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ANEXO ESPECIFICACIONES TECNICAS

OBJETO. Realizar la custodia, almacenamiento y servicio de consulta del acervo
documental de la Secretaria de Salud de Cundinamarca.’

ALCANCE DEL OBJETO. Prestar el servicio integral de custodia, almacenamiento,
atencion de consultas, transporte y recepcién del acervo documental de la Secretarfa de
Salud de Cundinamarca, garantizando condiciones técnicas, fisicas y operativas acordes
con la normatividad archivistica vigente. El servicio incluira, entre otras, las siguientes
actividades especializadas: '

@ Depésito documental dotado con estanteria adecuada para el almacenamiento
fisico del archivo, conforme a los lineamientos establecidos por el Archivo General
de la Nacion.

@ Traslado fisico seguro del material documental desde y hacia las instalaciones de Ia
Entidad, bajo protocolos de integridad, trazabilidad y control.

@ Cambio de unidades de conservacion (cajas, carpetas, contenedores) con base en
criterios técnicos y condiciones de deterioro o riesgo.

@ Atencién oportuna y controlada de consultas internas y externas, asegurando la
trazabilidad, disponibilidad y reserva de la informacién.

Asimismo, el prestador debera disponer de una bodega especializada que cumpla las
condiciones exigidas por el Acuerdo 001 de 2024 del Archivo General de la Nacion,
incluyendo, entre otros los siguientes aspectos:

@ Revestimientos con pintura no téxica ni corrosiva.’

@ Iluminacién que evite el deterioro del papel y permita la identificacion adecuada de
los documentos.

@ Control de humedad, temperatura, plagas y demas parametros ambientales que
garanticen la preservacion documental.

@ Sistemas de seguridad, control de acceso, monitoreo, prevencion y atencién de
riesgos (incendio, inundacion, sismos, entre otros).

El cumplimiento de estos requerimientos es esencial para salvaguardar el patrimonio
documental de |la Entidad, garantizar el acceso oportuno a la informacion y dar cumplimiento
a las obligaciones legales en materia de archivo.

LUGAR DE EJECUCION. La ejecucién del contrato se realizara en la sede que el futuro
contratista proponga de acuerdo a la necesidad requerida por la entidad en la ciudad de
Bogota o sus municipios aledafios.

PLAZO DE EJECUCION.: El plazo de ejecucion del presente contrato serd de seis (6)
meses, contados a partir del cumplimiento de los requisitos de perfeccionamiento,
gjecucion y la suscripcion del acta de inicio.

TRIBUTOS DE LA ENTIDAD.

Se debera tener en cuenta las ordenanzas Nos. 039 de 2020 y 0105 de 2023.

TRIBUTOS VALOR
PRO- DESARROLLO DEPARTAMENTAL 2%
UNIVERSIDAD DE CUNDINAMARCA 1.5%
PRO CULTURA - 1%
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ADULTO MAYOR 2%

PRO DEPORTE Y RECREACION 2.5%

PRO HOSPITALES 2%

PRO ELECTRIFICACION RURAL 0.2%

RETENCION SERVICIOS PERSONAS JURIDICAS Seguin actividad econémica
RETENCION SOBRE EL IVA FACTURADO Segun actividad econémica
RETENCION ICA Segun actividad econémica

CLASIFICACION UNSPSC.

Grupo Clasificacion ; il - 5
UNSPSC Segmento Familia Clase
. 700000000 78130000 ;2;2;2?2 ,
Servicios 78000000 glnranrulggs d:otrrra;;sporte, Almacenaje almacenamiento
aceny especializado
800000000
F. Servicios de gestion, | 50190000 | 89161500
Servicios 8000000 servicios profesionales administracion Servicios de apoyo
| de empresa y servicios B e gerencial
de administracién P
81000000
F. Servicios basados en | 81110000
Servicios 81000000 ingenieria, Servicios g1e1r\ji§i?320 de datos
, investigacion y | informaticos
| tecnologia |

CONDICIONES TECNICAS EXIGIDAS.

El proponente debera cumplir con todos los requerimientos técnicos que se indican a
continuacion.

