en formatos
electrénicos; identificacion de medios de almacenamiento; explicar la estructura légica bajo la cual se
almacenaron los expedientes y documentos electrdnicos; indicar el tamafio (en megas o gigas bytes) de los
documentos electrénicos producto de la transferencia.
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Descripcion documental. Los sujetos obligados deben elaborar instrumentos de descripcion, conforme a las
normas técnicas de descripcidn y definir los metadatos para garantizar la busqueda, recuperacién acceso y
control de los documentos.

Pardgrafo 1. Para facilitar el acceso y consulta de los documentos de archivo, las oficinas productoras desde
la fase de gestion de los documentos deben elaborar Inventarios Documentales, Hojas de Control o indice
electrénico, de tal forma que se asegure la integridad de las unidades documentales, durante todo el ciclo
vital del documento.

Paragrafo 2. Los sujetos obligados adoptaran el Formato Unico de Inventario Documental (FUID) junto con el
diligenciamiento aqui sefialado.

Pardgrafo 3. Los metadatos para la descripcion documental de las unidades de conservacién o de
almacenamiento deben estar en articulaciéon con las series y subseries documentales registradas en los
Cuadros de Clasificacién Documental y Tablas de Retencién Documental — TRD.

Actualizacidon del inventario documental del archivo fisico entregado, una vez sea intervenido con los
procesos técnicos; segun los lineamientos impartidos por la Subdireccidn Administrativa de La secretaria
Distrital del Habitat.

Medicidn del apoyo a los archivos de Gestidn de la Entidad.

La medicién de las actividades del personal de apoyo a la gestién se establecerd de acuerdo con las
necesidades de las oficinas y se medird de acuerdo con las pautas del mercado de gestion documental.
(Métrica: cuando se trate de todos los procesos técnicos de archivo definidos por la entidad, la métrica serd
un metro lineal equivalente a 4 cajas x-200 a la semana por cada persona).

4.2.2 Administracion del archivo central

La SDHT, requiere que le sea administrado el archivo central, que actualmente se encuentra en una bodega
arrendada por la Entidad en la que se encuentran aproximadamente 8500 cajas de archivo X-200. Las
actividades que debera realizar el contratista son las descritas a continuacién:

El contratista junto con su personal de apoyo debe prestar el servicio de Consultas a demanda, llevando el
debido control de los documentos solicitados, verificados en su entrega y devolucion.

El personal de apoyo al contratista, debera realizar la recepcién, verificacion y custodia de Transferencias
Documentales Primarias, la insercidn de tipologias documentales a los expedientes en traslado y custodia en
el archivo central de la SDHT, con la respectiva actualizacién de las hojas de control en los expedientes e
inventarios documentales, la consolidacidn, verificacién y actualizacién del inventario documental existente,
con las transferencias en los formatos normalizados en el Sistema Integrado de Gestion de la SDHT y de
acuerdo con la normatividad archivistica vigente. Informando oportunamente las novedades, por medio de
reportes periddicos, en miras de la mejora del proceso de custodia y asegurar la recopilacién y consolidacién
de los documentos soporte solicitados por el Archivo de Bogotd o por los entes de control.
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En caso de que los expedientes en fase de archivo de gestion se encuentren con algin grado de intervencion,
y se detecte que existe error en la ordenacion, foliacién y/o en la hoja de control deberan solicitar
autorizacidn del supervisor o quien este designe para tal fin, dejandolo registrado en el inventario documental
y acta respectiva.

4.2.3 Administracion de archivo en bodega del contratista.

La SDHT cuenta actualmente con 14.997 cajas de archivo X-200 en custodia de un tercero, las cuales deben
ser recibidas mediante punteo a nivel de unidad documental — Carpeta al momento de iniciar el contrato
resultante de este proceso, y entre enero y febrero de 2025 se estima la entrega para custodia del contratista
de 8.500 cajas de archivo para asi completar un estimado de 23.500 cajas en custodia, las cuales pueden
aumentar al realizar transferencias primarias y envid de archivos de gestion de la Entidad.

