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ANEXO NO. 1 ESPECIFICACIONES TÉCNICAS
[bookmark: _Hlk210395695]OBJETO: Contratar el servicio integral de bodegaje, guarda, custodia, consulta, préstamo, conservación e intervención de los archivos de gestión y central del Servicio Geológico Colombiano.	
1. [bookmark: _Hlk210395720]UBICACIÓN Y CARACTERÍSTICAS DEL LUGAR DEL BODEGAJE Y CUSTODIA

El lugar de almacenamiento y custodia deberá estar en una zona no residencial, preferiblemente en una zona industrial de la ciudad de Bogotá D.C. y el área de almacenamiento como mínimo de 4000 ml la cual  deberá cumplir con las especificaciones técnicas de conformidad con el Acuerdo No. 001 del  29 de febrero de 2024 “Por el cual se establece el Acuerdo Único de la Función Archivística, se definen los criterios técnicos y jurídicos para su implementación en el Estado Colombiano y se fijan otras disposiciones.”  expedido por el Archivo General de la Nación y el Decreto 1515 de 2013 expedido por la presidencial de la república y el Ministerio de Cultura; de igual forma el ingreso deberá ser de acceso controlado y tener un área definida exclusivamente para la documentación del Servicio Geológico Colombiano.
Nota: el lugar de almacenamiento y custodia deberá ser autorizado por el supervisor del contrato.
2. EQUIPO DE TRABAJO REQUERIDO
Para el desarrollo del contrato el Servicio Geológico Colombiano requiere que el contratista ponga a disposición del mismo, dentro de los cinco (5) días hábiles siguientes, contados a partir del cumplimiento de los requisitos de perfeccionamiento y ejecución del contrato, el siguiente personal para la administración del archivo central y los perfiles para la intervención de los archivos de gestión y central de la entidad:

	CARGO
	CANTIDAD
	ESTUDIOS
	EXPERIENCIA

	Coordinador de proyecto
	1
	Profesional en bibliotecología y/o archivística y/o sistemas de información y documentación y/o ciencias de la información.
	Experiencia profesional mínima de cinco (5) años en coordinación de proyectos relacionados con la gestión documental en la que se certifique que tiene experiencia en la administración de bodega de documentos.

	Profesional
	1
	Profesional en bibliotecología y/o archivística y/o sistemas de información y documentación y/o ciencias de la información.
	Experiencia profesional mínima de tres (3) años en la aplicación de Tablas de Retención Documental y Tablas de valoración documental

	Tecnólogos en Gestión documental (*)
	
     De acuerdo con la necesidad SGC
	Técnico o Tecnólogo en gestión documental y/o estudiante de ciencias de la información y bibliotecología y archivística  mínimo quinto semestre
	Experiencia mínima de cuatro (4) años en la ejecución de proyectos relacionados con el objeto contractual en entidades públicas o privadas


