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En cumplimiento de las directrices establecidas para iniciar los procesos de adquisiciéon de
bienes, obras y/o servicios en la Administracién Central del Distrito de Santiago de Cali (con
excepcion de los contratos directos por la causal de prestacion de servicios), a continuacion,
se detalla la informacion del requerimiento:

a

Justificacion de la 'necesidad que se pretende satisfacer con la contratacion

Por ser el Departamento Administrativo de Desarrollo e Innovacién Institucional el
Organismo de la Administracion Central encargada de disefar, ejecutar las politicas,
planes, programas, estrategias y gestiones necesarias para optimizar la calidad de vida
de los servidores publicos a través del Sistema de Gestion de la seguridad y la salud en
el trabajo y como empleador El DISTRITO ESPECIAL, DEPORTIVO, CULTURAL,
TURISTICO, EMPRESARIAL Y DE SERVICIOS DE SANTIAGO DE CALI debe adelantar

actividades de promocion y prevencion, controlando cualquier riesgo que ocasione la

alteracion en las condiciones del entorno laboral.

El Decreto Extraordinario No. 411.0.20.0516 de 2016 “Por el cual se determina la estructura

de la Administracion Central y las funciones de sus dependencias’ en su articulo 58

establece: 1
“Articulo 58, Propésito: El Departamento Administrativo de Desarrollo e Innovacién
Institucional, esel organismo encargado de coordinar los sistemas de gestion y control integral
de la Administracién Central, liderar los procesos continuos de modernizacién organizacional,
impartir lineamientos para la aplicacién de la estrategia antitramites y atencién al ciudadano;
responsable de formular los pardmetros para la rendicién de cuentas y el Sistema de Gestién
Documental del Municipio de Santiago de Cali, mediante Ia revisién e innovacion constante de
Sus procesos y de todos los componentes de la organizacién; con el fin de contar con una
Administracion Municipal eficiente y cercana a la ciudadania

Igualmente, se encargara de la planeacién, administracién y control del talento humano, desde
su ingreso hasta su retiro, lo cual incluye el seguimiento a su desempefio, formacion,
reconocimiento e incentivos, compensacion salarial y prestacional, seguridad social y salud en
el trabajo y todos aquellos aspectos concernientes formalmente a la relacion de la
Administracién con sus colaboradores”

El Departamento Administrativo de Desarrollo e Innovacion Institucional tiene como estructura
la siguiente:

Articulo 59.! Estructura. El Departamento Administrativo de Desarrollo e Innovacion
Institucional tendra la siguiente estructura:

1. Despacho del director.

2. Subdireccion de Gestion Organizacional

3. Subdireccion de Tramites, Servicios y Gestién Documental
4. Subdireccion de Gestion Estratégica del Talento Humano

Este documento es propiedad de la Administracion Central del Distrito de Santiago de Cali. Prohibida su copia, alteracion o
modificacién por cualquier medio, sin previa autorizacién del Alcalde.
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Igualmente, el Decreto Extraordinario No. 411.0.20.0516 de 2016 en los articulos 61, 62, 63,
describe las funciones de cada una de las subdirecciones del Departamento Administrativo
de Desarrollo e Innovacion Institucional.

“Articulo 63. Funciones de la Subdireccién de Gestion Estratégica del Talento Humano. La
Subdireccion de Gestion Estratégica del Talento Humano tendra por funciones, las siguientes:

Elaborar e impartir lineamientos para la planeacion estratégica del talento humano de Ia
administracion central de la Alcaldia de Santiago de Cali y elaborar los planes necesarios
para su desarrollo, asi como la articulacién con la Secretaria de Educacién para elaborar
los planes necesarios para su desarrollo.

Desarrollar planes, programas y proyectos para la Gestion Estratégica del Talento
Humano en la Administraciéon Central de la Alcaldia de Santiago de Cali.

Mantener actualizado el Manual Especifico de Funciones y de Competencias Laborales
de la Administracion Central Municipal.

Implementar los mecanismos establecidos en el ordenamiento juridico para la seleccion,
la vinculacién y el retiro del Talento Humano de la Administraciéon Central del Municipio.
Adelantar las gestiones necesarias para las diferentes situaciones administrativas que
segun la norma se les otorga a los servidores publicos de la Administracion Central del
Municipio.

Liderar el proceso de gestién de la compensacion referente a salarios y prestaciones
sociales, como cualquier otro pago o acreencia surgida de la relacion laboral con los
servidores publicos y las mesadas pensionales de los jubilados de la Administracion
Central del Municipio.

Ordenar el gasto en relacién con los elementos salariales, prestaciones sociales y demas
pagos laborales a servidores publicos, pensionados, retirados y otras partes involucradas,
del Administracion Central Municipal, de conformidad con las delegaciones y/o asignacién
de funciones que expida el alcalde.

Conocer en primera instancia de los recursos que se interpongan en contra de los actos
administrativos relacionados con las solicitudes de reconocimientos de emolumentos
salariales y prestacionales.

Elaborar e impartir lineamientos para la evaluacion y gestién del desempefio laboral de los
servidores publicos de la Administracion Central Municipal acorde con lo establecido por
la normativa, y verificar su cumplimiento.

Coordinar y verificar el cumplimiento por parte de Administracion Central del Municipio en
lo referente al aseguramiento al Sistema General de Seguridad Social (Salud, Riesgos
Laborales y Pensiones)

Administrar el Sistema de Gestién de Seguridad y Salud en el Trabajo en la Alcaldia de
Santiago de Cali y actuar como representan del empleador en los comités relacionados.
Elaborar e impartir lineamientos y ejecutar planes y proyectos respecto a la gestion del
clima y cultura organizacional, dirigidos a los servidores publicos de la Administracion
Municipal. :

Liderar la negociacién de convenciones y acuerdos colectivos laborales ante las
organizaciones sindicales, previa delegacion del alcalde y supervisar el cumplimiento de
los compromisos adquiridos.

