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1. DESCRIPCION DE LA NECESIDAD QUE LA ENTIDAD ESTATAL PRETENDE SATISFACER
CON EL PROCESO DE CONTRATACION

Colombia es un Estado Social de Derecho, tal como lo indica el articulo 1° de la Constituciéon Politica, a
saber:

“Colombia es un Estado social de derecho, organizado en forma de Republica unitaria, descentralizada,
con autonomia de sus entidades territoriales, democratica, participativa y pluralista, fundada en el respeto
de la dignidad humana, en el trabajo y la solidaridad de las personas gque la integran y en la prevalencia
del interés general’,

Que el articulo 2° de la Constitucion politica de Colombia dispone:

“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 Constitucién; facilitar la participacién
de todos en las decisiones que los afectan y en la vida econdmica, politica, administrativa y cultural de la
Nacién; defender la independencia nacional, mantener la integridad territorial y asegurar la convivencia
pacifica y la vigencia de un orden justo”.

El Municipio de Cereté — Coérdoba, como entidad territorial del orden municipal, estd sujeto a la
normatividad archivistica nacional en su condicién de sujeto obligado del Sistema Nacional de Archivos, de
conformidad con el articulo 5 de la Ley 594 de 2000 (Ley General de Archivos), norma que clasifica
expresamente los "Archivos de Entidades del Orden Municipal" dentro de su @mbito de aplicacién directa,
sin necesidad de remision analdgica alguna.

El Archivo General de la Nacidn, en ejercicio de la funcion de direccién, coordinacién, control y vigilancia
de la actividad archivistica del Estado que le confiere la Ley 594 de 2000, ha reforzado en los Gltimos afios
sus mecanismos de seguimiento a las entidades territoriales, y ha expedido reglamentacién técnica
actualizada —entre ella el Acuerdo AGN No. 001 de 2024— que unifica los criterios exigibles para la
formulacion de la Politica de Gestion Documental, el Cuadro de Clasificacion Documental, las Tablas de
Retencion y de Valoracion Documental, y la gestidn de transferencias documentales.

En ese contexto, la Gobernacion de Cordoba, en desarrollo de su funcion de acompafiamiento y control a
los procesos de gestibn documental de los municipios de su jurisdiccion, realizé visita de verificacién al
Municipio de Cereté, cuyo informe de fecha 26 de junio de 2026 dej6 constancia de hallazgos relevantes
en el estado de organizacién, conservacion y disponibilidad del acervo documental de la entidad, hallazgos
gue dan cuenta de la ausencia o desactualizacion de los instrumentos archivisticos de obligatoria
adopcidn, para los efectos se muestra el acta respectiva:

GOBERNACIGN DE ACTA DE VISITA DE ACOMPANAMIENTO

| CORDOBA

DESARROLLO DE LA VISITA

1. RELNION DE APERTURA

amiento se llevd a cabo an las instalaciones de b Alcaldia Municipal de Cereté, danda inicioa

DATOS DE LA ENTIDAD las 8:00 am., con la participacidn de ta responsable del Archive Central, Tanla Rios. Posteriarments, se incompars a la
Razéin Social: Acakiia Municipal de Cereté jomachs el Jefe de la Oficina de Caniral Interna, Roberta Carlos Galarcio Mestra,
NIT: 800006 7445
Legal: Said David Bitar Castila Durante la instalacitn de ka visita, el equipa visitador explics ef alcance de s jomada, indicanda que su propsits consistia
jombre de la snidad de [a Geshion ¥ Archive: Secrelana Adrminishaig ¢ Finandems #n entrar 3 verificar el curplimients e |z paliics de gesicn documental, medians & revisicn de [0z archivas de gestian y
laala qus Avchive Coniral del Archiva Canral, la splicacian de los icos, las y el
ireccitn: Calle 141 12 - 41 cumplimienta el cicks vital de 23 dacumentos. Asimism, =2 infom que s ey e In inspaecrien servirian coma
eléfono: 7746180 [ Fax 7746180 nsumo para ks de ¥ arigrtadas al del procesa de gestion
oaran B ——— o e documental de la entidad.
DCurante el desarmalia de la visita, ¢ sguipo téonico nlmlh.-"‘)u la necesidad de contar con [ parlicipacion de la Secretaria
PARTICIPANTES Y ASISTENTES Administrativa y Financiera, por ser municipic y & la nommative
Por parts de Alcaldia de Sahagin archivistica vigerie, fiane a su ladi iracisn del pr En atencién
Nombre Completo a st scliciod, |a Secretaria Adrministrativa y Financiera, Maria Claufia Pafi Garcla, s inkegrés ala jarnada a kas 10:54a.m.
Tania Rics écnica ddministraliva de Archivo participande 2n la sacializacion de ks hallszgos prelminares, n el andiis de s observaciones formuladas por el equipa
Robeno Carlos Galarcio Mestra ol In visitador y en ka revisidn de kas acciones requeridas para el fortakecimiento del procesa de gestion documental de la eniidad,
Johin Bula {; alas 1054 am ) alva
Marria Claudis Pai Garcia (Se urid a s 10:54 a.m.) y Firanciera
Por parte del Consejo Territorial de Archive 2. DESARROLLO Y RESULTADOS DE LA ACTIVIDAD
Nombre Completa T Carre
Tiana Consuelo Ruiz Gosz ‘Secretara Tecrica (CTA) TIPD DE ARCHIVO
Marria Auri Caldera Hoyos Dielegada (CTA) Secrefaria de Cullura Departarmental perrrey
Angéica Maria Siera Jimenaz Delegada (CTA) Camara de Comercia Capssal
Darcy Yaneth Tarmes Mapalidn Delagada (CTA) Contral Interno it de Cérdaba

21 IDENTIFICACION Y ADMINISTRACION DEL ARCHIVD

Tt Si Na Observaciones.

Exisle responsable
de archivo

Exisle acta |
adminstalive
Exisle  Comité |«
Insitucional e
Gestidn ¥
Desernpeiia
Exisle PINAR x Sin aprakar

Exisle PGD x EIPGD se ha esladn actuakzanda, pero na ¢ ha

Existe SIC x
Exisle manual e x
fuciones
archivisicas
Persanal asignata
al archiva

Insuficiente solo hay un sole funcionario de
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Capaciizaon ]
archivisica  del

Presupussio * Ta hue evidenciads presupuesio destnads a &
destinado a geslitn dacument
gestisn

Observaciones: Durante [a revisién de este componente se avidencid que |a enlidad no ha construide, ni aprobatdo los
mstrumenics archivisficos: no hay evidencia de capaciacitn del personal en gestin documental, no lenen un sistema de
conservacion de archivos y no tienen personal suficiente y aprogiads contratada para la gestién documental.