El contratista debe cumplir con todas y cada una de las especificaciones minimas requeridas para garantizar
el adecuado depdsito y custodia de los documentos de archivo, la atencién y suministro de los servicios
archivisticos que se deben ejecutar en sus instalaciones. Para este servicio se debera cumplir con las
siguientes condiciones:

4.2.4 Condiciones Generales
CUSTODIA

El contratista deberd realizar la custodia del acervo documental ubicado en la Bodega que suministre, de
23.500 cajas, este numero puede aumentar o disminuir de acuerdo con las necesidades de la Secretaria
Distrital del Habitat en la bodega destinada por el para tal fin con todos los parametros y normatividad del
Archivo General de la Nacién verificadas a nivel de caja y carpeta (Punteo tanto en la recepcion como en la
entrega, cuando fuera necesario con el respectivo cuelgue y descuelgue del acervo en custodia de la bodega).

Se dard la revisién mensual de soportes, informes y certificados de cumplimiento para custodiar el acervo
documental en la Bodega: El lugar de almacenamiento y custodia deberd dar cumplimiento al Acuerdo 001
de 2024 y demas normas concordantes, expedidos por el Archivo General de la Nacidn y Archivo de Bogota,
para desarrollar el objeto contractual.

CONSULTAS

El personal de apoyo del contratista garantizard la adecuada y oportuna atencidn del 100% de los préstamos
y/o consultas de documentos y/o expedientes solicitados, dando razén a los usuarios via correo electrdnico
en el intervalo de los tiempos establecidos, indicandole su disponibilidad para ser recogido por el solicitante
en las instalaciones de SDHT, o la no disponibilidad de la misma indicando el motivo, los préstamos y/o
consultas seran realizadas de acuerdo a los procedimientos establecidos en la SDHT y se debera llevar el
control de los préstamos y devoluciones realizados:

El transporte de los documentos de préstamo se debe realizar en vehiculos suministrados por el Contratista
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técnicamente adecuados para tal fin, y contar con todas las garantias cubiertas mediante las respectivas
polizas.

El tiempo estimado para la prestaciéon del servicio de consultas sera:

Consulta Normal: Resolver la consulta normal en un maximo de 8 horas.
Consulta urgente: Resolver la consulta urgente en un maximo 4 horas.

RECEPCION

, Una vez se de inicio a la ejecucidn, el contratista realizard la recepcién, punteo a nivel de unidad documental
(Carpeta), cuelgue y descuelgue de las cajas que se reciban por concepto de bodegaje, las cuales son 14.997
cajas de archivo X-200 este numero puede aumentar o disminuir de acuerdo con las necesidades de la
Secretaria Distrital del Habitat, al momento de la recepcion inicial de unidades documentales (Cajas y
Carpeta), si se hace necesaria la identificacion por medio de sticker (para las carpetas que no los posean),
estos seran solicitados por el supervisor del contrato y seran pagados de acuerdo con la oferta presentada
por el contratista.

Para el mes de enero y febrero de 2025, se estima que se realizara la recepcion para custodia del contratista
de 8.500 cajas de archivo, para asi completar un estimado de 23.500 cajas en custodia, los cuales deben ser
entregadas verificadas, punteadas y con formato de entrega por parte del contratista con el personal de
apoyo del contrato y acompafiamiento del personal de la Secretaria Distrital del Habitat, realizando actas
diarias para generar control de la recepcién, presentando un informe consolidad al final de la recepcion.

El transporte debe realizarse en vehiculos suministrados por el Contratista técnicamente adecuados para tal
fin, y contar con todas las garantias cubiertas mediante las respectivas pélizas, considerando la cadena de
custodia que garantice la inalterabilidad de la informaciéon durante el embalaje y transporte de la
documentacion.

Al momento de la suscripciéon del contrato se hard la primera recepcién de 14.997 cajas por parte del
contratista, en la segunda recepcién de 8.500 cajas el transporte y recepcidn sera cubierto en su totalidad
por el contratista.

