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ALCANCE DE LA NECESIDAD
DESCRIPCION Que el articulo 2 de la Constitucién Politica de Colombia establece: “Son fines esenciales

del Estado: servir a la comunidad, promover la prosperidad general y garantizar la
efectividad de los principios, derechos y deberes consagrados en la Constitucion; facilitar
la participacion de todos en las decisiones que los afectan y en la vida econdémica,
politica, administrativa y cultural de la Nacion; defender la independencia nacional,
mantener la integridad territorial y asegurar la convivencia pacifica y la vigencia de un
orden justo.

Las autoridades de la Republica estan instituidas para proteger a todas las personas
residentes en Colombia, en su vida, honra, bienes, creencias, y demas derechos y
libertades, y para asegurar el cumplimiento de los deberes sociales del Estado y de los
particulares”.

Que el articulo 311 ibidem ubica a los municipios como las entidades fundamentales de
la division politico-administrativa del Estado a las cuales les corresponde (...) prestar
los servicios publicos que determine la ley, construir las obras que demande el progreso
local, ordenar el desarrollo de su territorio, promover la participacion comunitaria, el
mejoramiento social y cultural de sus habitantes y cumplir las demas funciones que le
asignen la Constitucién y las leyes.”

Que las anteriores facultades fueron reiteradas por el legislador mediante el Art. 91 de la
Ley 136 de 1994 modificado por el art. 29, Ley 1551 de 2012 “Por la cual se dictan
normas para modernizar la organizacién y el funcionamiento de los municipios”.

Que mediante Decreto Municipal No.261 de 2022 se fijé como propésito principal de la
Secretaria General “liderar las politicas de talento humano, la administraciéon de los

recursos fisicos, la gestion documental, la atencién a la ciudadania y los sistemas de
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gestién, dentro del marco constitucional y legal de la funcién publica, en cumplimiento de
os objetivos institucionales y de los fines del Estado, procurando el desarrollo integral
de los funcionaros publicos y una adecuada y oportuna prestaciéon del servicio al
ciudadano”, y, a su vez, el Decreto Municipal 0393 de 2021 establecié dentro de sus
funciones especificas, entre otras, las de: “(...) Disefar, implementar y administrar un
isistema de gestion documental que garantice la conservacion, uso y proteccion
de la informacion, atendiendo los parametros legales vigentes (...)", por lo que es
responsabilidad de la Secretaria General velar porque el archivo de la administracion
sea conservado con los parametros y requisitos necesarios garantizando un tratamiento
adecuado en cumplimiento de los parametros fijados por Archivo General de la Nacion.

En tal sentido, la Ley 594 de 2000 “Por medio de la cual se dicta la Ley General de
Archivos y se dictan otras disposiciones” prevé sobre la administracion de los archivos
publicos, lo siguiente:

“ARTICULO 11. Obligatoriedad de la conformacién de los archivos publicos. El
Estado esta obligado a la creacién, organizacién, preservacién y control de
los archivos, teniendo en cuenta los principios de procedencia y orden original,
el ciclo vital de los documentos y la normatividad archivistica.

ARTICULO 12. Responsabilidad. La administracion publica sera responsable de
la gestion de documentos y de la administracion de sus archivos.

ARTICULO 13. Instalaciones para los archivos. La_administracién publica
debera garantizar los espacios y las instalaciones necesarias para el
correcto funcionamiento de sus archivos. En los casos de construccion de
edificios publicos, adecuacién de espacios, adquisicion o arriendo, deberan
tenerse en cuenta las especificaciones técnicas existentes sobre areas de
archivos.

ARTICULO 14. Propiedad, manejo y aprovechamiento de los archivos publicos.
La documentacion de la administracion publica es producto y propiedad del
Estado, y éste ejercera el pleno control de sus recursos informativos. Los
archivos publicos, por ser un bien de uso publico, no son susceptibles de
enajenacion.

PARAGRAFO 1°. La administracion publica podra contratar con personas
naturales o juridicas los servicios de custodia, organizacidn, reprografia y
conservacion de documentos de archivo.

PARAGRAFO 2°. Se podra contratar la administracion de archivos histéricos con
instituciones de reconocida solvencia académica e idoneidad.

PARAGRAFO 3°. El Archivo General de la Nacién establecera los requisitos
y condiciones que deberan cumplir las personas naturales o juridicas que
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presten servicios de depdsito, custodia, organizacién, reprografia y
conservacion de documentos de archivo o administracion de archivos
histéricos.” Subrayado fuera de texto.

Es asi que la citada norma establece la necesidad que las entidades publicas garanticen
los espacios y las instalaciones necesarias para la conformaciéon de sus archivos
publicos bajo el estricto cumplimiento de las normas técnicas vigentes y, en todo caso,
permitiendo que las entidades puedan contratar con personas naturales o juridicas los
servicios de depdsito, custodia, organizacion, reprografia y conservacion de documentos
de archivo o administracion de archivos histéricos.

Frente a esta importante responsabilidad administrativa, actualmente la Alcaldia de
Floridablanca no cuenta con un espacio que cumpla con las especificaciones técnicas
requeridas por la normatividad vigente, tampoco cuenta con el espacio fisico suficiente
para su normal crecimiento ni las instalaciones necesarias de conformidad con los
requerimientos técnicos fijados por el Archivo General de la Nacién Jorge Palacios
Preciado para almacenar y custodiar en debida forma la totalidad de documentos y/o
archivos, por lo cual se requiere la contratacién de una persona natural o juridica,
especializada, de conformidad con los lineamientos normativos existentes, y que cuente
con la infraestructura, el recurso humano y la experiencia necesaria para asumir esta
responsabilidad.

Al respecto se tiene que, mediante el Acuerdo 001 de 2024 se definieron los criterios
técnicos y juridicos de la funcion archivistica en el Estado Colombiano, fijando como
requisitos para la administracion de archivos las siguientes condiciones:

“(...) Articulo 3.1.1. Condiciones generales de las instalaciones que
contengan documentos y Archivos. Los edificios y areas destinadas para la
custodia, el almacenamiento y la conservacién de documentos de archivo en
cualquier soporte, medio o formato, deben cumplir con los requisitos técnicos
sefalados en el articulo 3.1.2., ademas de lo establecido en el Titulo 6
“Conservacion y preservacion de documentos”, del presente Acuerdo y demas
lineamientos establecidos por el Archivo General de la Nacién Jorge Palacios
Preciado.

Articulo 3.1.2. Instalaciones para servicios de depdsito, custodia y
administracion integral de documentos de archivo. Los sujetos obligados,
asi como las personas naturales o juridicas que presten servicios de depésito,
custodia o administracion integral, deben cumplir las siguientes especificaciones
y requisitos:

1. Se deben cumplir las normas que reglamentan el articulo 13 de la Ley 594 de
2000 sobre las condiciones fisicas necesarias para la construccion o la

adecuacion de edificios y areas de custodia documental (ubicacion, aspectos
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estructurales, capacidad de almacenamiento, estanteria, distribucién, redes de
servicios, adecuaciones locativas, entre otros) y que los riesgos sean mitigados.

2. Se debe cumplir el Reglamento Colombiano de Construccion Sismo
Resistente vigente.

3. Se debera garantizar el cumplimiento de las normas técnicas colombianas,
metodologias, sistemas y demas disposiciones establecidas para el disefio,
adecuacion o construccion de areas destinadas a la custodia de archivos.

4. Los pisos, muros, techos, puertas y estanterias deben estar construidos con
materiales ignifugos de alta resistencia mecanica y desgaste minimo a la
abrasion. Las puertas deben contar con un sistema de apertura de emergencia
interno.

5. Las zonas para procesos de conservacion y restauracion; las zonas de trabajo
archivistico; las zonas destinadas para la ubicacion de servidores o sistemas de
almacenamiento digital y las areas técnicas, deben ser independientes de las
otras areas y deben contar con elementos de control y aislamiento que
garanticen la seguridad de los archivos y documentos y su adecuada
manipulacion.

6. Las zonas para procesos de saneamiento de material documental con
biodeterioro, deben tener un aislamiento para evitar que los agentes
microbiolégicos puedan contaminar las demas areas y poner en riesgo la salud
del personal que trabaja en otras dependencias.

7. Las zonas de trabajo archivistico, consulta y prestacion de servicios, deben
estar separadas de las areas de almacenamiento, tanto por razones de
seguridad como de regulacion y mantenimiento de las condiciones ambientales
en las areas de custodia documental.

8. Las areas técnicas deben estar conectadas con las areas de custodia
documental, teniendo en cuenta el necesario aislamiento que debe existir en
cuanto a la funcién desarrollada, asi como su accesibilidad con las zonas de
custodia, recepcion, organizacion y tratamiento de los documentos.

9. El personal encargado debera restringir el acceso a las areas de
almacenamiento y de procesos técnicos, con el fin de garantizar la seguridad de

los documentos custodiados.