22 GESTION DOCUMENTAL Y ORGANIZACION ARCHIVISTICA
[Asperin ] o 0 i

TRO elabsradas ® No  tienen  TRD
TRO X
TRD *
TvD £l
Inventarios £
Faliacitn -
Organizacien  de *
Translerencios "
Cuadra I= *
clasificacién
Sislema I= * B regisie oe
correspandencia accesc @ la
infarmacidn s hace
par  medo  de
planilias Excel,
*
*

Observaciones:

La entidad no cuenta con TRD convaiidata por el CTA de Cortoba, manifiesian que el procesa de geston documertial ks
aliengen en referencia una version anterior que na fue sometida al proceso de convalitaciin ante el Consejo Teritarial de
Archive, siuacian que hace necesario revear lEcnicamente el instrumentn anies de confinuar con su mplemensacion.

Na cuenta can imventaric documental debidaments organizado, & igual que no tienen cuadro de clasificacdon documental ni
b dacurnentacian s encuents debidamente foliada ni en archivo de gestin i archive central.

En archivo cenial se evidencian las cajas con carpetas AZ sin Toliacion, ni ceganizacitn de ninguria indale

Se evid #l esparia del archi se encuenira muy reducica, lo cual representa un fiego para la seguridad de
s funcicnarios que laboran en este espac,

D jguial manera se puds evidencar que s i i o cual dhcuta e
de las mismas y de igual maners un fiego para la sep.mdad de los trabajadares que manipulan el archiva.

Durante | lusacian d la ign informa jmcuta un coniralo con una empresa
et para apoyar e procese de erganizacion docurrental y capacilar a los funcionarios en actividades rdaconadas con
I organizacian de expedientes, foliacion, legajadn y demds acthidades archivisticas.

Na unsume &l equipe visitador indico que, premu a la conzalidacion del procesa de gesfidn documental, resulta necesaria
formular unPlan
fie=ge para la dela ry detener e deteriors de los fondas exstartes.

Cama resullado del andlis léomics shectuads durans la visits, 5= evidencs gus los Rsirumentos archivisiicos exisientes
funcional y

por la entidad, siuacin que limita s aplicabildad como heramienias para & planeacon, organizacin, conrol y

administracian de la gastitn documental

El Consajo Territorial de Archiva considera que a o de los un
dingnésics nstibiciaral que mne,e ka realigad de los procesos, Ia sicua orginico [um:lnnal wg:nl: la pludu::nn
de o propias de | diches

técnicas efectivas para arientar la ungamza:idn e s archivos y Ia adecuada
administracian ded ciclo vital :E los documentas.

En esle senlids, se recamends que el procesa de :un\rahdanun de las Tablss de Retencidn Documental y de los demas

s e limites 3 | existantes, sino que respanda & un ejercicio ticric
integral que permita armonizar los i con la realidad i  con las e la
i i vigen comecia i B ibilided en el liempa.
23 ¥ L
Azpetio Si o [e
s enchusia | x El archive cantral
para archiva se ubica en un
espacia sy
reducitio
Separacin e | x
‘otras
Sequmgad o= 3
acces)
Capacidad *
suficiente
Observaciones:

Se avidencin que el espaco donde se ubia e archiva central no es adecuada i apropiado debita a que es insuficients, las
‘estanterias se encuentran en mal estado a falta de mantenimients

CONDICIONES AMBIENTAL ES

Aspecin Adecumio Reqular Deficients oi
eriazion x
— :
Humedad x
«
Prasencia de poha ¥

Observacicnes:

fandos =in b debida izacicn, y

2.4 CONSERVACION DOCUMENTAL

Aspecio Bueno Feqular Dieficients Gi
Uz de coas g x
carpetas

adecuatas

Estado de B
Presencia  oe ]
hongos

Presencis  ge [
nsecios

Dacumenios F
Limgieza ]
Estanteria B
adecuata

‘Almacenamienio "
correcto

Plan [ x

conservacitn

Observacicnes:

Se chiservo Lo fondas documentales s un adecuads sisema de consenacian par uss de corpelas AZ, cajes leras de
carpelas AZ, estanteria inadecuadas, averiadas, no exisle plan de conssrvackin documental, no se hace Empieza
10w hace furnigacian, s R —

25 ACCESO Y SERVICIO

Aspecin ] Ho Farcal o

Servici de | « Se presta

consulta intarnamente

Préstamo x

Cantral e =

préstamos

Instrumentas  de =

consulla

‘Alencica al * Se hace a traves

Ciudadano de una planila

Prateccion o2 * Mo se  lene

dalos sensibles definida ura
palitica

Observaciones: Se obserd que el canrol de préstama y consull de & Gocumentacen se realiza medane panlls e
formatn Excel, mecanismo gue permibs un regisiro bdsico de acceso, pero gue requiers ser Sorfalecido mediants
pracedimientas instucionales que garanticen una atecuada trazabiidad e la documentacin.

2.6 SEGURIDAD ¥ PREVENCION DE RIESGOS

Aspecio = Mo Parcial [=]
Extintores x
e — -
Plan da x
Ruta de x
Brgeds 3 X
Plan de rescabe x
Observaciones:

La enfidad no fiene disefiado protocalos preventivos para los riesgos asociados a la sequridad de los archivs.

3. HALLAZGOS Y NECESIDADES IDENTIFICADAS

Durante ol racorrido poe | ins za i i fond dlado ubicado en la Oficina de Contral

Interno, que icn alli no ala produccicn de dichs
Asimisma, se este fond no preseats mznus tBcnicos de arganizacitn archivistica,

carece de clasificaci in de series y apl wital e las par ko que se hace

necesario malizar un e permita volumen v i

D gl maners, s identiics la 4 de b enlicdad, los recurses tenicos y

el talenio humano destinado al process de gestién documental, con el propésita de garantizar el adecuado funcionamienta
ded Archiva Central y de Ios archivos de gestian.

4. RECOMENDACIONES TECNICAS
El equipn vistadar recomends gesfionar la adecuacién de un espacio suficents y lscnicamente sropiado para el

funcianamienta del Archiva Central y los archivos de gestidn, realizands previaments la medicén del valumen documental
pera deterrninar | capacidad de almacenamiento requerida.

Asimismo, recomends pestionar la adguisicdn de unidades de conservacin, estanterias metdlicas, carpelas y ganchos
legajatanes que permilan mejorr las de ¥ o

Finalmente, se recomendd fatalecer e proceso de pesllm dacumental mediants la vincuiacidn de p:r:nnal can formacitn
archivistica y el desarralls de procesos dirigitias 3 los de le= archives de gesticn
@ I jefes de las diferenies dependencias, con el fin de garantizr | corect aplicacian de la normaliva archivistca y i
apropiacion insthucional del procesp.