El contratista debera suministrar Dos (2) puestos de trabajo para dos auxiliares que realizaran actividades de
verificacion de inventarios y posterior aplicacion de TRD en la bodega designada para la custodia y
almacenamiento; informando a la administracidon los procesos a seguir de acuerdo con las disposiciones
finales y los documentos necesarios para llevar al Comité Institucional de Gestion y Desempefio, de acuerdo
con la normatividad archivistica vigente y demads normas concordantes.

Al término de finalizacion del contrato, el transporte de entrega del acervo documental custodiado en la
bodega del contratista se realizard al lugar que indique la SDHT. Con debido cronograma de entrega y
recepcion por el contratista saliente y el entrante minimo con un mes de antelacién para la correcta
programacion.
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LA EDIFICACION: Conforme a lo reglamentado en el Acuerdo 001 de 2024, se deberdn cumplir con lo
siguiente:

- Se deben cumplir las normas que reglamentan el articulo 13 de la Ley 594 de 2000 sobre las condiciones
fisicas necesarias para la construccidn o la adecuacion de edificios y areas de custodia documental
(ubicacion, aspectos estructurales, capacidad de almacenamiento, estanteria, distribucion, redes de
servicios, adecuaciones locativas, entre otros) y que los riesgos sean mitigados.

- Se debe cumplir el Reglamento Colombiano de Construccidn Sismo Resistente vigente.

- Se deberd garantizar el cumplimiento de las normas técnicas colombianas, metodologias, sistemas y
demas disposiciones establecidas para el disefio, adecuacién o construccién de dreas destinadas a la
custodia de archivos.

- Los pisos, muros, techos, puertas y estanterias deben estar construidos con materiales ignifugos de
alta resistencia mecanica y desgaste minimo a la abrasién. Las puertas deben contar con un sistema de
apertura de emergencia interno.

- Las zonas para procesos de conservacion y restauracion; las zonas de trabajo archivistico; las zonas
destinadas para la ubicacién de servidores o sistemas de almacenamiento digital y las areas técnicas,
deben ser independientes de las otras areas y deben contar con elementos de control y aislamiento
gue garanticen la seguridad de los archivos y documentos y su adecuada manipulacion.

- Las zonas para procesos de saneamiento de material documental con biodeterioro, deben tener un
aislamiento para evitar que los agentes microbioldgicos puedan contaminar las demas areas y poner
en riesgo la salud del personal que trabaja en otras dependencias.

- Laszonas de trabajo archivistico, consulta y prestacidn de servicios, deben estar separadas de las dreas
de almacenamiento, tanto por razones de seguridad como de regulacién y mantenimiento de las
condiciones ambientales en las dreas de custodia documental.

- Las dreas técnicas deben estar conectadas con las areas de custodia documental, teniendo en cuenta
el necesario aislamiento que debe existir en cuanto a la funcién desarrollada, asi como su accesibilidad
con las zonas de custodia, recepcidn, organizacidn y tratamiento de los documentos.

- El personal encargado debera restringir el acceso a las areas de almacenamiento y de procesos
técnicos, con el fin de garantizar la seguridad de los documentos custodiados.

- Garantizar laimplementacién de todos los planes y programas del Sistema Integrado de Conservacion
- SIC.

- Los edificios y areas de custodia documental y administracién integral deben tener en cuenta las
condiciones de infraestructura, dotacién y mantenimiento que se deben aplicar con el fin de garantizar
las condiciones ambientales adecuadas, la seguridad, la prevencién de emergencias, mitigacion del
riesgo y la distribucidn de areas y mobiliarios 6ptimos para la conservacion documental y la integridad
de la informacidon, en concordancia con las caracteristicas de los archivos, soportes y medios de
almacenamiento.

- Para el desarrollo de procesos técnicos se debe garantizar la disponibilidad de la infraestructura
necesaria en cuanto a instalaciones, mobiliario, infraestructura tecnolégica de software, hardware,
redes, servidores, equipos y materiales, que permitan la adecuada intervencion de los documentos.

