o PROCESO  [Gestién dal Talenta Humano
NOMBRE DEL DOCUMENTO CODIG0 | GTH-7-04

(_-— 4
O I SSO SECHA 26-abr-21

Certificacian Laboral -
YVERSION 1

Giron (Santander), 31 de enero del 2025

Seflores
SECRETARIA DE GOBIERNO
Bogota D.C.

REF: COTIZACION SERVICIO DE TRASLADO DOCUMENTAL

Presentamos cotizacion al OBJETO: CONTRATAR LOS SERVICIOS DE TRASLADO
INCLUYENDO EL CARGUE Y DESCARGUE DEL ACERVO DOCUMENTAL DE LA
SECRETARIA DISTRITAL DE GOBIERNO.

METROS | Valor Unitario | Valor Total antes de

Descripclén Cantidad | | \veniee | antes de WA VA

CONTRATAR LOS SERVICIOS DE TRASLADO INCLUYENDO EL
CARGUE Y DESCARGUE DEL ACERVO DOCUMENTALDE LA | 60.000 | 14.285,71] $ 896,00 | § 53.760.000,00
SECRETARIA DISTRITAL DE GOBIERNO.

VALOR EN LETRAS: SESENTAY TRES MLLONES NOVECIENTOS SETENTAY
CUATRO ML CUATROCIENTOS PESOS MONEDA CORRIENTE

Subtotal $ 53.760.000,00
VA $ 10.214.400,00
Total $ 63.974.400,00

Cordialmente,

JUAN CARLOS OTALORA ARTEAGA
Representante Legal
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Pagina 2 de 6
se debera realizar el descargue del vehiculo y verificacion de la cantidad de cajas enviadas en cada ruta de traslados,

In cual debe corresponder con la informacion del acta de salida, permitiendo asi tener control en la cantidad de

cajas trasladadas.

6. CUELGUE: Se deberi realizar el cuelpue de las cajas en su nueva ubicacidon dentro de la estanteria y tener el
control de Ia cantidad de espacios asignados par la nueva ubieacidn de fa documentacion.

7. RECURSO HUMANO: Iil. CONTRATISTA deberd disponer de un coordinador general def contrate, como
de un coordinador de operacion, ¢l cual deberd estar presente durante todo el desarrollo del descuclgue, traslado v
cuelgue de fa documentacidn, quien renga capacidad de reaccion y pueda tomar decisiones, sin costo alguno para
la Fintidad.

De fa misma manera, el contrasta deberd contar con el recurso humano que coosidere necesario para asegurar la
completa cjecuaidn del servicio de descuelgue, waslado v cuelgue de la documentacidn entre ks dos ubicaciones
mencionadas, cuyo costo ya debe estar contemplado en el valor total del servicio y de ninguna manera podri
suponer un costo adicional para la SDG.
Fl contrattsta debe asegurar el cumplimiento a las divectrices impartidas por la Secretarin Distrital de Gobierno
relacionadas con las solicitudes de cambio del personal asignado para la ejecuctdn del contrato, cuando la Entidad
considere que dicha personal no cumple a eabalidad con sus obligaciones.
En caso de sustitucién o reemplazo del coordinador del contrato por parte del contratista, o a solicitud de la
Secretaria Distrital de Gobierno, se debe presentar previamente una persona que cumpla con los requisitos
minimos solicitados y que acredite la experiencia especifica igual o superior a la de la persona a sustituir,
circunstancia que scrd verificada por Ia supervision del conrato.
NOTA: Ni la Sceretaria Distrital de Gobierno ni el supervisor del contrato designado por la Entdad, tendran
relacién laboral alguna con los operarios designados por ¢l contratista.
. Lo Disponibilidad
) . Lixperiencia
Profesional ) permanente,
. . . profesional de ) ) i
CoordinadorGeneral universitario con . .. . Asistencia a reuniones
. minimo veinticuatro Bogota L
del Contrato especializacion en .. con la Supervisién
.. {24} meses en gestion
gestion de proyectos. cuando le sea
de provectos. .
requerido,
Profesional en dreas [Experiencia especitica
. administrativas, minimade doce (12)
Coordinador .. . . ) -
O G administracion de mescs, refacionacda Bogotad Fiempo complete.
perativo , L,
: empresas, contaduria, [con lacoordinacion de
historiador, personal,
Edificio Liévano

Calle 11 No. 817
Cddigo Postal: 111711
Tel. 3387000 - 3820660
informacign Linea 195

ALCALDIA MAYOR

www.gobiemobogota.gov.co DE BOGOTA OC
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El Coordinador Operativo dcl Contrato serd el responsable de la pestidn de organizar, progeamar, dirvigir y
controlar cada una de las solicitudes efectuadas por la supervision del contrato, quicn deberd reunirse

permanentemente con el supervisor del contrato o quien cste delegue.
Las obligaciones del Coordinador Operative del Contrato serfin entre otras las siguientes:
g I

a)  Verificar el estado de los bienes, insumos v cuando se requiera reemplazar o sustituir de forma inmediata sin
que se traumatice o afecte of servicio.

by Controlar en el lugar Ia puntaalidad en cuanto a tiempo de llegada del personal que maneja, segdn la solicitud
realizada por la Secretaria Distrital de Gobierno.

c) Confirmar previo a la entrega, las direcciones e indicaciones de llegada al lugar en el que se requiere ¢l servicio.

dy BEjercer directamente actividades de planeacion, direccidn, supervision, coordinacion v coatrel sobre ¢
personal dispuesto por ¢l contratista para la ejecucion del contrato.

¢) Tener conacimiento de las condiciones técnicas y operativas del contrato gue resulte del proceso de seleccion,
para coordinar la totalidad de los aspectos relacionados con la correcta ejecucion de este,

fy Mantener contacto permanente con el funcionario responsable del conerol de ejecucién del contrato, o quien
¢jerce comMo apoyo a la supervision de este.

2 Solucionar en forma inmediata las novedades que en el desarrollo del descuelgue, waslado vy cuelgue que la
SDG realice.

) Verificar las novedades presentadas en los lugares donde se presta el servicio, asi como constatar que el
personal a su cargo esté prestando el servicio adecuadamente y deatro de los horarios definidos.

) Lxigir al personal que presta el servicto el cumplimiento de los horarios y la correcta utilizacidn de los
clementos de proteccion personal (1EPP), los cuales deben corresponder a la normatividad vigente en materia
de Seguridad Industeial v Salud Ocupacional y de bioscguridad (guantes, tapabocas, caretas, monuogafas, etc.).

i Realizar cierres mensuales en conjunto con ¢l supervisor del contrato, con el fin de verificar los servicios
prestados v sus soportes, previo a la presentacion de la correspondiente factura.

8. GENERACION DE INFORME: Se debe realizar un informe del traslado de la documentacion, el cual se
presentard con la respectiva factura a quien corresponda. Dejando Ia evidencia del total de traslade de la
documentacion,

9. ESPECIFICACIONES TECNICAS DEL ACERVO DOCUMENTAL

El acervo documental de Ia SDG a trasladar cuenta con las siguicntes caracteristicas:

14.28571

Las cajas cuentan con fas especificaciones réenicas contempladas en ln NT'C 5397 de 2005 y 44306 de 1999:
e N200 (21 x26,5x 40 cm).

Edificio Liévano

Calle 11 No. 817
Codigo Postal: 111711
Tel. 3387000 - 3820660
Infarmacién Linea 195 ALCALDIA MAYOR
www.gobiemobogota.gov.co DE BOGOTA OC
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Entregar plan de ruta diario a la supervision del contrato garantizando las mismas condiciones estipuladas.
Mantener la debida reserva frente a los remas y asuntos tratados v conocidos dentro del desarrollo v
¢jeeucion del contrato, de conformidad con ef compromiso de confidencialidad que se suscribe con ¢l
contrato y que hace parte integral del mismo.
No permitir fa pasticipacion de personas que no formen parte del equipe de trabajo autorizado para ¢l
desarrollo de las actividades objeto del contrato, salvo aguellas personas que se encuentren expresamente
autorizadas por la SDG.
Arender sugerencias, indicaciones, correcciones ¢ instrucciones que imparea el Supervisor del Contraro,
designado por I SECRIFFARIA DISTRITAL DE GOBIERNO.
Coordinar con ¢l supervisor del contrato designado por la SECRETARIA DISTRITAL DL
GOBIERNO, las aeciones tendientes al cumplimiento del objeto contratado.
Proveer a su costo, todos los bienes y servicios necesarios para el debido cumplimiento de los objetos v
funcionalidades requeridas en el presente contrato,
Obtener oportunamente las autorizaciones y permisos en caso de requertirse, para ¢l cumplimiento de todas
las obligaciones que le corresponden en los términos del presente contrato.
Asistir a as reuniones programadas por la SECRETARIA DISTRITAL DE GOBIERNO.
Informar oportunamente al supervisor del contrato sobre las imposibilidades o dificuliades que se
presenten para la ejecucion del contrato y ofrecer alternativas que garanticen la correcta gjecucion de este.
Informar a la SDG de cualquics conflicto, disputa o cualquier situacion que pueda afectar la debida
cjecucion del contrato,
Readir informes de as actividades desarrolladas en cumplimiento del objeto del contrato, que le sean
solicitados por la SHCRIFTARIA DISTRITAL DE GOBIERNO a través del supervisor del Contrato
designado por ta Entidad.
Mantener el mismo precio del servicio durante todo ¢l plazo de ¢jecucion del contrato.
Cumplir cabalmente con las condiciones y modalidades previstas contractualmente para I giecucion y
desarrollo el contrato, para lo cual el contratista deberd actuar razonablemente en ¢l marco de sus
obligaciones contractuales.
Realizar las demds actividades relacionadas con ef objeto contracrual que sean asignadas por ¢f supervisor

del contrato, hasta In fAinalizacion de ejecucion de este,

VALOR OFERTA PARA EL PROCESO DE TRASLADO DE 60.000 CAJAS (14.285,71 Metros Lineales)
(863.974.400=) SESENTA Y TRES MILLONES NOVECIENTOS SETENTA Y CUATRO MIL
CUATROSCIENTOS PESOS MONEDA CORRIENTE,