10. Garantizar la implementaciéon de todos los planes y programas del Sistema
Integrado de Conservacion - SIC.

Paragrafo 1. Los edificios y areas de custodia documental y administracion
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integral deben tener en cuenta las condiciones de infraestructura, dotacién y
mantenimiento que se deben aplicar con el fin de garantizar las condiciones
ambientales adecuadas, la seguridad, la prevencién de emergencias, mitigacion
del riesgo y la distribucidon de areas y mobiliarios 6ptimos para la conservacién
documental y la integridad de la informaciéon, en concordancia con las
caracteristicas de los archivos, soportes y medios de almacenamiento.

Paragrafo 2. Para el desarrollo de procesos técnicos se debe garantizar la
disponibilidad de la infraestructura necesaria en cuanto a instalaciones,
mobiliario, infraestructura tecnoldgica de software, hardware, redes, servidores,
equipos y materiales, que permitan la adecuada intervencion de los documentos.

Articulo 3.1.3. Perfiles y competencias del personal para la organizacion,
reprografia y conservacion de documentos de archivo. Los sujetos obligados, asi
como las personas naturales o juridicas que realicen procesos técnicos para la
organizacion, reprografia y conservacion de documentos de archivo o
administracion de archivos, deben contar con personal que acredite el perfil y
competencias para el desarrollo de los procesos técnicos relacionados:

1. Para el desarrollo de los procesos técnicos de conservacion preventiva, se
debe contar con personal capacitado y que acredite experiencia certificada en
procesos de conservacién documental.

2. Para el desarrollo de los procesos técnicos de conservacion restauracion, se
debe contar con personal que acredite titulo universitario en Conservacion y
Restauracion de Bienes Muebles o formacion especializada en esta area en
instituciones nacionales o extranjeras debidamente acreditadas.

3. Para el desarrollo de procesos técnicos reprograficos se debe contar con
personal que acredite experiencia certificada en procesos reprograficos.

4. Para el desarrollo de los procesos técnicos de organizacion deben acreditar
que cuentan con personal idéneo con formacion académica en Archivistica, o en
las disciplinas relacionadas con el desarrollo de los procesos de organizacion,
segun su especialidad.

(.)

Articulo 3.2.1. Cumplimiento de la normatividad archivistica. En desarrollo
de un contrato estatal de servicios archivisticos, cualquiera que sea su duracion,
objeto, alcance y naturaleza, el prestador del servicio contratado esta obligado a
cumplir las normas expedidas por el Archivo General de la Nacién Jorge Palacios
Preciado, que le sean aplicables, toda vez que intervendra documentos publicos.

Paragrafo. En los pliegos de condiciones, invitaciones, contratos y anexos
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técnicos, se debe incluir la normatividad archivistica aplicable, segun el objeto
del contrato.

Articulo 3.2.2. Obligaciones del contratista en ocasiéon al proceso de
inspeccion, vigilancia y control de la funcién archivistica. La persona natural
ojuridica contratada para la prestacion de servicios archivisticos, por una entidad
publica o privada que cumple funciones publicas, no podra impedir el acceso de
los funcionarios del Archivo General de la Nacion Jorge Palacios Preciado, junto
con sus equipos y elementos de trabajo para llevar a cabo las visitas de
inspeccion y vigilancia que se programen en el seguimiento y control al contrato
estatal, inspecciéon que no requerira de autorizacién previa de la entidad publica
contratante.

En tal sentido, el futuro prestador del servicio se encuentra obligado a cumplir las normas
vigentes en materia archivistica, en especial, la Ley 594 de 2000, el Acuerdo 001 de
2024 del Archivo General de la Naciéon Jorge Palacios Preciado y demas normas
concordantes con la finalidad de garantizar de manera adecuada los servicios de
custodia y administracion documental requeridos por la entidad.

Ahora bien, la Alcaldia de Floridablanca requiere una revisidn histérica para la
consolidacion de un documento que refleje la evolucién organico-funcional del municipio
Floridablanca, describiendo cada uno de los periodos institucionales y sustentada en
actos administrativos, que permita definir las fases necesarias para el proceso de
elaboracion de tablas de valoracion documental (TVD), lo anterior en concordancia con
el Acuerdo 001 de 2024 que también establece los lineamientos que deben implementar
los sujetos obligados en el marco del Programa de Gestion Documental, para la
valoracion de los documentos de archivo que se producen, ingresan o gestionan, en
diferentes soportes fisicos o formatos electronico, asi:

“(...) Articulo 5.2. Criterios para la valoracion documental. Los criterios de
valoraciéon documental se deben definir a partir del estudio y analisis del
contexto, de las funciones y de los procedimientos, de la entidad. Los
sujetos obligados deben elaborar Tablas de Retencion Documental — TRD
determinando, desde la planificacion de la produccién de los documentos, los
criterios de valoracion documental para definir los tiempos de retencion
documental y la disposicion final de las series y subseries documentales.

Paragrafo 1. Los criterios para definir los tiempos de retencion de las series y
subseries documentales se establecen a partir del estudio y analisis del valor
administrativo, legal, juridico, contable o técnico de los documentos y deben
estar sustentados en normas juridicas.

Paragrafo 2. Los criterios para definir la disposicion final de las series o subseries

documentales se establecen a partir del estudio y andlisis del valor estético,
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histérico, cientifico o sociocultural de los documentos. Se deben tener en cuenta
los lineamientos establecidos en el Capitulo 5 “Disposicion final de los
documentos” del presente Acuerdo (...)"

Asi pues, con miras a satisfacer las necesidades enunciadas, en el Banco de Programas
y Proyectos de Inversion Municipal “BPIM” del municipio de Floridablanca — Santander,
se encuentra registrado el proyecto denominado “MEJORAMIENTO DEL DESEMPENO
INSTITUCIONAL DE LA ADMINISTRACION MUNICIPAL DE FLORIDABLANCA,
SANTANDER”, el cual se enmarca dentro del Plan de Desarrollo Municipal
“FLORIDABLANCA EN ORDEN 2024-2027”, el cual se describe a continuacion:

PLAN DE DESARROLLO 2024 -2027
FLORIDABLANCA EN ORDEN

MODERNIDAD

LINEA
ESTRATEGICA:

FLORIDABLANCA CON
INSTITUCIONAL

MODERNIDAD INSTITUCIONAL

COMPONENTE: LUCHA CONTRA LA CORRUPCION ]
romws. | FRTAECMENTO A 13 ceSToN Y pREceOn
wovore oe. | JECRAMENDoEL | pESEMeEo

MUNICIPAL DE FLORIDABLANCA, SANTANDER ".
I\RIIEJ(:III?:TI?:L 2024682760093

Servicio de gestion documental que conduzcan a la
modernizacion y eficiente gestion documental en la
administraciéon municipal

META DEL PLAN
DE DESARROLLO:

Este proyecto tiene como objetivo, entre otros, mejorar la capacidad y eficiencia en la
prestacion de los servicios ofertados por la Administracion municipal. La alternativa
consiste en mejorar el desempeno institucional de la administracion municipal de
Floridablanca a través de un prestador de servicios archivisticos que permita modernizar
y garantizar una eficiente gestion documental bajo los parametros archivisticos que rigen
la materia, con la finalidad de dar aplicacién a los principios que rigen la funcion
administrativa.

En concordancia con lo expuesto, se hace necesario velar porque el archivo de la
administracion sea conservado con los parametros y requisitos necesarios garantizando
un tratamiento adecuado en cumplimiento de los parametros fijados por Archivo General
de la Nacion.

De esta manera, la Administracion Municipal busca dar cumplimiento a sus obligaciones
legales y garantizar el normal desarrollo de sus funciones y actividades misionales que
le ocupan a los funcionarios de la Administracion Municipal, razén por la cual se

determina a través de la presente justificacion, la imperiosa necesidad de asegurar la
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y conservacion.

prestacion del servicio de gestion documental que garantice la proteccidn del patrimonio
documental del municipio de Floridablanca en cumplimiento de la normatividad
archivistica vigente, con el fin de llevar a cabo las actividades administrativas y técnicas
tendientes a la planificacidon, manejo y organizacion de la documentacion producida por
la entidad, desde su origen hasta su destino final, con el objeto de facilitar su utilizacién