Este documento es propiedad de la Administracién Central del Distrito de Santiago de Cali. Prohibida su copia, alteracién o
modificacién por cualquier medio, sin previa autorizacion del Alcalde.
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14. Administrar la informacién de las organizaciones sindicales de la Administracion Central.

15. Formulary coordinar la ejecucion del Plan Institucional de Capacitacién (PIC), El Programa
de Bienestar Social e Incentivos y los demas que establezca la ley, dirigidos a los
servidores publicos de la Administracion Municipal, en conjunto con los organismos.

16. Articular la gestion estratégica del talento humano con la Secretaria de Educacion
Municipal.

17. Mantener actualizada la informaciéon y expedientes requeridos para la gestion
estratégica del talento humano de los servidores publicos de la Administracion
Central, de los jubilados y de los retirados de la misma, relativos a la gestion del
talento humano.

18. Ejercer como secretario técnico de la Comisién de Personal en la Administracion
Municipal.

19. Realizar Ia liquidacion de las cuotas partes por pagar de los pensionados y/o jubilados por
parte de entidades publicas.

20. Realizar el seguimiento a la informacion del pasivo pensional, sus fuentes de financiacion,
razonabilidad de las mismas e implementacion de controles en la Administracién Central
del MunICIpIO

21. Expedir constancias de experiencia, salarios, tiempo de servicio y las demas establecidas
en la ley cuya naturaleza se deriven del vinculo laboral.

22. Liderar la ejecucion del Plan Adicional de Salud derivado del derecho convencional y
dirigido a los trabajadores oficiales de la Alcaldia del Municipio de Santiago de Cali.

23. Desarrollar las demas funciones y negocios que le sean asignados acordes con su
competencia.”

El Modelo de Operacion por Procesos es una metodologia mediante la cual se desarrolla
el Modelo Gerencial fundamentado en el Sistema de Gestion de la Calidad y el Modelo
Integrado de Planeacion y Gestion, a través de él se identifican entre otros aspectos: los
beneficiarios - usuarlos de los blenes y servicios, los resultados y productos de cada
procesos orientandolos a la satisfaccion de sus clientes y/o grupos de interés, los
procedimientos con los respectivos responsables para la ejecucion de los mismos, la
definicion de los insumos requeridos para satisfacer los requisitos de calidad y la
determinacioén de los proveedores que deben suministrarlos. El Modelo Operativo por
Procesos |gualmente permite la identificacién de los puntos de control y mecanismos de

o \ i
seguimiento que deben considerarse.

Dentro del Modelo de Operacién por procesos que sigue la Administracion Central se
encuentra el Macroproceso de Apoyo de Gestion del Talento Humano, que tiene como
objetivo gestionar el talento humano, a través de la administracion de la planta de
personal, la seleccion y vinculacién, evaluacion de desempefio, capacitacion y bienestar,
asi como la administracion de las historias laborales del servidor publico conforme a las
normas vigentes, con el fin de que el Distrito Especial de Santiago de Cali cuente con
informacion premsa del personal y que este sea idéneo y comprometido.

Este documento es propiedad de ta Administracion Central del Distrito de Santiago de Cali. Prohibida su copia, alteracién o
modificacién por cualquier medio, sin previa autorizacién del Alcalde.
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Este Macroproceso tiene los siguientes Procesos:
e (estion y Desarrollo Humano
e Gestion de seguridad social integral
e liquidaciones Laborales

El Proceso Gestion y Desarrollo Humano, se encuentra conformado por seis
Subprocesos a saber: '

Subproceso Administracion de Planta de Personal

Subproceso Seleccion y Vinculacion

Subproceso Administracion de los Sistemas de Evaluacion del Desempefio Laboral
Subproceso Capacitacién y Estimulos

Subproceso Administracién de Historias Laborales

Subproceso Desvinculacion del Talento Humano

SORAhWh =

Es importante mencionar que el Concejo de Santiago de Cali aprob6 el Acuerdo No. 0578
de 2024: “Por medio del cual se adopta el plan de desarrollo del distrito especial, deportivo,

cultural, turistico, empresarial y de servicios de Santiago de Cali 2024-2027 Cali, Capital Pacifica
de Colombia”.

En precitado acuerdo es fundamental destacar los siguientes articulados:

“Articulo 22: Reto: Gestion publica al servicio ciudadano. Objetivo: garantizar que los servicios
y recursos de la administracién municipal estén orientados hacia el bienestar y la satisfaccién
de los calefios, con un enfoque de transparencia, participacién ciudadana, eficiencia,
accesibilidad, innovacién y tecnologia: es decir que vamos a poner la gestion pablica al servicio
del ciudadano en cada accién que emprendamos, creemos fermente que solo a través de un
gobierno transparente, eficiente y centrado en las necesidades de la comunidad podremos
construir un futuro préspero y equitativo para todos.

Estrategias:

1. Hacer un uso éptimo de las herramientas tecnolégica a través de la implantacion de sistemas
de informacién integrados, la digitalizacion de procesos y mejoramiento de plataformas
electronicas para la preservacion de servicios a los ciudadanos, mejorando la eficiencia
operativa y transparencia gubernamental.

22.1. Programa: Fortalecimiento institucional

Objetivo: vamos a mejorar  fortalecer las capacidades de las instituciones, promover la
transparencia y rendicion de cuentas, fomentar la gobernabilidad democrética para contribuir con el
desarrollo sostenible; estamos trabajando para ser entidades eficientes, transparentes y capaces
de brindar servicios de calidad que respondan a las necesidades de la comunidad calefia.

Este documento es propiedad de la Administracion Central del Distrito de Santiago de Cali. Prohibida su copia, alteracién o
modificacién por cualquier medio, sin previa autorizacion del Alcalde.
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Descripcion: esta iniciativa integral esté disefiada para mejorar el funcionamiento y capacidad de
las instituciones, mediante la mejora en la gestion interna, promover la transparencia, capacitar el
personal y la participacion ciudadana; este programa busca fortalecer las instituciones y promover
un mejor servicio a la sociedad calefia.