FIRMA

EMPRESA

NIT

£
L)

§04015297-2

DIRECCION VIA PALENQUE- FLORIDABLANCA KM_ 7+4 #22.31 BODEGA 55 PARQUE
INDUSTRIAL SAN JORGE — GIRON (SANTANDER)

TELEFONO 3212026069

Edificio Liévanc

Calle 11 No. 8 -17
Cadigo Postal: 111711
Tel. 3387000 - 3820660
Informacién Linea 195
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Induya el precio como lo
mdique [2 Enbidad Estatal

154.652.400,00

Ref, induya ] precie come (o

Articuto Cddigo UNSPSC Descripddn Cantidad Unided Praco vnitaro estimado Pracc unitano indique 1s Entidad Estata)
1 78131800 zg':r"‘;g;;:%ﬂ DE LA 1,00 i 1,60 154.652.400,00 154.652.400,00
gFegagaAgrp{.)oggegg;.zig%;»\;g:v?é}aﬁgr;?;:s&;gcHlvo Esta pregunta requisre anaxar documentos {SEROR PROVEEDOR, POR FAVOR DILIGENCIAR EL ARCHIVO "FORMATO
DGCUMENTAL® EN EXCEL, QUE € CHCUENTRA PUBLICADO €M LA DE COTIZACION SERVICIO DE TRASLADG DOCUMENTAL® EH EXLEL, QUE 5E ENCUENTRA PUDLICADD EM LA SECC'[ﬁH
SECCION DE DOCUMENTDS DEL PROCESO BE DOCUMENTOS DEL FROCESD)

This question requires you to upload a documant. Ploase do it in the 'Envelopes' step, by altaching your fila, in the ‘Evidences’ saction, to the queasticn 'SEIiOI} PROVLEDOR, POR
FAVOR DILIGENCIAR £L ARCHIVO “FORMATQ DE COTIZACLON SERVICIQ DE TRASLADQ DOGUMENTAL™ EN EXCEL, QUE SE ENCUENTRA PUBLICADO £N LA SECCIGN DE DOCUMENTOS DEL
PROCESO,
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SENORES:

SECRETARIA DE GOBIERNO

BOGOTA D.C

ASUNTO: OFERTA COMERCIAL

Valor Unitario :
Cantidad Desceripeién Valor Total antes de IVA
P oantes de IVA !

CONTRATAR LOS SERVICIOS DE
TRASLADO INCLUYENDO EL CARGUE Y

60.000 DESCARGUE DEL ACERVO DOCUMENTAL{ § 1.000,00 1 8 60.000.000,00
DE LA SECRETARIA DISTRITAL DE
GOBIERNO.
VALOR EN LETRAS: SETENTA Y UN MILLONES Subtolal S 60.000.000.00
CUATROCIENTOS MIL PESOS VA $ 11,400.00000
Total $ 71.400.000,00

VALIDEZ DE LAOFERTA TREINTA DIAS

ATENTAMENTE

CARLOS DAVID ACOSTA

GERENTE

Via Palenque- Floridablanca NO. 22-31 BG 55 Parque Industrial San Jorge- celular : 3178035774-3163291951
email: controldocumentsas@gmail.com
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4. TRANSPORTE: [l servicio de transporte debe incluir cl traslado de Ia documentacién de mancra
segura, verificando cantidades y garantizando la no apertura durante el desplazamiento. Ademis, el
vehiculo serd de uso exclusivo durante el plazo del contrato para el transporte de la documentacién de
la Secretaria Distrital de Gobierno (SD@G), al nuevo Archivo.

4.1. Se debe tener en cuenta, las restricciones a la circulacién de vehiculos de carga segiin lo dispuesto por
la Secretaria Distrital de Movilidad de Bogota D.C. y su relacidn con el peso transportado.

4.2. El vehiculo para el traslado debera ser un camidn o camioneta con carroceria tipo furgdn, la cual debe
garantizar el no ingreso de agentes exdgenos que puedan poner en riesgo la conservacion de la
documentacion tragladada.

5. MONITOREO DE DESCARGA Y/O PUNTEO: cuando la documentacién haya llegado al
lugar de destino se deberd realizar el descargue del vehiculo y verificacién de la cantidad de cajas
enviadas en cada ruta de traslados, Ia cual debe corresponder con la informacién del acta de salida,
permitiendo asi tener control en la cantidad de cajas trasladadas.

6. CUELGUE: se deberd realizar el cuelgue de Ias cajas en su nueva ubicacién dentro de la estanteria y
tener el control de la cantidad de espacios asignados para la nueva ubicacion de la documentacidn,

7. RECURSO HUMANO: EI. CONTRATISTA deberd disponer de un coordinador gencral del
contrato,
como de un coordinador de operacién, el cual deberd estar presente durante todo el desarrollo del
descuelgue, traslado y cuelgue de la documentacidn, quien tenga capacidad de reaccién y pueda tomar
decistonces, sin costo alguno para la Entidad.

De la misma manera, ¢l contratista deberd contar con el recurso humano que considere necesario para
asegurar la completa ejecucién del servicio de descuelgue, traslado y cuelgue de la documentacion
entre las dos ubicaciones mencionadas, cuyo costo ya debe estar contemplado en el valor rotal del
servicio y de ninguna manera podrd suponer un costo adicional para fa SDG.

El contratista debe asegurar el cumplimiento a las directrices impartidas por la Secretaria Distrital de
Gobierno relacionadas con las solicitudes de cambio del personal asignado para la ejecucién del
contrato, cuando la Entidad considere que dicho personal no cumple a cabalidad con sus obligaciones.

En caso de sustitucién o reemplazo del coordinador del contrato por parte del contratista, o a
solicitud de la Secretarfa Distrital de Gobierno, se debe presentar previamente una persona que
cumpla con los requisitos minimos solicitados y que acredite la experiencia especifica igual o superior
a la de la persona a sustituir, circunstancia que serd verificada por la supervisién del contrato.

NOTA: Ni la Secretaria Distrital de Gobierno ni el supervisor del contrato designado por la Entidad,
tendrin relacién laboral alguna con los operarios designados por el contratista.

Edificio Liévano

Calle 11 No. 8 -17

Cadigo Postal: 111711

Tel. 3387000 - 3820660
Informacidn Linea 195
www.gohiernobogoia.gov.co
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para actuar y tomar decisiones en su nombre.
) Tener chsponxbnhd.}d de comunicacién durante las 24 horas de los 7 dias de la semana con el(la)
Supervisor del contrato o quien éste designe y con cada uno de los coordinadores operativos del contratista.
4 Asistir a las reuniones de coordinacién previas a la realizacidn de las actividades, cuando el
supervisor del contrato asi lo requiera.
e) Entregar los informes necesarios de Iz gestion adelantada siempre que se hayan realizado actividades
contempladas en el servicio dentro del periodo a contratar, los cuales deberd hacer llegar al Supervisor
designado por la Secretaria Distrital de Gobierno en los términos que informe la Entidad.
f) Disefar planes de mejoramiento de los servicios con fundamento en los resultados durante cl
desarrollo del contrato y las necesidades de la Secretaria Distrital de Gobierno, para garantizar la calidad en
la prestacion del servicio.
2 Realizar los cierres en conjunto con el supervisor del contrato, con el fin de verificar los valores de los
scrvicios prestados y sus soportes, previo a la presentacién de la correspondiente factura, fa cual debe ser
radicada durante los primeros cinco (5) dias del mes posterior a la finalizacion de las actividades.

El Coordinador del Contrato debe tomar medidas tendientes a que el personal asignado para la ejecucién del
contrato observe un trato cordial y respetuoso con los funcionarios, contratistas ¢ invitados de la Secretaria
Distrital de Gobierno, atender en debida forma las observaciones que efectlie la Secretaria de Gobierno y
adoptar medidas inmediatas en el caso de que alguno de sus empleados se vea invelucrado por accién u
omisién en hechos que atenten contra los bienes o funcionarios de la Entidad.

El Coordinador Operativo del Contrato serd el responsable de Ia gestion de organizar, programar,
dirigir y controlar cada una de las solicitudes efecruadas por la supervisién del contrato, quien deberd
reunirse permanentemente con ¢l supervisor del contrato o quien este delegue.