Los perfiles anteriores, No serán objeto de verificación durante la evaluación de los requisitos mínimos habilitantes. El proponente adjudicatario deberá presentarlos en un plazo no mayor a CINCO (5) días hábiles una vez perfeccionado el contrato, para aprobación del supervisor del contrato y ser exclusivo para el desarrollo del objeto contractual.     
NOTA: el tiempo de disponibilidad para el coordinador del proyecto del profesional  debe ser de tiempo completo y los tecnólogos en gestión documental su dedicación dependerá del plan de trabajo acordado para la intervención del archivo central del Servicio Geológico Colombiano. De igual forma el dicho personal debe ser autorizado por el supervisor del contrato. En caso que una de las personas avaladas inicialmente sea retirada del proyecto o contrato suscrito debe ser reemplazada por otra persona de igual con iguales condiciones de estudio y experiencia , el cual debe ser aprobado por el supervisor del contrato. El proceso de sustitución y aprobación de la nueva persona no debe dejar desprovisto el contrato por un término superior a 15 dias hábiles
3. CONDICIONES DE ALMACENAMIENTO
El contratista debe garantizar un área de almacenamiento para mínimo 4000 ml, depósito o bodega que cumpla a cabalidad con lo establecido del total del articulado del Acuerdo 001 del 29 de febrero de 2024 expedido por el Archivo General de la Nación y todas las disposiciones establecidas por el ente rector.
Nota: si las mínimas condiciones de almacenamiento son modificadas por cualquier normatividad durante la ejecución del contrato el contratista deberá realizar los ajustes a los que haya lugar con el fin de cumplir con las condiciones que establezca la ley o el órgano rector sin generar costo alguno para la entidad.   	
3.1. Sistema Integrado de Conservación SIC
· El sistema integración de conservación-SIC del contratista incluyendo el plan de preservación documental y el plan de preservación digital estará a cargo de este. Para la cual debe suministrar el personal idóneo y capacitado para realizar las actividades planificadas en los planes, programas y procedimiento e incluir los insumos necesarios para el buen funcionamiento del SIC
· El contratista se compromete a entregar a la supervisión del contrato, la documentación de planeación y la evidencia de cumplimiento operacional, mantenimiento y mejora del SIC. Relación de los químicos a utilizar en el ambiente de la custodia. 
· El contratista deberá entregar al supervisor del contrato, o tercero que este designe, información del SIC en los primeros 15 días hábiles siguientes después de la firma del acta de inicio, el cronograma de fumigación y 5 días después de la fumigación deberá entregar el informe donde se establezca, metodología, lugares fumigados, evidendencia fotográfica, fichas técnicas y productos utilizados.  
3.2. Condiciones de seguridad de la bodega
El contratista deberá contar para la seguridad de la bodega con una empresa especializada que posea el personal y medios tecnológicos (cámaras de seguridad, biométricos, etc.) idóneos para cubrir las contingencias que se presenten. Esta empresa deberá estar debidamente constituida y tener los permisos de ley respectivos.
3.3. Sistema de identificación de cajas.
El contratista deberá promover un sistema de código de barras o QR para la identificación y ubicación de las diferentes unidades de conservación, con el fin de hacer más fácil la atención de las consultas solicitadas por el Servicio. Este sistema le debe permitir al contratista y la Entidad la ubicación de las cajas y los medios magnéticos que se tienen almacenados en la bodega.

4. SERVICIO DE PRÉSTAMO Y CONSULTA
El contratista deberá atender la consulta por unidad de conservación (caja, carpeta), para el servicio de préstamo se procederá al realizar el proceso de digitalización y envió al correo dispuesto para recepcionar las consultas o préstamos. El promedio de las consultas y préstamos realizados desde la vigencia 2022 al 2025 es el siguiente:

	AÑO
	TOTAL CONSULTAS PROMEDIO

	2023
	208

	2024
	215

	2025
	110 hasta el mes de junio


Las consultas del acervo documental se adelantarán de la siguiente manera:
· Se realiza solicitud vía web (por el aplicativo de consulta debidamente licenciado de propiedad o adquirido por el contratista) identificando la unidad de conservación a consultar.
· El contratista deberá alistar la consulta de la unidad de conservación  o expedientes y esta debe ser enviada por el medio de transporte establecido.
· Las horas con las que cuenta el contratista para el envió de la información son hábiles, contadas entre las 8:00 am a 5:00 pm.
· Las consultas serán realizadas únicamente por intermedio del correo del archivo central del Servicio Geológico Colombiano.
La modalidad de consulta o préstamo de la información se encuentra definida de la siguiente manera:

4.1. Consulta urgente.
El Servicio Geológico Colombiano podrá realizar de manera urgente solicitudes de préstamo de unidades de conservación en el horario de lunes a viernes de 7:30 am a 6:00 pm en la ciudad de Bogotá.  Dicha consultas deberán ser atendidas máximo en 2 horas hábiles siguientes, después de realizada la solicitud.
4.2. Consulta normal.
El Servicio Geológico Colombiano podrá realizar solicitudes de manera normal del préstamo de unidades de conservación, las cuales deberán ser atendidas máximo en 4 horas hábiles siguientes, después de realizada la solicitud.
Nota: las consultas solicitadas por el Servicio Geológico Colombiano deberán ser entregadas por el proveedor de manera digital al correo electrónico que disponga el supervisor del contrato.  
5. REGISTRO DE PERSONAL.
El Contratista deberá suministrar al supervisor del contrato, dentro de los CINCO (5) días hábiles siguientes, contados a partir de la firma del acta de inicio, un documento con el registro completo del personal que realizará las actividades de alistamiento, recolección y transporte del acervo documental del Servicio Geológico Colombiano; dicho registro debe incluir nombre completo, numero de cedula, fotografía, cargo y firma, también datos relevantes de los vehículos que realizará el transporte como: marca, línea, modelo, color y placas para el traslado de las consultas. Esta información debe ser actualizada cada vez que se efectúen cambios y debe ser notificada al supervisor del contrato.
6. APLICATIVO PARA LAS CONSULTAS Y PRÉSTAMOS.
El contratista debe contar con un aplicativo de consultas vía web para la administración del inventario documental del acervo documental que la entidad entregue en el desarrollo del objeto contractual y permitirá como mínimo lo siguiente:
6.1. Acceso.
Debe permitir el acceso a través de la página web del contratista mediante mecanismos de usuarios y contraseñas seguras que garanticen el acceso limitado a la información, única y exclusivamente al personal autorizado por el supervisor del contrato.
El contratista deberá dentro de los cinco (5) días hábiles siguientes, contados a partir de la firma del acta de inicio, poner en funcionamiento el aplicativo, suministrando los usuarios y contraseñas requeridos para el acceso para la consulta y el préstamo.
6.2. Consulta.
Debe permitir realizar consultas de la información entregada para la custodia por el Servicio Geológico Colombiano, y de igual forma permitir solicitar el préstamo a través de la aplicación web.

Para lo anterior se deberá utilizar un formulario que contenga como mínimo los siguientes datos:

· Nombre del solicitante.
· Cargo del solicitante.
· Fecha y hora de la solicitud.
· Unidad documental solicitada

6.3. Reporte.

El aplicativo debe permitir la generación de reportes en archivo PDF y Excel acerca del acervo documental y sobre los servicios contratados como:

· Consultas o préstamos
· Inventarios.

6.4. Usuarios.

El contratista deberá proveer los usuarios requeridos por el Servicio Geológico Colombiano, como mínimo 4 usuarios concurrentes.

6.5. Plataforma.

La plataforma del aplicativo de consulta deberá ser brindada por el contratista	y estará ubicada en los servidores del contratista en las instalaciones del mismo.

7. MEDIOS TECNOLÓGICOS REQUERIDOS PARA LA OPERACIÓN DEL ARCHIVO CENTRAL

El licenciamiento de paquetes de software necesarios para el funcionamiento del computador con responsabilidad del contratista.

	ITEM
	MEDIO TECNOLÓGICO

	1
	Escáner de alta producción

	2
	Lectoras de código de barras

	3
	Impresora laser



8. MATERIALES DE OFICINA Y ARCHIVO A SUMINISTRAR.

El Contratista deberá suministrar todos los elementos requeridos para la prestación del servicio tales como:

· Papel carta y oficio.
· Grapadoras 
· Ganchos, sacaganchos
· Materiales para impresoras de rótulos
· Tóneres para la impresora
· Cintas térmicas
· Sellos
· Tintas
· Cintas restauradoras
· Pegante en barra
· Reglas
· Humedecedor de dedos

Para la adecuada prestación del servicio el contratista debe garantizar el suministro mínimo de papelería para la ejecución normal de la operación realizando verificación de inventario y teniendo disponibilidad de aprovisionamiento.

El contratista suministrara las cajas y carpetas necesarias para la organización del archivo o almacenamiento de las unidades de conservación, las cuales deben contener las condiciones de materiales, logos y colores establecidos por el manual de la entidad y el AGN, conforme a las siguientes cantidades

	INSUMO
	CANTIDAD

	CAJAS X200
	2.000

	CAJAS X300
	1.000

	CARPETAS CUATRO ALETAS
	2.000

	CARPETAS DOS TAPAS CON REFUERZO EN TELA
	2.000

	GANCHO PLASTICO
	200


 
9. TRANSFERENCIA DE CONOCIMIENTOS

El Contratista deberá realizar las sesiones respectivas y necesarias para la correcta transferencia del conocimiento en cuanto al manejo del aplicativo de consultas a mínimo 2 personas designadas por el supervisor del contrato; lo anterior para el correcto manejo de la herramienta tecnológica, así como de los protocolos internos que se establezcan entre el contratista y el Servicio Geológico Colombiano para la recolección de la documentación a custodiar en cualquiera de sus medios.