Indicadores de producto

63020010026 | Modelo Numero | 0 | 1| Departamento 16 Paz, Justicia
‘Distrital de la Administrativo de e Instituciones
1 gestién Desarrollo e solidas

Innovacién

.estratégica del
estratégica de Institucional

.talento humano
implementada

De la misma manera el Distrito Especial de Santiago de Cali, en el marco de la
implementacion del modelo operativo por procesos, hace necesario la adquisicion de
herramientas tecnologlcas y mobiliario para el proceso de apertura y de actualizaciéon de
los expedientes de historias laborales de la Administracion Central del Distrito de
Santiago de Cali, a la vez dar respuesta oportuna y de fondo a las solicitudes de derechos
de peticién de los ciudadanos, entes de control y judiciales, como a los usuarios internos
y funcionarios de la administracion.

Para desarrollar las actividades antes enunciadas, todas ellas, se articulan en el

Departamento Administrativo de Desarrollo e Innovacion Institucional con el Modelo de

Operacion por Procesos para dar cumplimiento a lo definido en la norma ISO 9001:2015.
1

Por lo anteriormente expuesto, el Departamento Administrativo de Desarrollo e

Innovacién Institucional, en cumplimiento de las funciones del numeral 17 “(...) Mantener

actualizada la informacion y expedientes requeridos para la gestién estratégica del talento humano de
los servidores publicos de la Administracién Central, de los jubilados y de los retirados de la misma,

relativos a la gestion del talento humano (...)” del Articulo 63 del Decreto Extraordinario No.
411.0.20.0516, numeral que se ha venido ejecutando desde el Subproceso
Administracién de Historias Laborales. '

El Subproceso Administracion de Historias Laborales realiza el proceso de organizacion
documental con base en las normativas nacionales emanadas por el Archivo General de
la Nacion y el Departamento Administrativo de Funcién Publica bajo las circulares No.
004 de 2003 “(...) Organizacion de las historias laborales (...)” y circular No. 012 de 2004
“Orientaciones para el cumplimiento de la circular No. 004 de 2003 (...)", el Acuerdo No.
001 del 2024 “Por el cual se establece el acuerdo tnico de la Funcién Archivista, se definen criterios
técnicos y juridicos para su implementacion en el Estado Colombiano y se fijan otras dlspOSICiones"

promulgado por el Archivo General de la Nacion ¥ en especial acuerdo No. 001 del 2024: “... Por el
cual se establece el Acuerdo Unico de la Funcion Archivistica, se definen los criterios tecnlcos y

Este documento es propiedad de la Administracion Central del Distrito de Santiago de Cali. Prohibida su copia, alteracién o

modificacién por cualquier medio, sin previa autorizacion del Alcalde.
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Juridicos para su implementacion en el Estado Colombiano y se fijan otras disposiciones”.
Es vital anunciar que el flujo de la informacién inicia:

1. Recepcioén de los documentos fisicos entregados por las diversas areas del Distrito
Especial de Santiago de Cali, asi como por los funcionarios, pensionados entre
otros (Lo anterior para conformar o actualizar el expediente laboral) ’

2. Alistamiento - clasificacion de los legajos por persona y organizacion de acuerdo
con las condiciones de ley.

3. Digitalizar e indexar los documentos con el fin de facilitar la preservacion y
consulta por intermedio del sistema de informacion historias laborales

4. Custodia de los documentos

Dentro de los datos de interés sobre los documentos estan los siguientes:
¢ Total de imagenes a digitalizar 130.000 unidades.
Gramaje promedio papel: 70- 90 g/m(2).
Un porcentaje del 10% aproximadamente denominado “mantequilla”.
Documentacién fecha inicial: Desde 1975 Promedio.
Documentacién fecha final: Hasta 2024 Promedio.
Tamafio promedio del papel: carta y oficio.

Dentro de los datos de interés sobre el aplicativo de historias laborales donde se efectuara
la indexacion y digitalizacién estan los siguientes:

Sistema historias laborales propio del Distrito Especial de Santiago de Cali.
Las imagenes y metadatos deberan quedar en el aplicativo de historias
laborales, para que sea aprobado el producto.

e El aplicativo de historias laborales no permite acceso a través de plataforma
web.

¢ El aplicativo de historias laborales se encuentra alojado en servidor propio del
Distrito Especial de Santiago de Cali.

El Subproceso Administracién de Historias Laborales a identificado el siguiente volumen
de documentos recibidos durante los ultimos cuatro afios:

CANTIDAD | 64.409 73.242 94.555 88.942
ANO 2020 2021 2022 2023

Asi las cosas, se ha recibido un total de 321.148 folios como se observa en el cuadro
anterior, evidenciando el crecimiento constante del volumen de la documentacion
generada por las actuaciones administrativas, judiciales y personales de cada funcionario

C

Este documento es propiedad de la Administracion Central del Distrito de Santiago de Cali. Prohibida su copia, alteracién o
modificacién por cualquier medio, sin previa autorizacién del Alcalde.
Pagina 6 de 19



MODELO INTEGRADO DE MAJA01.04.01.P001.F003
PLANEACION Y GESTION

ALCALDIA DE (MIPG)

SANTIAGO DE CALI
REQUERIMIENTO PARA

GESTION JURIDICO P VERSION 003
ADMINISTRATIVA. | ADQUISICION DE BIENES, OBRAS
GESTION CONTRACTUAL Y/O SERVICIOS

cada afio, donde es deber de la administracion municipal realizar procesos para la
organizacion, conservamon y preservacion mediante la digitalizacion de las historias
laborales.