Adelartar of proceso de convalidacitn de TRD o TVD para la correcta geslion daocumental

5. COMPROMISOS

[ i [ Fecha
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Remitr copia 0 & presenie acia | Conseyo Terrioral de Archivo 16072026
de wvisita a la Secretaria
Administrafiva  y  Financiera,
conforme a la solicitud realizada
durante la jomada. con e fn de
que siva coma mnsumo para
sjustar ef objeto, alcance y
actividades del contralo que
actusimente  adelanss
Administracién Municipal para el
foetalecimiento del process de
gesticn documental,
ncorporando las necesidades y
cbservaciones técnicas
1 durante ta visita

Gestidn  del  procesa  de | Alcaidia Municpal de Cerels 1471112026
construccion y convalidacion de
las  Tablas de Retencién
Documental, procuranda  que
dicha mstrumento sea sjustado
conforme & la  estruchura
adminstativa vigente  y
presentada posteriormente para
su wamite de convalidacin ante
&l Consejo Terrtorial de Archivo.
Adopcon de sccanes y medda
orientadas al fortalecmiento de
gestidn documental, incluyendo
la gestién de recursos para la
adecuacién  de  espacios. &
adquisicién  de  elementos
archivisicos y ef fortalecimiento
de las capacidades del personal
responsable de los archivos de
qestién y del Archivo Central

s | Alcaldia Municpal de Cereté 1471172026
a
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7.CONCEPTO TECNICO FINAL

O Favorable
O Favorable con cbservaciones
& Desfavorable

Conclusion técnica: Camo resultado de |a visita técnica de seguimiento realzada a la Alcaldia Municipal de Cereté, el
Conseja Territorial de Archiva conduye que la entidsd ha emprendico acciones orientadas al fortaleciniento de la gestion

1a voluntad de avanzar en ls n de sus icos y en
™ dets mediante ks de 3oyo

No abstante, durante la evakiacicn se que imitan la del proceso entre
ellas la utiizacion de instrumentos que adn no han sido [ ia de i

adoptados para la la y de asi como la presencia de
fondos sin s aplicacion del cicks vital de kos documentos.

De igual manera, se evidencié que ef fortalecimiento de la gestién documental requiere una mayor articulacién entre &

i y Fanciera. | de ylos del Archivo Central,
de manera que la gestién documental sea asumida coma un proceso transversal de & administracién y no exdusivamente
como una responsabilidad del drea de archivo.

El equipo vistador considera prioritanio que las acciones por la sean orentadas
conforme a los ibenicos pot la nomativa i vigente, que el contrato en

— —

sjecucidn incorpare las necesidades identificadas durante la visila y contribuya al desarrallo integral del sislema de gastidn

documsntal,

B_FIRMAS
Mambre Cargo Firma
Maria Claudia Pafli Garcia Secrefaria  Administrativa y

Financiera
Raberia Caros Galarcio Mesira Jefa de conbrol inlema

Tania Rios Técrico admnistralive

Enuipo baorioo wisitante:

Ciana Consuelo Ruiz Soez Secrelaria Téonica (CTAY
Dalegada (CTA)

Maria fuxi Caldera Delegada Secretara de Cullura

Angilica Maria Sera Jimenez Delegada (CTA) Cémara de
Camercia

Darcy Yanath Tarres Mogolldn Dalegad {CTA} Contral Intermio
Gobemaciin de Cordoba

En efecto, el Municipio de Cereté no cuenta actualmente con instrumentos archivisticos vigentes y
actualizados —en particular el Programa de Gestion Documental (PGD) y las Tablas de Retencion
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Documental (TRD)— ni con sus fondos documentales debidamente clasificados, ordenados, foliados,
descritos e inventariados (FUID), circunstancia que constituye un incumplimiento de las obligaciones
legales previstas en los articulos 21 y 24 de la Ley 594 de 2000 y en el articulo 2.8.2.5.8 del Decreto 1080
de 2015, Decreto Unico Reglamentario del Sector Cultura.

Dicha situacién no es menor: el articulo 12 de la Ley 594 de 2000 radica en cabeza de la administracién
publica la responsabilidad directa por la gestion de sus documentos y por la administracion de sus
archivos, y el Titulo XI de la misma ley establece que el incumplimiento de las obligaciones archivisticas
por parte de los servidores publicos responsables genera responsabilidad disciplinaria, sin perjuicio de las
sanciones penales y pecuniarias —hasta de cien (100) salarios minimos legales mensuales vigentes—
previstas para los casos de dafio, pérdida o destruccion de documentos de valor histérico.

A lo anterior se suma que la ausencia de una gestion documental adecuada compromete de manera
directa el ejercicio de derechos fundamentales de los ciudadanos —el derecho de acceso a la informacion
publica y a los documentos publicos (articulos 20 y 74 de la Constitucion Politica; Ley 1712 de 2014) y el
derecho a conocer, actualizar y rectificar la informacién que sobre ellos reposa en los archivos de la
entidad (articulo 15 de la Constitucion Politica)—, asi como el cumplimiento de los principios de eficacia,
economia y publicidad que rigen la funcién administrativa (articulo 209 de la Constitucién Politica), de los
cuales la gestién documental es soporte instrumental indispensable.

Sumado a ello, la deficiente organizacién del acervo documental —incluidos los expedientes contractuales
de las vigencias 2024, 2025 y 2026— incrementa de manera significativa el riesgo de hallazgos por parte
de los organismos de control fiscal, en la medida en que la trazabilidad, integridad y disponibilidad de la
informacién contractual constituye presupuesto necesario para el ejercicio del control posterior y selectivo
que ejercen dichos organismos.

En este orden de ideas, la ausencia de instrumentos archivisticos vigentes y de un archivo técnicamente
organizado no es una simple deficiencia administrativa, sino una situacion que compromete de manera
concreta y actual la responsabilidad institucional del Municipio de Cereté frente a los organismos de
control y frente a la ciudadania, y que exige una intervencion técnica especializada que la entidad no esta
en capacidad de asumir con sus propios medios.

En efecto, si bien dentro de la planta de personal de la Alcaldia Municipal de Cereté existe el perfil de
coordinadora de archivo, no es menor cierto, que este profesional no alcanza a desarrollar las acciones
necesarias archivistica y gestion documental que se requiere para: (i) elaborar el diagnéstico integral del
estado actual de los archivos de gestion y del archivo central; (ii) formular y/o actualizar el Plan
Institucional de Archivos (PINAR), el Programa de Gestion Documental (PGD) y las Tablas de Retencién
Documental (TRD); (iii) disefiar e implementar el Sistema Integrado de Conservacion (SIC); (iv) adelantar
el levantamiento del Inventario Documental y la organizacion fisica del archivo central y de los archivos de
gestioén, incluyendo la depuracion natural y digitalizacion de los expedientes contractuales; y (v) capacitar a
los servidores publicos responsables en la aplicacion de dichos instrumentos y en la normatividad
archivistica vigente.

Por lo anterior, y en aplicaciéon de los principios de planeacién, economia y responsabilidad que rigen la
contratacion estatal (articulos 25 y 26 de la Ley 80 de 1993), el Municipio de Cereté requiere adelantar el
proceso de contratacién correspondiente para el fortalecimiento integral del Sistema de Gestion
Documental de la entidad, mediante la elaboracién, actualizacion e implementacién de los instrumentos
archivisticos legalmente exigidos, el acompafiamiento técnico en las transferencias documentales, la
organizacion fisica del archivo central y de los archivos de gestion, y la capacitacion del personal
responsable, todo ello con el propésito de garantizar la organizacion, conservacion y el acceso a la
informacion documental de la Alcaldia Municipal de Cereté, Departamento de Cordoba.