Las obligaciones del Coordinador Operativo del Contrato scrin entre otras las siguientes:

a) Verificar ¢l estado de los bienes, insumos y cuando se requiera reemplazar o sustituir de forma
inmediata sin que se traumatice o afecte el servicio.

b Controlar en el lugar la puntualidad en cuanto a tiempo de llegada del personal que maneja, segin [a
solicitud realizacda por la Secretaria Distrital de Gobicrno.

c) Confirmar previo a la entrega, las direcciones e indicaciones de Ilegada al lugar en el que se requiere
el servicio.

) Ejercer directamente actividades de planeacién, direccion, supervision, coordinacion y control sobre
el personal dispuesto por el contratista para la cjecucion del contrato.

f) Tener conocimiento de las condiciones técnicas y operativas del contrato que resulee del proceso de
scleceidn, para coordinar fa totalidad de los aspectos relacionados con la correcta ejecucién de este.

o Mantener contacto permanente con el funcionario responsable del control de ejecucién del contrato,
o quien ejerce como apoyo a la supervisién de este.

i Solucionar en forma inmediata las novedades que en el desarrollo del descuelgue, traslado y cuelgue
que la SDG realice.

P Verificar las novedades presentadas en los lugares donde se presta el servicio, asi como constatar que
el personal a su cargo esté prestando el servicio adecuadamente y dentro de los horarios definidos

I Exigir al personal que presta el servicio el cumplimiento de los horarios y la correcta utilizacién de

los elementos de proteceién personal (EPP), los cuales deben corresponder a la normatividad vigente en
materia de Sceguridad Industrial y Salud Ocupacional y de bioseguridad {guantes, tapabocas, caretas,
Edificio Lievano oyt
Calie 11 No. 817
Cddigo Postal: 111711
Tel. 3387000 - 3820660
Informacidn Linea 195
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durante las operaciones de descuelgue, traslado y cuclgue donde se identifique que hubo omisidn,
negligencia, impericia y/o falea de cuidado, vigilancia y custodia por parte del contratista, éste deberd
reponer el bien con las caracteristicas y condiciones iguales o superiores a las de los bienes hurtados
ylo dafiados, sin que implique para LA SECRETARIA, pago alguno o adicional por el costo del
bien objeto de reposicién. Para efectos de determinar la omisién, ncghgencn impericia y/o falta de
vigilancia y manejo por parte del CONTRATISTA el supervisor del contrato designado por LA
SECRETARIA y el coordinador designado por el CONTRATISTA, se reunirdn en el sitio donde
ocurra ¢l hecho y determinardn, en un acta que suscribirin los hechos acaecidos y la consecuente
falta de vigilancia y manejo por parte del CONTRATISTA, si es el caso.

Suscrita ¢l acta de que trata el pirrafo anterior, y st en la misma se establecié la falta de vigilancia y
adecuado mancjo de la empresa contratada, ésta deberd en un término no mayor a treinta (30) dias
calendario, contados a partir de la suscripcién del acta, entregar ¢l bien objeto de reposicidn.
8. Hacer controles y seguimiento al servicio de descuelgue, traslado y cuelgue de las cajas de la
Secretaria Distrital De Gobierno (SDG), para lo cual deberi:
* Efectuar revision a los vehiculos antes y una vez cargados.
* Efccruar revision a fos vehiculos antes del descargue.
* Il personal dispuesto para el transporte deberd mantener control permanente de la documentacién
cargada durante fos traslados.

9. Entregar plan de ruta diario a la supervisién del contrato garantizando las mismas condiciones
estipuladas.
10. Mantener la debida reserva frente a los temas y asuntos tratados y conocidos dentro del desarrollo

y ejecucion del contrato, de conformidad con el compromiso de confidencialidad que se suscribe con
el contrato y que hace parte integral del mismo.

II. No permitir la participacién de personas que no forme parte del equipo de trabajo autorizadoe para
el desarrollo de las actividades objeto del contrato, salvo aquellas personas que se encuentren
expresamente autorizadas por la SDG.

1. Atender sugerencias, indicaciones, correcciones ¢ instrucciones que imparta ¢l Supervisor del
Contrato, designado por la SECRETARIA DISTRITAL DE GOBIERNO.

13. Coordinar con el supervisor del contrato designado por la SECRETARIA DISTRITAL DE
GOBIERNO, las acciones tendientes al cumplimiento del objeto contratado.

14, Proveer a su costo, todos los bienes y servicios necesarios para el debido cumplimiento de los
objetos y funcionalidades requeridas en el presente contrato.
15. Obtener oportunamente las autorizaciones y permisos en caso de requerirse, para ¢l cumplimiento

de todas las obhgacxoncs que le corresponden en los términos del presente contrato.

16. Asistir a las reuniones pro&,mquqs por la SECRETARIA DISTRITAL DE GOBIERNO.

17. Informar oportunamente al supervisor del contrato sobre las imposibilidades o dificultades que se
presenten para la ejecucién del contrato y ofrecer alternativas que garanticen la ejecucién de este.

18. Informar a la SDG de cualquier conflicto, disputa o cualquier situacién que pueda afectar la debida
ejecucion del contrato.

19. Rendir informes de las actividades desarrolladas en cumplimiento del objeto del contrato, que le

sean solicitados por la SECRETARIA DISTRITAL DE GOBIERNO a través del supervisor del
Contrato designado por la Entidad.

20. Mantener el mismo precio del servicio durante todo el plazo de ejecucién del contrato.

21. Cumplir cabalmente con las condiciones y modalidades previstas contractualmente para la
ejecucién y desarrollo el contrato, para o cual ¢l contradista deberd actuar razonablemente en el

Edificic Liévana

Calle 11 No, 8 -17

Codigo Postak 111711

Tel, 3387000 - 3820660
informacion Linga 195
wwaw.gobiernobogota.gov.co
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6076097749

Calle 31 241-81, Los Alpes
Bucaramanga

NIT: 9003099505

Bucaramanga, 4 de febrero de 2025
Senores
SECRETARIA DE GOBIERNO

Bogota D.C.

Asunto: Oferta comercial

ASUNTQO: OFERTA COMERCIAL

Valor Unitario
Cantidad Descripcion Valor Total antes de IVA
antes de IVA

CONTRATAR L.OS SERVICIOS DIE
TRASLADQO INCLUYENDQO EL CARGUE Y
60.000 DESCARGUE DEL ACLERVO DOCUMENTALL S 930,06 | S 57.000.000,00
DL LA SECRETARIA DISTRITAL DE
GOBIERNQ.

VALOR EN LETRAS: Sesenta y siete miliones ochocientos treinta [Subtoral $ 57.000.000,00
mil pesos iva incluido IVA 3 102.830.000,00
Totl 5 67.830.600,00

La presente propuesta comercial tiene una validez de treinta dias calendario

F

vggyoa MANUEL CABEZA GUTIERREZ

Ingeniero de Sistemas con énfasis en Telecomunicaciones
Representante Legal PROESPECIALISTAS S.A.S.

Cel: 3167507409
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glin lo dispucsto porla Sceretaria

<

4.1 Sec debe tener en cuenta, las restricciones a la circulacion de vehiculos de carga se
Distrital de Movilidad de Bogotd D.C. y su relacion con ¢l peso transportado.

4.2 El vehiculo para ¢l traslado deberd ser un camién o camioneta con catroceria tipo furgdn, la cual debe garantzar
¢l no ingreso de agentes exdgenos que puedan poner en riesgo la conservacién de In documentacion trasladaca.

5. MONITOREQ DE DESCARGA Y/O PUNTEOQ: cuando la documentacién haya llegadao al lugar de destino
se deberd realizar ¢ descargue del vehiculo y verificacion de la cantidad de cajas enviadas en cada ruta de
trasiados, la cual debe corresponder con la informacion del acta de salida, permitiendo asf tener control en a
canddad de cajas trasladadas,

6. CUELGUE: sc deheri realizar ¢l cuelgue de las cajas en su nueva ubicacidn dentro de la estanteria vy rener cl
control de la cantidad de espacios asignados para a nueva ubicacion de la decumentacion,

7. RECURSO HUMANO: EL CONTRATISTA deberd disponer de un coordinador general del contrato,
como de un coordinador de operacion, el cual deberd estar presente durante todo el desarrolto del descuelgue,
traslado y cuelgue de la documentacidn, quien tenga capacidad de reaccién y pueda tomar decisiones, sin costo
alguno para la Fntidad.

De la misma manera, ¢l contratista deberd contar con el recursoe humano que considere necesario para asegurar
la completn cjecucion del servicio de descuelgue, waslado y cuclgue de b documentacion entre las dos
ubicaciones mencionadas, cuyo costo ya debe estar contemplado en ¢l valor total del servicio y de ninguna
mancra podrd suponer un costo adicional para la SDG.

El contratista debe ascgurar ¢l cumplimiento a las directrices impartidas por la Secretaria Districal de Gobierno
relacionadas con las solicitudes de cambio del personal asignado para In ¢jecucion del contrato, cuando la Entidad
considere que dicho personal no cumple a cabalidud con sus obligaciones,

[in caso de sustitucion o reemplazo del coordinador del contrato por parte del contratista, o a solicitud de Ia
Secretarin Distrital de Gobierno, se debe presentar previamente una persona que cumpla con los requisitos
minimos sclicitados v que acredite la experiencia especifica igual o superior a la de la persona a sustitir,
circunstancia que serd verificada por la supervision del contrato,

NOTA: Ni la Secretaria Distrital de Gobierno ni ¢l supervisor del contrato designado por la Entidad, tendran
relacidn Iaboral alguna con los operarios designados por el contratista.