El Subproceso Administracién de Historias Laborales realizara proceso organizacion
documental, que posteriormente se complementa con la indexacién y digitalizacién de
expedlentes laborales como mecanismo para que facilite la consulta y preservacion de
los documentos. |

|
El procedimiento de digitalizacion es la transformacién de pasar de un soporte analogo-
fisico (papel) a un medio digital, donde el Subproceso realiza la indexacion y digitalizacion
fundamentado en disposiciones del Archivo General de la Nacion como son: Circular
Externa No. 005 de 2012: “Recomendaciones para llevar a cabo procesos de
digitalizacién y comunicaciones oficiales electronicas en el marco de la iniciativa cero
papel”, el Acuerdo 003 de 2015: “Por el cual se establecen los lineamientos generales para las
entidades del Estado en cuanto a la gestion de documentos electrénicos generados como resultado
del uso de medios electrénicos”, la Directiva Presidencial 004 de 2012: “Por la cual se establecen
directrices sobre efICIenCIa admln/stratlva y lineamientos de la politica cero papeles en la administracion
publica”.

Una vez surtida la etapa anterior, los funcionarios y personal de Departamento
Administrativo de ‘Desarrollo e Innovacion Institucional autorizado pueden realizar la
consulta en linea de esta herramienta tecnolégica en el edificio del CAM, donde el finaliza
el proceso mediante la custodia de los expedientes conforme al formato de Unico de
inventario documental FUID.

En el articulo No.12 de la Ley General de Archivos No.594 del afio 2000, establece que:
‘Responsabilidad. La Administracion Publica sera responsable de la gestién de documentos y de la
administracion de sus archivos” En concordancia, el articulo 14 parégrafo 1 del titulo 1V administracion
de archivos, establece “La administracion pablica podra contratar con personas naturales o juridicas
los servicios de custodia, organizacion, reprografia y conservacién de documentos de archivo”,

Después de reallzado el diagnéstico actual de la gestién documental el Distrito Especial
de Santiago de Cali ha identificado la necesidad de contratar los servicios mencionados
en el precitado paragrafo.

Asi mismo, el Decreto 1515 de 2013 de la Funcion Publica establecié en su considerando:

“(...) Que es funcién de los Archivos Generales que conforman el Sistema Nacional de Archivos recibir
las transferencias secundarias de documentos de las entidades y las oficinas publicas de su
correspondiente jurisdiccion territorial, para asegurar su proteccion, conservacién y acceso a los
ciudadanos (...) “(...) Que con base en la Ley 80 de 1989, es funcién del Archivo General de la Nacion
promover la organizacion y fortalecimiento de los archivos del orden nacional, en los diferentes niveles
de la organizacion del Estado, para garantizar la eficacia de la gestion del Estado y la conservacién

Este documento es propiedad de la Administracién Central del Distrito de Santiago de Cali. Prohibida su copia, alteracién o
modificacién por cualquier medio, sin previa autorizacion del Alcalde.
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del patrimonio documental (...)".

Ahora bien, el Acuerdo No.08 de 2014 del Archivo General de la Nacién: “Por el cual se
establecen las especificaciones técnicas y los requisitos para la prestacién de los servicios de
depdsito, custodia, organizacién, 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” en su Articulo No.1 establece que * (...) las Entidades del Estado en sus diferentes
niveles: nacional, departamental, distrital, municipal, de las entidades territoriales indigenas, y demas
entidades fterritoriales que se creen por ley, asi como las entidades privadas que cumplen funciones
publicas, y demés organismos regulados por la Ley 594 de 2000, podrén contratar con personas
naturales o juridicas los servicios de custodia, organizacion, reprografia y conservacion de documentos
de archivo, y cualquier otro servicio derivado de la normatividad archivistica nacional, dando
cumplimiento a lo establecido en el presente Acuerdo asi como a los demés requisitos y condiciones
que establezca el Archivo General de la Nacién, con las excepciones establecidas en el articulo 13 del
Decreto niimero 1515 de 2013 y demas normas que la modifiquen, adicionen o sustituyan (...)".

De acuerdo con lo anterior, en busca de dar cumplimento a normativas nacionales y
contribuir al cumplimiento del plan de desarrollo 2024-2027, el Departamento
Administrativo de Desarrollo e Innovacion Institucional, evidencia la necesidad de requerir
servicios especializados de indexacién y digitalizacién para 130.000 folios de las historias
laborales del personal activo del Distrito Especial de Santiago de Cali, lo anterior como
consecuencia de que el Subproceso no dispone de recurso humano calificado con
formacién especializada en gestién documental con el conocimiento en procesos de
indexacion y digitalizacién de expedientes, ni con equipos técnicos para el escaneo de
los documentos de cama plana en caso de requerirse.

En virtud de lo anterior el Distrito Especial, Deportivo, Cultural, Turistico, Empresarial y
de Servicios de Santiago de Cali -Departamento Administrativo de Desarrollo de
Innovacion Institucional, procede la estructuracion del proceso de seleccién de Minima
Cuantia cuyo objeto es: “Prestar los servicios de disponibilidad de la informacion
mediante la indexacién y digitalizacion de expedientes laborales acorde a la normatividad
nacional expedida por el Archivo General de la Nacion”

b | Objeto a contratar (con el correspondiente alcance si aplica)

Prestar los servicios de disponibilidad de la informacion mediante la indexacién y
digitalizacion de expedientes laborales acorde a la normatividad nacional expedida por el
Archivo General de la Nacion

c. | Descripcion detallada del bien y/o servicio a adquirir con las especificaciones técnicas de
acuerdo a la necesidad. Aportar ficha técnica si aplica.

