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[bookmark: _Toc418929204__]ANEXO 1
MODELO DE LA CARTA DE PRESENTACIÓN

Ciudad y Fecha

Señores
Caja de Sueldos de Retiro de la Policía Nacional -CASUR.
Cra. 7 No. 12B-58 Piso 9
Subdirección Administrativa
Bogotá D.C.

REF: PROCESO PSA SIE001-25

El suscrito, obrando en representación de _________________________________ o en nombre propio ofrezco contratar con la Caja de Sueldos de Retiro de la Policía Nacional, el servicio objeto del presente Proceso de Contratación, de acuerdo con los términos y condiciones establecidos en el PLIEGO DE CONDICIONES y de conformidad con lo señalado en este documento y los formularios de la propuesta adjunta, así:

NOTA:  Este texto se debe diligenciar en la calidad que se presenta, en caso de consorcios o uniones temporales citar el nombre de los integrantes.
	
Plazo de seriedad, 
No. _______________Póliza de Seriedad de la propuesta: 
Valor Asegurado: ($_______________) Moneda Corriente.
Compañía aseguradora: 

Dejo constancia de lo siguiente:

a) Que manifiesto no encontrarme incurso en causal alguna de inhabilidad o incompatibilidad según lo señalado en los artículos 127 de la Constitución Política y 8o. y 9o. de la Ley 80 de 1993, así como tampoco encontrarme incurso en causal de disolución o liquidación; en concordato;  en  quiebra;  en  cesación  de  pagos  o  en  concurso  de acreedores o embargo. Las personas jurídicas deberán hacer la manifestación expresa en la que conste que ni el representante legal, ni la razón social se encuentran embargadas.
a) Que manifiesto expresamente haber leído y conocido las condiciones señaladas en el texto del Pliego de Condiciones, así como las Comunicaciones Escritas expedidas por la Caja de Sueldos de Retiro de la Policía Nacional, y en consecuencia me someto a las condiciones en ellas establecidas.
b) Que convenimos en mantener vigente esta oferta por un período de 60 días calendario, contados a partir de la fecha del cierre o del vencimiento de sus prórrogas, si las hubiere; la oferta obliga y podrá ser aceptada en cualquier momento antes de que expire el período indicado.
c) Que conozco y acepto los Documentos del Proceso, tuve la oportunidad de solicitar aclaraciones y modificaciones a los mismos, y recibí de la CAJA DE SUELDOS DE RETIRO DE LA POLICIA NACIONAL –CASUR-, respuesta oportuna a cada una de las solicitudes.
d) Que estoy autorizado para suscribir y presentar la Oferta en nombre del Proponente y estoy autorizado para suscribir el contrato si el Proponente resulta adjudicatario del Proceso de Contratación de la referencia.
e) Que la Oferta que presento cumple con la totalidad de los requisitos y especificaciones técnicas.
f) Que la oferta económica y la oferta técnica están adjuntas a la presente comunicación y han sido elaboradas de acuerdo con los Documentos del Proceso y hacen parte integral de la Oferta.
g) Que los documentos que presento con la Oferta son ciertos y han sido expedidos por personas autorizadas para el efecto e igualmente que conozco las consecuencias jurídicas a las que incurriría en caso de algún cambio o modificación no legal.
h) Que la oferta económica adjunta fue elaborada teniendo en cuenta todos los gastos, costos, derechos, impuestos, tasas y demás contribuciones que se causen con ocasión de la presentación de la Oferta, suscripción y ejecución del contrato y que en consecuencia, de resultar adjudicatario no presentaré reclamos con ocasión del pago de tales gastos.
i) Que realizare todas las actuaciones legales requeridas en la plataforma SECOP II.
j) Que conozco las modificaciones realizadas dentro del proceso correspondientes a la(s) adenda(s) publicadas en la plataforma SECOP II.
k) Me compromete a que, de ser seleccionado, la siguiente persona estará designada como encargada de la cuenta, y será la responsable de mantener el contacto directo con la Entidad CASUR y atender y absolver cualquier duda o inquietud que se presente durante la ejecución del contrato, relacionado con las coberturas o reclamaciones, etc.:

Nombre del contacto: _____________________________, teléfono de contacto __________________ y 
correo electrónico__________________________________________

Igualmente	señalo	como	lugar	donde	recibiré	notificaciones,	comunicaciones	
y requerimientos relacionados con este proceso de contratación, la siguiente:

	Nombre del Representante Legal:
	

	C.C. o NIT.
	