OBJETO
PROPUESTO

PRESTACION DE SERVICIOS DE GESTION DOCUMENTAL QUE GARANTICE LA

ESPECIFICACIONES
DEL OBJETO
CONTRACTUAL

PROTECCION DEL PATRIMONIO DOCUMENTAL DEL MUNICIPIO DE
FLORIDABLANCA EN CUMPLIMIENTO DE LA NORMATIVIDAD ARCHIVISTICA
VIGENTE
Las especificaciones técnicas requeridas que dan alcance al objeto contractual
corresponden a las siguientes:
ELABORACION DE TABLAS DE VALORCION DOCUMENTAL
. UNIDAD DE TIEMPO DE
ITEM DESCRIPCION MEDIDA EJECUCION CANTIDAD
1 FAS.E I VALO.RACION. DOCUMENTAL REGISTRO 4 MESES 43.000
Registros efectivos del inventario documental
SERVICIO DE CUSTODIA DOCUMENTAL
SERVICIOS FIJOS
. TIEMPO DE
ITEM DESCRIPCION UNIDAD MEDIDA EJECUCION CANTIDAD
) QIZ.(I)V(I)ACENAMIENTO Y CUSTODIA DE CAJAS REF CAJA 5,0 MESES 19320
3 ALMACENAMIENTO Y CUSTODIA DE CAJAS REF CAJA 50 MESES 448
X300
SERVICIOS VARIABLES
. TIEMPO DE
ITEM DESCRIPCION UNIDAD MEDIDA EJECUCION CANTIDAD
UNIDAD POR
4 | INVENTARIO EN ESTADO NATURAL DOCUMENTAL 5,0 MESES DEMANDA
ALMACENAMIENTO Y CUSTODIA DE NUEVAS POR
5 CAJAS REF X200 CAJA 50 MESES DEMANDA
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ALMACENAMIENTO Y CUSTODIA DE NUEVAS POR
6 CAJAS REF X300 CAJA 5.0 MESES DEMANDA
CODIFICACION DE UNIDADES DOCUMENTALES POR
7 | (STICKERS) PREVIA VERIFICACION DE UNIDAD 5,0 MESES DEMANDA
INVENTARIO
SERVICIO DE TRANSPORTE DE CAJA AL ARCHIVO POR
8 CENTRAL CAJA 50 MESES DEMANDA
SERVICIO DE DESCUELGUE Y CUELGUE DE CAJA POR
9 PARA CONSULTA FiSICA O DIGITAL CAJA 5.0 MESES DEMANDA
10 | SERVICIO DE BUSQUEDAS ESPECIFICAS ASUNTO 5,0 MESES POR
’ DEMANDA
11 | SERVICIO DE DIGITALIZACION IMAGEN 5,0 MESES POR
' DEMANDA
SERVICIO DE TRANSPORTE DE CAJA Y/O UNIDAD POR
12 | DOCUMENTAL POR TRAYECTO A INSTALACIONES CAJA 5,0 MESES DEMANDA
DE LA ALCALDIA O VICEVERSA
SERVICIO DE DIGITALIZACION DE ROLLO DE POR
13 MICROFILM IMAGEN 5.0 MESES DEMANDA
MIGRACION DE CINTAS DE GRABACION VHS, POR
1 BETAMAX USB O DISCO DURO MEDIO TECNICO | = 5,0 MESES DEMANDA
15 | MIGRACION DE CD A USB O DISCO DURO MEDIO TECNICO | 5,0 MESES POR
’ DEMANDA
16 | MIGRACION DE DISKETTES A USB O DISCO DURO | MEDIO TECNICO | 5,0 MESES DEmﬁD A

CONDICIONES PARA LA PRESTACION DEL SERVICIO:

ENTREGA, TRASLADO Y RECIBO DEL ARCHIVO A LA NUEVA BODEGA:

Las actividades de descuelgue, transporte y entrega del fondo acumulado sera realizado
por el proveedor actual del servicio.

La entrega por parte del proveedor actual y el recibo por parte del nuevo Contratista se
realizara en las instalaciones del Contratista. El archivo a entregar se encuentra
conformado por un estimado de 4.979 metros lineales que obedecen a 19.320 cajas
referencia X200 y 448 cajas referencia X300.

El archivo de la ALCALDIA MUNICIPAL DE FLORIDABLANCA se conserva en cajas
referencia X-200 el restante se conserva en cajas referencia X300. Se puede considerar
que haya unidades de conservacion que se deban transferir desde las oficinas de la

Entidad hasta las instalaciones del Contratista adicionales a la transferencia anual
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establecida, sin embargo, no hay un ponderado, toda vez que se ha logrado
descongestionar en gran medida los archivos de gestion.

La logistica para la entrega del 100% del acervo documental se adelantara acorde con el
siguiente procedimiento:

1. El Contratista actual presentara un cronograma para el descuelgue, punteo y
entrega al supervisor del Contrato.

2. El supervisor del Contrato en conjunto con el nuevo Contratista, revisaran,
aprobaran y coordinaran la logistica para el punteo, recibo y traslado a la nueva
ubicacion.

3. El proceso de recibo y entrega se realizara con el personal autorizado por parte
del Contratista actual, el nuevo Contratista y el supervisor del Contrato.

4. Los campos para puntear durante la recepcién del acervo documental seran: el
namero de caja y el nimero de carpetas por caja.

5. El proceso de entrega y recibo no podra superar los 15 dias habiles, contados a
partir del inicio del Contrato.

La ubicacién en la bodega del archivo que se recibe debera acatar los parametros
impartidos desde la supervisién del Contrato, respetando la ordenacién de las unidades
de almacenamiento conformadas en la actualidad, y en armonia con especificaciones
técnicas exigidas.

Una vez recibido el archivo objeto de bodegaje y custodia, el proponente adjudicatario
debera remitir un informe al supervisor del Contrato sobre el resultado de esta gestion.

Asimismo, una vez finalizado el plazo de ejecucion del Contrato a suscribir, el Contratista
debera descolgar la totalidad del archivo de la ALCALDIA MUNICIPAL DE
FLORIDABLANCA, segun lo indique el supervisor del Contrato, sin costo adicional para la
Entidad.

ADMINISTRACION DEL ARCHIVO OBJETO DE CUSTODIA Y BODEGAJE:

El archivo que sera objeto de custodia y bodegaje es resultante de la escision dispuesta
por la Ley 1444 de 2011 y se encuentra conformado por:

Archivo Central de la ALCALDIA MUNICIPAL DE FLORIDABLANCA. Corresponde a las
transferencias primarias del nivel central, a nivel de volumetria en metros lineales, el
archivo se conforma por 5.395 metros lineales aproximadamente, donde 4.979 ML se
encuentran en Custodia Externa y 416 ML se encuentran en el Palacio Municipal.

El archivo a entregar, el cual sera objeto de custodia y bodegaje, corresponde al que se
encuentra en Custodia Externa conformado por un estimado de 4.979 metros lineales, que
obedecen a 19.320 cajas referencia X200 y 448 cajas referencia X300.
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El archivo de la ALCALDIA MUNICIPAL DE FLORIDABLANCA se conserva en cajas
referencia X-200 el restante se conserva en cajas referencia X300.

ESPECIFICACIONES TECNICAS MINIMAS DE LOS SERVICIOS:

1. SERVICIO DE ELABORACION DE TABLAS DE VALORACION DOCUMENTAL

Registros efectivos del inventario documental. Se requiere que el contratista realice la
valoracion documental de los registros efectivos del inventario documental a partir de la
determinacion de los periodos institucionales identificados por la entidad y contenidos
dentro de la Historia Institucional.

El proceso de valoracién documental busca determinar el valor de los documentos a lo
largo del tiempo, con el fin de establecer cudles deben conservarse, cuales pueden
eliminarse y cudles requieren una transferencia a archivos histéricos. Este analisis se debe
realizar a nivel de unidad documental considerando criterios administrativos, legales,
fiscales, técnicos y de memoria institucional, dando como resultado un complemento
conceptual alineado con el propésito general en la identificacién de asuntos que seran el
producto para la generacion de series 0 subseries documentales, garantizando la
informacion para la gestion correspondiente.

2. SERVICIO DE CUSTODIA Y ADMINISTRACION DOCUMENTAL

SERVICIOS FIJOS: Los siguientes servicios son considerados como servicios fijos, los
cuales se conoce su cantidad y por ende el valor total a ser causado en el plazo del
Contrato, en todo caso, sin sobrepasar la vigencia 2026.

e SERVICIO DE CUSTODIA:

Almacenamiento y Custodia de Cajas Ref. X200 y X300. (Ubicacién de cajas en estanteria
bajo condiciones exigidas en el Acuerdo 001 de 2024 del Archivo General de la Nacidn, y,
en todo caso, se precisa que las unidades de conservacién no pueden exceder a tres (3)
cajas de altura, para evitar aplastamiento de las cajas en cada uno de los modulos.

Comprende las actividades realizadas para la custodia, administracion, transferencias
documentales, seguimiento y trazabilidad de las unidades de conservacion ubicadas en
las cajas del archivo de gestién y central que se generen o existan, al igual que el
préstamo, transporte y entrega de expedientes o documentos garantizando el ciclo de vida
del documento.

El Contratista debera contar con las instalaciones necesarias para el acervo documental
y con la totalidad del personal requerido desde el primer mes de operacion
correspondiente a un volumen aproximado de 4.979 metros lineales de archivo (19.320
cajas referencia X200 mas 448 cajas referencia X300); por lo que se requiere que las

instalaciones destinadas para la administracion del archivo estén acordes con lo
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a.

establecido en la normatividad, que garantice la adecuada administracién de la
documentacion conforme a lo sefalado en el Acuerdo 001 de 2024 del Archivo General
de la Nacién y demas normas vigentes.

Dentro de los cinco (5) dias habiles siguientes a la suscripcion del acta de inicio,
se debe programar una visita técnica a las instalaciones del Contratista, con el fin
de verificar el cumplimiento de las condiciones técnicas dadas por el Archivo
General de la Nacion.