Para la presente contratacién, la Administracion Municipal formul6 el proyecto denominado
"FORTALECIMIENTO INSTITUCIONAL MEDIANTE LA PRESTACION DE SERVICIOS
ASISTENCIALES, TECNICOS Y PROFESIONALES EN EL MUNICIPIO DE CERETE", el cual se
encuentra inscrito en el banco de proyectos del Municipio, expedida por la Secretaria de Planeacion
Municipal a saber:
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de Cereté

EL JEFE DE LA OFICINA DE PLANEACION Y/O RESPONSABLE DEL MANEJO
DEL BANCO DE PROYECTOS MUNICIPALES DE CERETE-CORDOBA

CERTIFICA QUE:

El proyecto con objeto: ‘FORTALECIMIENTO INSTITUCIONAL MEDIANTE LA PRESTACION DE
SERVICIOS ASISTENCIALES, TECNICOS Y PROFESIONALES EN EL MUNICIPIO DE CERETE"
Se encuentra radicado en el Banco de Programas y Proyeclos del municipio y alineado con el plan de

N desarrolio vigente 2024-2027
PLAN DE DESARROLLO [ Cambiando E) Rumbo" Plan De Desarmolic Municipal Cambiando E
Rumbo 2024-2027 Cerete Un Territonio Productivo, Sostenible y En
——— Paz J
SISTEMA DE INFORMACION PIIP - TERRITORIO ‘
CODIGO BPIN | 202500000047081 ‘
10 1658
EJE ESTRATEGICO N" 4 Cambiando el Rumbo por el Fortalecimiento Institucional y el Buen
[ | Gobiemo R i |
COMPONENTE | Buen Gobiemo y Gestion Transparente ;
PROGRAMA | Fortalecimiento Insttucional
PRODUCTO E Documentos de Planeacion
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La contratacion del objeto en referencia se encuentra inscrita en el Plan de Adquisiciones de Bienes,
Obras y Servicios del Municipio para la vigencia 2026, como se evidencia en el certificado expedido por el
Almacenista general, el cual se muestra a continuacién:
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ESTUDIOS Y DOCUMENTOS PREVIOS
De conformidad con lo previsto el Articulo 2.2.1.1.2.1.1. del Decreto 1082 de 2015, se realiza el presente
estudio para iniciar el tramite de seleccién de contratista mediante Seleccion Abreviada — Menor Cuantia.

‘o Alcaldia
de Cerete

Deparfomento de C

Republica de Colombéa

Municipio de Ca
HIT, BOO,096.7564-5

EL SUSCRITO ALMACENISTA GENERAL DEL MUNICIPIO DE CERETE

Oue dentro del plan anual de adgusiciones para la vigencia 2026 del Municipio de Cerete, se
encuentra inscrito el proyecto a la Secrelaria Administrativa y Financiera para FORTALECIMIENTO
DEL SISTEMA INTEGRAL DE GESTION DOCUMENTAL EN ARAS DE GARANTIZAR LA
ORGAMIZACION, CONSERVACION ¥ EL ACCESO A LA INFORMACION DOCUMENTAL EN EL
MUNICIFIO DE CERETE, DEFARTAMENTO DE CORDOBA.

Cadigo UNSPSC

441220-801016-861017

salesciin

Fecha proyectada de inicio del proceso de

Julioy die 2026

Duracidn estimada del contrato

TRES (3) MESES

hodalkidad

Seleccion Abreviada de Manor Cuantia

Valor

5150.000.000.00

Fuente de linanciacion

1.2.1.0,00-001- INGRE=0S CORRIEMTES DE
LIBRE DESTIMACION ICLD

1.2.1.0,00-021- INGRES0S CORRIENTES DE
LIBRE DESTINACION SOB- GASOLINA
1.2.4.3.03-420 5GP- PROPOSITO GENERAL -
PROPOSITO GENERAL LIBRE INVERSION

Responsable de Comratacion

MARIA CLAUDIA PAFFEN GARCIA

Para constancia, se firma a los treinta (30) dias dal meas julio de 2026.

Alentamente,

WA A e S o

i = )
ANDRES FELIPE HOYOS
Almacenista General

Por lo antes expuesto, se hace necesaria la presente contratacion.

2. OBJETO A CONTRATAR, CON SUS ESPECIFICACIONES, AUTORIZACIONES, PERMISOS,
LICENCIAS REQUERIDOS PARA SU EJECUCION Y LA IDENTIFICACION DEL CONTRATO A

CELEBRAR.

2.1. OBJETO POR CONTRATAR: FORTALECIMIENTO DEL SISTEMA INTEGRAL DE GESTION
DOCUMENTAL EN ARAS DE GARANTIZAR LA ORGANIZACION, CONSERVACION Y EL ACCESO A
LA INFORMACION DOCUMENTAL EN EL MUNICIPIO DE CERETE, DEPARTAMENTO DE CORDOBA.

2.2. CLASIFICADOR DE BIENES Y SERVICIOS: De acuerdo con el Clasificador de Bienes y Servicios de

las Naciones Unidas, el proceso de seleccion se clasifica de la siguiente manera:

CLASIFICACION UNSPSC DESCRIPCION
441220 CARPETAS DE ARCHIVO, CARPETAS Y SEPARADORES
801016 GERENCIA DE PROYECTOS
861017 SERVICIOS DE CAPACITACION VOCACIONAL NO - CIENTIFICA

2.3. ESPECIFICACIONES DEL OBJETO: El oferente debera ofertar los bienes y servicios descritos y
cumplir con las caracteristicas y especificaciones en cuanto a cantidad, calidad y condiciones

determinadas, asi:

GESTION DOCUMENTAL

Se desarrolla a través de actividades/productos operativos medidos por entregables y volimenes verificables. Los valores unitarios de las actividades




5 Alcaldia
¥ de Cereté

Republica de Colombia
Departamento de Cérdoba
Municipio de Cereté
NIT. 800.096.744-5

ESTUDIOS Y DOCUMENTOS PREVIOS
De conformidad con lo previsto el Articulo 2.2.1.1.2.1.1. del Decreto 1082 de 2015, se realiza el presente
estudio para iniciar el tramite de seleccién de contratista mediante Seleccion Abreviada — Menor Cuantia.

incluyen el personal operativo adicional requerido, equipos, digitacién, escaneo, indexacién, control de calidad, desplazamientos internos y demas
costos necesarios para cumplir el producto, salvo suministros expresamente discriminados.