Cuando la Unidad requiera de nuevas sesiones para la transferencia del conocimiento por cambio de personal por actualización del sistema, se deberá programar con un plazo máximo de 2 días hábiles en la sede central de la entidad.

10. TRANSPORTE DE INFORMACIÓN

El Servicio Geológico Colombiano requerirá el transporte a través del supervisor del contrato el cual deberá garantizar la conservación adecuada de las unidades a transportar.

Teniendo en cuanta lo anterior, dicho servicio debe tener las siguientes características:

A. El contratista dispondrá de medios de transporte con cerramiento total, con las medidas de seguridad, garantizando en todos los casos durante el transporte y/o desplazamiento, la conservación y la integridad de todos los documentos contenidos en estas.

B. El contratista deberá allegar el protocolo general del transporte del acervo documental del Servicio Geológico Colombiano, en el cual deberá incluir las medidas y previsiones que tendrá en cuenta y cumplirá en pro de la protección de la información a trasladar; de igual forma, la perspectiva integral de todos y cada uno de los riesgos tantos internos como externos que la empresa debe afrontar y que están orientados a garantizar los servicios que ofrece.

10.1. ENTREGA Y TRANSFERENCIA DE UNIDADES DE CONSERVACION. 

10.2. Entrega Inicial De Unidades De Conservación.

El contratista recibirá paulatinamente del Servicio Geológico Colombiano (SGC) o al tercero designado por ésta,  la administración y custodia de la documentación del que se encuentra en la bodega del actual contratista mediante el formato de inventario único documental, el cual a la fecha cuenta con la siguiente información:


	ITEM
	TIPO DE ENTREGA
	TOTAL CAJAS
	TOTAL CARPETAS

	1
	Actos Administrativos 
	301
	2.099

	2
	Contratos 2019
	183
	1.346

	3
	Laboratorio
	18
	122

	4
	Archivo Central
	12.342
	96.009

	5
	Historias laborales
	574
	3.345

	TOTAL CUSTODIA Y ALMACENAMIENTO
	13.418
	102.921


   
El Contratista deberá recibir por parte del Servicio Geológico Colombiano a través del operador actual derivado del contrato de bodegaje, el inventario de las unidades de conservación que se encontraban en almacenamiento al momento del cambio del contrato. Para este fin el contratista deberá realizar la verificación del inventario documental (a nivel de caja y carpeta) de la información entregada por la empresa con el acompañamiento y visto bueno del Servicio Geológico Colombiano, además debe garantizar la recepción, punteo, verificación, traslado y almacenamiento en la bodega del contratista que resulte ganador del proceso de selección.

El contratista deberá  expedir la certificación de recepción en un plazo máximo de ocho (8) días hábiles después de realizada esta labor, a la cual deberá adjuntar los inventarios documentales con los cuales se verifico la información y la correspondiente acta de entrega de la unidades de conservación (cajas y carpetas).

El contratista deberá garantizar el adecuado transporte a la bodega de almacenamiento con el fin de evitar pérdidas o daños de la información del Servicio Geológico Colombiano.	    

El descuelgue y transporte de los archivos deberá realizarlo en contratista que sea seleccionado.

10.3. Recepción de transferencias documentales del Servicio Geológico Colombiano.

 El contratista para recibir las transferencias documentales  que se le entregue para bodegaje y custodia del Servicio Geológico Colombiano, deberá contemplar las siguientes condiciones:

· El Servicio Geológico entregara mediante inventario único documental y copia del acta de transferencia la cual debe ser punteada a nivel de carpetas y cajas por el contratista.
· La verificación y punteo de las transferencias documentales del Servicio Geológico Colombiano se realizaran en las instalaciones de la entidad.
· El Servicio Geológico Colombiano remitirá a través del correo electrónico el archivo Excel del punteo realizado entre el contratista y el Servicio Geológico Colombiano para la respectiva actualización del aplicativo de consulta y préstamo.
·  El contratista deberá actualizar el inventario único documental y el aplicativo de consultas con la ubicación final de las cajas e informarlo al supervisor del contrato.
· El contratista y la persona designada por el supervisor del contrato para entregar la transferencia documental deberán firmar acta en la que conste, dependencia que envía la transferencia documental, número total de cajas recibidas y número total de expedientes o archivos en otros formatos recibidos. 