El acceso a las instalaciones donde se almacenaran los archivos de la ALCALDIA
MUNICIPAL DE FLORIDABLANCA debe ser restringido y solo podran acceder a
ellas, el personal asignado por el Contratista y el personal de la Entidad,
debidamente autorizado por la supervision del Contrato, lo anterior, teniendo en
cuenta la importancia y confidencialidad de sus contenidos.

El Contratista debera realizar el punteo y verificacion de inventario documental
Para el proceso de punteo y verificacion de las cajas (X200 y/o X300) el
Contratista deberd suministrar el personal operativo e idéneo encargado de
controlar, supervisar y ejecutar el proceso.

Realizar el punteo a nivel de unidad documental y caja; se evaluara la pertinencia
y revisién por agilidad en el traslado. En todo caso el proveedor no debera recibir
los archivos si estos presentan inconsistencias hasta tanto no se aclaren las
mismas.

La codificacién de caja mediante cédigo de barras sera asociada a la base de
datos e inventario y con este se realizara el control al 100% de las unidades de
conservacion procesadas.

Una vez finalice el proceso de codificacion se generara una base de datos de la
informacion procesada, la cual sera entregada a la Entidad en un medio
electrénico.

Como evidencia de la entrega se dejara un documento (Acta de Traslado) firmado
como prueba de la entrega de la informacion.

Se debe realizar la ubicacion fisica de las cajas de archivo de la Entidad en la
estanteria de la bodega del Contratista.

El Contratista debera garantizar que los documentos entregados por la ALCALDIA
MUNICIPAL DE FLORIDABLANCA en custodia se encuentren resguardados con
todas las medidas de seguridad, tendientes a su efectiva proteccion, tales como
vigilancia por circuito cerrado de video o personal de guarda.

Realizar las siguientes actividades de saneamiento ambiental de los espacios de

archivo, con empresas certificadas, minimo dos (2) veces al afio: v Desinfeccion:

Encaminada a reducir y controlar microorganismos (hongos y bacterias). v
Desinsectacion: Para erradicar invertebrados asociados a los espacios de archivo
como termitas, cucarachas, polillas que pueden llegar a ocasionar dafos
considerables en la documentacién. v Desratizacién: Garantiza que ratas y
ratones no destruyan los materiales de archivo para armar sus nidos.

Entregar el certificado emitido por la entidad especializada que realice las
actividades de saneamiento ambiental, del producto empleado, el profesional que
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lo realizé y la fecha de su realizacion.

SERVICIOS VARIABLES: Los siguientes servicios son considerados como servicios
variables, los cuales no se conoce su cantidad, pues su demanda es por efecto del servicio
de la entidad, siendo con esto que, se asigna una bolsa global, la cual sera consumida a
razén de las cantidades mensuales ejecutadas. El valor de dicha bolsa corresponde a
CINCUENTA MILLONES DE PESOS ($50.000.000).

e SERVICIO DE INVENTARIO:

La Entidad requiere que el Contratista realice el levantamiento de inventario documental
en estado natural de las unidades de conservacion consideradas como fondo acumulado
asociado a la actividad de descongestion de las oficinas de la entidad. Esta actividad
debera realizarse en las instalaciones del Contratista y se registrara la informacién
contenida en la rotulacion en el Formato Unico de Inventario Documental — FUID.

e TRANSFERENCIA DOCUMENTAL

Almacenamiento y Custodia de Nuevas Unidades de Almacenamiento (Cajas Ref.
X200 y X300): El contratista debera contemplar dentro de los costos designados como
variables la custodia de nuevas unidades de almacenamiento (ref. X200 y X300), si se
llegase a superar la cantidad estimada en la vigencia 2026.

Servicio de Transporte de Caja al Archivo Central. Consiste en el traslado de una
unidad de almacenamiento desde la Entidad hasta las instalaciones de la empresa
contratista. Este servicio es conexo a la solicitud de custodia documental de nuevas cajas
entregadas por la Entidad en transferencias documentales adicionales.

e SERVICIO DE CODIFICACION PARA TRANSFERENCIA DOCUMENTAL:

El contratista debera realizar la codificacion de las nuevas unidades de almacenamiento y
las unidades documentales contenidas en ellas previa verificacion del inventario
suministrado por la Entidad. Asi mismo, debera entregar una base de datos consolidada
con el respectivo cédigo asignado para posteriores consultas y/o prestamos requeridos
por la Entidad. Estas unidades son las resultantes de la transferencia de la vigencia 2026.

e SERVICIO DE CONSULTA
Servicio de Descuelgue y Cuelgue de Caja para Consulta Fisica o Digital. Realizar el
descargue de una caja para una solicitud de préstamo y/o consulta en sala y su posterior

cargue en la posicion inicial definida.

Servicio de busquedas especificas. Como alternativa para agilizar los procesos de
atencidon a consultas de informacion especifica, se requiere contar con un servicio que

proporcione agilidad en el acceso de la informacién sin tener que recibir el expediente
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fisico y realizar busquedas sobre este, para luego incurrir en la digitalizacién de la
informacion hallada. Para ello, se requiere que el Contratista y custodio del acervo
documental de la Entidad proporcione un servicio in situ descrito asi:

El servicio de busqueda por asunto documental consiste en la localizacién de un
documento y/o tipologia documental especifica (acta de liquidacion, resolucién,
comprobante de egreso) dentro de una Unidad Documental, partiendo de una descripcion
emitida por la Entidad, con el fin de ser digitalizada y enviada via correo electrénico. Su
asertividad en la identificacion de la Unidad Documental que contiene lo requerido,
depende de la informacion que se solicite y su asociacién a las Bases de Datos del acervo
documental de la Entidad, pudiendo existir busquedas que no resulten con éxito que en
todo caso se tendran que pagar siempre que se demuestre la realizacion del servicio.

Servicio de Digitalizacion. La digitalizacién de los documentos debe quedar en archivos
en formato PDF/A. La resolucién minima de escaneo es de 300 ppp y en blanco y negro.
El Contratista debe realizar control de calidad a cada imagen escaneada para verificar que
éstas correspondan a los documentos fisicos y a los expedientes electronicos en su
momento, verificando su orden, completitud y orientacién, garantizando la calidad de las
imagenes digitalizadas en los aspectos de resolucion, nitidez, contraste, brillo y rotacién
(Horizontalidad / verticalidad) imagen sobrante, imagen faltante, rotaciéon de la imagen,
imagen sobrepuesta, imagen cortada. En caso de que las imagenes no cumplan con los
requisitos de calidad y legibilidad se debe escanear nuevamente sin ningun costo para la
Entidad. El Contratista debera suministrar los equipos tecnolégicos para garantizar las
actividades concernientes al proceso de digitalizacion.

Servicio de Transporte de Caja y/o Unidad Documental por Trayecto a Instalaciones
de la Alcaldia o Viceversa. Corresponde a las solicitudes de traslado de cajas y/o
unidades documentales de la Entidad a las bodegas de archivo o viceversa, lo cual se
hara bajo los procedimientos y formatos establecido por el Contratista. Los canales
autorizados para gestionar solicitudes de expedientes son: el aplicativo y correo
electrénico, Unicamente se atenderan por parte de Contratista, las peticiones realizadas
por personal autorizado. - Los préstamos para los archivos de gestion se podran realizar
por unidad de almacenamiento cajas y/o carpetas. El Contratista debe atender el 100% de
las solicitudes, y dar razén a la supervision a través de correo electronico. El Contratista
debe registrar y reportar en la base de datos de préstamos y devoluciones las novedades
que se presenten, como demoras en el préstamo demoras en la devolucion de las cajas o
carpetas.

e DIGITALIZACION DE ROLLOS DE MICROFILMACION:

Consiste en la digitalizacion de un rollo microfilmado en archivos PDF/A conforme a los
blips citados en el microfilm. Le Entidad debera proveer el medio extraible de
almacenamiento digital previo al proceso, y como resultado del proceso, el Contratista
hara devolucion del mismo con la siguiente estructura para darle indexacion a los archivos

resultantes: No. de Rollo / No. Blip.
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e MIGRACION DE INFORMACION

MIGRACION DE CINTAS DE GRABACION VHS, BETAMAX USB O DISCO DURO.
MIGRACION DE CD A USB O DISCO DURO. MIGRACION DE DISKETTES A USB O
DISCO DURO.

Dando cumplimiento a los principios de preservacién audiovisual y gestion documental, la
Entidad requiere la migracién de informacion contenida en soportes analdgicos y obsoletos
—como cintas de grabacion (VHS, Betamax), discos dpticos (CD) y diskettes— hacia
formatos digitales modernos (USB, disco duro o nube). Este proceso asegura la
conservacion de informacién de gestion e histérica en medios mas seguros, accesibles y
duraderos, reduciendo el riesgo de pérdida por deterioro fisico y garantizando la
disponibilidad de los contenidos para consulta, analisis y toma de decisiones
institucionales.