UNIDAD
ACTIVIDAD 1 No. SUBACTIVIDAD DESCRIPCION TECNICA PRODUCTO ENTREGABLE DE CANTIDAD
MEDIDA
Identificacion del estado actual Rgallzar dlagnpstmo tecnico,
S - fisico y funcional de los
de los archivos: diagnéstico . - .
- . . archivos de gestion y archivo
técnico, fisico y funcional de los P
- - h central de la Alcaldia I .
archivos de gestion y archivo L . | Informe de diagnéstico
central, identificando volumen Munl;!pal de Cerete, archivistico por dependencia
11 ! identificando volumen . UNIDAD 1
documental, estado de y consolidado general de la
organizacion conservacion documental, ~ estado  de entidad
g L iy - ' | organizacién, conservacion, :
foliacion, rotulaciéon, acceso, S .
. L foliacion, rotulaciéon, acceso,
custodia  y  condiciones  de custodia, almacenamiento
almacenamiento. L ; Y
condiciones de riesgo.
Revisar la estructura
Identificacion de la estructura | organica de la entidad,
organica y funcional: revisién de | dependencias  productoras
organigrama, dependencias | de documentos, funciones, ) - ’
) Matriz orgéanico-funcional de
productoras, responsables de | procesos internos, :
1,2 ] ! . dependencias  productoras | UNIDAD 1
archivo, funciones, procesos | responsables de archivo y de documentos
internos y actos administrativos | actos administrativos que )
que incidan en la produccién |incidan en la produccion,
documental. tramite,  conservacion y
disposicién de documentos.
Verificar la existencia,
Revision de instrumentos | vigencia, estado de
archivisticos existentes: | implementacion y necesidad
verificacion del estado actual de | de actualizacién de
TRD, CCD, PGD, PINAR, SIC, | instrumentos archivisticos | Matriz de revisién normativa
1,3 | FUID, procedimientos, manuales | como TRD, CCD, PGD, |e instrumentos archivisticos | UNIDAD 1
e inventarios documentales, | PINAR, SIC, FUID, | existentes.
indicando si existen, estan | manuales, procedimientos,
vigentes, desactualizados o | inventarios documentales y
requieren ajuste. demés herramientas de
gestién documental.
Levantamiento de linea base e Consolidar la _linea _base
. X .~~~ | documental de la entidad,
inventario preliminar: identificand |
consolidacion del volumen | ' entificando volumen
: documental por
documental por dependencia, d denci idad de | Li b d |
) unidades  de  conservacion ependencia, unidades de | Linea base ocumental e
Elaboracion, 14 - | conservacion, fechas | inventario  preliminar  por | UNIDAD 1
R, fechas extremas, series, . . .
actualizacion y B extremas, series, subseries | dependencia.
o subseries o asuntos
socializacion del L o asuntos documentales
S documentales preliminares, S
Plan Institucional d d P preliminares, estado de
de Archivos — estado € organizacion 'y organizacion y necesidades
. necesidades de intervencion. R ) -
PINAR—, previa iniciales de intervencion.
realizacion del Identificacion de riesgos | Identificar riesgos asociados
diagnostico archivisticos: elaboracion de | a pérdida, deterioro,
integral y linea matriz de riesgos asociados a | humedad, acumulacion
base archivistica pérdida, deterioro, | documental, Informe técnico de riesgos
de la entidad. desorganizacion, humedad, | desorganizacién, ausencia | archivisticos con matriz de
15 L . X S : UNIDAD 1
acumulacion documental, | de inventarios, falta de | priorizacion y acciones
ausencia de inventarios, falta de | aplicacion de TRD, acceso | recomendadas.
aplicaciéon de TRD, acceso no | no controlado, duplicidad
controlado o baja trazabilidad | documental o baja
documental. trazabilidad de expedientes.
Definir metodologia,
Planificacion del Plan | cronograma, responsables,
Institucional de Archivos: | metas, indicadores,
definicion de metodologia, | recursos, actividades y | Plan de trabajo y
cronograma,  prioridades  de | prioridades para la | metodologia para la
16 |. L. L R -3 . UNIDAD 1
intervencion, responsables, | formulacion o actualizacién | formulacion o actualizacion
recursos, metas, indicadores, | del Plan Institucional de | del PINAR.
productos esperados y plan de | Archivos, con base en el
trabajo por dependencias. diagnoéstico, linea base y
riesgos identificados.
Elaborar o actualizar el
documento  técnico  del
Formulacién y/o actualizacion del | PINAR, incorporando
PINAR: elaboracién del | diagnéstico, linea  base,
documento técnico del Plan | riesgos, necesidades
Institucional de Archivos, con [ institucionales, proyectos | Documento PINAR
1,7 . P o L . UNIDAD 1
base en el diagnoéstico, linea | archivisticos, metas, | formulado o actualizado.
base, riesgos, necesidades | responsables, cronograma,
institucionales y prioridades de | indicadores y  recursos
intervencion archivistica. requeridos para el
fortalecimiento de la gestion
documental.
e - Socializar los resultados del
Socializacion y aprobacion del di P li b
roducto: presentacion del _|agnost|co, inea _base,
pr e riesgos, metodologia vy
diagnostico y del PINAR ante la
. . | documento PINAR ante la o .
supervision o] instancia | o0 ision cuando Acta de socializacion, matriz
1,8 | competente, ajuste de lp yI . ._ | de observaciones y version | UNIDAD 1
observaciones y entrega de aplique, ante |a instancia final del producto
” ) institucional competente; )
version final con acta de X
I o atender observaciones y
socializacion 'y recibido a entregar version final
satisfaccion. ntreg
ajustada.
ACTIVIDAD 2 No. DESCRIPCION DESCRIPCION TECNICA PRODUCTO ENTREGABLE UNIDAD | CANTIDAD
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DE
MEDIDA
Revisar la estructura
organica, funciones,
procesos, dependencias
productoras, flujos
Identificacion de la estructura | documentales y . - .
L - ; .7 | Matriz organico-funcional
2,1 | orgénica y funcional aplicable al | responsables de la gestion B UNIDAD 1
) aplicable al PGD.
PGD. documental, con el fin de
asegurar que el PGD
responda a la realidad
institucional de la Alcaldia
Municipal de Cereté.
Identificar, caracterizar y
documentar los procesos y
procedimientos asociados a
Caracterizacién y documentacion la progucuon, Tecepcion, | - aracterizacion de procesos
- radicacion, distribucion, . >
2,2 | de procesos y procedimientos de tramite oraanizacion. | Y. procedimientos de gestion | UNIDAD 1
gestion documental. y gant. ' | documental.
consulta, préstamo,
transferencia, conservacion
y disposicion de
documentos.
Elaborar o actualizar el
PGD, incorporando
diagnostico, alcance,
Formulacién o actualizacién del Ilnegrplentos, procesos de
.| gestion documental, | Documento PGD formulado o
2.3 | Programa de Gestion responsabilidades actualizado UNIDAD 1
Documental —PGD—. P ! )
cronograma, metas,
indicadores,  recursos y
mecanismos de
seguimiento.
Verificar que el PGD se
articule con el Sistema de
Eéi?glri;;ggﬁ Articulacién  del PGD - con el Gr?)iizgsdﬁmi?r?g:d’ '\élgtau?n Matriz de articulacion PGD
articulacion dgl 24 | Sistema de Gestion de Calidad, gel riesgo es'tiég del | MIPG y sistema de calidad "| UNIDAD 1
MIPG y procesos internos. nesgo, - g . Y '
Programa de conocimiento, transparencia,
Gestion acceso a la informacion y
Documental — archivo institucional.
PGD—e Formular o actualizar
instrumentos lineamientos internos sobre
archivisticos produccién documental,
complementarios organizacion, foliacion,
Establecimiento de  politicas | rotulacion, préstamo, | Politica o manual de gesti6n
2,5 P . . UNIDAD 1
documentales institucionales. consulta, transferencia, | documental actualizado.
conservacion preventiva,
digitalizacion de consulta,
acceso y custodia
documental.
Elaborar o] ajustar
procedimientos técnicos
Actualizacion de procedimientos para | tr;’insferenma
de transferencia préstamo documental, prestamo Y o -
o .. ' | consulta de expedientes, | Procedimientos técnicos
2,6 | consulta, foliacién, conservacion L A A . UNIDAD 1
. ; .| foliacion, organizacion de | archivisticos actualizados.
preventiva e inventario carpetas rotulacion
documental. P o
conservacion preventiva,
inventario documental 'y
control de documentos.
Disefiar, ajustar o normalizar
formatos de FUID, préstamo
Normalizacién de formatos de documental, consuita,
. transferencia, actas de
FUID, control de cajas, carpetas, . Paquete de formatos
27 réstamo consulta entrega, control de cajas, archivisticos normalizados UNIDAD 1
P . y control de carpetas, .
transferencias. A -
foliacion, rotulacion y reporte
de novedades
documentales.
Socializar ante la
supervision Y, cuando
Socializacién, ajuste y entrega apligue, ante el Comité | Actas de socializacion, matriz
28 | final de instrumentos Instltumonj:xl de GesuonI y | de ) observ?molnes Y| UNIDAD 1
archivisticos Desempefio, ! 0s | versiones inales de
: instrumentos  actualizados, | instrumentos.
atender observaciones y
entregar versiones finales.
] iy UNIDAD
ACTIVIDAD 3 No. DESCRIPCION DESCRIPCION TECNICA PRODUCTO ENTREGABLE DE CANTIDAD
MEDIDA
Recopilar y analizar leyes,
Elaboracién, _ . > decretos, acuerdos,
R, Compilacion  de  informacion ;
actualizacion y institucional aplicable a TRD: resoluciones, actos
acompafiamiento p . | administrativos, manuales .
L leyes, decretos, resoluciones, - Carpeta o matriz de
técnico de las P . de funciones, estructura .
Tablas de 3,1 | acuerdos, actos_admlmstratlvos, orgénica procesos ante_ce_dent_es normativos, UNIDAD 1
- estructura orgénica, manual de o ’ | administrativos y funcionales.
Retencién funci procedimientos y
unciones, procesos y e
Documental — S antecedentes institucionales
procedimientos. )
TRD— necesarios para sustentar la