1. Localizacion de las instalaciones: La bodega destinada a la custodia documental
debera ubicarse en la ciudad de Bogota o en sus municipios aledarios y debera contar
con porteria, cerramiento perimetral y control de acceso para personal y vehiculos
autorizados. Para ello el proponente debera allegar certificacion y registro fotografico de
la porteria y cerramiento.

2. Proteccién contra campos electromagnéticos: El inmueble destinado a la prestacion
del servicio deberd contar con un sistema de proteccion contra descargas atmosféricas
y un sistema de puesta a tierra de acuerdo con la normatividad eléctrica vigente, para lo
cual el proponente debera presentar certificacion donde declare la existencia y
funcionamiento del sistema.

3. Sistema de proteccion contra incendios: El depésito documental debera contar con
un sistema de deteccién y alarma contra incendios y con los equipos necesarios para
la atencion inicial de emergencias, para ello el proponente debera anexar certificacion
vigente del Cuerpo Oficial de Bomberos.

4. Sistemas de iluminacién: La bodega o area de custodia debera contar con un sistema
de iluminacién que minimice la exposicién de los documentos a la luz natural directa.
Como iluminacién artificial, se permitira exclusivamente el uso de |uz fluorescente de
baja intensidad o iluminacién LED, garantizando niveles luminicos iguales o inferiores a
100 lux, conforme a los lineamientos del AGN. Para ello el proponente debera allegar
certificacidn acompafiada de registro fotografico.

5. Redes eléctricas internas: La instalacién eléctrica debe cumplir el RETIE, evitando
canalizaciones o equipos que generen calor excesivo en el area de custodia, para el
efecto, el proponente debera anexar certificacion de cumplimiento RETIE.
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6. Proteccién contra filtraciones o fallas en la cubierta: La bodega o &rea de custodia
debera contar con sistemas que eviten el ingreso de agua (impermeabilizacion,
cielorrasos, bandejas, canaletas), para ello el proponente debera remitir fotografias de
los sistemas de proteccién.

7. Condiciones antisismicas: La estructura de la bodega o area de custodia debera
cumplir con la norma sismorresistente vigente, garantizando la estabilidad para la
proteccion de la documentacién, para ello se deberd aportar certificacion de
cumplimiento estructural.

8. Control de inundaciones: La bodega o 4rea de custodia debera contar con drenajes,
pendientes, bajantes y sistemas que eviten acumulacion de agua, para ello el proponente
debera anexar certificacion que garantice dichas condiciones.

9. Sistema de deteccién y alarmas: La bodega ¢ area de custodia debera contar con
detectores de humo, alarmas de intrusion, sensores de movimiento e inundacién, para
ello el proponente debera aportar evidencia fotografica de dichos dispositivos.

10. Temperatura y humedad: Los niveles de temperatura humedad deberan mantenerse
en los rangos establecidos en el acuerdo 049 de 2000 o la norma que los modifique o
sustituya (Temperatura 15-20 °C (fluctuaciéon < 2 °C), Humedad 45-60% (fluctuacion <
5%).), para ello el proponente debera presentar los reéistros de temperatura y humedad

minimo de 30 dias.

11.Filtro de aire: E| sistema debera impedir el ingreso de particulas sdlidas o
contaminantes atmosféricos, conforme a los lineamientos del AGN, para ello el
proponente certificard mediante la firma del presente anexo técnico el cumplimiento de
dicha condicién. i

12. Control de luz ultravioleta: los niveles de radiacién UV no deben superar 70 uW/umen,
para ello el proponente debera allegar certificacion en la que conste el cumplimiento de
dicha condicion.

13. Sistema de videovigilancia: el area de custodia debera contar con camaras con
tecnologia adecuada, sistema de grabacidén, cableado estructurado conforme ala norma
técnica vigente, para ello el proponente allegara registros fotogréficos o plano del CCTV.

14. Control de acceso, centro de monitoreo y areas independientes: El ingreso al area
de custodia debera ser restringido y controlado, el ceniro de monitoreo debera contar
con UPS que garantice autonomia minima de 2 horas, el area de custodia debe ser
exclusiva para almacenamiento documental, para ello el proponente certificara mediante
la firma del presente anexo técnico el cumplimiento de dicha condicién.