Para ello, se establece que el contratista debera ejecutar los procesos de migracion
conforme a la demanda del servicio, aplicando procedimientos técnicos especializados
que aseguren la calidad, integridad y organizacién de los archivos resultantes. La entrega
debera realizarse en formatos estandar y compatibles, con opciones de respaldo y
clasificacion que faciliten su uso futuro, fortaleciendo asi la memoria institucional y el
cumplimiento de las obligaciones archivisticas de la Entidad.

CUMPLIMIENTO DE LA NORMATIVIDAD ARCHIVISTICA

La ejecucion del presente contrato, se debera ejecutar conforme a las especificaciones
técnicas definidas por la Entidad, no obstante, en todo caso, debera tener en cuenta lo
dispuesto en la siguiente normatividad:

e Ley 594 de 2000 “Por medio de la cual se dicta la Ley General de Archivos y se
dictan otras disposiciones”

e Acuerdo 001 de 2024 del Archivo General de la Nacién Jorge Palacios Preciado
“Por el cual se establece el Acuerdo Unico de la Funcién Archivistica, se definen
los criterios técnicos y juridicos para su implementacion en el Estado Colombiano
y se fijan otras disposiciones.”

e Demas normas concordantes y/o aquellas que la modifiquen o sustituyan.

INFRAESTRUCTURA FiSICA DE CUSTODIA Y ALMACENAMIENTO

La infraestructura fisica debe estar ubicada dentro del area metropolitana de la ciudad de
Bucaramanga. La bodega de almacenamiento de archivo debe estar dotada de estanteria
iy cumplir con lo establecido en el Acuerdo 001 de 2024 del Archivo General de la Nacion,
en especial lo previsto en los siguientes articulos:
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“(...) Articulo 3.1.1. Condiciones generales de las instalaciones que
contengan documentos y Archivos. Los edificios y areas destinadas para la
custodia, el almacenamiento y la conservacion de documentos de archivo en
cualquier soporte, medio o formato, deben cumplir con los requisitos técnicos
sefialados en el articulo 3.1.2., ademas de lo establecido en el Titulo 6
“Conservacion y preservacion de documentos”, del presente Acuerdo y demas
lineamientos establecidos por el Archivo General de la Nacién Jorge Palacios
Preciado.

Articulo 3.1.2. Instalaciones para servicios de depdsito, custodia y
administracién integral de documentos de archivo. Los sujetos obligados, asi|
como las personas naturales o juridicas que presten servicios de depdésito,
custodia o administracion integral, deben cumplir las siguientes especificaciones y
requisitos:

1. Se deben cumplir las normas que reglamentan el articulo 13 de la Ley 594 de
2000 sobre las condiciones fisicas necesarias para la construccion o la adecuacion
de edificios y areas de custodia documental (ubicacién, aspectos estructurales,
capacidad de almacenamiento, estanteria, distribucién, redes de servicios,
adecuaciones locativas, entre otros) y que los riesgos sean mitigados.

2. Se debe cumplir el Reglamento Colombiano de Construccion Sismo Resistente
vigente.

3. Se debera garantizar el cumplimiento de las normas técnicas colombianas,
metodologias, sistemas y demas disposiciones establecidas para el disefo,
adecuacion o construccion de areas destinadas a la custodia de archivos.

4. Los pisos, muros, techos, puertas y estanterias deben estar construidos con
materiales ignifugos de alta resistencia mecanica y desgaste minimo a la abrasion.
Las puertas deben contar con un sistema de apertura de emergencia interno.

5. Las zonas para procesos de conservacion y restauracion; las zonas de trabajo
archivistico; las zonas destinadas para la ubicacién de servidores o sistemas de
almacenamiento digital y las areas técnicas, deben ser independientes de las otras
areas y deben contar con elementos de control y aislamiento que garanticen la
seguridad de los archivos y documentos y su adecuada manipulacién.

6. Las zonas para procesos de saneamiento de material documental con
biodeterioro, deben tener un aislamiento para evitar que los agentes
microbiolégicos puedan contaminar las demas areas y poner en riesgo la salud del
personal que trabaja en otras dependencias.

7. Las zonas de trabajo archivistico, consulta y prestacion de servicios, deben estar
separadas de las areas de almacenamiento, tanto por razones de seguridad como
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de regulacion y mantenimiento de las condiciones ambientales en las areas de
custodia documental.

8. Las areas técnicas deben estar conectadas con las areas de custodia
documental, teniendo en cuenta el necesario aislamiento que debe existir en
cuanto a la funcién desarrollada, asi como su accesibilidad con las zonas de
custodia, recepcion, organizacidn y tratamiento de los documentos.

9. El personal encargado debera restringir el acceso a las areas de
almacenamiento y de procesos técnicos, con el fin de garantizar la seguridad de
los documentos custodiados.

10. Garantizar la implementacion de todos los planes y programas del Sistema
Integrado de Conservacion - SIC.

Paragrafo 1. Los edificios y areas de custodia documental y administracién integral
deben tener en cuenta las condiciones de infraestructura, dotacién vy
mantenimiento que se deben aplicar con el fin de garantizar las condiciones
ambientales adecuadas, la seguridad, la prevencién de emergencias, mitigacion
del riesgo y la distribuciéon de areas y mobiliarios 6ptimos para la conservacion
documental y la integridad de la informacién, en concordancia con las
caracteristicas de los archivos, soportes y medios de almacenamiento.

Paragrafo 2. Para el desarrollo de procesos técnicos se debe garantizar la
disponibilidad de la infraestructura necesaria en cuanto a instalaciones, mobiliario,
infraestructura tecnologica de software, hardware, redes, servidores, equipos y
materiales, que permitan la adecuada intervencion de los documentos.”

De igual manera, ademas de los previsto anteriormente por el Acuerdo 001 de 2024 del
Archivo General de la Nacion, debera tenerse en cuenta la Norma Técnica Colombiana
NTC 5921 de 2018 “Informacion y documentacion: Requisitos para el almacenamiento de
material documental” y, especialmente, la Guia para la planeacion, disefio, adecuacion y
construccion de archivos expedida por el Archivo General de la Nacién de Colombia en el
afo 2024, que preveé, entre otras, las siguientes condiciones técnicas de conservacion y,
caracteristicas de la infraestructura:

CONDICIONES TECNICAS DE CONSERVACION Y CARACTERISTICAS DE LA
INFRAESTRUCTURA

* Debe ser fabricada en laminas metalicas solidas, resistentes
y estables con tratamiento anticorrosivo y recubierta con
Estanteria fija pintura electroestatica.

» Debera tener una altura de 2.20m. y cada bandeja soportar
un peso de 50kg/m lineal, deflexion maxima permitida L/200.
* La estanteria no debe ir recostada sobre los muros, se debe

dejar un espacio minimo de 20cm, entre éstos y la estanteria.
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Ademas, la balda inferior debe estar por lo menos a 10 cm del
piso.

» Las baldas deben ofrecer la posibilidad de distribuirse a
diferentes alturas, para posibilitar el almacenamiento de
diversos formatos, permitiendo una graduacién cada 7 cm o
menos.

* La balda superior debe estar maximo a una altura de
1.80m., para facilitar la manipulacion y el acceso a la
documentacion.

* Los acabados en los bordes y ensambles de piezas deben
ser redondeados para evitar desgarres en la documentacion.
* El cerramiento superior no debe ser utilizado como lugar de
almacenamiento de documentos ni de ningun otro material.

» La disposicién de las unidades de conservacién en los
estantes debera permitir una adecuada circulaciéon del aire
entre ellas.

Estanteria
rodante
compacta

* Los parales de cada cuerpo de estanteria deben ser
construidos en perfil de acero conformado en frio, calibre 14 en
“u”, troquelados tipo cremallera para garantizar maxima
utilizacion.

* Los entrepafnos de cada cuerpo de estanteria deben ser
construidos en acero rolado en frio calibre 20 con refuerzos
para soportar una carga de 100 Kg/m lineal por entrepafo,
graduables, de extraccion frontal y aprovechamiento del 100%
de sus dimensiones.

* El piso y el techo de cada cuerpo, construido en acero rolado
en frio, calibre 20, deben contar con refuerzos para soportar
una carga de 100kg. cada uno, estos a su vez estaran
acoplados a los parales laterales con tornillo hexagonal y
tuerca.

* Las tapas laterales de los modulos deben ser en acero rolado
en frio calibre 20.

* La puerta debe ser con el mismo material acabado de la
estanteria con cerradura tipo CISA.

» Las caras visibles pueden incluir visores que permitan la
identificacién de la informacién almacenada en cada maodulo;
estan fabricados en lamina de acero (conformado en frio) con
ventana en acrilico u otro material transparente.

* Manija metalica para accionamiento manual del sistema, de
manera que el desplazamiento de cada mdédulo de estanteria
sea suave sin necesidad de imprimir demasiada fuerza.

* El sistema de traccion (carro, base, ruedas, rodamientos,
cadena) debe operar a lo largo de todo el médulo (cuerpos de
seis (6) y siete (7) unidades de consulta) que deben ser
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accionados desde el corredor de circulacién en cada depésito,
de tal forma que rueden uniformemente sobre el riel.