elaboracién o actualizacion
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de las TRD.

Identificar las dependencias
productoras, sus funciones,

Andlisis de dependencias competenqgs, Procesos ¥ matriz  de dependencias
h responsabilidades )
3,2 | productoras y funciones documentales. con base en productoras y  funciones | UNIDAD 1
documentales. ’ . documentales.
la estructura organica
vigente y los actos
administrativos aplicables.
Realizar andlisis técnico de
las unidades documentales
Estudio técnico de unidades | existentes, tipos
documentales, expedientes, tipos | documentales, expedientes, | Infforme de estudio de
3,3 . P X . UNIDAD 1
documentales, series y | trdmites, asuntos, series y | unidades documentales.
subseries. subseries documentales,
conforme a los lineamientos
archivisticos aplicables.
Definir, normalizar y codificar
las series y subseries
Identificacion, denominacioén, | documentales de acuerdo Cuadro preliminar de series
3,4 | normalizacion y codificacion de | con las funciones de cada P Y| uNIDAD 1
) : ) .-~ | subseries documentales.
series y subseries documentales. | dependencia y la produccion
documental real de la
entidad.
Realizar valoracién primaria
y secundaria de la
documentacion, definiendo
Valoracién documental y | valores administrativos, . .
L ; ) Matriz de valoracion
35 definicion de tiempos de | legales, fiscales, contables, documental y tiempos de | UNIDAD 1
’ retencién en archivo de gestién y | técnicos, histéricos o -
h e . retencion.
archivo central. misionales, asi como
tiempos de retencién en
archivo de gestion y archivo
central.
Establecer la disposicién
final de cada serie o
subserie documental,
Definicion de disposicion final y | incluyendo conservacion . . P
3,6 | criterios de conservacion | total, seleccién, eliminacion M_atn_z de d'SPOS'C'On. ,flnal Y| uNiDAD 1
2 P criterios de conservacion.
documental. 0 reproduccién  técnica,
segln corresponda, junto
con criterios de
conservacién y acceso.
Elaborar o actualizar las
Tablas de Retencion
Documental con
Elaboracién, codificacién vy | codificacién,  dependencia
3,7 | estructuracién de las TRD con | productora, series, Proyectc_) de TRD elaborado UNIDAD 1
P h ) o0 actualizado.
sus anexos técnicos. subseries, tipos
documentales, tiempos de
retencion, disposicion final y
procedimientos asociados.
Socializar las TRD con las
dependencias productoras,
Validacién interna, socializacion, f#gﬁm%ggl dZ/OGes%nglte Actas de validacion interna,
3,8 | ajuste de observaciones 'y ~ Y| matriz de observaciones y | UNIDAD 1
I Desempefio, recoger I,
entrega de version final. . ) version ajustada de TRD.
observaciones, ajustar
técnicamente y dejar
trazabilidad del proceso.
Preparar el  expediente
técnico para presentacion de
Preparacion  del expediente | las TRD ante el Consejo ) -
L PO . Expediente técnico de
técnico y acompafiamiento para | Departamental de Archivos o My
.. . . - presentacion y
3,9 | presentacion ante el Consejo | instancia competente, O UNIDAD 1
” = . acomparfiamiento a
Departamental de Archivos o | acompafiando a la entidad A
h - o radicacion.
instancia competente. en la radicacion,
sustentacion y respuesta a
observaciones.
] iy UNIDAD
ACTIVIDAD 4 No. DESCRIPCION DESCRIPCION TECNICA PRODUCTO ENTREGABLE DE CANTIDAD
MEDIDA
Revisar las condiciones
fisicas, ambientales,
Andlisis especifico de | locativas, de
condiciones de conservacion | almacenamiento, P .
4,1 | documental, tomando como | manipulacién, limpieza, Informe te_c'mco especifica de UNIDAD 1
h 1 di P . | . = conservacion documental.
Elaboracion insumo el diagndstico integral | seguridad y conservacion de
actualizaciéﬁe aprobado. los documentos, tomando
implementacion como insumo el diagndstico
imp integral ya realizado.
inicial del Formular estrategias
Sistema rocedimientos accignes’
Integrado de para la cgnservacién
Conservacion — preventiva de documentos
SIC— Blaboracion — del Plan  de zsicos incluyendo | Plan de Conservacion
4,2 | Conservacion Documental para mani L’Jlacién Y Documental UNIDAD 1
documentos fisicos. P L Lo ’
almacenamiento, limpieza,
control de deterioro,

organizaciéon de cajas Yy
carpetas, sefializacion _y
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custodia.