4.2.,5 Personal
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Para la ejecucidn del contrato, el contratista deberd tener a disposicién el siguiente personal para el desarrollo
de actividades propias del objeto del contrato:

DESCRIPCION CANTIDAD PERFIL

Profesional en sistemas de la informacién,
bibliotecologia y archivistica con experiencia minima
1 de cinco afios obtenida después del titulo profesional,
con tarjeta profesional de acuerdo con los
requerimientos de ley.

Tecnélogo en gestion documental con experiencia
minima de dos afios obtenida después del titulo de

Profesional en sistemas
de la informacion,
bibliotecologia 'y
archivistica.

Tecndlogo en Gestidn

Documental 2 tecndlogo, con tarjeta profesional de acuerdo con los
requerimientos de ley

Auxiliar de Gestidn 14 Auxiliar o Técnico con experiencia minima de dos afos

Documental en gestion documental y procesos técnicos de archivo.

Quien resulte adjudicatario del contrato, debera aportar 5 dias habiles siguientes a la adjudicacion del mismo
la hoja de vida personal sefialado con los correspondientes soportes asi:

a) Hoja de Vida.

b) Copia de documento de identificacién (legible)

c) Soportes formacién académica se deben acreditar mediante diplomas o actas de grado (legible)

d) Para formacion académica de instituciones extranjeras, se debe aportar la correspondiente
convalidacion del titulo ante el Ministerio de Educacién de Colombia (legible)

e) Fotocopia Tarjeta Profesional (legible)

f) Soporte experiencia se deben acreditar a través de certificaciones (legible)

Validaciéon hojas de vida: La Secretaria Distrital del Habitat, verificara el cumplimiento de los requisitos de,
las hojas de vida del personal minimo requerido e informara via correo electrénico al contratista la aceptacién
o no de las mismas, en caso de que no cumplan el perfil requerido por La Secretaria Distrital del Habitat, el
contratista debera subsanar y allegar los soportes el mismo dia, de lo contrario deberd presentar otro
candidato de igual o mejor perfil requerido.

El Contratista vinculara el personal que ponga a servicio de la Secretaria Distrital del Habitat, después de ser
aprobadas las hojas de vida por la Secretaria Distrital del Habitat, dentro del 1° a 10 dias siguientes contados
a partir de la suscripcion del acta de inicio, para desarrollar los procesos manuales. La responsabilidad laboral
o contractual de las contrataciones derivadas sera de exclusiva responsabilidad del contratista.

El contratista serd el responsable legal y laboral del personal asignado a la Entidad. Todos los perfiles
suministrados por el Contratista deben ser previamente avalados por la Secretaria Distrital del Habitat - SDHT-
de conformidad con las condiciones y nimeros incluidos en la propuesta. Los cuales pueden ser cambiados
por solicitud del supervisor del contrato concertado con el contratista. (El personal podra ser adicionado o
disminuido de acuerdo con las necesidades del servicio, previa solicitud y aval de la supervisién del contrato)
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Frente al personal suministrado el contratista se compromete a:

a. Realizar las actividades relacionadas con la administracion de personal.

b. Cumplir con las leyes laborales y prestacionales relacionadas con el personal suministrado.

c. Hacer cumplir los horarios establecidos para el personal, de conformidad con la dedicacion establecida
en el CST.

El contratista se compromete a que la totalidad del personal dispuesto para la ejecucién del contrato suscriba
los acuerdos de confidencialidad con el contratante y los requeridos por la Secretaria Distrital del Habitat, se
cifa a las politicas de seguridad establecidas por la Entidad y trate los datos conforme a las instrucciones que
reciba expresamente de la Secretaria y la normatividad vigente.

El personal del contratista prestara los servicios en horario de 7:00am a 5:00 de lunes a viernes.

4.2.6 Equipos de computo

Cantidad Caracteristicas minimas requeridas

Sistema Operativo: Windows 10 o superior.

Tipo Chasis: Small Form Factor (SFF) o equipo portatil.

Monitor: Flat de Panel plano 19" LCD o LED.