15. Equipos de extincién: La bodega o area de custodia debera contar con extintores tipo
CO, o multipropésito, asi como equipos de extraccidn de agua si la zona lo requiere,
para ello, el proponente debera anexar evidencia fotografica.

16. Senalizacion: La bodega o area de custodia debera contar con plan de evacuacion,
rutas sefalizadas e indicadores de salida, para ello el proponente certificara mediante la
firma del presente anexo técnico el cumplimiento de dicha condicién.

17. Mantenimiento y limpieza: Ei proveedor debera garantizar un plan permanente de:
limpieza, control de polvo y mantenimiento preventivo y correctivo para ello el proponente
certificara mediante la firma del presente anexo técnico el cumplimiento de dicha
condicién.

OBLIGACIONES ESPECIFICAS DEL CONTRATISTA: _

EL CONTRATISTA se obliga en general a cumplir con todas y cada de las obligaciones
contenidas en este estudio y en la oferta, asi como:

@ Sservicio de transporte:

1. Realizar las actividades de empalme, traslado, cargue y descargue del archivo
desde la sede de la Gobernacién de Cundinamarca Calle 26 No. 51- 53 Bogota y/o
de las instalaciones del actual operador de custodia; estas actividades deberan
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realizarse el primer dia de inicic de ejecucién del contrato en comun acuerdo con el
contratista actual. El responsable por parte de la Secretaria Salud de la Gobernacién
de Cundinamarca, corroborara y verificara el cumplimiento de las obligaciones del
transportador de acuerdo a los protocolos y procedimientos establecidos,
garantizando la seguridad y vigilancia de las cajas de archivo que contiene el
vehiculo transportador,

Recepcién: :

Realizar el punteo de la informacién recepcionada de acuerdo con los Inventarios
documentales - FUID entregados por la Secretaria de Salud. Conservar y velar el
orden de la informacién de acuerdo con los Inventarios documentales.

Suscribir acta de retiro y de entrega.

Servicio de consultas:

Prestar el servicio de blsqueda, préstamo y consulta de archivos digitales o fisicos,
en un tiempo de envié de maximo 2 horas habiles para las consultas digitales y 4
horas habiles después de realizado el requerimiento para las consultas en fisico las
cuales seran recepcionadas en el piso 6 de la torre de la salud de la Gobernacion
de Cundinamarca Calle 26 No. 51-53 Bogota.

Para las consultas digitales se debe cumplir con las siguientes caracteristicas
técnicas de digitalizacion:

Color: Escala de Grises. .

Resolucién: 300 - 600 DPI dependiendo de la calidad del soporte original.

Formato: Se sugiere utilizar PDF/A, sin embargo, se aceptarg todo formato que
permita conservacién a largo plazo, multiplataforma, registro de modificaciones y
asociacion de firma digital en caso de requerirse.

Nota: Las consultas digitales se pueden presentar por tipos documentales o expedientes
completos

8.

El Contratista debera permitir, si fuera necesario en el area publica o de trabajo de
la bodega en que almacena los documentos de archivo de las dependencias, la
realizacion de consultas y/o prestamos de los documentos en custodia, por parte de
servidores publicos que se hayan seleccionado y debidamente autorizados por la
Supervisién del Contrato para las consultas en sitio.

@ Custodia y conservacion:

7.

10.

Prestar los servicios de custodia, almacenamiento y conservacion de
aproximadamente 3.000 cajas (o mas si se requiere) que conforman e! archivo de
gestion de la secretaria de Salud de Cundinamarca en concordancia con la ley
General de Archivo y el acuerdo 001 de 2024, en el horario de lunes a viernes de 8:
00 a.m. a 5:00 p.m.

Conservar y custodiar los archivos fisicos en tas mismas condiciones que fueron
recibidos garantizando el orden y preservacién de los mismos.