4,3

Plan de
a Largo

Elaboracién  del
Preservacion Digital
Plazo.

Definir
preservar

lineamientos para
documentos
digitales o digitalizados,
incluyendo estructura de
almacenamiento, formatos,
copias de seguridad, control
de acceso, metadatos
basicos, trazabilidad,
integridad y consulta.

Plan de Preservacion Digital
a Largo Plazo.

UNIDAD

4.4

Definicibn de procesos de
conservacién y mantenimiento
preventivo de documentos.

Estandarizar actividades de
limpieza documental basica,
revision de cajas, carpetas y
estanteria, control de
humedad visible,
manipulaciéon segura,
aislamiento de documentos
deteriorados y reporte de
novedades.

Procedimientos de
conservacion y
mantenimiento preventivo.

UNIDAD

4,5

Formulacion de protocolos de
manipulacién, almacenamiento,
consulta, préstamo y transporte
interno de expedientes.

Establecer
manipulacion
expedientes,
préstamo, devolucion,
transporte interno, uso de
cajas y carpetas, rotulacion y
medidas de prevencion de
deterioro.

reglas  para
fisica de
consulta,

Protocolo de manipulacion,
almacenamiento, consulta y
préstamo documental.

UNIDAD

4,6

Elaboracién de matriz de riesgos
de conservacién documental y
digital.

Identificar riesgos fisicos,
ambientales, biolégicos,
tecnolégicos y operativos
que puedan afectar la
integridad de los
documentos fisicos y
digitales, definiendo
controles  preventivos y
correctivos.

Matriz de riesgos de
conservacién documental y
digital.

UNIDAD

4,7

Disefio de indicadores de
seguimiento  del ciclo vital
documental.

Disefiar indicadores para
medir organizacion,
conservacion, consulta,
transferencias, deterioro,
préstamos, digitalizacion de
consulta, almacenamiento y
cumplimiento de acciones
preventivas.

Matriz de indicadores de
conservacion y gestion del
ciclo vital documental.

UNIDAD

48

Consolidacién del documento
SIC con anexos, matrices,
protocolos y procedimientos.

Consolidar el Sistema
Integrado de Conservacion,
integrando el Plan de
Conservaciéon Documental,
Plan de Preservacion Digital,
matriz de riesgos,
procedimientos, protocolos,
indicadores y anexos
técnicos.

Documento SIC elaborado o
actualizado.

UNIDAD

4,9

Socializacion, transferencia,
ajuste de observaciones 'y
entrega final del SIC.

Socializar el SIC con la
supervisién,  responsables
de archivo y dependencias
priorizadas; atender
observaciones y entregar
version final ajustada.

Acta de socializacion, matriz
de observaciones y version
final del SIC.

UNIDAD

ACTIVIDAD 5

No.

DESCRIPCION

DESCRIPCION TECNICA

PRODUCTO ENTREGABLE

UNIDAD
DE
MEDIDA

CANTIDAD

Levantamiento
del Inventario
Documental

51

Identificacion y delimitacion de
fondos, dependencias, series,
vigencias y expedientes objeto
de inventario.

Identificar las dependencias,
fondos documentales,
secciones, subsecciones,
series, subseries o asuntos
documentales objeto de
inventario, priorizando la
documentacion  contractual
correspondiente a las
vigencias  2024-2026 'y
demas documentacion
definida en el plan de
intervencion aprobado.

Matriz de alcance del
inventario documental.

UNIDAD

5,2

Clasificacion ~ documental de
expedientes contractuales 2024—
2026 y deméas documentacion
priorizada.

Clasificar los expedientes
contractuales 'y  demas
unidades documentales
objeto de intervencion
conforme a su dependencia
productora, vigencia,
modalidad, nimero
contractual, tipo documental,
serie 0 asunto documental
aplicable.

Matriz de
documental de
2024-2026.

clasificacion
contratos

UNIDAD

53

Ordenacién y depuracion natural
de expedientes, sin eliminacion
documental no autorizada.

Ordenar internamente los
expedientes conforme al
principio de orden original,
retirando  elementos no
documentales,  duplicados
innecesarios, hojas en
blanco, ganchos metélicos u

Expedientes ordenados y
depurados naturalmente.

UNIDAD
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otros elementos que afecten
la conservacion, sin eliminar
documentos sustanciales ni
alterar la integridad del
expediente.

54

Encarpetado,
rotulacién
expedientes.

foliacion y
preliminar de

Encarpetar, foliar y rotular
los expedientes conforme a
los lineamientos
archivisticos aplicables,
garantizando identificacion
de dependencia, serie o
asunto, nimero de contrato,
vigencia, fechas extremas,
numero de folios y unidad de
conservacion.

Expedientes encarpetados,
foliados y rotulados.

UNIDAD

55

Levantamiento del inventario
documental en FUID o formato
equivalente.

Registrar la informacion de
los expedientes en el
Formato Unico de Inventario
Documental —FUID— o
matriz equivalente,
incorporando datos minimos
de identificacion, fechas,
unidad de conservacion,
nimero de folios, ubicacién
topogréfica y observaciones.

Inventario documental

consolidado.

UNIDAD

5,6

Verificacion de  consistencia
entre expediente fisico, carpeta,
caja, rétulo e inventario.

Realizar control de calidad
entre  expediente fisico,
carpeta, caja, rotulo e
inventario, identificando
inconsistencias, faltantes,
duplicados, documentos
deteriorados o expedientes
incompletos.

Informe de control de calidad
del inventario.

UNIDAD

57

Entrega, socializacién y ajuste
del inventario documental
consolidado.

Presentar a la supervision el
inventario documental
consolidado, explicar su
estructura, metodologia de
diligenciamiento, criterios de
busqueda y novedades
identificadas.

Acta de entrega y
socializacién del inventario
documental.

UNIDAD

ACTIVIDAD 6

No.

DESCRIPCION

DESCRIPCION TECNICA

PRODUCTO ENTREGABLE

UNIDAD
DE
MEDIDA

CANTIDAD

Elaboracién del
Manual Modelo
Documental

6,1

Definicién del modelo
documental institucional,
responsables, flujos, controles y
reglas operativas.

Establecer el modelo
operativo de gestion
documental de la entidad,
definiendo reglas,
responsables, flujos,
controles, formatos y
criterios aplicables a la
produccién, tramite,
organizacion, consulta,
conservacion y disposicion
documental.

Documento base del modelo
documental institucional.