5 . Disponibilidad

Profesicnal . oo . . .
Lo LExperiencia profesional permanente, Asistencia

universitario con . " . :
S de minimo sesenta (24) Bogora a reuntones con la
. especializacion en ., Lo

Coordinador . meses en gestion de Supervision cuando le
gestidn de ' )

General del ' Proyectos, sen requerido.
proyectos, :

Contrawo ’

Edifigio Liévano

Calle 11 No. 8 -17
Cddigo Postal; 111711
Tel. 3387000 - 3820660
Informacién Linea 195 ALCALDIA WA
www.gaobiernobogola.gov.co DE BOGOTA DL
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cso de que alguno de sus empleados se ven involuerado por accion u omision en hechos ue atenten contea jos bienes

o funcionarios de Ia Entidad.

El Coordinador Operativo del Contrato serd ¢f responsable de la gestion de organizar, programar, dirigir y controlar
cada una de las solicitudes efectuadas por la supervision del contrato, quicn deberd teunirse permanentemente con ¢l
supervisor del contrato o quien este delegue.

Las obligaciones del Coordinador Operativo del Contrato serin entre otras las siguientes:

2) Verificar ¢l estado de los bienes, insumos v cuando se requiern reemplazar o sustituir de forma inmediata sin
que se traumatice o afecte el servicio,

b} Controlar en el lugar la puntualidad en cuanto a tiempo de llegada del personat que maneja, segin Ia solicitud
realizada por la Secretaria Distrital de Gobierno,

<) Confirmar previo a la entrega, las divecciones ¢ indicaciones de llegada al lugar en el que se requiere ¢l servicio.
e) Ejercer directamente actividades de planeacién, direccion, supervision, coordinacion y control sobre el personal
dispuesto por el contratista para la ejecucion del contrato,

£ Tener conocimiento de las condiciones téenicas y operativas del contraio que resulte del proceso de seleccion,
para coordinar la toralidad de los aspectos relacionados con la correcta ¢jecucion de este.

2) Mantener contacto permanente con el funcionario responsable del control de ejecucion del contrato, o quien
gjerce como apoyo a la supervision de este,

i) Solucionar en forma inmediata las novedades que en ¢l desarrollo del descuclgue, mraslado v cuelgue que la SDG
realice,

il Verificar las novedades presentadas en los lugares donde se presea el servicio, asi como conseatar que el personal
a su cargo esté prestando ¢ servicio adecuadamente y dentro de los horarios definidos.

k) [xigir al personal que presta ef servicio el cumplimiento de los horarios v la cotrecta utilizacion de los clementos

de proteccién personal (EPP), los cuales deben corresponder a la normatividad vigente en materia de Sceguridad
Industrial y Salud Ocupacional y de bioseguridad (guantes, tapabocas, caretas, monogafas, cte.).

) Realizar cierres mensuales en conjunte con el supervisor del contrato, con el fin de verificar los servicios
prestados v sus soportes, previo a la presentacion de la correspondiente factura,

8. GENERACION DE INFORMIE: sc¢ debe realizar un informe del traslade de la documentacion, el cual se
presentard con la respectiva factura a quien corresponda. Dejando la evidencia deb total de traslado de la
documentacion.

9. ESPECIFICACIONES TECNICAS DEL ACERVO DOCUMENTAL:

Ll acervo documental de In SDG a trasladar cuenta con las siguientes caracteristicas:

ftem | DESCRIPCION
1 Cajas N-200

Las cajas cuentan con las especificaciones téenicas contempladas en la NTC 5397 de 2005 v 4436 de 1999:
o N 200 (21 x 26,5x 40 cmy)

10. PLAZO: 1l plazo del servicio seri de miximo quince (15} dias habiles, contados desde ¢l momento del inicio
de la actividad,

Edificio Liévano

Catle 11 No. 8 17
Codige Postal: 111711 : y
Tel. 3387000 - 3820660 AR
Informacioén Linea 195 ALCALDIA MAYOR
www.gobiernobogota.gov.co DE BOGOTA 0C
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12 Atender sugerencias, indicaciones, correeciones ¢ instrucciones que imparta ¢ Supervisor del Contrato,
designado por la SECRETARIA DISTRITAL DI GOBIERNO.
13, Coordinar con ¢l supervisor del contrato designade por la SECRETARIA DISTRITAL DE GOBIERNO,
las acciones tendientes al cumplimiento del objeto contratado.
14, Proveer a su costo, todos los bienes y scrvicios necesarios para ¢l debido cumplimiento de los objeros v
funcionalidades cequeridas en el presenee contrato.
15, Obtener oportunamente las autorizaciones y permisos en caso de requerirse, para el cumplimicneo de todas
fas obligaciones que le Lou{:spondul en los términos del presente contrato.
16. Asistir a Ias reuniones programadas por la SECRETARIA DISTRITAL DI GOBIERNO.
17, [nformar oportunamente al supervisor del contrato sobre las imposibilidades o dificaltades que se presencen
para la e¢jecucion del contrate v ofrecer alternativas que garanticen la cjecucion de este.
18. Informar a la SDG de cualquier conflicto, disputa o cualquier situacion que pueda afectar la debida ejecuciaon

del contrate.

19, Rendir informes de las actividades desarrolladas en cumplimiento del objeto del contrato, que e sean
solicitados por la SECRITTARIA DISTRITAL DIT GOBIERNO a través el supervisor del Contrato designado por
fa Linudad.

20. Mantener ¢l mismo precio del servicio durante todo ¢f plzo de ejecucion del conteato,

21 Cumplir cabalmente con las condiciones y modalidades previstas contractualmente para la ejecucion y
desarrollo el contrato, para lo cual ¢l contratsta deberd actuar razonablemente en ¢ marco de sus obligaciones
contractuales.

22, Realizar las demis actividades relacionadas con el objeto contractual que sean asignadas por ¢l supervisor
del contrato, hasta la finalizacion de cjecucion de este.

VALOR OFERTA PARA EL PROCESO DE TRASLADO DE 60.000 CAJAS (14.285,71
Metros Lincales) ($.67.830.00000)

FIRMA
EMPRESA -~} .O]‘%PI“CIALIQTA‘%
NIT 900.309.950-5

DIRECCION Calle 31 No, 41-81 BGA - Santander
TELEFONO__3167507409 - 6076097749

Edificie Liévano

Calle 11 No. 8 -17
Cddigo Postal: 111714
Tel. 3387000 - 3820660 r
Informacién Linea 195 ALCALUIA MAYOR
www.gobierobagota.gov.co DE BOGOTA DC
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" Version: 4

ECONOMICAS —
LW Ao Actualizacion: Octubre de 2024
Cotreo y mucho mds MESA DE NUEVOS NEGOCIOS Emision: 02/02/2021

CONDICIONES TECNICAS Y ECONOMICAS PARA PRESTAR LOS SERVICIOS DE
TRASLADO DEL ACERVO DOCUMENTAL DE LA SECRETARIA DE GOBIERNO

Version 1

(GD-003-02-2025)

SERVICIOS POSTALES NACIONALES S.A.S.

Nota: este documenio se ajusla de acuerdo a la necesidad ded cliente v serviow olaertado por o
¥ !
cual el profesional de estructuracidn debera detallar a informacion del servicio o oferinr de tal
manera que se limite ef alcance del mismo.
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ANESO DE COMFIDEMCIALIDAD

El presente documento desarrollado por SERVICIOS POSTALES NACIONALES S.AS.,
presenta informacion de caracter CONFIDENCIAL, con el Unico proposito de acercar
posturas comerciales con SERVICIOS POSTALES NACIONALES S.A.S. 4 -72 prohibiendo
expresamente la publicacién, divulgacion y utilizacion de su contenido para fines propios o
de terceros no autorizados sin el previo consentimiento expreso y por escrito de
SERVICIOS POSTALES NACIONALES S.A.S.
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Prestar los servicios técnicos y operativos a la Secretaria Distrital Gobierno para contratar los servicios
de traslado incluyendo el cargue y descargue del acervo documental de la secretaria distrital de
gobierno.

SERVICIOS POSTALES NACIONALES S.A.S., prestara los servicios descritos en la presente
oferta en horarios de 8:0 a.m. a 5:00 p.m.

El plazo de ejecucién de la presente oferta econdmica sera de quince (15) dias habiles lo cual sera
hasta diciembre de 2027, contados a partir de la suscripcién del acta de inicio, la cual Unicamente se
legalizara diez (10) dias habiles después de la suscripcidn del contrato, toda vez que SPN 4-72 requiere
de este tiempo posterior a la firma del contrato para adelantar los procesos logisticos previos requeridos
para la correcta ejecucion del contrato.

A continuacion, se describen las actividades que confirman el servicio propuesto por SERVICIOS
POSTALES NACIONALES S.A.S., teniendo en cuenta lo requerido por la Secretaria Distrital de
Gobierno

Este servicio consta de realizar la recogida de 60.000 CAJAS DE ARCHIVO REFERENCIA X200,
desde el lugar donde se encuentran ubicadas en la bodega actual, en la Carrera 70 # 19-85 (Zona
Industrial Barrio Montevideo); hasta su ubicacion final en la Alcaldia Local de Kennedy ubicada en la
Transversal 78k # 41A-04 sur (Kennedy).