Las especificaciones técnicas corresponden a cada una de las condiciones minimas
obligatorias que integran el requerimiento del Distrito Especial, Deportivo, Cultural, Turistico,
Empresarial y de Servicios de Santiago de Cali - Departamento Administrativo de Desarrollo
e Innovacion Institucional y que deben ser tenidas en cuenta por los interesados en el

Este documento es propiedad de la Administracién Central del Distrito de Santiago de Cali. Prohibida su copia, alteracion o
modificacién por cualquier medio, sin previa autorizacion del Alcalde.
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servicio, asi:

proceso, ya que las mismas son aspectos necesarios para garantizar una buena ejecucion

A continuacion, sé detallan los bienes y servicios requeridos para la prestacion del

1

Recepcion y devolucién de los expedientes bajo el inventario
documental a través en formato FUID con el fin de dar cumplimiento
al Acuerdo No.042 de 2002 del Archivo General de la Nacién. Ver
Anexo No. 1. (Tiene campos adicionales requeridos por la Alcaldia
del Distrito Especial de Santiago de Cali).

Efectuar todo el proceso preparacion fisica de los documentos para
la digitalizacion, como quitar ganchos, dobleces entre otros, a la vez
suministrar los elementos para efectuar los primeros auxilios
documentales para aquellos folios que lo requieran en pro de
conservar el documento al momento de pasar por el proceso de
digitalizacion.

Informar y devolver a la Alcaldia del Distrito Especial de Santiago de
Cali, bajo inventario documental, aquellos expedientes que
identifiquen que no cumplen con la ordenacién documental para
expedientes de series complejas como son las historias laborales y
afines acorde a las siguientes etapas:

I Clasificacién: Operacién archivistica que consiste en el
establecimiento de las categorias o grupos que reflejan la
estructura jerarquica del fondo.

II.. Ordenacién: Operacién archivistica realizada dentro del

proceso de organizacion que consiste en establecer sus

ciencias naturales cronoldgicas y /o alfabéticas, dentro de las
categorias o grupos definidos en la clasificacion, esta se
debe efectuar bajo estos dos principios:

* Principio de orden original

» Principio de procedencia

lHl. . Organizacion: Proceso que, mediante las etapas de
clasificacion y ordenacién, aplica las conclusiones
establecidas en la fase de identificacion a la estructura de un
fondo.

Nota: No realizaran indexacion o digitalizacion de aquellos

expedientes que presenten fallas de clasificacion u ordenacion.

Este documento es propiedad de la Administracion Central del Distrito de Santiago de Cali. Prohibida su copia, alteracién o
modificacién por cualquier medio, sin previa autorizacion del Alcalde.
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4 Realizar la Indexacion por cada tipo documental en el aplicativo de

Historias laborales (Proceso por el que se establecen los campos de
acceso para facilitar la recuperaciéon de la informacién) para los
expedientes digitalizados. Ver Anexo No. 2 tipos documentales.

5 Efectuar la digitalizaciéon (convertir un documento en soporte
analogo (papel) en archivos digitales de los expedientes laborales).

El proceso de digitalizacion debe cumplir con las siguientes
caracteristicas:

e Ejecutar el proceso de alistamiento de la documentacién
fisica antes de iniciar la digitalizacién como:

e Retirar ganchos metalicos o plasticos, grapas, clips entre
otros.

o Verificar la exactitud de la foliacion del expediente, cuando se
presente error se devolvera al proceso de organizacién para
su refoliacion por parte de la Alcaldia de Santiago de Cali.

o Verificar la exactitud de la organizacion del expediente,
cuando se presente error se devolvera al proceso de
organizacién para su reorganizacion por parte de la Alcaldia
de Santiago de Cali.

o \Verificar la orientacion de los documentos en el sentido de
lectura.

¢ Eliminar dobleces a los documentos.

e Unir rasgaduras menores (maximo 10 cm). Ver Anexo No.3
primeros auxilios.

e Tomar fotocopias aquellos documentos delicados o que
puedan sufrir deterioro al momento de pasar por el proceso
de digitalizacion por el escaner, suministros y equipos a cargo
del proveedor de este requerimiento. ‘

e Las otras que determine en pro de la conservacion de los
documentos y obtener la mejor calidad de las imagenes
digitalizadas.

e A cada documento se debe agregar en lapiz el cédigo de tipo
documental correspondiente antes de su digitalizacion. Ver
Anexo No.4.

El proceso de digitalizacion debe ser bajo las siguientes condiciones:
e Resolucion 300 DPI (puntos-pixeles por pulgada).
e Escala de grises por documento.
e Compresion: Sin pérdida.

Este documento es propiedad de la Administracién Central del Distrito de Santiago dé Cali. Prohibida su copia, alteracién o
modificacién por cualquier medio, sin previa autorizacion del Alcalde.
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Profundidad segun el tipo de documento.
Edicion solo para: correcciéon de orientacion y eliminacion de
hojas en blanco. No se realizardn procesos de edicion
automaticos o manuales que afecten la integridad del
documento o que oculten informacioén de su contenido.
Profundidad de bit: 8 bit.
Encuadre: Los documentos digitalizados deben quedar
alineados conforme se encuentran dispuestos los soportes
de papel original.
Integridad: Los documentos deben ser capturados por
completo.
Legibilidad: La imagen resultante debera permitir la lectura
igual a la del documento en soporte papel.
Garantizar la lectura al 100% en monitores de equipos de
computo e Integridad de informacién digitalizada.
Imagenes digitalizas deben quedar en formato PDF/A.
Imégenes digitalizadas deben estar derechas, no se aceptan
imagenes torcidas por el proceso realizado.
Imagenes deben contener reconocimiento 6ptico de
caracteres OCR por cada una.
Permitir la lectura de cédigos en los documentos.
Los archivos digitalizados se nombran de acuerdo con las
indicaciones de la Alcaldia de Santiago de Cali. Ej:
o Carpeta: Numero de cédula y apellidos nombres
o 1234 RAMIREZ CASTANO OSCAR EDER
o Archivo: cedula@codigotipologia@afnomesdia
(por cada tipo documental digitalizado)
o 1234@12@20240603
Se debera utilizar escaner de cama plana para documentos
cuyo formato presente deterioros o material delicado.
Todas las imagenes deben quedar alojadas en el aplicativo
de historias laborales, asociadas al nimero de identificacion
de cada expediente laboral.