El contratista se debe hacer responsable por la 6ptima conservacién, custodia y
almacenamiento de las unidades documentales entregadas por la Secretaria de
Salud, por lo cual se podra apilar un maximo de 3 cajas una encima de la otra.
Custodiar, garantizar y minimizar la perdida o dafio de documentos que se
encuentren en custodia, por traspapeleo de documentos, vendavales en |a cubierta
dei sitio fisico, riesgo de dafio por contacto con el agua, a causa de lluvias o
inundaciones  100% ignifugo, proteccidon  contra terremotos y demés
especificaciones técnicas y ambientales contempladas en la ley 1712 de 2014.
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11. Mantener la organizacion en la documentacién, de forma que la nueva
documentacién gue sea entregada no se acumule y desorganice, la cual debera
integrarse al sistema de ordenacion de archivo, cystodia e identificacion de manera
inmediata y eficiente, ya que es un archivo de gestion y se debe dar cumplimiento
al principio de orden original.

12. Realizar inserciones de las cajas, carpetas y/o documentos que sean entregados
por la Secretaria de Salud para este fin de acuerdo con las indicaciones que sean
impartidas dando cumplimiento al principio de orden original y sistemas de
ordenacion. .

13. En caso de ser necesario realizar la provisidn y el cambio de las unidades
documentales {cajas, carpetas y ganchos legajadores) con previa solicitud del
supervisor.

14, E| Contratista debera permitir 1a vigilancia de los archivos por parte del supervisor
del contrato.

15. Dar pleno cumplimiento a las especificaciones técnicas minimas sefialadas en el
estudio previo, la propuesta y las normas que regulan el objeto contractual, con el
fin de lievar a satisfaccion la ejecucion del contrato.

16. Elaborar y presentar los informes que le sean solicitados por el supervisor del
contrato.

17. Garantizar la seguridad y la adecuada manipulacion de los documentos de archivo
en custodia y administracion, responsabilizandose por la administracién y buen
manejo de los bienes entregados para la ejecucién del contrato.

18. Participar en las reuniones de coordinacién con las instancias internas y externas
que sean solicitadas por el Supervisor, sin perjuicio de la autonomia administrativa
del Contratista.

19. Mantener plena reserva y confidencialidad de la informacién que reciba para el
cumplimiento del contrato, trasmitiéndola solamente a las partes interesadas de
acuerdo con el Plan de Comunicacion.

20. Garantizar la entrega de la dotacidn legal y necesaria para el personal dispuesto
para la prevencion de riesgos en el manejo de los documentos (tapabocas, guantes,
gafas protectoras, bata de trabajo segun lo establecido legalmente), y exigir su uso
permanente al equipo de frabajo.

21. Una vez agotado el plazo de ejecucién y/o el presupuesto, io que primero ocurra,
deberd disponer la entrega del archivo objeto de custodia come lo determine la
Secretaria de Salud, debidamente inventariado y mediante el proceso de punteo sin
generar costo adicional.

22. Proporcionar el personal necesario para el cumplimiento del contrato.

23. Cumplir con las demas actividades relacionadas con el objeto del contrato que sean
acordadas con el supervisor. .

OBLIGACIONES GENERALES DEL CONTRATISTA:

1. Cumplir con el objeto del presente contrato, obligaciones y demés condiciones,
términos y estipulaciones del contrato, en las condiciones de calidad, oportunidad,
y obligaciones definidas en el presente Contrato; incluyendo su Anexo Técnico, y
acatar las instrucciones que durante el desarrollo del contrato se le impartan a través
del supervisor; siempre y cuando estas no impliquen modificacion al contrato.

2. Cumplir con las obligaciones frente al sistema de salud, pensiones y riesgos
laborales.

3. Obrar con leaitad y buena fe en las distintas etapas contraciuales, evitando
dilaciones y trabamientos. :

4. Desarrollar el contrato con idoneidad, y dentro de los principios y conceptos éticos
de pulcritud y oportunidad que la comunidad espera y la ley y las buenas costumbres
exigen a todo contratista del Estado.

5. Atender de manera oportuna las recomendaciones del supervisor, quien velara por
el cumplimiento de las obligaciones aqui establecidas.

T
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6. Entregar los informes y productos requeridos de acuerdo con lo estipulado en el
contrato y los que le solicite el supervisor para el control Y supervision en el
desarrollo y ejecucion del contrato.

7. No acceder a peticiones 0 amenazas de quienes acttien por fuera de la Ley con el
fin de hacer u omitir algun hecho.

8. El contratista sera responsable ante las autoridades de los actos u omisiones en el
ejercicio de las actividades que desarrolle en virtud del contrato, cuando con ellos
cause perjuicio a la Administracién o a terceros.