SPN realizara el monitoreo de las cajas que salen por cada uno de los viajes, llevando el control del
volumen de cajas a trasladar, consignando la informacién en un acta de salida.
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SPN descolgara las cajas del lugar donde se encuentran actualmente y cargarlas en el furgén de
turno para el posterior traslado de la documentacion.

El servicio de transporte incluira el traslado de la documentacion de manera segura, verificando
cantidades y garantizando la no apertura durante el desplazamiento. Ademas, el vehiculo sera de uso
exclusivo durante el plazo del contrato para el transporte de la documentacion de la Secretaria Distrital
de Gobierno (SDG), al nuevo Archivo.

4+ Se debe tener en cuenta, las restricciones a la circulacion de vehlculos de carga segun lo
dispuesto por la Secretaria Distrital de Movilidad de Bogotd D.C. y su relacion con el peso
transportado.

4 El vehiculo para el traslado debera ser un camién o camioneta con carroceria tipo furgon, la
cual debe garantizar el no ingreso de agentes exdgenos que puedan poner en riesgo la
conservacion de la documentacion frasladada.

Cuando la documentacion haya llegado al lugar de destino se realizara el descargue del vehiculo y
verificacion de la cantidad de cajas enviadas en cada ruta de traslados, la cual debe corresponder
con la informacién del acta de salida, permitiendo asi tener control en la cantidad de cajas
trasladadas.

Se realizara el cuelgue de las cajas en su nueva ubicacién dentro de la estanteria y tener el control
de la cantidad de espacios asignados para la nueva ubicacion de la documentacion

SPN, dispondra de un coordinador general del contrato, como de un coordinador de operacion, el cual
debera estar presente durante todo el desarrollo del descueigue, traslado y cuelgue de Ia
documentacion, quien tenga capacidad de reaccidn y pueda tomar decisiones, sin costo alguno para
la Entidad.

De la misma manera, el contratista deberd contar con el recurso humano que considere necesario
para asegurar la completa ejecucion del servicio de descuelgue, traslado y cuelgue de la
documentacién entre las dos ubicaciones mencionadas, cuyo costo ya debe estar contemplado en el
valor total del servicio y de ninguna manera podra suponer un costo adicional para la SDG.

SPN deberd asegurar el cumplimiento a las directrices impartidas por la Secretaria Distrital de
Gobierno relacionadas con las solicitudes de cambio del personal asignado para la ejecucion del
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contrato, cuando la Entidad considere que dicho personal no cumple a cabalidad con sus
obligaciones.

En caso de sustitucion o reemplazo del coordinador del contrato por parte del contratista, o a solicitud
de la Secretaria Distrital de Gobierno, se debe presentar previamente una persona que cumpla con
los requisitos minimos solicitados y que acredite Ia experiencia especifica igual o superior a la de la
persona a sustituir, circunstancia que sera verificada por la supervision del contrato.

NOTA: Ni la Secretaria Distrital de Gobierno ni el supervisor del contrato designado por la Entidad,
tendran relacion laboral alguna con los operarios designados por el contratista.

No incluye lo que no se encuentra descrito en la presente

» En caso que SERVICIOS POSTALES NACIONALES S.A.S., tenga la condicion de
encargado del tratamiento, de conformidad con el articulo 3 d) de la Ley Estatutaria
1581, de 17 de octubre de 2013, por el cual se dictan disposiciones generales para la
proteccion de datos personales, en adelante LEPD, por cuanto el objeto del contrato
pueda implicar el tratamiento de datos personales responsabilidad del cliente por parte
del Servicios Postales Nacionales, $.A.S, éste ultimo se obliga y compromete, con
base al articulo 25 del Decreto 1377 de 2013, a una serie de aspectos identificados a
continuacion.

» SERVICIOS POSTALES NACIONALES S.A.S., se compromete y obliga a guardar
secreto de todos los datos personales que conozca y a los que tenga acceso en virtud
del presente confratc. Igualmente, custodiara e impedira el acceso a los datos
personales a cualquier usuario no autorizado o persona ajena a su organizacion. Las
anteriores obligaciones se extienden en cualquier fase del tratamiento que de esos
datos pudiera realizarse y subsistirdn aun después de terminados los mismos.
SERVICIOS POSTALES NACIONALES S.A.S., Unicamente tratard los datos conforme a
las instrucciones que reciba expresamente del cliente, vy no los destinara, aplicara o
utilizara con fin distinto al que figure en el presente contrato. Asimismo, se compromete a
no revelar, transferir, ceder o de otra forma comunicar los bases de datos o datos
contenidos en ellos, ya sea verbalmente o por escrito, por medios electrénicos, papel o
mediante acceso informatico, ni siquiera para su conservacion, a otras personas; salvo
que previa indicacién expresa del cliente, comunique los datos a un Tercero designado
por aquél, al que hubiera encomendado la prestacién de un servicio.

# SERVICIOS POSTALES NACIONALES S.A.S., manifiesta estar al corriente en lo que
concierne a las obligaciones derivadas de la normativa de proteccién de datos.
Asimismo, garantiza el mantenimiento de las medidas de seguridad, asi como
cualesguiera otras que le fueren impuestas, de indole técnica y organizativa,
necesarias para garantizar la seguridad de los datos de caracter personal. El cliente,
previa solicitud, podra facilitar un exiracto de las medidas de seguridad que
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SERVICIOS POSTALES NACIONALES S.A.S., debe acatar en cumplimiento de las
obligaciones descritas en esta clausula. Finalizada la prestacién del servicio
contratado, los datos personales seran destruidos o devueltos al cliente, al igual que
cualquier soporte o documentos en que conste algiin dato de caracter personal objeto
del tratamiento. No procederd la destruccion de los datos cuando exista una previsién
legal que exija su conservacion, en cuyo caso debera procederse a la devolucion de
los mismos garantizando al cliente dicha conservacion. SERVICIOS POSTALES
NACIONALES S.A.S., podra conservar, debidamente bloqueados, los datos en tanto
pudieran derivarse responsabilidades de su relacidn con el cliente, en cualquier caso,
SERVICIOS POSTALES NACIONALES S.AS., comunicara al cliente cualquier
incidencia que se produzca en ejecucion del presente contrato, que pueda afectar a la
confidencialidad, integridad y disponibilidad de los datos personales, dentro del plazo
de dos dias a contar desde la fecha en que se hubiese producido la incidencia o
hubiese tenido conocimiento de la misma, para que se adopten las medidas
correctoras oportunas. Del mismo modo, el contratista pondra en conocimiento del
personal a su servicio las obligacicnes indicadas en la presente clausula,
cerciorandose, mediante la adopcidn de las medidas pertinentes, que se acata su
contenido. Por otra parte, de conformidad con lo dispuesto por la Ley Estatutaria 1581
de Proteccion de datos personales el cliente autoriza que sus datos, facilitados
voluntariamente formalizan fa presente relacién contractual, que formen parte de una
base de datos responsabilidad de SERVICIOS POSTALES NACIONALES S AS., vy
tratados con la finalidad de gestionar el servicio contratado, asi como remitirle
informacion sobre las novedades relativas a productos y servicios de la empresa. Por
otra parte, se informa que los datos seran tratados bajo los criterios de seguridad
definidos en la politica de tratamiento desarrollada por SERVICIOS POSTALES
NACIONALES S.A.S., cuya consulta puede llevarse a cabo en la siguiente pagina
web:www.4-72.com.co. Asi mismo, le informarnos que puede ejercer los derechos de
consulta y reclamo sobre sus datos mediante escrito dirigido a SERVICIOS
POSTALES NACIONALES S.AS., en la siguiente direccion: servicioalcliente@4-
72.com.co.

El valor tarifario por cobrar por el servicio prestado es el vigente al momento de
suscribir el contrato, en el evento que se incrementen las tarifas se comunicara al
cliente por escrito dentro de los quince (15) dias calendario antes a la correcta
presentacién de la factura.

Para el tramite de nuevos contratos, prorroga, adicidon y/u otro si de los contratos
vigentes, se debera entregar o enviar ai Profesional Comercial los documentos de
dicha solicitud con al menos quince (15) dias habiles de antelacion con los respectivos
soportes (CDP, minuta, entre otros).

Las solicitudes de prérrogas y adiciones a los contratos suscritos con nuestros clientes,
crea una ampliacion del tiempo estimado, generando un incremento de recursos no
proyectados al contrato inicial, por tal razén SERVICIOS POSTALES NACIONALES
S.A.S. realizara una nueva oferta donde se evaluara financieramente la rentabilidad
inicial del proyecto y se condicionara a las estipulaciones técnicas y econémicas del
portafolio actual, por lo tanto, al cliente se le presenta nuevamente el portafolio donde
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el contrato estara sujeto a modificaciones. La propuesta comercial debera estar en
linea con el objeto del contrato.

» El perfeccionamiento de los contratos se debe entender con la firma del acta de inicio,
lo que da el aval para la ejecucion de estos.
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Treinta (30) dias calendario

ANEXO CUADRO ECONOMICO

Cantidad . o
Descripcién Cajas |METROS LINEALES Valor Unltﬁ;‘x) antes de Valor Tolt\e;Lantes de
X200

CONTRATAR LOS

SERVICIOS DE

TRASLADO

INCLUYENDO EL

CARGUE Y 60.000 14,285,71| $ 4.009,00| $ 240.540.000,00

DESCARGUE Y

CUELGUE DEL

ACERVO

DOCUMENTAL
Subtotal 3 240.540.000,00

VALOR TOTAL VA $ 45.702.600,00
Total 3 286.242.600,00

GUILLERMO LEON PALACIO VEGA
Vicepresidente Comercial
SERVICIOS POSTALES NACIONALES S.A.5.