* El riel metalico en acero podra ser anclado o no al piso, debe
ser antivuelco que garantice estabilidad y el facil
desplazamiento, los rodamientos deben tener un sistema que
disminuya la vibracion con el objeto de prevenir desajustes en
el sistema y deterioro de la documentacion.

* La estabilidad de cada cuerpo de estanteria se debe
garantizar con la instalacién de tensores con mecanismos que
permitan su graduacion. También requiere vincular la estanteria
entre si a fin de evitar el volteo de esta.

« El tipo de pintura debe ser en polvo epoxica aplicada mediante
sistema electrostatico horneado industrial a 180° bajo cabina,
debe ser aplicada en las superficies debidamente
desfosfatizadas y desoxidadas.

» La medida de cada cuerpo puede variar entre: 2.00m y 2.40m.
de alto, 90 cm. de frente util, 40cm. de fondo util, seis (6)
entrepafios para altura de 2.00 m y siete (7) entrepafos para
altura de 2.40m.

* Se debe respetar la modulacion exacta de acuerdo con las
medidas suministradas y los planos entregados, que
determinan el nimero de mddulos que se pueden instalar en
cada recinto.

* La distancia minima de los pasillos internos entre cada cuerpo
de la estanteria debera ser de 70cm. de ancho, y los pasillos
principales de circulacién entre 100cm. y 120cm., distancia
minima para permitir el paso del personal.

* La estanteria debe estar separada de los muros del depésito
20cm, para garantizar circulacion de aire.

Temperatura
humedad
relativa

y

La Guia del Sistema Integrado de Conservacién del Archivo
General de la Nacién establece que las edificaciones
destinadas a albergar material de archivo deben cumplir con
unas condiciones especificas de temperatura y humedad
relativa, con una fluctuacion maxima permitida de 4° cy <
5%. A continuacion, se muestra una tabla con los valores

establecidos:

LOROATE TMBERETURK 0] FLUETIAACHN IAETIAS HELATIVA F4 FLHTUAS IR
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* Tomado de Guia para la planeacion, el disefio, la adecuacién y construccion de archivos

lluminacidén

» Se debe evitar la incidencia de luz solar dentro de las areas
de custodia.

» Para iluminacion artificial se podra emplear uso de luz
fluorescente, pero de baja intensidad y utilizando filiros
ultravioletas.

» Se recomienda el uso de iluminacién LED (Light Emitting
Diode por sus siglas en inglés/diodo emisor de luz) pues ofrece
considerables ventajas frente a otro tipo de iluminacioén ya que
tiene un bajo consumo de energia, larga duracién, alto
rendimiento luminoso, bajos niveles de rayos UV, minimas
emisiones de calor y se puede controlar la intensidad.

* Los Interruptores deben ser independientes para cada una de
las secciones en que se divide el depésito.

» Debe haber en un lugar de facil acceso un interruptor central
en el exterior que indique que todas las luces y circuitos estén
apagados.

* En caso de ser una edificacion adaptada como espacio para
archivo, y que ya cuenta con ventanas, estas se deben bloquear
o cubrir con persiana y filtros UV en los vidrios.

Contaminacién
atmosférica

La calidad del aire dentro de los espacios de depdsito debe ser
monitoreada con regularidad para determinar presencia de
gases acidos, oxidantes y polvo que puedan llegar a afectar la
documentaciéon. Considerados como unos de los principales
contaminantes atmosféricos encontramos el sulfato de
hidrégeno, el dioxido de azufre, el ozono y los Oxidos de
nitrégeno, que junto con la humedad relativa y la salinidad son
los causantes de los darnos biolégicos y fisicos de los
documentos.

La mejor manera de controlar el deterioro de estos soportes es
garantizando el flujo y la calidad del aire mediante el sistema de
ventilacion vy filtros en los depdsitos, complementado por la
introduccién de un estricto programa de limpieza que ayude a
evitar un ambiente propenso a la propagacion de agentes
bilégicos.

Filtros de aire

Para garantizar la calidad del aire, el sistema de ventilacion
debe contar con medios de filtracion de aire y de contaminantes
atmosféricos, como por ejemplo los filtros de carbén activado
que trabaja como tamiz extrayendo los materiales pesados que
se encuentran en el aire, controlan la carga de polvo,
contaminantes
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atmosféricos y la carga microbiana.

Los niveles permisibles de valores contaminantes en el
ambiente se rigen en Colombia bajo la Resolucion 2254 de
2017 del Ministerio de Ambiente, la cual “establece la norma de
calidad del aire o nivel de inmisién y adopta disposiciones para
la gestion del recurso aire en el territorio nacional’. Estos son
los niveles maximos permisibles de contaminantes en el aire
segun la resolucion:

CONTAMINANTE NIVEL MAXIMO PERMISIBLE (pg/m?*) TIEMPO DE EXPOSICION

* Tomado de Guia para la planeacion, el disefio, la adecuacién y construccion de archivos

Para mas informacién especifica acerca de los filtros se puede
recurrir a normas internacionales como la norma europea UNE-
EN 1822-1, que establece la clasificacion de los distintos filtros,
segun su eficacia.

Los sistemas de filtro deben ser inspeccionados regularmente
y sometidos a mantenimientos para evitar acumulaciones y
deterioros que no garanticen la calidad de aire necesaria para
la conservacion documental.

Monitoreo y control de contaminantes ambientales

Es necesario monitorear con regularidad el aire de los depoésitos
para determinarla existencia de contaminantes y a la vez saber
que los métodos de control como los filtros y demas estén
funcionando correctamente.

» Control de material particulado: Se realiza por medio de un
equipo

portati de masa digital que recoge la informacién de la
concentracion del material de origen atmosférico en suspension
y lo registra en tiempo real.
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» Control microbioldgico: Es el procedimiento para evaluar las
concentraciones de microorganismos que hay en el ambiente
de un area.

» Control de gases: Se realiza mediante un monitor portatil
multigas que detecta concentraciones minimas de moléculas
suspendidas en la atmosfera en partes por millén (ppm).

Consideraciones
constructivas

La eleccién de los materiales de construccién y la disposicion
geografica de estos debe responder a especificaciones de
seguridad contra accidentes y contra las agresiones
ambientales, para que se garantice la buena conservacion de
los acervos documentales. Se debe concebir el sistema
constructivo acorde con los materiales custodiados y sus
comportamientos ante cambios climaticos. Se recomienda en
lo posible evitar el uso de madera y en caso de usarla, se debe
realizar tratamiento preventivo para incendios y ataques de
insectos, seleccionar materiales sdlidos, resistentes al fuego, a
la humedad, a las soluciones acidas y alcalinas, con desgaste
minimo a la abrasién, de facil limpieza y que no requieran
costosos mecanismos de mantenimiento. Igualmente, se debe
tener en cuenta la importancia de las buenas practicas
constructivas, el uso de materiales de buena calidad y la mano
de obra calificada, ya que de eso depende, en gran parte,
obtener un mejor resultado en el funcionamiento de Ila
edificacion. Para adecuaciones se recomienda ver la manera
en que esta ya estructurado el edifico e implementar las
medidas que sean necesarias para cumplir con los parametros
establecidos.

En tal sentido, debera acatarse lo previsto las recomendaciones
minimas para la construccién, seleccién y adecuacion de
materiales en elementos especificos del edificio previstas en la
Guia para la planeacion, el disefio, la adecuacion y
construccion de archivos.

Instalaciones hidraulicas, sanitarias y eléctricas: Las
instalaciones se basan en ciertos parametros establecidos por
la NTC 5921:2018

Sistema de deteccion y extincion de incendios: Toda
edificacion debera cumplir con los requisitos minimos de
proteccion contra incendios establecidos en el titulo H del
reglamento colombiano de construccion sismo resistente (NSR-
10), correspondientes al uso de la edificacion y su grupo de
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ocupacion (...) De igual manera, debera cumplir con lo previsto
en la norma técnica colombiana NTC 5921 de 2018 establece
unos requisitos especificos para el almacenamiento de material
documental dentro de los cuales se hace referencia a los
sistemas de deteccion y extincién, que este tipo de
edificaciones deben tener.

Ubicacion

» Evaluar que el terreno sea seco y elevado; con pendiente
satisfactoria para drenaje de aguas. Y que no esté cerca de
rios o lugares propensos a inundaciones, ya que la humedad
del suelo también influye en la humedad relativa del aire.

* Que sea un terreno estable, que no sea propenso a
hundimientos, deslizamientos o estar sobre alguna falla
geoldgica.

+ Estar lejos de lugares contaminados como zonas
industriales, grandes zonas de parqueo e intenso tréafico
vehicular.

* No debe estar cerca de zonas propensas a atentados u
objetivos bélicos.

» Estar lejos de lugares o edificaciones que atraigan algun tipo
de plaga, (roedores, palomas, insectos, microorganismos,
murciélagos, moluscos...).

* De facil acceso, es decir localizado en un sector urbano con
buenas vias.

* Verificar la disponibilidad de servicios publicos.