Procesador: Intel Core 15 o superior de Ultima generacidn o su equivalente en
otra marca.

Memoria: 8 GB RAM como minimo.

Disco duro: 500 GB o superior, preferiblemente SSD o M2 para evitar

17 problemas de lentitud.
Equipos de Tarjeta de Red: LAN 100/1000 y tarjetas inalambricas.
computo PC Licenciamiento de software:
Ofimatica: Office 365 con licenciamiento de pago durante la ejecucién del
contrato.

Antivirus: Debidamente licenciado durante toda la ejecucién del contrato.
Incorporacién al dominio:

Los equipos, al llegar a la entidad, se agregardan al dominio
habitatbogota.gov.co para aplicar las politicas de seguridad de la entidad.

Si los equipos van a estar en constante movimiento, se recomienda utilizar
portatiles en lugar de equipos de escritorio.

Nota 1: Las cantidades de equipos a suministrar por puesto de trabajo, deberdn ser proporcionales a la
cantidad del personal requerido para garantizar la operacidn, y acorde a las tareas asignadas por el contratista
en cumplimiento de los objetos contractuales, garantizando la normal operacién y la demanda de tramites a
realizar.

La especificacion técnica de los equipos de computo serd dada por el contratista de acuerdo a los estandares
de los equipos que suministra, pero deben cumplir con la capacidad minima acorde a las necesidades de la
SDHT.
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Todos los elementos anteriormente relacionados son propiedad del Contratista y estdn bajo su custodia y
responsabilidad y debera garantizar que siempre estén a disposicidn de la entidad, en perfectas condiciones
y funcionamiento, del mismo modo el Contratista debera contar con pélizas que garanticen la reposicién de
equipos en caso de dafios o pérdidas y el mantenimiento preventivo y correctivo de los mismos.

Nota 2: El contratista debe suministrar los equipos tecnoldgicos necesarios para prestar los servicios de
trdmite de Comunicaciones Oficiales fisicas instalaciones entidad, Envio de Comunicaciones Oficiales, entrega
de documentos para préstamo. en las instalaciones de la Entidad

4.2.7 Condiciones para la ejecucion del servicio.

El contratista, debera presentar en la reunién de inicio la cual se llevard a cabo el quinto dia (5) habil siguiente
al cumplimiento de los requisitos de perfeccionamiento contractual, el plan de trabajo, alcance, modelo de
comunicaciones, riesgos, calidad, gestidon de recursos técnicos y humanos, manual para el uso de celulares
y/o aparatos electrénicos y/o de comunicaciones durante la desarrollo de las actividades, de acuerdo con las
condiciones efectuadas por el supervisor del contrato, de igual forma debe presentar cronograma de trabajo
de cada una de las actividades propuestas, detallado por cada lugar de intervencién, las métricas deben ser
acordes a la normatividad archivistica, unidades, metros lineales, mostrando hitos y entregas periddicas,
mostrando inicio y final de estas, tiempo de ejecucién, fecha de entrega y productos.

Nota 1: Acciones previas al inicio de la ejecucién del contrato

Socializacién: La Secretaria Distrital del Habitat, realizara el proceso de socializacién y sensibilizacién frente a
los lineamientos normalizados por la entidad para realizar los procesos técnicos, adicionalmente indicard
como se encuentran conformados los expedientes a intervenir y las tipologias documentales que estos
contienen inscritas en las TRD, asi como los documentos que establecen la conformacion de expedientes
(Procedimientos de gestion documental), la misma se realizara presencial o reuniones virtuales.

El contratista presentard en la oferta los certificados donde se evidencie el cumplimiento de las condiciones
ambientales para la adecuada preservacion de documentos segun lo sefialado en el Acuerdo 001 de 2024 Si
se requiere, la Secretaria Distrital del Habitat podra solicitar un informe fotografico del cumplimiento de
estos.