CONTROL DE CAMEIOS DEL REGISTRO

V.. 03/01/2025 Marien Dufay Silva Elaboracion Oferta
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Criterio
Archivistico

SENORES:

SECRETARIA DE GOBIERNO

BOGOTAD.C

ASUNTO: OFERTA COMERCIAL

Valox Unitatio
Cantidad Descripeion Valor Total antes de IVA
antes de IVA

CONTRATAR LOS SERVICIOS DIE
TRASLADO INCLUYENDO BL CARGUE Y

GOAR} DESCARG UL DEL ACERVO DOCUMENTALL S 120000 | 5 TZ0004HK00
DI LA SECRETARIA DISTRITAL DI
SOBIERNO,
VALOR EN LETRAS: ochenta y cince miflones seiscientos Subtotal 5 7200000000
ochent mil pesos IVA g 13.680.000,00
Total ) £5.680.000,00
La presente propuesta comercial tiene una validez de treinta dfas calendario
Atentamente
EDWIN ALEXIS PORRAS SEPULVEDA
C.C 13.719170 de Bucaramanga
Profesional en Historia y Archivistica UIS
T.P No 1.1.07 Colegio Colombiano de Archivistas
P -
Formulacicon de Instrumentos Archivisticoes (TVD, TRR, D, PINAR}L sl mmOon e g
Gegtion Documental Diagnostico Integral de Acchivos Digatalizacion

Documental Venta de Tnsumos de Archivo.
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BOGOT

ok

SECRETARIA DE
GOBIERNO

Pagina2de 6

4.1 Scdebe tener en cuenta, las restricciones a I cireulacion de vehiculos de carga segiin lo dispuesto por la Secretaria

4.2

Distrital de Movilidad de Bogotd D.C. v su relacidn con el peso transportado.

El vehiculo para el trastado deberi ser un camion o camioneta con carroceria tipo furgon, la cual debe garantizar
¢l no ingreso de agentes exdgenos que puedan poner en riesgo la conservacion de la documentacion trasladada.

MONITOREO DE DESCARGA Y/O PUNTEO: cuando Ia documentacion haya llegado al lugar de destino
se debeed realizar ¢l descargue del vehiculo v verificacion de la cantidad de eajas enviadas en cada ruen de
reastaclos, Ia cual debe corresponder con la informacién del acta de salida, permitiendo asi tener control en la
cantidad de cajas teaslacdadas.

CUELGUE: sc debera realizar el cuelgue de las eajas en su nueva ubicacion dentro de I estanteria y tener el
control de la cantidad de espacios asignados para la nueva ubicacién de la documentacion.

RECURSO HUMANO: EL CONTRATISTA deberi disponer de un coordinador general del contrato,
como de un coordinador de operacion, el cual deberd estar presente durante todo el desatrollo del descuclgue,
traslado y cuelgue de la documentacion, quien tenga capacidad de reaccidn y pueda tomar decisiones, sin costo
alguno paa la Entidad.

De la misma manera, el contratista deberi contar con el recurso humano que considere neeesario para asegurar
la completa cjecucidn del servicio de descuelgue, traslado v cuelgue de la documentacién entre las dos
ubicaciones mencionadas, cuyo costo ya debe estar contemplado en el valor total del servicio v de ninguna
manera podrd suponer un costo adicional para la SDG.

Ll contratista debe asegurar ¢l complimiento a las directrices impartidas por la Secretaria Distrital de Gobierno
refacionadas con las solicitucles de cambio del personal asignado para la ejecucién del contrato, cuando la Hntidad
considere que dicho personal no cumple a cabalidad con sus obligaciones.

Lin caso de sustitucion o reemplazo del coordinador del contrato por parte del contrarista, o a solicitud de [a
Secretaria Distrital de Gobierno, se debe presentar previamente una persona que cumpla con los requisitos
minimos solicitados y que acredite la experiencia especifica igual o superior a la de Ia persona a sustituir,
circunstancia que serd verificada por la supervision del contrato.

NOTA: Ni la Seerctaria Distrital de Gobierno ni el supervisor del contrato designado por la Bntidad, tendrin
relacion laboral alpuna con los operatios desigmados por el conteatista.

Di d
permanente, Asistencia
a reuniones con la
Supervision cuando le
sen requerido.

Profesional
universitario con
especializacion en

gestion de

pl'())fCCt()S.

Lxperiencia profesional
de minimo sesenta (24)
meses en gestion de
proyectos,

Coordinador
General del
Confrato

Edificio Ligvano

Calle 11 No, 817

Cédigo Postal: 111711

Tel. 3387000 - 3820660
Informacién Linea 195
www.gobiemebogola.gov.co

ALCALDIA MAYCR
DE BOGOTA DC
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"ﬁ SECRETARIA DE
BOGOT: GOBIERNO

Pagina 4 de 6
exso de que algune de sus empleados se vea involucrado por accidn u omision en hechos que atenten contra los bienes
o funcionarios de la FEnrtidad.

El Coordinador Operativo det Contrato serd ef responsable de la gestion de organizar, programar, divigir v controlar
cada una de Ins solicitudes efectuadas por la supervision del conerato, quien deberd reunirse permanentemente con ¢l
supervisor del contrato o quien este delegue.

Las obligaciones del Coordinador Operativo del Contrato serin entre otras s sipuientes:

ay Veriftear el estado de los bienes, insumos y cuando se requiera reemplazar o sustituir de forma inmediata sin
que se traumatice o atecte el servicio,

b) Controlar en el tugar Ia puntualidad en cuanto a tiempo de flegada del personal que maneja, segiin la solicitud
realizada por la Sceretaria Diserital de Gobierno.

€) Confirmar previe a la entrega, las direcciones ¢ indicaciones de lfegada al lugar en el que se requiere ¢l servicio.
e) Lijercer directamente actividades de planeacion, direccidn, supervisién, coordinacion v control sobre ¢f personal
dispuesto por el contratista para la ¢jecucion del contrato.

£ Tener conocimicnto de las condiciones téenicas v operativas del contrato que resulte del proceso de seleceion,
para coordinar la toralidad de los aspectos relacionados con la correcta ¢jecucidn de este,

£) Manrener contacto permanente con ¢l funcionario responsable del control de ¢jecucion del contrato, o quien
gjerce como apoyo a la supervisidn de este.

i) Solucionar en forma ismediata Ins novedades que en el desarrollo def descuedgue, traslado y cuelgue que 1a SDG
realice.

) Verificar las novedades presentadas en los lugares donde se presta ¢l servicio, asi como constatar que el personal
a su cargo esté presrando el servicio adecuadamente y dentro de [os horarios definidos,

9] Lixigir al personal que presta el servicio el cumplimiento de los horarios y la correcea utilizacion de los elementos

de proteccion personal (IEPP), los cuales deben corresponder a fa normatividad vigente en materia de Seguridad
Industrial v Salud Ocupacional y de bioseguridad (guantes, tapabocas, caretas, monogafas, etc.).

B Realizar cierres mensuales en conjunte con el supervisor del contraro, con el fin de verificar los servicios
prestados y sus soportes, previo a fa presentacion de la correspondiente factura,

8. GENERACION DE INFORME: se debe realizar un informe del traslado de la documentacion, el cual se
presentard con la respectiva factura a quien corresponda, Dejando I evidencia del total de traslado de Ta
documentacion.

9. ESPECIFICACIONES TECNICAS DEL ACERVO DOCUMENTAL:

Ll acervo documental de la SDG  wrasladar cuenea con las sipuicntes caracteristicas:

Item | DESCRIPCION
l Cajns X-200

Las cajas cuentan con las especificaciones réenicas contempladas en la NT'C 5397 de 2005 y 4436 de 1999
e N 200 (2f x 26,5% 40 cm)

10. PLAZO: Hl plazo del servicio serd de méximo quinee (15) dias hibiles, contados desde «f momento del inicio
de la actividad.

Edificio Liévano

Calle 11 No. 8-17
Cédigo Postal: 111711
Tel. 3387000 - 3820660
Informacion Linea 195 ALCALDIA MAYOR
www.gobiernobogola.gov.co DE BOGOTA DC
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12. Atender sugerencias, indicaciones, correcciones e instrueciones que imparta ¢l Supervisor del Contrato,
designado por la SECRIY TARIA DISTRITAL DI GOBIERNO.
13. Coordinar con ¢l supervisor del contrato designado por la SEHCRETARIA DISTRITAL DE GOBLERNO,

las acciones tendientes al cumplimiento del abjeto contratado.

14, Proveer a su costo, todos los bienes v servicios necesarios para d debido cumplimiento de los objetos v
funcionalidades requeridas en ¢l presente contraro,
15. Obtener oportunamente las autorizaciones y permisos en easo de requetirse, para ¢l cumplimiento de todas

las obligaciones quc le corresponden en los términos del presente contrato.