Debe cumplir con el Anexo No. 5 Requisitos de digitalizacion
y las especificaciones de este documento.

Debera realizar copias de seguridad del inventario, de los
expedientes indexados y digitalizados a finalizar el dia, para

Este. documento es propiedad de la Administracién Central del Distrito de Santiago de Cali. Prohibida su copia, alteracién o
modificacién por cualquier medio, sin previa autorizacién del Alcalde.
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evitar la pérdida de informacion en disco duro externo y otro
sistema de almacenamiento.

Debe realizar entregas parciales semanales a la Alcaldia de
Santiago de Cali de los productos terminados con calidad
bajo inventario documental.

~ Se hara verificaciéon de calidad de los productos entregados

semanalmente por la Alcaldia de Santiago de Cali, donde se
hara devolucion del lote completo cuando supere el 5% de
error o que no cumplan con los estandares de calidad de este
requerimiento, por lo que el proveedor debera verificar el lote
completo y volver a entregar con calidad para nueva
verificacién por parte de la Supervisién.

Entrega de productos terminados, asi:

PRODUCTO CANTIDAD SOPORTE
Digitalizacion e | 30.000 imagenes Disponibles en el aplicativo
indexacién y relacién en inventario
Digitalizacion e | 60.000 imagenes Disponibles en el aplicativo
indexacién y relacién en inventario
Digitalizacién e | 40.000 imagenes Disponibles en el aplicativo
indexacién y relacién en inventario
Entrega total 130.000 Entrega de imagenes vy
relacion en disco duro.

Notas:

La recepcion y devolucidén de expedientes se debe efectuar
mediante formato FUID.

Por cada entrega de productos se debe entregar relacién
(Excel) uno a uno de la cantidad de imagenes digitalizadas
por cada expediente.

El disco duro debera ser suministrado por el proveedor y
quedara en propiedad del Departamento Administrativo de
Desarrollo e Innovacién Institucional — Subproceso
Administracion de Historias Laborales.

El disco duro debe cumplir con Ilas siguientes
especificaciones: Transferencias de archivos rapidamente
con la tecnologia SuperSpeed USB 3.0, almacenamiento
minimo de 2 TB, dispositivo listo para usarlo en sistemas con
Microsoft Windows y no requiere la instalacién de ningun
software.

Este documento es propiedad de la Administracion Central del Distrito de Santiago de Cali. Prohibida su copia, alteracion o
modificacién por cualquier medio, sin previa autorizacién del Alcalde.
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e Devolucién de la totalidad de expedientes laborales en las
mismas condiciones entregadas por la Alcaldia del Distrito
Especial de Santiago de Cali

La informacion de las historias laborales entregadas para el
desarrollo del requerimiento tiene caracter de reservado y
conﬂdenmal al inicio del contrato deben firmar el compromiso de
confidencialidad MATH02.06.05.P001.F003 y no podran hacer uso
ni compartir los datos y al finalizar el mismo es necesario que
entreguen certificado de borrado, y destruccion de datos una vez

terminada la ejecucion del contrato.

1. PERSONAL MINIMO

El contratista debera contar con personal id6neo y debera suministrar todos los elementos
de bioseguridad para el personal a su cargo.

Cantidad | Cargo Perfil Requisitos
1 Coordinador | Profesional en | Certificado mediante Diploma o Acta de Grado
3 Archivistica con | del pregrado y posgrado, contar con tarjeta
especializacion ‘profesional en archivistica y experiencia
relacionada profesional de siete (7) afios en organizacion,
| digitalizacién e inventarios de archivos de
; entidades publicas, previa publicacion de este

requerimiento.

1 Técnico Tecnico o tecndlogo | Certificado mediante Diploma o Acta de Grado
en archivistica o | del titulo Técnico o Tecnodlogo, contar con
gestion documental Tarjeta Profesional en caso de que aplique y

experiencia laboral minima de dos (2) afios en:

custodia documental, foliacién-inventarios

documentales, organizacion, digitalizacion de
| expedientes de archivos.

4 Asistencial Bachiller o estudiante | Certificado mediante Diploma o Acta de Grado
del nivel técnico, | del Titulo Bachiller, o certificado de estudio del
tecnoldgico o | nivel Técnico, Tecnologico o Profesional en
profesional en | Archivistica o gestion documental y experiencia
Archivistica o gestion | laboral minima de doce (12) meses en:
documental actividades asistenciales orientados en temas

de gestion documental.

El proponente debefé aportar para cada profesional propuesto los siguientes documentos:

Este documento es propiedad de la Administracion Central del Distrito de Santiago de Cali. Prohibida su copia, alteracion o
modificacion por cualquier medio, sin previa autorizacion del Alcalde.
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1. Hoja de vida (La informacion contenida en el formato de la hoja de vida de la Funcién
Publica).

2. Copia del titulo profesional, de postgrado, maestria, doctorado y/o actas de grado.

3. Copia de los certificados expedidos por la entidad contratante o actas de liquidacion que
acrediten la experiencia, las cuales deben contener minimo en lo posible la siguiente
informacion:

* Nombre del contratante.

* Nombre del contratista.

* Objeto y/o descripcion del contrato.

« Funciones o actividades desempefiadas por el contratista.
+ Fecha de inicio del contrato (dd/mm/aa).

« Fecha de terminacién del contrato (dd/mm/aa).
 Nombre, cargo y firma de quien expide la certificacién.

4. Carta de compromiso y disponibilidad del personal debidamente suscrita por el profesional,
donde manifieste su intencién de conformar el equipo de trabajo para la ejecucion del
proyecto, dedicacion al mismo en porcentaje y el cargo a desempenar, detallando la siguiente
informaciéon: Nombre del profesional propuesto, cargo al que se postula y tiempo de
dedicacioén.