Nota 2: Un mes antes de la finalizacidn del contrato el contratista deberd entregar a la supervisidon o a quien
éste delegue, un cronograma de entrega del acervo documental, detallado las cantidades y tiempos de
entrega, con las necesidades para el punteo a nivel de unidad documental (carpeta) y las respectivas actas
consolidadas en un acta final de entrega, junto con Informe final de cada uno de los items del contrato con
soportes documentados, detallando cada una de las actividades y el desarrollo de las mismas en cada una de
las oficinas con sus respectivas bases de datos fisicas y electrénicas del control de los préstamos, la recepcién
de transferencias, las hojas de control elaboradas, los inventarios documentales y los formatos Unicos de
inventarios tramitados, toda vez que los costos de esta actividad estan incluidos en el valor del contrato, de
conformidad con la propuesta presentada.
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Nota 3: El contratista realizard el remplazo de carpetas, ganchos legajadores y cajas que se encuentren en
mal estado fisico, la rotulacién e identificacion de las unidades de conservacidn (carpetas y cajas) previa
autorizacién y verificacion por personal de la SDHT y los cuales serdn suministrados por la SDHT, El remplazo
de carpetas y cajas que habla este numeral deberd ser entregado a la misma para su destruccién.

Nota 4: Los documentos resultados de la depuracion o extraidos de los expedientes organizados, seran
debidamente inventariados e identificados, para los procesos posteriores a que den a lugar, deberan ser
suministrados al personal designado por La secretaria Distrital del Habitat en cada una de las entregas
parciales de documentos intervenidos, asi como documentados para presentar al Comité Institucional de
Gestidn y Desempeiio el cual tomard la decisién final, soportado mediante actas.

Nota 5: Al momento de hacer los procesos técnicos el contratista debe informar antes de tratar de intervenir
o hacer primeros auxilios a los documentos, si encuentra documentos rasgados o quebrados, si es el caso se
deben documentar esto en la casilla de observaciones del inventario documental.

Nota 6: Para la organizacién del acervo documental se deberd tener en cuenta las Tablas de Retencion
Documental, y la normatividad archivistica vigente como lo es el Acuerdo 001 de 2024 del Archivo General
de la Nacién y demas normatividad archivistica vigente.

El contratista debera garantizar la integridad fisica de la carpeta (en su estado inicial) y ubicacidn fisica de la
carpeta en el lugar del archivo correspondiente.

Control de calidad: la Secretaria Distrital del Habitat, realizard el control de calidad aleatoria de cada entrega
de archivo intervenido, solo se tendrdn en cuenta para verificar y evaluar los expedientes fisicos. Ademas de
lo anterior el contratista realizara control de calidad dentro de la linea de produccidn al realizar la aplicacidn
de los procesos técnicos de archivo. Si durante la verificacidn del control de calidad que realiza el contratista
se encuentra un error, el contratista a través del equipo solicitard por intermedio del coordinador del
proyecto a los ordenadores la reorganizacién de los documentos que no cumplen con el proceso de calidad,
aligual la correccion de datos en la hoja de control, FUID e identificacién de las unidades y cajas. El contratista
contara con (3) dias habiles siguientes a las observaciones efectuadas por La Secretaria Distrital del Habitat,
para subsanar los errores encontrados en la intervencidn, hoja de control y/o del archivo plano de Excel donde
se lleven los datos del FUID.

Los aspectos para tener en cuenta referente a la documentacion fisica son: aplicacion de procesos técnicos
de archivo, desde la clasificacién, hasta la inclusién de las carpetas en el Formato Unico Inventario
Documental (FUID).

Principio de orden original.

Principio de Procedencia

Foliacion.

Hoja de control

Caratula de caja y carpeta con todos los campos del formato debidamente diligenciados.

El personal de apoyo a la gestidn de archivo, realizard a los expedientes entregados por parte de la SDHT los
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procesos técnicos: Principio de orden original, depuracién (hojas en blanco), foliacidn, Re almacenamiento
(remplazo de carpetas, ganchos legajadores y cajas que se encuentren en mal estado fisico), rotulacién e
identificacion de las unidades de conservacidn (carpetas y cajas), elaboracion de hoja de control vy
actualizacién del inventario documental del archivo fisico una vez intervenido con los procesos técnicos;
segun los lineamientos impartidos por La Secretaria Distrital del Habitat de acuerdo con la normatividad
vigente y los suministros de insumos de la SDHT.