16. Asistir 2 las reuniones programadas por la SECRIFTARIA DISTRITAL DI GOBIERNO.

17. Informar oportunamente al supervisor del contrato sobre las imposibilidades o dificultades que se presenten
para la ejecucion del contrato y ofrecer alternativas que garanticen Ia ejecucion de este.

18. Informar a la SDG de cualquicr conflicto, disputa o cualquier situacién que pueda afectar la debida cjecucion
del contrato,

19, Rendir informes de las actvidades desarrolladas en cumplimiento del objeto del contrato, que le scan
solicitados por la SECRETARIA DISTRITAL DIE GOBIERNO a través del supervisor del Contrato designado por
la Entidad.

20, Mantener ¢l mismo precio del servicio durante todo ¢l plazo de ejecucion del contrato.,

21 Cumplir cabalmente con las condiciones y modalidades previstas contractualmente para Ja cjecucion v
desarrollo ¢l contrato, para lo cual el contratista deberi actuar rzonablemente en el marco de sus obligaciones
contractuales.

22, Realizar las demas actividades relacionadas con el objew contractual que sean asignadas por ¢l supervisor
del contrato, hasta la finalizacion de ejecucion de este.

VALOR OFERTA PARA EL PROCESO DE TRASLADO DE 60.000 CAJAS (14.285,71
Metros Lincales) ($.85.680.00000)

EDWIN ALEXIS PORRAS SEPULVEDA

C.C 13.719170 de Bucaramanga
Profesional en Historia y Archivistica UIS
T.P No 1.1.07 Colegio Colombianco de Archivistas

FIRMA

EMPRESA  CRITERIO ARCHIVISTICO
NIT 13.719170
DIRECCION

TELEFONO__+57 315 2106243

Edificio Liévano

Calle 11 No. 817
Cadigo Postal: 111711
Tel. 3387000 - 3820660 P
informacion Linea 195 ALCALDIA MAYOR
www.gobiernohogola.gov.co DE BOGOTA DC.




31325, 11:02 am. Correo: Jose Manuel Echeverry Carvajal - Outiook

Qutlook

RV Solicitud de cotizacién traslado de archivo.

Desde Luisa Fernanda Ramirez Feriz <[uisa.ramirez@gobiernchogota.gov.co>
Fecha Mié 05/02/2025 1122

Para Jose Manuel Echeverry Carvajal <jose.echeverry@gobiernobogota.gov.co>; Monica Maria Navarrete Cruz
<Monica.Navarrete @gobiernobogota.gov.co>; Andres Vicente Uribe Gelvez
<andres.uribe@gobiernchogota.gov.co>

i 2 archivos adjuntos (388 KB}
ANEXQO SOLICITUD COTIZACION SERVICIO DE TRASLADO DOCUMENTAL (1).pdf; TABLA DE OFERTA COMERCIAL CRITERIO.pdf;

Buenos dias:
Cordialmente remito para su conocimiento y demas fines pertinentes.

Cordial saludo,

Luisa Fernanda Ramirez Feriz
Directora Administrativa

De: edwin alexis porras sepulveda <criterioarchivistico@gmail.com>
Enviado: martes, 4 de febrero de 2025 17:56

Para: Luisa Fernanda Ramirez Feriz <luisa.ramirez@gobiernobogota.gov.co>
Asunto: Re: Solicitud de cotizacion traslado de archivo.

Cordial saludo,

Agradezco la invitacién a presentar oferta comercial en referencia al servicio solicitado de traslado
incluyendo el descuelgue, cargue, descargue y cuelgue del acervo documental de la secretaria
distrital de gobierno.

Quedo atento a cualquier inquietud y novedad al respecto.

Muchas gracias

- Edwin Alexis Porras Septilvedsa

Historiador y Archivista, T.P 1107 Colegio Colombiano de Archivistas

. Asesor en Gestion Documental

rovil: 315-210-6243 / 322-431-7747
E-mail. criterioarchivistico@gmail.com

UGG ¢ 0 ades sociales

ek
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3/3/25, 11:.02 a.m, Correo: Jose Manuel Echeverry Carvajat - Oullook

El mar, 4 feb 2025 a la(s) 3:42 p.m., Luisa Fernanda Ramirez Feriz
(luisa.ramirez@gobiernobogota.gov.co) escribié:
Cordial saludo respetados Sefiora{e)s,

De conformidad con lo establecido en el articulo 25, numerales 7 y 12 de la Ley 80 de 1993 y en
concordancia con o consagrado en el Decreto 1082 de 2015, la Secretaria Distrital de Gobierno (SDG)
presenta su interés en contratar el servicio de contratar los servicios de traslado incluyendo el
descuelgue, cargue, descargue y cuelgue del acervo documental de la secretaria distrital de gobierno
un plazo de 15 dias calendario, cuya volumetria compone un total de Sesenta Mil {60.000} cajas x200.

En ese sentido, o invitamos a presentar una oferta en la cual indique las caracteristicas y beneficios
que puede ofrecerle a la SDG, diligenciado y adjuntando los anexos debidamente diligenciados.

Por lo anterior, agradezco su colaboracidn de cotizar el objeto a contratar en las condiciones
requeridas a mas tardar el 6 de enero de 2025, a través de una comunicacién donde se incluyan
posibles variables o condiciones diferenciales que pudieran afectar el costo del servicio, remitiendo la
respectiva cotizacion a las siguientes direcciones electronicas:

luisa.ramirez@gobierncbogota.gov.co

andres.uribe@gobiernobogota.gov.co

jose.echeverry@gobiernobogota.gov.co

monica.navarrete @gobiernobogota.gov.co

La presente solicitud no compromete a la SDG para contratar, ni conlleva al reconocimiento de gastos
en que incurra el cotizante interesado para la presentacion de la oferta.

Adjuntos:

ANEXO SOLICITUD COTIZACION SERVICIO DE TRASLADO DOCUMENTAL,
TABLA OFERTA COMERCIAL

Agradecemos la atencion prestada.

Cordial saludo,

l.uisa Fernanda Ramirez Feriz
Directora Administrativa

1 : : :
°go Luisa Fernanda Ramirez Feriz

DIRECTOR TECNICO
Secretaria Distrital de Gobierno

Eoiificio Ligvane, Calle 11 Mo, 8997 Bogoia 0O

hitps:/fouttook.office.com/mailidl AACQKADASMDY 2O GZjL TV]ODKINDNhNCOSNWIyL.WQzZDAWNZNKkMihm Y QAQAIFMuUFtLIpNFKHgBNixIKzU%3D 213



313125, 11:.02 a.m. Correo; Jose Manue! Echeverry Carvajal - Outiook

Tel: (571) 3520660 - 3387000
www.gohiernobogola.cov.eo

«.YouTube '+ Facebaok . .Instagram .-.X

Lo N e Eprieees o Do es necesanio. Protelianas eb redio ambiente

~Logo Luisa Fernanda Ramirez Feriz

DMRECTOR TECNICO

Secretaria Distrital de Gobierno

Evbbieio Loy, Cate T e 2217 Bogory D
Tel: (571) 3820660 - 3387000
www.gobiernobogola.gov.co

«.YouTube .. Facebook .. Instagram .. X

e Moo mapiinay S o es necesang. Froteprnos o medin anibiente

https:lfouitook.ofﬁce.com/maillEdIAAQkADASMDYzOGZ;'LTV;ODk%NDNhNCOSNWIyLWQzZDAwNZNijhmYC}AQAIFMuFtL!pNFngBNixthU%L’;D 33



3/3/25, 11:02 a.m. Correo: Jose Manuel Echeverry Carvajal - Outlook

RV: Solicitud de cotizacion traslado de archivo.

Desde Luisa Fernanda Ramirez Feriz <luisa.ramirez@gobiernobogota.gov.co>
Fecha Mar 04/02/2025 16:59

Para Jose Manuel Echeverry Carvajal <jose.echeverry@gobiernobogota.gov.co>; Andres Vicente Uribe Gelvez
<andres.uribe@gobierncbogota.gov.co>; Monica Maria Navarrete Cruz
<Monica.Navarrete@gobiernobogota.gov.co>

I 3 archivos adjuntos (379 KB)

TABLA OFERTA COMERCIAL-CONTROL.xIsx; TABLA DE OFERTA COMERCIAL pdf; ANEXO SOLICITUD COTIZACION SERVICIO DE
T.pdf;

Buenas tardes:

Cordialmente remito para su conocimiento y demds fines pertinentes.

Cordial saludo,

Luisa Fernanda Ramirez Feriz
Directora Administrativa

De: CONTROL DOCUMENT SAS <controldocumentsas@gmail.com>
Enviado: martes, 4 de febrero de 2025 16:32

Para: Luisa Fernanda Ramirez Feriz <luisa.ramirez@gobiernobogota.gov.co>
Asunto: Re: Solicitud de cotizacion traslado de archivo.

Buen dia, dando respuesta a lo solicitado, remito la cotizacidn respectiva a los servicios requeridos

Agradezco su gran amabilidad

Quedo atento.
El El mar, 4 feb. 2025 a la(s) 3:40 p.m., Luisa Fernanda Ramirez Feriz
<luisa.ramirez@gobiernobogota.gov.co> escribid:

Cordial saludo respetados Sefiora(e)s,

De conformidad con lo establecido en el articulo 25, numerales 7 y 12 de la Ley 80 de 1993 y en
concordancia con lo consagrado en el Decreto 1082 de 2015, la Secretarfa Distrital de Gobierno (SDG)
presenta su interés en contratar el servicio de contratar los servicios de traslado incluyendo el
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descuelgue, cargue, descargue y cuelgue del acervo documental de la secretaria distrital de gobierno
un plazo de 15 dias calendario, cuya volumetria compone un total de Sesenta Mil {60.000) cajas x200.