9. Cumplir con las condiciones juridicas, técnicas y econbmicas presentadas en la
propuesta.

10. Colaborar con la entidad contratante en lo que sea necesario para que el objeto del
contrato se cumpla y sea de la mejor calidad.

11. El contratista se compromete a responder por todos y cada uno de los insumos,
suministros, herramientas, dotacion, implementacién, inventarios o materiales que
le sean puestos a su disposicion para la prestacién de servicios realizados, por lo
que los mismos quedaran a su cargo, de tal suerte, que debera responder por la
pérdida o a dafio de los mismos, autorizando que el valor del mismo sea descontado
autométicamente de los .honorarios pactados en caso de pérdida o extravio
injustificado, de acuerdo con el deber de cuidado y diligencia inmerso en el contrato.
Para lo cual deberd suscribirse acta de entrega y recibo por el supervisor y el
contratista, dejando constancia del estado en que se le entregan y valor de estos.

12. Guardar la debida reserva de los asuntos que conozca con ocasién de la ejecucion
del objeto contractual, asi como de todos aquelios relacionados con el mismo.

13. En los casos en donde el contratista haya recibido elementos y/o equipos para
facilitar la ejecucion de ias actividades contractuales, lo cual constara en acta, al
término del contrato y previo a la suscripcion del acta de liquidacion o de informe
final de supervision, debera hacer devolucion de estos al supervisor del contrato,
mediante acta, dejando constancia que se entregan en las mismas condiciones en
que fueron recibidos, con excepcién del desgaste normal por su uso. So pena de
responder por el valor de su reposicion, para lo cual autoriza realizar e descuento
respectivo de los valores que resuiten a su favor. De no alcanzar el saldo debe
quedar en el acta de liquidacién o en el informe final de supervision la obligacion de
pagar el valor que falte dentro de un plazo determinado por el supervisor, Lo anterior,
sin perjuicio de las demas acciones legales procedentes.

14. El representante legal de la persona juridica y/o quien haga sus veces se debera
implementar y ejecutar las politicas antisoborno, antifraude, y el sistema de
autocontrol y gestion del riesgo integral de lavado de activos, el financiamiento del
terrorismo y el financiamiento de proliferacién de armas de destruccién masiva
(SAGRILAFT).

15. Cumplir con [as obligaciones sefialadas en el numeral 8.1 dei “Manual de Seguridad
y Salud en el Trabajo para contratistas de la Gobernacién de Cundinamarca”, en lo
que a la naturaleza, objeto'y alcance del presente contrato le aplique, asi como con
lo establecido en el Decreto 1072 de 2015 y Resolucién 312 de 2019 del Ministerio
del Trabajo.

16. El contratista debera dar cumplimiento a las disposiciones aplicables de austeridad
del gasto plblico Decreto 238 de 2021, seguridad y salud en el trabajo y de
sostenibilidad ambiental.

17. Utilizar de manera racionai los recursos (papel, agua, energia, etc.) asi como
manejar adecuadamente materiales, residuos solidos y desechos que se generen
en gjercicio de las actividades derivadas de la ejecucion del contrato.

18. Mantener estricta reserva y confidencialidad sobre ia informacién que conozca o
maneje por causa o con ocasidn de la ejecucién del contrato conformidad con las
leyes vigentes, Ios lineamientos y politicas de seguridad del Departamento.

18. Las demas que se deriven‘de la naturaleza del contrato

Es importante resaltar que las cantidades estimadas mensuales pueden tener variabilidad

dependiendo las necesidades de la Secretaria de Salud, estas unidades se estiman con

el fin de obtener un valor estimado de contrato, sin embargo para efectos de facturacién
e LS L
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dependera de las cantidades solicitadas mes a mes de acuerdo con el valor unitario
establecido para cada actividad.

Cordialmente

DIEGO FERNAND ARRY LESTEROS
Director Administrativo y Financiero
Secretaria de Salud

Proyecto: Rocio Martinez — Contratista DA v
Reviso: Lorena Moscoso — Contratista DAF. no/ N .
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