Nota 7: Todas Las hojas de control elaboradas deberan ser entregadas en formato Excel.

Nota 8: El cobro del almacenamiento y custodia del archivo semiactivo cajas x200 se realizard de acuerdo al
prorrateo diario al momento de la entrega y recepcidn de las mismas en cada una de las partes acordadas.

Nota 9: Actualizacidn y correccién de inventario documental existente; realizar la recopilacidn y consolidacién
de los inventarios documentales y demds documentos soporte del proceso de gestion documental, solicitados
por el Archivo de Bogota o por un ente de control. en la medida en que se encuentren inconsistencias, las
cuales serdn informadas oportunamente y en informes periddicos, a la supervisién del contrato o a quien se
designe.

Nota 10: Conocer y actualizarse en lo que concierne a las obligaciones derivadas de la normativa de la
proteccién de datos con el fin de garantizar el mantenimiento de las medidas de seguridad, asi como
cualesquiera otras que le fueren impuestas por la SDHT, de indole técnica y organizativa, necesarias para
garantizar la seguridad de los datos de caracter personal. La Secretaria Distrital del Habitat -SDHT-, previa
solicitud, podra facilitar un extracto de las medidas de seguridad que el contratista debe acatar en
cumplimiento de las obligaciones descritas en este numeral, en especial lo relacionado con la destruccién de
datos, conservacion o devolucién, con el fin de evitar cualquier incidencia que pueda afectar la
confidencialidad, integridad y disponibilidad de la informacidn.

4.2.8 AUTORIZACIONES

Las autorizaciones que sean necesarias para el correcto desarrollo de la actividad se estableceran entre el
contratista y el/la supervisor/a del contrato, una vez se suscriba el acta de inicio. En todo caso, las
autorizaciones seran dadas Unicamente por el/la Supervisor/a o quien éste designe, o por la Subdireccion
Administrativa o quien delegue.

5. OBLIGACIONES DEL CONTRATISTA |

C
C

Prestar los servicios de apoyo al proceso de gestion documental mediante procesos automatizados y
manuales, de acuerdo con los documentos, lineamientos y normatividad archivistica legal vigente que se
encuentre en la SDHT y en los entes rectores de las politicas archivisticas nacionales; Archivo General de la
Nacidn y Archivo de Bogota.

. Atender oportunamente las solicitudes de préstamo y consulta de los expedientes encontrados en el archivo

central de la entidad en los tiempos sefialados en el anexo técnico, llevando el control de estos.
Custodiar los expedientes entregados por la SDHT en la bodega suministrada por el contratista, contemplando
el aumento o disminucién de las unidades de almacenamiento, cajas X-200 acorde con los valores unitarios de
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Ssu propuesta.

4. Garantizar el suministro de los insumos de oficina requeridos para la ejecucion del contrato.

5. Presentar mensualmente los listados de asistencia del personal minimo requerido para la ejecucidn del
contrato de acuerdo con la formacidon y experiencia establecidas para cada perfil.

6. presentar oportunamente los soportes de las novedades que se presenten con el personal y los equipos de
codmputo con el fin de ser tenidos en cuenta al momento de la facturacion.

7. Desarrollar todas las actividades relacionadas con la gestion documental detalladas en la oferta y anexo
técnico que hace parte del presente contrato.

8. Asistir a las reuniones convocadas por la SDHT o el supervisor del contrato.

9. Presentar los informes solicitados por la SDHT a través del supervisor o directamente por la entidad dentro de
los tres (3) dias siguientes a la solicitud.

10.Dar cumplimiento a la Ley 594 del 2000, Decreto Ley 1080 del 2015, Acuerdo 001 de 2024 y demds normas a
nivel Nacional y Distrital vigentes y concordantes con el objeto del contrato.