La infraestructura fisica debe estar ubicada dentro del area
metropolitana de la ciudad de Bucaramanga

Areas

de

Almacenamiento

las areas de custodia ofrezcan las siguientes condiciones
generales:

* La capacidad del area de custodia debe estar directamente
relacionada con el volumen de documentos custodiados a la
hora de elaborar el proyecto, asi como la proyeccion de la
cantidad a producir y recibir.

» Instalaciones adecuadas con control de: humedad,
temperatura, luz y ventilacion, de contaminacion atmosférica,
de plagas, de riesgos de incendio, inundacion y robo. Se debe
contar con dispositivos de monitoreo, preferiblemente
instrumentos de grabacion que registren las condiciones a
diferentes horas.

* Los disefios, el aislamiento y los materiales que se van a
emplear deben ayudar a mantener estables las condiciones
ambientales en el interior. De no ser posible de manera natural,
sera necesario




Alcaldia Municipal de
Floridablanca

REQUERIMIENTO TECNICO DEL BIEN O SERVICIO CcODIGO GC-F-56

A CONTRATAR VERSION 00

OFICINA DE CONTRATACION

FECHA ELAB 15/01/2024

FECHA APROB 15/01/2024

PROCESO: GESTION DE LA CONTRATACION TRD 103-14

dotarlo con medios mecanicos de ventilacion, climatizacion y
deshumidificacion.

* No es conveniente que las areas de custodia sean
subterraneas. En caso de que sea una adecuacién y se
dispongan de esta manera, lo importante es controlar las
condiciones ambientales en

el interior, que sean estables y no presenten picos que puedan
afectar la documentacion, y esto se puede lograr mediante el
disefio arquitectonico y la construccion.

» Las areas de custodia documental deben estar vinculadas
directamente con el area de consulta manteniendo el adecuado
control de seguridad sobre los fondos documentales.

» Con el fin de proteger los materiales documentales contra la
exposicién a la radiacion solar, las areas de custodia no deben
tener ventanas. En caso de ya tenerlas, deben ser de minima
magnitud y adecuadas para excluir y filtrar ondas
electromagnéticas de la radiacion solar.

* La altura libre de planta varia de acuerdo con las condiciones
del clima, asi que la altura minima recomendada para clima frio
es de 2,70m y para clima calido la altura minima debe ser de
3,50m, un poco mas alta debido a que por las altas
temperaturas el aire caliente sube y se concentra en la parte
superior, por lo cual es prudente dejar mas espacio entre la
estanteria y el techo.

* El area puede variar de acuerdo con el volumen de
documentos. De todas maneras, no podra ser menor a 50m2 ni
mayor a 250m2. En el caso de bodegas mas grandes se debe
insistir en el uso de

sistemas de deteccion automaticos y supresion de fuego.

* No habra puestos fijos de trabajo dentro de las areas de
custodia documental.

* La circulacién minima entre estanterias debe ser de 70 cm de
ancho y en circulaciones principales estar entre 1.00 y 1.25m.
* El piso debe estar disefiado estructuralmente para soportar la
carga de acuerdo con la cantidad de material almacenado y el
mobiliario que se va a utilizar, segun la normativa vigente. Tanto
para estanteria fija como para estanteria compacta o rodante e
industrial, se debe aumentar la carga acorde con los calculos
que realice el ingeniero calculista.

» De existir diferencia en los niveles de los pisos, se deben
construir rampas para el acceso a todas las personas que lo
requieran dentro de los parametros establecidos en el flujo
organizacional y

del personal permitido.
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Nota 1: Para aquello que no encuentre contemplado en las descripciones anteriores
debera consultarse la Guia para la planeacién, disefio, adecuacion y construccion de
archivos expedida por el Archivo General de la Nacién de Colombia en el afio 2024.

Nota 2: La exigencia de las instalaciones fisicas en el Area Metropolitana de Bucaramanga
obedece a que, el servicio de consulta del archivo de la Entidad se encuentra en el
Municipio de Floridablanca - Santander, por lo tanto, no es adecuado ni proporcional para
la Entidad — trasladar el servicio de gestién documental a un lugar distinto al area
metropolitana de Bucaramanga, pues esto implicaria un desgaste administrativo,
pudiéndose afectar la prestacion del servicio y un mayor costo en su prestacion.

PERSONAL MiNIMO REQUERIDO

Para la prestacion del servicio requerido es necesario que el proponente cuente con la
estructura de personal suficiente para garantizar el cumplimiento de las obligaciones y
tiempos establecidos en el objeto contractual, sin alterar el presupuesto establecido
durante el plazo del Contrato.

En este sentido, se describen a continuacién los roles minimos y cantidad de personas
con los que debera contar el oferente para la ejecucién de las actividades objeto del
Contrato:

item Rol Cantidad Perfil

Educacion. Profesional en areas administrativas,
econdémicas, financieras, derecho, ingenierias,
bibliotecologia y/o archivistica, con titulo de posgrado en
areas administrativas, financieras o de archivo. Debe
contar con tarjeta o matricula o registro profesional
Gerente de , . . i . .
1 1 segun aplique, acompafada del certificado de vigencia.
Proyecto
Experiencia profesional especifica: minimo cinco (5)
afios de experiencia profesional como director y/o
Gerente de Proyectos en Gestion Documental y/o
servicios conexos a la administracién documental.

Educacion. Profesional en Bibliotecologia o
Archivistica, Historia y Archivistica, Ciencia de la
Informacién y la documentacion. Debe contar con tarjeta
o matricula o registro profesional segun aplique,
acompafada del certificado de vigencia.

2 Director Técnico 1
Experiencia profesional especifica: minimo tres (3)
afios de experiencia profesional en direccion o
coordinacién o como profesional en gestion documental
y/lo servicios conexos a la administracion de
documentos.

Educacion. Titulo de tecndlogo o técnico en archivistica,
3 Técnico 1 gestion documental, o asistencia y organizaciéon de
archivos. Debe contar con tarjeta o matricula o registro
profesional segun aplique, acompafiada del certificado
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de vigencia.

Experiencia especifica: minimo dos (2) afios de
experiencia como tecnoélogo o técnico en actividades de
gestion documental y/o servicios conexos a la
administracion de documentos.

Educacion. Profesional en salud ocupacional o
seguridad en salud en el trabajo, o profesional en
cualquier area con posgrado en salud ocupacional o

Profesional en seguridad y salud en el trabajo.

salud . L o
. Debe contar con licencia vigente para la prestacion del
ocupacional o 1 - . .
sequridad v salud servicio. El profesional debe haber cumplido con el
9 y . curso obligatorio de 50 y 20 horas del SG-SST.
en el trabajo.
Experiencia profesional especifica: minimo dos (2)
afos como profesional en salud ocupacional o seguridad
y salud en el trabajo o0 SG-SST
Educacion. Formaciéon académica de nivel técnico,
tecndlogo o superior en areas de gestion documental,
archivistica, bibliotecologia, historia, ciencias y/o
sistemas de la informaciéon. Cualquier otra profesion sera
homologable demostrando un (1) afo de experiencia
Auxiliar de 4 relacionada con el objeto de la presente contratacion,
archivo adicional a la minima exigida.

Experiencia especifica: minimo un (1) afio de
experiencia en actividades de proceso de gestion
documental y servicios conexos a la administracién de
documentos.

OBLIGACIONES
ESPECIFICAS

Cumplir a cabalidad con el objeto y alcance del contrato, en los plazos
establecidos, con cumplimiento de las condiciones técnicas, financieras,
economicas, juridicas y de calidad estipuladas en el contrato y demas documentos
que hagan parte integral del mismo.

Cumplir con las especificaciones técnicas y demas requisitos sefialados en el
Acuerdo 001 de 2024, y demas disposiciones legales que lo adicionen, modifiquen
o deroguen, emitida por el Archivo General de la Nacion, respecto a los servicios
de gestién documental

Disponer de las instalaciones, tecnologia y personal idéneo para el desarrollo de
los servicios y actividades de custodia, administracion y gestién del acervo
documental objeto del presente contrato.

Realizar jornadas de fumigacién a la bodega donde reposara el archivo segun lo
estipulado en la ley.

Designar un coordinador de la prestacion del servicio, el cual sera el enlace
administrativo con el supervisor del contrato designado.

Coordinar de manera previa con el supervisor del contrato, el desarrollo de cada
una de las actividades.

Asumir el costo del traslado inicial y final de todo el archivo fisico que se va a
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custodiar hasta las instalaciones del contratista.

8. Prestar el servicio de traslado de cajas o carpetas en el area metropolitana de
Bucaramanga en las instalaciones de ambas partes, o a los lugares que indiquen
la entidad dentro del perimetro del area metropolitana.

9. En caso de hurto, desastre natural o perdida de los archivos, el contratista debe
avisar a la entidad por escrito 24 horas siguientes al suceso y colocar los
respectivos denuncios a las entidades competentes.

10. Mantener la debida confidencialidad e integridad de la informacién que pueda
llegar a conocer durante la ejecucion del contrato, cumpliendo con las condiciones
de seguridad y confidencialidad de la informaciéon entregada en el archivo de
acuerdo con la Ley 1581 de 2012 y demas normas concordantes.