En ese sentido, lo invitamos a presentar una oferta en la cual indique las caracteristicas y beneficios
que puede ofrecerle a la SDG, diligenciado y adjuntando los anexos debidamente diligenciados.

Por lo anterior, agradezco su colaboracién de cotizar el objeto a contratar en las condiciones
requeridas a més tardar el 6 de enero de 2025, a través de una comunicacién donde se incluyan
posibles variables o condiciones diferenciales que pudieran afectar el costo del servicio, remitiendo fa
respectiva cotizacion a las siguientes direcciones electronicas:

andres.uribe@gobiernohogota.gov.co

jose.echeverry@gobiernobogota.gov.co

monica.navarrete @gobiernobogota.gov.co

La presente solicitud no compromete a la SDG para contratar, ni conlleva al reconocimiento de gastos
en que incurra el cotizante interesado para la presentacion de la oferta.

Adjuntos:

ANEXO SOLICITUD COTIZACION SERVICIO DE TRASLADO DOCUMENTAL.
TABLA OFERTA COMERCIAL

Agradecemos la atencién prestada.

Cordial saludo,

Luisa Fernanda Ramirez Feriz
Directora Administrativa

~Logo  isa Fernanda Ramirez Feriz

DIRECTOR TECMICO

Secretaria Distrital de Gobierno

Feifwin Lidvano, Calle 11 No, 8-17 Bogota D.C.
Tel: (571) 3820660 - 3387000
www.gobiernobogola.gov.co

-~ YouTube . Facebook ' Instagram '+ X
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DIRECTOR TECHNICO
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RV: Presentacion Cotizacion Servicios Postales Nacionales CONTRATAR LOS SERVICIOS DE TRASLADO INCLUYENDO EL CARGUE Y DESCARGUE
DEL ACERVO DOCUMENTAL DE LA SECRETARIA DISTRITAL DE GOBIERNO

Desce Maria del Sccorro Suarez Vejarano <mariasuarez@gobiernobogota.goveo>
Fecha Mié 05/02/2025 8:46
Para Jose Manuel Echeverry Carvajal <jose.echeverry@gobiermobogota.gov.co»

& 1 archiva adjunto (143 K8)

Condiciones Tecnicas y Economicas V1..pdf;

~LOBO w1aria del Socorro Suarez Vejarano

Profesional Direccion Administrativa
Secretaria Distrital de Gobierno
Edificio Ligvano, Calle 11 No. 8-17
Tel: (571) 3820660 - 3387000

yoww pobiernobogola. gov.co

- facebook
- witler
- Flickr

De: Karla Belen Teyjillo Rojas <karlatrujillo@4-72.com.co>

Enviado: lunes, 3 de febrero de 2025 17:19

Para: Maria del Sccorre Suarez Vejarano <maria.suarez@gobiernobogota.gov.co>; Luisa Fernanda Ramirez Feriz <luisa.ramirez@gobiernobogota.gov.co>
Asunto: Presentacidn Cotizacidn Servicios Postales Nacionales CONTRATAR LOS SERVICIOS DE TRASLADO INCLUYENDQ EL CARGUE ¥ DESCARGUE DEL ACERVO
DOCUMENTAL DE LA SECRETARIA DISTRITAL DE GOBIERNO

Buenas Tardes, me permilo informar Servicios Postales Nacionales SAS , estamos interesados en el proceso para lo cual estamos adjuntando
cotizacién, debido a que lodo el dia secop esiuvo fallando y no dejo presentar |a oferta. Adicionalmente somos una empresa del estado y podemos
realizar contrato interadministrativo con los clienies con 20 afios de experiencia en este tipo de actividad.

Adjunto pantallazo de solo lo que dejo hacer secop :

Quedo muy atenla nos puedan dar una reunion de prasentacion de la cotizacion.

601 4722005 Ext. 1780
Karla Trujille Rojas N 3003191298

Profesional Comerciat Macional; 01 8600 111 210

Vicepresidencia Comercial | 4-72 wWww.4-72.Com.co

Karla.lullo4-72. com.co Diagonal 25G N* 954 - 55. Bogold, Colemina
Codigo Postal: 110811
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Este mensaje y sus archivos adjuntos van dirigidos exclusivamente a su destinatario, pudiendo contener informacion confidencial. No esta
permitida su reproduccion o distribucion sin la autorizacién expresa de 4-72. Si usted no es el destinatario final por favor eliminelo e Informenos
por esta via. De acuerdo con la Ley Estatutaria 1581 de Proteccion de datos, ef titular presta su consentimiento para que sus datos, facilitados
voluntariamente, pasen a formar parte de una base de datos, cuyo responsable es 4-72, siendo tratados con Ja finalidad gestionar su solicitud y en
base a la politica de tratamiento que puede consultar en: www.4-72.com.co. Puede usted gjercer los derechos de consulta y reclamo sobre sus
datos mediante escrito dirigido a 4-72 en la siguiente direccion: servicioalcliente@4-72.com.co,

L0920  maria del Socorro Suarez Vejarano
PR DL R, R BT AR
Secretaria Distrilal de Gobierne
Tyt I R RSN BAET N (R B B OIFSUNE PO S RIS T R |
Tel: (571) 3828660 - 3387000

vy aohiemohogotn gov.eo

=<

« YouTube - Facebook - Instagram .
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Re: Solicitud de cotizacion traslado de archivo

Desde Gerencia Proespecialistas SAS <gerencia@proespecialistas.com.co>

Fecha Mar 04/02/2025 18:00

Para Luisa Fernanda Ramirez Feriz <luisa.ramirez@gobiernobogota.gov.co>; Andres Vicente Uribe Gelvez
<andres.uribe@gobiernobogota.gov.co>; Jose Manuel Echeverry Carvajal

<jose.echeverry@gobiernobogota.gov.co>; Monica Maria Navarrete Cruz
<Monica.Navarrete@gobiernobogeta.gov.co>

B 4 archivos adjuntas (1 MB)

TABLA OFERTA COMERCIAL.pdf; ANEXO_SOLICITUD _COTIZACION_SERVICIO_DE_TRASLADO_DOCUMENTAL[1].pdf; 20250204
Secretaria de Gobierno alcadia de Bogota.pdf; TABLA OFERTA COMERCIAL xlsx;

Muy buenas tardes, hago el envio de propuesta comercial, esperamos cumplir con todos los
requerimientos solicitados, quedamos atentos a cualquier duda o correccién en el caso de ser
necesario.

Agradecemos que la informacién suministrada por usted sea también enviada a este correo y
estaremos atentos a cualquier solicitud o inquietud.

Cordialmente,

Ing. Victor Manuel Cabeza Gutiérrez
Representante Legal

Calle 31 No. 41-81 Los Alpes
Bucaramanga - Santander

Teléfono: 316 750 7409

El mar, 4 feb 2025 a las 15:39, Luisa Fernanda Ramirez Feriz (<|uisa.ramirez@gobiernobogota.gov.co>)
escribio:
Cordial saludo respetados Sefora(e)s,

De conformidad con lo establecido en el articulo 25, numerales 7 y 12 de la Ley 80 de 1993 y en
concordancia con lo consagrado en ef Decreto 1082 de 2015, la Secretaria Distrital de Gobierno (SDG)
presenta su interés en contratar el servicio de contratar los servicios de traslado incluyendo el
descuelgue, cargue, descargue y cuelgue del acervo documental de la secretaria distrital de gobierno
un plazo de 15 dias calendario, cuya volumetria compone un total de Sesenta Mil (60.000) cajas x200.
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En ese sentido, lo invitamos a presentar una oferta en la cual indique las caracteristicas y beneficios
que puede ofrecerle a la SDG, diligenciado y adjuntando los anexos debidamente diligenciados.

Por lo anterior, agradezco su colaboracion de cotizar el objeto a contratar en las condiciones
requeridas a mas tardar el 6 de enero de 2025, a través de una comunicacion donde se incluyan
posibles variables o condiciones diferenciales que pudieran afectar el costo del servicio, remitiendo la
respectiva cotizacidn a las siguientes direcciones electrdnicas:

andres.uribe@gobiernobogota.gov.co

iose.echeverry@gobiernobogota.gov.co

monica.navarrete@gobiernobogota.gov.co

La presente solicitud no compromete a la SDG para contratar, ni conlleva al reconocimiento de gastos
en que incurra el cotizante interesado para la presentacién de la oferta.

Adjuntos:

ANEXO SOLICITUD COTIZACION SERVICIO DE TRASLADO DOCUMENTAL.
TABLA OFERTA COMERCIAL

Agradecemos [a atencidn prestada.

Cordial saludag,

Luisa Fernanda Ramirez Feriz
Directora Administrativa

QaLogo

I_uisa Fernanda Ramirez Feriz
THRECTOR TECNICO

Secretaria Distrital de Gobierno

Echficm Lidvano, Calle 11 Ho 817 Bageds D0
Tel: (571) 3820660 - 3357000
www.gobiernchogota,.gov.co
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