	Dirección:
	

	Nombre del Contacto:
	

	Teléfono:
	

	e-mail :
	

	FAX:
	

	Ciudad:
	



Atentamente,

Firma_______________________________
Nombre_____________________________	
Documento identificación C.C o NIT	:
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ANEXO 2
COMPROMISO ANTICORRUPCIÓN

Señores
CAJA DE SUELDOS DE RETIRO DE LA POLICIA NACIONAL –CASUR- Ref. Proceso de Contratación PSA SIE 001-25.

[Nombre del representante legal o de la persona natural Proponente], identificado como aparece al pie de mi firma, [obrando en mi propio nombre o en mi calidad de representante legal de] [nombre del Proponente], manifiesto que:

1. Apoyamos la acción del Estado colombiano y de la Caja de Sueldos de Retiro de la Policía Nacional –CASUR- para fortalecer la transparencia y la rendición de cuentas de la administración pública.

2.  No estamos en causal de inhabilidad alguna para celebrar el contrato objeto del Proceso de Contratación de la referencia.

3. Nos comprometemos a no ofrecer y no dar dádivas, sobornos o cualquier forma de halago, retribuciones o prebenda a servidores públicos o asesores de la Entidad Contratante, directamente o a través de sus empleados, contratistas o tercero.

4. Nos comprometemos a no efectuar acuerdos, o realizar actos o conductas que tengan por objeto o efecto la colusión en el Proceso de Contratación de Referencia.

5. Nos comprometemos a revelar la información que sobre el Proceso de Contratación nos soliciten los organismos de control de la República de Colombia.

6. Nos comprometemos a comunicar a nuestros empleados y asesores el contenido del presente Compromiso Anticorrupción, explicar su importancia y las consecuencias de su incumplimiento por nuestra parte, y la de nuestros empleados o asesores.

7. Conocemos las consecuencias derivadas del incumplimiento del presente compromiso anticorrupción.

En constancia de lo anterior firmo este documento a los


[Firma representante legal del Proponente o del Proponente persona natural]

Nombre: Cargo:
Documento de Identidad


ANEXO 3.
ESPECIFICACIONES TECNICAS
	ÍTEM
	  PROCESO DE DIGITALIZACIÓN Y ALMACENAMIENTO

	CUMPLE
	NO CUMPLE

	  1. 
	1.1 ALISTAMIENTO
	

	1.1
	Verificar la ordenación de la documentación de acuerdo con el momento de producción o el trámite administrativo en el historial prestacional.
	
	

	1.2
	Cuando un documento se encuentre en papel químico (papel mantequilla, papel fax y/o papel carbón), debe ser reemplazado por fotocopia legible del mismo.
	
	

	1.3
	Verificar y validar la exactitud la numeración de los documentos, en caso de que presente inconsistencia, con la misma se procederá a dejar constancia de este hecho e informar a la Caja de Sueldos de Retiro de la Policía Nacional, para la respectiva corrección, realizar el proceso de refoliación por parte del contratista.
	
	

	1.4 
	Eliminar el material metálico (ganchos de grapadoras y/o clips) o abrasivos que pueden generar algún tipo de deterioro al documento en el momento de la digitalización.
	
	

	1.5
	Quitar dobleces en las hojas y retirar materiales que no hacen parte de la documentación.
	 
	

	1.6
	Unir rasgaduras y fragmentos de soporte que no superen los 10 cm de largo. Para casos de deterioros más graves, se hará una fotocopia, para ser usada en el escáner, o en su defecto se usará un escáner de cama plana para evitar más daños. 
	 
	

	1.7
	Se aceptará la utilización de "cinta mágica" para los primeros auxilios, por la cara posterior de la hoja, aun cuando se recomienda el uso de cinta de reparación de documentos.
	