11. Indemnizar a la entidad por los perjuicios que se le causen por el incumplimiento
de las obligaciones a su cargo y, en particular, por la pérdida o deterioro de
documentos entregados para su custodia.

12. Suscribir las actas y presentar los informes requeridos durante la ejecucion del
contrato, solicitados por el supervisor del mismo.

13. Acatar las 6rdenes, instrucciones e indicaciones que le imparta el supervisor del
contrato.

14. Mantener a la Entidad indemne y libre de toda pérdida o reclamo, demanda, pago
de litigios, acciones legales, reivindicaciéon y fallos de cualquier especie o
naturaleza, que se entable o que pueda entablarse en contra de estos, por causas
de acciones u omisiones en que incurra el contratista, sus agentes,
subcontratistas o empleados durante la ejecucién del contrato o en la guarda del
mismo.

15. Informar a la entidad por intermedio del supervisor contractual de cualquier
situacion que altere o pueda alterar la debida ejecucién del contrato.

16. Acreditar afiliacion a seguridad social segun lo establecido en el articulo 50 de la
ley 789 de 2002, 797 de 2003 y Decreto 510 de 2003.

17. Presentar la factura o cuenta de cobro correspondiente al cobro de las actividades
realizadas durante el respectivo periodo, asi como también, informe de ejecucion
del contrato, segun los requerimientos del supervisor asignado.

18. Constituir y mantener vigentes todas las garantias solicitadas.

19. Las demas que se sefialen en la ley para este tipo de contratos o las establecidas
en los estudios y documentos previos, pliego de condiciones y en la oferta
presentada por el contratista y las que se deriven de su naturaleza.

FORMA DE PAGO |La entidad realizara el pago en MENSUALIDADES VENCIDAS, conforme a los servicios
DEL CONTRATO efectivamente prestados. El contratista tendra que presentar la factura con sus respectivos
soportes, debera allegar la constancia de cumplimiento a satisfaccion del objeto contractual
expedido por el supervisor designado por el municipio, al igual que el pago del sistema de
seguridad social integral y parafiscales, riesgos laborales y demas documentos requeridos
para el pago.

Para la validacién y aprobacion de la documentacion previa al pago, el supervisor contara
con diez (10) dias habiles siguientes a la radicacion para su revisiéon, aprobaciéon o
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devolucién, en caso de presentarse observaciones a la documentacion, el contratista
contara con dos (2) dias para corregir las observaciones formuladas.

Una vez surtido el tramite antes descrito, el pago se efectuara dentro de los sesenta (60)
dias calendarios siguientes, contados a partir de la radicacion de la cuenta. En todo caso,
este computo estara sujeto a la disponibilidad del Plan Anualizado de Caja (PAC).

Para ordenar cualquier pago se debera llegar por el contratista la constancia de
cumplimiento a satisfaccion del objeto contractual expedido por el supervisor designado
por el Municipio, al igual que el pago el sistema de Seguridad Social integral y parafiscal,
la factura de venta.

Nota 1. El retraso en aportar los documentos para el pago, de ninguna forma constituye
al MUNICIPIO DE FLORIDABLANCA, como moroso en el cumplimiento de sus
obligaciones, esta circunstancia depende necesariamente de la gestién que efectue el
comitente vendedor.

Nota 2. Para cada pago el Contratista, debera acreditar el cumplimiento de sus
obligaciones parafiscales frente al Sistema de Seguridad Social integral y cajas de
compensacion familiar, ICBF Y SENA, segun corresponda, mediante certificacion
expedida por el revisor fiscal o el representante legal correspondientes al periodo que se
paga; en cumplimiento a lo dispuesto en el articulo 50 de la Ley 789 2002, Ley 100 DE
1993, Decreto 1703 de agosto 02 de 2002 y la Ley 828 de 2003. En todo caso el supervisor
designado por la Entidad podra solicitar en el momento que estime conveniente, copia de
los recibos de pago de los aportes a los sistemas de salud, pensién, ARL y parafiscales.

Nota 3. El contratista autoriza la retencion de gravamenes de Orden Municipal a que
hubiese lugar. Para el caso de los gravamenes de orden Departamental el contratista
debera realizar su liquidacion y pago de acuerdo con las condiciones que para el efecto
tenga establecidas en el Departamento de Santander.

Nota 4. Entidad no se hace responsable por las demoras presentadas en el tramite para
el pago al Contratista cuando ellas fueren ocasionadas por encontrarse incompleta la
documentacion de soporte o0 no ajustarse a cualquiera de las condiciones establecidas en
el presente Contrato.

Nota 5. La entidad estatal no reconocera sumas de dinero por servicios no prestados por
el contratista, por cuanto el valor del contrato no genera un derecho adquirido al contratista,
pues el esquema del contrato permite la cancelacién solo de los servicios que
efectivamente solicité y recibio EL MUNICIPIO

Nota 6. El contratista debera presentar, si aplica, la factura electrénica validada
previamente por la DIAN, como requisito necesario para el pago, conforme a las
disposiciones sefialadas en el Decreto 358 del 5 de marzo de 2020, en concordancia con
lo dispuesto en la Resolucion 0042 del 5 de mayo de 2020 y demas normas que los
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modifiquen, complemZenten o sustituyan.

PLAZO

Se establece un plazo de ejecucion de HASTA EL TREINTA Y UNO (31) DE DICIEMBRE
DE 2026, contados a partir de la suscripcion del acta de inicio del contrato, la cual se
suscribird una vez cumplidos con los requisitos de perfeccionamiento y legalizacion del
contrato.

ANALISIS DEL
PRESUPUESTO
ESTIMADO:

Se define para el presente proceso contractual un presupuesto oficial de
CUATROCIENTOS SETENTAY OCHO MILLONES TRESCIENTOS SETENTA Y CINCO
MIL SETECIENTOS DIECISEIS PESOS M/CTE ($478.375.716,00), el cual incluye IVA y
todos los gravamenes nacionales, departamentales y municipales vigente, tributos
nacionales, departamentales y municipales que se generen con ocasion a la celebracién,
ejecucion y liquidacion del contrato.

Para el caso de SERVICIOS VARIABLES POR DEMANDA MENSUAL se establecié una
bolsa monto agotable por la suma de CINCUENTA MILLONES DE PESOS ($50.000.000)
la cual esta incluida en el valor total del presupuesto-

NOTA: La justificacion del valor del contrato se encuentra soportado en el analisis o
estudio econdmico, el cual hace parte integral del presente estudio y documento previo.

Se anexa:
a. Formato PRESUPUESTO OFICIAL
b. Formato ESTUDIO DE MERCADO

RUBRO
PRESUPUESTAL.:

2.3.2.02.02.008.45.4599.4599017.373 - 373. SERVICIO DE GESTION DOCUMENTAL
QUE CONDUZCA A LA MODERNIZACION Y EFICIENTE GESTION DOCUMENTAL EN LA
IADMINISTRACION MUNICIPAL.

PRESUPUESTAL
(Marcar con una X)

TIPO DE IMPUTACION

FUNCIONAMIENTO INVERSION
b

ALCANCE AL PLAN DE DESARROLLO

LINEA ESTRATEGICA

FLORIDABLANCA CON MODERNIDAD INSTITUCIONAL

PROGRAMA

Fortalecimiento a la gestion y direccidén de la administracién publica
Territorial

META PLAN DE

373. Servicio de gestion documental que conduzca a la modernizacion vy,
eficiente gestion documental en la Administracion Municipal.

DESARROLLO
SEPPI 2024682760093
CODIFICACION 78131600 - ALMACENAMIENTO DE BIENES GENERALES

78131800 - BODEGAJE Y ALMACENAMIENTO ESPECIALIZADO
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UNSPSC

80101600 - GERENCIA DE PROYECTOS
80161500 - SERVICIOS DE APOYO GERENCIAL
81112000 - SERVICIOS DE DATOS

CODIGO DE LA LINEA
DEL PLAN DE
COMPRAS

VIGENTE

Linea15: PRESTACION DE SERVICIOS DE GESTION DOCUMENTAL QUE
GARANTICE LA PROTECCION DEL PATRIMONIO DOCUMENTAL DEL MUNICIPIO
DE FLORIDABLANCA EN CUMPLIMIENTO DE LA NORMATIVIDAD ARCHIVISTICA

RESPONSABLES

FIRMA DE QUIEN
ELABORO EL
INFORME TECNICO

/74_

EGDAR MAURICIG PENUELA ARCE
SECRETARIO GENERAL

ROSMY YESENIA VILLA RI{PNyFLdREz
PROFESIONAL UNIVERSITARIO ARCHIVO CENTRAL

Proyectd: Rosmy Yesenia Villamarin Flérez — P.U. / Aspectos técnic@qw\J

Revisé: Cindy Johanna Duran Triana — Abogada CPS / Aspectos jurl’dicos“; :

Proyecté: Marid Viviana Bautista Galvis — Abogada CPS / Aspectos jurl’dicos"/ :