11.Presentar en los primeros 5 dias habiles de cada mes los costos asociados al mes anterior sobre la ejecucion
del contrato para la validacion y aprobacién del supervisor del contrato o quien designe, seguido de la
presentaciéon de la factura la cual deberd ser dentro de los primeros 10 dias habiles del mes.

12.Las demas que se deriven de la naturaleza del contrato.

| 6. LUGAR DE EJECUCION DEL CONTRATO |

El apoyo a la gestion de los expedientes asignados que se encuentra en las oficinas de gestidn, ubicadas en
el edificio de la Secretaria Distrital del Habitat calle 52# 13-64, En la bodega de archivo central en la carrera
16 #52-56 y en la bodega designada para custodia por parte del contratista.

| 7. PLAZO DE EJECUCION

El plazo de ejecucién sera de CUATRO (4) MESES Y VEINTISIETE (27) DIAS o hasta agotar el presupuesto
asignado, lo primero que ocurra, contador a partir de la suscripciéon del acta de inicio, previo
cumplimiento de los requisitos de perfeccionamiento y ejecucion.

8. FORMA DE PAGO DEL VALOR DEL CONTRATO

La Secretaria Distrital del Habitat -SDHT-, pagara al Contratista el valor total del contrato asi:

En mensualidades vencidas de acuerdo con el servicio efectivamente prestado y recibido a satisfaccién,
previa prestacién de los informes debidamente aprobados por el Supervisor del contrato, donde conste
la correcta ejecucion de las obligaciones, acorde con los valores unitarios definidos en la oferta del
contratista.

El contratista debera cobrar por los servicios efectivamente prestados de conformidad con los valores
establecidos en la propuesta econdmica presentada, cualquier servicio adicional requerido que no esté en la
oferta debera ser solicitado y avalado por la supervision del contrato.
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Paragrafo Primero: Para realizar cada pago el Contratista debera acreditar que se encuentra al dia en el pago
de los aportes al Sistema de Seguridad Social Integral, asi como los parafiscales del SENA, ICBF y Cajas de
Compensacion, mediante la certificacién expedida por el Representante Legal o el Revisor Fiscal cuando
corresponda. El pago estard sujeto a la presentacién previa de la correspondiente factura por parte del
Contratista, a la disponibilidad de recursos de la Programacion Anual de Caja -PAC-, a los recursos disponibles
en Tesoreria Distrital y a los procedimientos legales del cierre de la vigencia fiscal. De todo pago que la
Secretaria realice al Contratista, se practicardn las retenciones por concepto de impuestos, tasas,
contribuciones y demds gravamenes que procedan de acuerdo con la ley.

Paragrafo Segundo: Los Pagos estipulados en la presente clausula, se efectuardn mediante el sistema
automatico de pagos, con la transferencia de los recursos a la cuenta que indique el Contratista mediante
certificacidon bancaria. Cada pago estard sujeto a la programacion de recursos del Programa Anual de Caja -
PAC-y a los recursos disponibles en la Tesoreria Distrital.

Paragrafo Tercero: Las presentes tarifas enunciadas en la oferta corresponden a la vigencia 2024. Para

la vigencia 2025 se incrementaran los valores de acuerdo con el incremento del salario minimo para los

servicios de apoyo a la gestidn y de acuerdo con el incremento del IPC para los servicios de custodia.
APROBACION DE REQUERIMIENTOS TECNICOS SDHT

Concepto | Nombre y apellidos Cargo — Dependencia y Firma 0
Elaboré Danny Paola Gerena Contratlst.a _Subd{reCC|on MA : M
Suarez Administrativa
Elaboré Johan Sebastian Garcia Contratista Subdireccién ',..1?;
Jiménez Administrativa %/
- Profesional Especializado \
. B Cecilia Cort —
Reviso anca Leciiia tortes Grado 24 [T A
Cruz . A
Componente Técnico
Contratista Subdireccién '
Revisé Lyda Niyireth Osma Administrativa - i{)/ﬂ;ﬁa‘
Pirazan Componente Juridico g
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