La entidad se reserva el derecho de verificar la informacién suministrada por los proponentes,
solicitando en cualquier momento, los documentos soporte que den fe de lo manifestado y
rechazando las propuestas en las cuales se haya incluido informacién no veraz, sin perjuicio
de las demas acciones legales a que haya lugar. ’

5. Copia de la matricula profesional en el caso de ser necesaria y certificado de vigencia de
la matricula.

El Departamento Administrativo de Desarrollo e Innovacién Institucional podra verificar los
soportes de hoja de vida de los miembros del equipo y toda la documentacién aportada de
cada proponente con el fin de corroborar su veracidad.

Si verificada la documentacién aportada, el comité técnico evaluador evidencia que alguno
de los integrantes del equipo de trabajo no cumple con el perfil minimo solicitado o debe
subsanar la informacion o documentacién aportada, podra solicitar el reemplazo del
profesional o solicitar subsanar la informacién o documentos aportados y dicho profesional
sera habilitado. Igual regla se aplicara en el caso que el proponente solicite el reemplazo de
algun integrante del equipo de trabajo.

Este documento es propiedad de la Administracion Central del Distrito de Santiago de Cali. Prohibida su copia, alteracion o
modificacién por cualquier medio, sin previa autorizacion del Alcalde.
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Nota 1: Los profesionales presentados para este proceso no podran ser reemplazados sin
previa autorizaciéon de la entidad contratante y para tal efecto debera presentar a
consideracion profesionales con igual o superior idoneidad y experiencia.

Nota 2: Cuando la entidad no certifique la experiencia de los profesionales solicitados, se
aceptara cualquier medlo de prueba (contrato donde actué como director o profesional) que
inequivocamente nos lleve a la conviccion de que los profesionales reportados para este
proceso cuentan con la experiencia exigida. La administracion se reserva el derecho de
verificar la autenticidad de las certificaciones.

Nota 3: En caso de que algun miembro del equipo de trabajo se encuentre vinculado con la
entidad proponente deberan certificar dicha experiencia con el contrato de trabajo suscrito

entre las partes. |

2. EQUIPAMENTO

El contratista debera suministrar minimo los siguientes equipamientos:

Cantidad Equipamiento

5 | Equipos de cémputo con Ilas siguientes

especificaciones o superiores: Memoria RAM 8

GB, procesador Intel Core 7, disco duro sélido,

; sistema operativo Windows con office.

5 escaner para digitalizacion masiva de alta
‘ velocidad, de alimentador automatico y (1)

escaner de cama plana en alta resolucion, los

cuales deben estar provistos para digitalizar

tamafos de %, media carta, carta y oficio.

Nota: Estos eqmpos son para la digitalizacion de formato papel, el software debe ser
compatible con equos de cémputo y debe contener acciéon de (OCR) y cumpla la
ejecucion de las caracteristicas requeridas el cumplimiento del objeto del contrato.

d | Numero del Id de Ia adquisicién en el PAA.

17553

e | Fecha en la que requiere satisfacer la necesidad, plazo y lugar de ejecucion (tener en
cuenta los tiempos de planeacion, contratacion y perfeCC|onam|ento)

PLAZO DE EJECUCION

Este documento es propiedad de la Administracion Central del Distrito de Santiago de Cali. Prohibida su copia, alteracién o
modificacion por cualquier medio, sin previa autorizacién del Alcalde.
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El plazo para la ejecucion del contrato sera de un (1) mes, que en todo caso no podra
exceder del treinta y uno 31 de diciembre de 2024, contados a partir del inicio de
ejecucion en el Sistema Electrénico Secop I, previo cumplimiento de los requisitos de
perfeccionamiento y ejecucion. (Inciso 2 Articulo 41 de la Ley 80 de 1993).

LUGAR DE EJECUCION

En la oficina del contratante en el perimetro urbano de la ciudad de Santiago de Cali

f | FORMA DE PAGO

El Distrito Especial, Deportivo, Cultural, Turistico, Empresarial y de Servicios de Santiago de
Cali — Departamento Administrativo de Desarrollo e Innovacién Institucional, pagara el valor
del contrato en cuotas parciales, previa presentacion del informe de actividades detallando la
relacion de servicios efectuados durante el periodo objeto del cobro y la certificacion de
cumplimiento a satisfaccion expedida por el supervisor del contrato.

Todo pago a que se obliga el Distrito Especial, Deportivo, Cultural, Turistico, Empresarial y
de Servicios de Santiago de Cali — Departamento Administrativo de Desarrollo € Innovacion
Institucional en virtud del contrato que se celebre, se sujetara a las apropiaciones y
disponibilidades presupuestales correspondientes y a la situacion de recursos del Programa
Anual Mensualizado de Caja — PAC, y el desembolso se realizara dentro de los treinta (30)
dias calendario siguientes a la fecha en que el contratista radique la factura comercial,
acompanada de la certificacion que acredite el pago por parte del contratista de las
obligaciones al sistema general de seguridad social (salud, pensiones y riesgos
profesionales) y aportes parafiscales (cajas de compensacién familiar, SENA e ICBF)

1. Recibo a satisfacciéon por parte del supervisor del contrato al finalizar cada una de
las actividades que de este se desprendan y a la presentacion de todos los productos
y/o entregables del mismo, en el que conste que el contratista cumplié con las
actividades establecidas en el proceso de contratacidén y en el contrato, entre otros
documentos precontractuales y contractuales.

2. Factura de venta o cuenta de cobro que debera cumplir con todos los requisitos
establecidos en el articulo 617 del Estatuto Tributario e indicar el numero del contrato
objeto de pago.