	

	1.8
	Si es el caso, se deberá retirar los documentos que no corresponden al historial prestacional del afiliado, previa consulta al supervisor del contrato y estos deberán ser entregados al funcionario encargado de la Caja de Sueldos de Retiro de la Policía Nacional.
	
	

	2.
	CAPTURA

	CUMPLE
	NO CUMPLE

	2.1
	Resolución de digitalización será como mínimo 300 dpi y máximo 600 dpi, para lo cual se tendrá como criterio que los documentos en excelente estado de conservación se digitalizarán a 300 dpi y se irá aumentando la resolución en la medida que los documentos presenten problemas de conservación o contraste. 
	
	

	2.2
	Captura de imágenes en escala de grises aplica para los documentos manuscritos, mecanografiados, impresos en equipo de matriz de punto y/o impresos sobre papeles de colores. 
	
	

	2.3
	Digitalización en color cuando la documentación contenga información relevante que se encuentre en colores, como: gráficos, cuadros etc.
	
	

	2.4
	Se hace retiro en el objeto digital de páginas en blanco, sin afectar la foliación del expediente.  
	
	

	3
	ESTRUCTURA DE CARPETAS PARA DOCUMENTOS DIGITALIZADOS.
	CUMPLE
	NO CUMPLE

	3.1
	Las imágenes digitales deben estar organizadas en una estructura de carpetas o ficheros equivalente a la organización técnica del archivo físico, de conformidad con el instrumento de valoración que aplique las Tablas de retención documental TRD o Tablas de valoración documental TVD. Para efectos del proceso de transferencia, el modelo de estructura es la siguiente: 

· Fondo Sección subsección serie Historial prestacional.
· Por número de cédula y nombres y apellidos completos del Afiliado.
	
	

	3.2
	Formatos digitales: se deben emplear formatos digitales de preservación a largo plazo, para el caso de documentos textuales se puede utilizar formato de preservación PDF/A, la digitalización debe realizarse por tipología documental, no se deben utilizar multi PDF.
	
	

	3.3
	Se deberán tener en cuenta los lineamientos emitidos por el Archivo General de la Nación respecto de los formatos de preservación digital a largo plazo para las transferencias documentales secundarias acompañadas de documentos digitalizados.   
	
	

	3.4
	PDF/A: Cuando el documento se encuentre en este formato de texto (.PDF/A) la digitalización se realizará por tipo documental, independientemente de cuantos folios lo compongan; en este caso no será necesario indicar si se trata de folio recto o vuelto.
	
	

	3.5
	El formato para fines de consulta y difusión debe ser PDF/A
	
	

	3.6
	Aplicar OCR para generar capa de texto del documento, con el fin de realizar la consulta de metadatos.
	
	

	3.7
	Elaborar el índice y foliación electrónica por cada historia prestacional: se refiere específicamente a la hoja de control donde  se van dejando los registros de cada documento que contiene el expediente, así mismo, cada imagen debe llevar su respectiva foliación con dos datos descriptivos que son: fecha y asunto.
	
	

	3.8
	La captura se debe realizar en el orden cronológico o en el orden en que los documentos son referenciados por un documento principal, en el caso de tratarse de una comunicación oficial radicada y sus anexos. En estos casos se deben digitalizar en un solo PDF la comunicación oficial y los anexos relacionados.
	
	

	3.9
	La imagen digital por tipología documental obtenida en el proceso de digitalización se cargará en el servidor de almacenamiento, en cada carpeta del historial prestacional por afiliado correspondiente.
	
	

	3.10
	Se deben crear copias maestras utilizando los estándares técnicos admitidos.  
	
	

	3.11
	Se tendrá como criterio que los documentos en excelente estado de conservación se digitalizarán mínimo a 300 (dpi) y se irá aumentando la resolución en la medida que los documentos presenten algún tipo de deterioro de conservación o contraste, o sea ilegible, según sea el caso. 
	
	

	3.12
	Después del proceso de digitalización, los documentos originales se deben Re encarpetar en el expediente de la historia prestacional correspondiente y retornándolo a su ubicación física, asegurando los principios de orden original y vínculo archivístico.
	