10.4. Entrega de las unidades de conservación por finalización del contrato.

El Servicio Geológico Colombiano informará al contratista 30 días hábiles anteriores a la finalización del contrato, para que realice el proceso de transición y empalme con la entidad o el tercero que éste designe y haga entrega de todos los procesos, procedimientos, manuales, inventarios documentales. Bases de datos, descuelgue del archivo y demás bienes y elementos de propiedad del Servicio Geológico Colombiano.

Durante la etapa de transición y empalme el contratista deberá continuar prestado los servicios a la entidad, sin que por ello se vea perjudicada la continuidad de la prestación de los servicios contemplados en el contrato. En consecuencia, en dicha etapa de transición y empalme del contratista para su ejecución contara con la supervisión del equipo de gestión documental del Grupo Servicios Administrativos.

Los entregables por parte del contratista para el proceso serán los siguientes:

· Los protocolos, procedimientos, guías utilizados en la prestación del servicio entre el Servicio Geológico Colombiano y por el contratista.
· Inventarios documentales, actas de recibo de transferencia documental.
· Archivos planos de los inventarios manejados en aplicativos o bases de datos manejadas por el contratista.
· Los backups de los correos generados por los funcionarios del contratista dado que toda la información generada en el ejercicio de la prestación de servicios es propiedad del Servicio Geológico Colombiano.
· La entrega de la información custodiada por el contratista se programará mediante un plan de trabajo que será establecido por el Servicio Geológico Colombiano.
· Los costos directos e indirectos generados en esta etapa serán asumidos por el contratista.

11. INTERVENCIÓN ARCHIVÍSTICA DEL ARCHIVO CENTRAL

La cantidad aproximada de metros lineales a intervenir tanto de archivo central es de 50 metros lineales.

11.1. Intervención del acervo documental del archivo central

En caso que se haya ofertado el servicio de intervención del archivo central, el contratista deberá realizarla previa solicitud y aprobación del supervisor del contrato y deberá tener en cuenta las siguientes actividades:

· Realizar la aplicación de las Tablas de Valoración Documental por demanda.
· Procesamiento técnico de organización de las series documentales que establezca el Servicio Geológico Colombiano.
· Realizar la separación física de las unidades archivísticas pertenecientes a cada periodo institucional que se encuentra en el archivo central en virtud a las Tablas de Valoración Documental, realizarle nuevos rótulos, agrupar por periodos para que queden con número de unidad archivística y caja consecutiva, además se debe actualizar los respectivos inventarios documentales.  Es decir se debe realizar la clasificación por series, años, dependencia y periodos.
· Ordenación: El proceso consiste en identificar las series/subseries o asuntos definidos en la TVD para llevarlos a una o varias carpetas dependiendo del volumen de (máximo 200 folios por carpeta).
Posteriormente, se procederá con la ordenación de carpetas de cada serie-subserie o asunto; para tal fin se tomarán en cuenta tres sistemas de ordenación dependiendo de las características de la serie que se intervino: en el caso de ordenación cronológica se iniciara con la fecha más antigua a la más reciente; si la serie precisa de ordenación numérica se respetara el consecutivo, y finalmente, para los expedientes que lo requirieran, se respetara el orden del alfabeto (A-Z). 

Finalmente, se ordenarán al interior de cada unidad de conservación los documentos correspondientes.

· Retirar del expediente aquellos documentos copia o fotocopia asegurando la permanencia de originales o duplicados iguales dentro del expediente.
· Durante el proceso de ordenación, retirar además, formatos y hojas en blanco, folletos, periódicos, revistas, plegables, material bibliográfico, entre otros, siempre y cuando, no hagan parte esencial del expediente.
· Retirar ganchos y otros elementos metálicos.
· Desdoblar, alinear, perfilar a la parte superior de la carpeta los documentos.
· Para el caso de documentos en formatos especiales (CD, Disquetes etc.) respetar su ubicación dentro del expediente dispuestos dentro de un sobre en papel bond blanco, el cual se considerará como un folio. 
· Los planos, películas o documentos en gran formato, deben ser retirados del expediente, dejando en su lugar un testigo documental establecido por el Servicio Geológico Colombiano que indica las características del documento y ubicación topográfica o sitio donde se conserva dicha pieza documental. Registrar esta circunstancia en el campo de notas del inventario documental. El tipo documental que se extrae lleva consigo la segunda parte del testigo de referencia cruzada.