3. Certificado de cumplimiento sobre los aportes al sistema de seguridad social Integral
(Pensioén, Salud, ARL y Parafiscales) expedido por el representante legal o revisor
fiscal (Anexar copia de cédula, tarjeta profesional de Revisor Fiscal y Certificado de
vigencia de inscripcion y de antecedentes disciplinarios expedido por la junta central
de contadores) segln corresponda y de conformidad con el articulo 50 de la Ley 789
de 2002

4. Certificacion Bancaria.

Este documento es propiedad de la Administracion Central del Distrito de Santiago de Cali. Prohibida su copia, alteracion o
modificacién por cualquier medio, sin previa autorizacion del Alcalde.
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5. Los demas documentos, informes o certificados exigidos por el supervisor de
| . .
acuerdo con lo estipulado en el contrato, cuando a ello hubiere lugar.

IMPUESTOS: Se bobrarén los impuestos legales de orden Nacional, Departamental y
Municipal, estampillas y tasas a que haya lugar.

palles 8 APLICAR | RISETIMINAROR A% .
- Pro-Desarrollo 1,00%
- Pro Univalle 2,00%
; - Pro Hospital 1,00% |’
Menores de: $103.354.740 (2.196 10.50% - Pro UniPacifico 0,50%
UvT) : W70 o
| - Pro Adulto Mayor 2,00%
Justicia familiar 2,00%
- Pro-I_D,eporte y 2.00%
Recreacion

Al formular la propuesta el proponente debera determinar, evaluar y asumir los impuestos,
tasas y contribuciones, asi como los demas gravamenes de cualquier otra naturaleza que
conlleve el perfeccionamiento, ejecucion y liquidacion del contrato.

g | Obligaciones especificas del contratista.

1. Entregar. los bienes objeto de este proceso conforme a Ilas
especificaciones técnicas descritas en el titulo denominado CONDICIONES
TECNICAS, en el lugar establecido por el Supervisor del contrato.

2. Entregar los bienes en buen estado, garantizando que cuentan con plena
idoneidad para el desarrollo de las funciones a las cuales se encuentran
destinados, garantizando su uso inmediato. ,

3. Asumir flos costos de instalacién, carga y transporte de los elementos al
momento de realizar la entrega a la entidad, en ninglin momento estos costos
podran ser trasladados al Distrito Especial de Santiago de Cali por parte del
proveedor.

4. Realizar las entregas dentro del término sefalado, previa la suscripcion del
acta de inicio, teniendo en cuenta que podran realizarse entregas minimas
parciales, previo acuerdo con el supervisor del contrato.

5. Elproveedor se obliga a reponer o cambiarlos bienes entregados, no recibidos
a satisfaccién por el supervisor o con especificaciones diferentes o inferiores a
las requeridas en un término maximo de veinticuatro (24) horas.

6. Dar a conocer al Distrito Especial de Santiago de Cali, cualquier reclamacién
que indirecta o directamente pueda tener algin efecto sobre el objeto del

Este documento es propiedad de la Administracién Central del Distrito de Santiago de Cali. Prohibida su copia, alteracién o
modificacion por cualquier medio, sin previa autorizacién del Alcalde.
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contrato o sobre sus obligaciones.

7. Disponer de la capacidad logistica y humana adecuada que le permita
garantizar el cumplimiento a cabalidad del objeto del contrato.

8. Permitir al Municipio de Santiago de Cali realizar la revision de los bienes antes
de la entrega de éstos.

9. Acatar las instrucciones que durante el desarrolio del contrato imparta el
Municipio por conducto del funcionario designado para su supervision.

10. Entregar al supervisor del contrato, para su revision y aprobacion la respectiva
factura de los bienes entregados.

11. Entregar con la factura el certificado de los aportes parafiscales y seguridad
social debidamente suscrito por el representante legal o revisor fiscal.

12. Garantizar la calidad de los servicios y/o productos y/o bienes solicitados, segun
la propuesta presentada.

13. Poner a disposicion los recursos complementarios necesarios para el desarrollo
del objeto contractual.

14. Las demas que le sean asignadas por el supervisor del contrato de acuerdo con
las especificaciones definidas por Distrito Especial, Deportivo, Cultural, Turistico,
Empresarial y de Servicios de Santiago de Cali — Departamento Administrativo de
Desarrollo e Innovacion Institucional

h | En caso de requerimientos financiados con recursos de inversion remitir Ficha EBI y
cadena de valor.

N/A

i. | Cuando el objeto del proceso de contratacién requiera de su validacion por parte de otro
organismo, de acuerdo con sus funciones, se debe anexar el respectivo aval en la forma
que lo establezca este organismo.

N/A
j- | ¢Esta adquisicién corresponde a bienes de uso comun?
Si No_ X

Si son bienes o servicios de uso comun adjuntar ficha técnica, si aplica.

k. | ¢Es susceptible de incluir criterios de compra responsable?

Si X No

¢ Si la respuesta anterior fue “si” por favor indique a qué enfoque corresponde?

Ambiental Social Innovaciéon X

Este documento es propiedad de la Administracion Central del Distrito de Santiago de Cali. Prohibida su copia, alteracién o
modificacién por cualquier medio, sin previa autorizacién del Alcalde.
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Este documento es el insumo base para la estructuracion del proceso de seleccion. No
obstante, la informacién aqui contenida puede variar en virtud del estudio del sector que se

desarrolle durante el proceso de planeacion de la adquisicion.

Atentamente,

Gt bt W B | T

MARTH ETH NINO BAUTISTA FERNWIO GRILLO
Subdirector'de Departamento Administrativo RUBIAN
‘ rtamento

Director de Dep

Administrativo de Desarrollo e

EQUIPO ESTRUCTUF\;ADOR

ROL FINANCIERO | ROL TECNICO

><l omara Odﬁbﬁ K

Innovacion Institucional

LT Covncnizes

XIOMARA CANAS ROJAS LILIA MARLENY CAMARSO SEGURA
Contratista Profesiohal Especializado
ROL JURIDICO

AN

NATHALIA GIRALDO PRADO
Contratista

Proyecté Oscar Alejandro Rincén Tibavizco — Profesional Universitario%

Este documento es propiedad de la Administracion Central del Distrito de Santiago de Cali. Prohibida su copia, alteracién o
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