	

	4.
	CONSULTA DE DOCUMENTOS

	CUMPLE
	NO CUMPLE

	4.1
	Para los documentos que se encuentran en proceso de digitalización el contratista deberá atender las consultas requeridas, aplicando el procedimiento que se concerte con el supervisor del contrato.
	
	

	5.
	INSERCIÓN DE DOCUMENTOS
	CUMPLE
	NO CUMPLE

	5.1 
	El contratista debe considerar en la ejecución del contrato la actividad de inserción de documentos físicos para digitalización y actualización del expediente de la historia prestacional, mientras se encuentra en ejecución el contrato.
	
	

	6.
	CONTROL DE CALIDAD
	CUMPLE
	NO CUMPLE

	6.1
	El contratista debe realizar el control de calidad al 100% de las imágenes digitalizadas, con el propósito de certificar y garantizar la legibilidad e integridad de la imagen, la cual será validada a través de muestreos por parte de CASUR, previa concertación con el supervisor del contrato.  Esta actividad será con el acompañamiento de un colaborador del grupo de informática.
	
	

	6.2
	No se puede eliminar ningún documento en soporte físico del expediente de la Historia Prestacional.
	
	

	6.3
	El menor detalle capturado en las imágenes debe tener completa legibilidad (por ejemplo, el menor tamaño de fuente para el texto; claridad de los signos de puntuación, incluidos los decimales).
	
	

	6.4
	Se debe garantizar la integridad de los detalles en los documentos digitalizados (por ejemplo, no aceptabilidad de caracteres interrumpidos o de segmentos que faltan en las líneas).
	
	

	6.5
	Se debe garantizar la exactitud dimensional comparada con el documento original.
	
	

	6.6
	El documento digitalizado no debe tener puntos, rayas o manchas que afecten la legibilidad e integridad del mismo, por fallas técnicas del escaner.
	
	

	6.7
	El documento digitalizado debe garantizar una imagen completa, es decir, pérdida de información en los bordes del área de la imagen.
	
	

	6.8
	La orientación de la imagen digital debe ser en forma de lectura humana.
	
	

	6.9
	La densidad de las áreas negras debe ser sólida.
	
	

	6.10
	Los equipos de digitalización no deben tener problemas de foco, los cuales se evidencian en imágenes borrosas o con sombras en las fuentes.
	
	

	6.11
	Las copias de respaldo se deben mantener a un nivel de seguridad que garanticen la autenticidad de los documentos usados en las situaciones de recuperación.
	
	

	6.12
	El contratista debe implementar los controles que garanticen el estándar de calidad exigido.
	
	

	7
	METADATOS
	CUMPLE
	NO CUMPLE

	7.1
	Se requiere que el proceso de digitalización contemple la estructura de las Normas ISAD-G y para la entrega de las imágenes aplicar el Formato Único de Inventario Documental FUID.
	
	

	8
	           ALMACENAMIENTO
	CUMPLE
	NO CUMPLE

	8.1
	El contratista debe cargar las imágenes digitalizadas con sus respectivos metadatos en los servidores dispuestos por CASUR
	
	

	9
	CONTROL DE CALIDAD DEL PRODUCTO
	CUMPLE
	NO CUMPLE

	9.1
	El contratista entregará semanalmente las imágenes realizadas en ese periodo de tiempo y que cumpla con los requerimientos técnicos, dejando como evidencia el Acta correspondiente.
	
	