· Foliación: La documentación que va a ser objeto de foliación debe estar previamente clasificada.

La documentación que va a ser objeto de foliación debe estar previamente ordenada.

La ubicación correcta de los documentos es aquella que respeta el principio de orden original, es decir, que esté de acuerdo con los trámites que dieron lugar a su producción.

El número uno (1) corresponde al primer folio del documento que dio inicio al trámite, en consecuencia, corresponde a la fecha más antigua (cronológico). 

La documentación que va a ser objeto de foliación debe estar depurada. La depuración consiste en el retiro de duplicados idénticos, de folios en blanco y de documentos de apoyo. 

Se deben foliar todas y cada una de las unidades documentales de una serie, utilizando lápiz de mina negra tipo HB ó B. En el caso de series documentales simples (acuerdos, decretos, circulares, resoluciones) la foliación se ejecutará de manera independiente por carpeta, tomo o legajo. En el caso de series documentales complejas (contratos, historias laborales, investigaciones disciplinarias, procesos jurídicos, informes), cada uno de sus expedientes tendrá una sola foliación de manera continua y si tal expediente se encuentra repartido en más de una unidad de conservación (carpeta), la foliación se ejecutará de forma tal que la segunda será la continuación de la primera. Los expedientes que estén conformados por más de una carpeta, deberán contener en el rotulo de identificación y en el área de notas del inventario la relación de la carpeta con el número total de carpetas del expediente. Ejemplo. Una historia Laboral que se componga por tres carpetas deberá identificarse como tomo 1 de 3; tomo 2 de 3; tomo 3 de 3.

· Almacenamiento en carpetas: Almacenar los documentos ordenados y foliados en las carpetas dispuestas para tal fin, alineados hacia la parte superior.


12. ACUERDOS DE NIVELES DE SERVICIO

El contratista deberá cumplir con los siguientes niveles de servicio:

	SERVICIO
	LÍNEA DE SERVICIO
	TIPO DE SERVICIO
	ACUERDO DE NIVELES DE SERVICIO

	Consulta y préstamos
	Atención de la solicitud
	Normal
	<= 4 horas

	
	Recolección y devolución de expedientes
	Urgente
	<= 2 horas

	Transferencias al archivo central
	Verificación de unidades a transferir
	Normal
	<= 5 días 

	
	Transferencias de expedientes
	Normal
	<= 1 día 



13. [bookmark: _heading=h.r9gy9i1gunuc]INSUMOS

El contratista deberá suministrar los siguientes elementos:

	DESCRIPCION
	CANTIDAD
	UNIDAD
	OBSERVACIONES

	CAJAS X200
	2000
	UNIDAD
	CARACTERISTICAS Y MATERIALES CONFORME AL DOCUMENTO “ESPECIFICACIONES PARA CAJAS Y CARPETAS DE ARCHIVO” del Grupo de Conservación y Restauración del Archivo General de la Nación

	CAJAS X300
	1000
	UNIDAD
	CARACTERISTICAS Y MATERIALES CONFORME AL DOCUMENTO “ESPECIFICACIONES PARA CAJAS Y CARPETAS DE ARCHIVO” del Grupo de Conservación y Restauración del Archivo General de la Nación

	CARPETAS CUATRO ALETAS
	2000
	UNIDAD
	CARACTERISTICAS Y MATERIALES CONFORME AL DOCUMENTO “ESPECIFICACIONES PARA CAJAS Y CARPETAS DE ARCHIVO” del Grupo de Conservación y Restauración del Archivo General de la Nación. Color blanco.

	CARPETAS DOS TAPAS CON REFUERZO EN TELA
	2000
	UNIDAD
	· Carpeta con diseño de dos tapas.
· Elaborada en material Yute.
· Carpeta de 600 gramos.
· Refuerzo en tela sintética original.
· Tamaño oficio
· Perforaciones para gancho.
· Troquelada.
· Capacidad de 200 folios aproximadamente.

	GANCHO PLASTICO
	200
	PAQUETE X 100
	Redondo capacidad para mínimo 200 hojas, para archivar en 7 y 8 cm
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