	10
	PERSONAL MÍNIMO REQUERIDO
	CUMPLE
	NO CUMPLE

	10.1
	El contratista deberá suministrar como mínimo el siguiente personal:
· 1 coordinador de Gestión Documental: Profesional en ciencias de la información y documentación, bibliotecología y archivística o carreras afines quien desarrollara las siguientes actividades:
·  Organizará, planeará y ejecutará el proyecto de digitalización de expedientes, colabora con la Entidad para identificar y definir los requisitos, y los objetivos de los proyectos, garantizando las necesidades de la Entidad a medida que evoluciona el proyecto.
· Experiencia mínima requerida: tres (3) años
· 1 técnico de sistemas: El técnico en sistemas apoyara para la migración, indexación de la información que se digitalice por parte del oferente, así mismo, apoyara en los casos de soporte técnico que se presente durante la ejecución del contrato. Para su habilitación deberá presentar el certificado de técnico en sistema o carreras afines.
· Experiencia mínima requerida: Un (1) año.
· 1 técnico en Gestión Documental(Archivística)Quien se encargará de realizar el Control de calidad a las imágenes, inventario documental y a la ISAD-G
· Para su habilitación deberá presentar el certificado de técnico en gestión documental o carreras afines.
· Experiencia mínima requerida: Un (1) año.
· 3 auxiliares Digitalizadores: Debe convertir los documentos físicos en archivos digitales
· Para su habilitación deberá presentar el certificado de Auxiliar en gestión documental o carreras afines.
· Experiencia mínima requerida: Un (1) año.
· 4 auxiliares de alistamiento: Realizaran los procesos de desencarpetar, retirar todo material que no forme parte del expediente y volver a encarpetar los documentos sin traspapelarlos, debe entregar los expedientes conforme al listado de entrega por parte del contratante.
· Para su habilitación deberá presentar el certificado de Auxiliar en gestión documental o carreras afines.
· Experiencia mínima requerida: Un (1) año.

Este personal deberá ser presentado con sus respectivas hojas de vida y su experiencia laboral relacionada junto con la oferta.
	
	

	10.2
	El contratista no podrá realizar cambios del personal sin previa autorización de la Entidad.
	
	

	10.3
	Si el contratista desea realizar el cambio o el remplazo de alguno del equipo, deberá de informarlo a la Caja de Sueldos de Retiro de la Policía Nacional mediante solicitud escrita ante el supervisor del contrato, es necesario recalcar que este remplazo se autorizara únicamente por casos de fuerza mayor.
	
	

	10.4
	El contratista, a través del representante legal, y POR ESCRITO deberá garantizar que cuenta con el personal mínimo para desarrollar el proceso de producción objeto de la contratación.
	
	

	11
	EQUIPO MÍNIMO REQUIRIDO
	CUMPLE
	NO CUMPLE

	11.1
	El que el contratista, a través del representante legal, y POR ESCRITO deberá garantizar que cuenta con los equipos necesarios para desarrollar el proceso de digitalización objeto de la presente contratación (scanner que contengan cama plana y que cumpla con la resolución mínima requerida de 300 a 600 DPI), sillas, escritorios, computadores, entre otro.
	
	



Con la presentación del presente anexo certifico bajo la gravedad del juramento que CUMPLO Y ACEPTO TODAS Y CADA UNA DE LAS ESPECIFICACIONES TÉCNICAS SOLICITADAS POR LA CAJA DE SUELDOS DE RETIRO DE LA POLICÍA NACIONAL, y que estas han sido tenidas en cuenta en la oferta económica presentada, así como todos los demás costos directos e indirectos e impuestos y tributos que puedan afectar el objeto del contrato a celebrar. 

__________________________________
Nombre y firma representante legal 
C.C. 
Dirección empresa, Teléfono empresa 
E-mail empresa






ANEXO 3A.
DOCUMENTOS TECNICOS ADICIONALES

	CERTIFICACIÓN DE CAPACIDAD OPERATIVA

El oferente deberá presentar por escrito una certificación debidamente firmada por el representante legal, mediante la cual manifieste que cuenta con capacidad operativa para la ejecución de contrato, en la cual relacionará la maquinaria y recurso humano a emplear.



















FORMATO 1

MANIFESTACIÓN DEL OFERENTE SOBRE INHABILIDADES E INCOMPATIBILIDADES


Yo______________________, actuando en calidad de _________________ (persona natural oferente, o el representante legal, o apoderado), de _______________, manifiesto bajo la gravedad del juramento de forma clara e inequívoca, que ni el proponente,ni la persona juridica que representa, ni su representante legal, ni su apoderado, ni sus socios, nos encontramos incursos en las causales de inhabilidad e incompatibilidad previstas en la Constitución y en la Ley, en especial las contempladas en las leyes 80 de 1993, 1150 de 2007, 610 de 2000, 789 de 2002, 1474 de 2011, 1778 de 2016, Ley 1995 de 2019 y demás normas vigentes sobre la materia. 




El proponente:_________________________________________________

Nombre Representante Legal: _________________

Firma: ___________________________________
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