UNIDAD

6,2

Fijacion del modelo de
documentacion, codificacion,
control de versiones y

trazabilidad documental.

Definir criterios para
creacion, identificacion,
codificacién, actualizacion,
control de versiones,
aprobacién, conservacion y
consulta de documentos,
formatos, procedimientos,
instructivos  y registros
institucionales.

Modelo de documentacién y
control documental.

UNIDAD

6,3

Incorporacion de criterios de
valoracién documental y manejo
de expedientes.

Integrar lineamientos
operativos sobre valoracion
documental, conformacién
de expedientes, cierre de
expedientes,  organizacion
interna, foliacion, rotulacion,
préstamo, consulta,
transferencia y reporte de
novedades.

Manual operativo de manejo
documental y expedientes.

UNIDAD

6,4

Formulaciéon de la  vision
estratégica documental de la
entidad.

Definir la visién estratégica
de la gestion documental de
la entidad, incluyendo
objetivos, lineas de accién,
metas, responsables,
indicadores y articulacion
con transparencia, MIPG,
gestion del conocimiento y
acceso a la informacion.

Capitulo de vision estratégica
documental.

UNIDAD

6,5

Articulacion del manual con el
SIC, conservacion documental y
preservacion digital, sin duplicar
su elaboracion.

Incorporar en el manual los
lineamientos derivados del
Sistema Integrado de
Conservaciéon, el Plan de
Conservacion Documental y
el Plan de Preservacion
Digital, sin duplicar su
elaboracién técnica principal.

Capitulo de articulaciéon con
conservacion y preservacion
digital.

UNIDAD

6,6

Normalizacion de  formatos,
instructivos y anexos operativos.

Diseflar o ajustar los
formatos _minimos  para

Paquete de formatos e

instructivos operativos.

UNIDAD
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control documental,
inventario, préstamo,
consulta, transferencia,
actas de entrega, control de
cajas, control de carpetas,
control de versiones 'y
novedades documentales.
Socializacion, transferencia, Somah;a}( el manual con la . .
; : supervision y responsables | Acta de socializacién, matriz
6.7 ajuste de observaciones 'y . ;
) entrega final del manual modelo de alrchlvo, atender Qe observaciones y manual | UNIDAD 1
observaciones y entregar | final.
documental. e ;
version final ajustada.
] L UNIDAD
ACTIVIDAD 7 No. DESCRIPCION DESCRIPCION TECNICA PRODUCTO ENTREGABLE DE CANTIDAD
MEDIDA
Definir el alcance operativo
de la organizacion del
archivo central y archivos de
Plan operativo de intervencion | gestion, indicando Plan operativo de
7,1 |fisica de archivo central vy | dependencias, volimenes, intervenciéan)isica UNIDAD 1
archivos de gestion priorizados. vigencias, responsables, )
metodologia, metas diarias,
cronograma e  insumos
requeridos.
Clasificar, ordenar, agrupar,
encarpetar, foliar, rotular y
Organl.zamo_n_ fls!ga del archl’vo ublcar la documentacion del Archivo central organizado
central: clasificacion, ordenacion, | archivo central conforme a ]
7,2 S o - s por unidades de | UNIDAD 1
encarpetado, foliacion, rotulacién | criterios archivisticos, TRD conservacion
y ubicacion. disponibles, inventario '
documental y lineamientos
aprobados.
Intervenir archivos de
gestion definidos en el plan
Organizacién de archivos de | de trabajo, organizando
73 gestion priorizados conforme a | expedientes activos o | Archivos de gestion UNIDAD 1
’ dependencias, series, asuntos y | semiactivos conforme a | priorizados organizados.
vigencias. dependencias productoras,
series, asuntos, vigencias y
criterios de archivo.
Realizar almacenamiento
Almacenamiento rotulaciéon técnico de carpetas y cajas,
: ’ -~~~ | rotulacién estandarizada, | .. - I,
estandarizada y ubicacion | . e . Sistema bésico de ubicacion
7.4 e . identificacion de estanteria, s UNIDAD 1
topografica de cajas, carpetas y o e topografica documental.
. ubicacion  topogréfica vy
estanteria. ) A
Organizacién del reg_lgtro d,e localizacion para
Archivo Central facilitar busqueda y consulta.
Archivos de Y Aplicar medidas bésicas de
Gestion conservacion  durante la
A, . .- organizacion: retiro de
Aplicacion de medidas bésicas - ] L .
de  conservacion reventiva elementos metélicos, cambio | Documentacion con medidas
75 b L de unidades deterioradas, | basicas de conservaciéon | UNIDAD 1
durante la intervencion limpi ricial bési ’ licad
documental impieza superficial basica, preventiva aplicadas.
' separacion de documentos
deteriorados y reporte de
riesgos.
Digitalizar contratos
priorizados de las vigencias
2024-2026 conforme a
Digitalizacion 'y escaneo de | criterios de calidad, | Repositorio digital de
7,6 | contratos 2024-2026 para | nombramiento, indexacion, | contratos 2024-2026 | UNIDAD 1
consulta institucional. estructura de carpetas Yy | digitalizados e indexados.
control de imagenes, con
fines de consulta y acceso
institucional.
Verificar consistencia entre
expediente fisico, inventario,
Entrega final de archivos | rétulo, ubicacién topogréfica
77 organizados, inventarios | y archivo digital, | Informe de control de calidad UNIDAD 1
! actualizados, repositorio digital e | identificando faltantes, | fisico-digital.
informe de cierre. inconsistencias, ilegibles,
duplicados o errores de
indexacion.
Entregar a la supervision los
Control de calidad entre grchwos_ organl!zagos, Inf final d o
expediente  fisico inventario Inv_enta_lflos actualza} _os, norme_ma e orgamzaqon
7.8 A Py . "' | ubicacién topogréfica, | del archivo central y archivos | UNIDAD 1
ubicaciéon topografica y archivo o . b -
i repositorio digital, informe | de gestion.
digital. ) .
final y actas de cierre de
intervencién.
] iy UNIDAD
ACTIVIDAD 8 No. DESCRIPCION DESCRIPCION TECNICA PRODUCTO ENTREGABLE DE CANTIDAD
MEDIDA
Capacitaciones y Capacitacion de dos (2) horas en Reallz_ar ” Jomfac.ja. de
transferencia de .~ | capacitacion dirigida a
- Programa de Gestion . P s
conocimiento en servidores publicos, | Jornada de capacitacion
estion Documental (PGD), Plan contratistas responsables | ejecutada material
g 8,1 | Institucional de Archivos > Y p ! P Y UNIDAD 1
documental, . de archivo sobre el | pedagégico  sobre  PGD,
. (PINAR), Sistema Integrado de -
archivo y Conservacion (SIC) Tablas de Programa de Gestion | PINAR, SIC y TRD.
fortalecimiento L. Documental —PGD—, Plan
IS retencion Documental (TRD) L .
institucional Institucional de Archivos —
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PINAR—, Sistema Integrado
de Conservacion —SIC— y
Tablas de Retencion
Documental —TRD—,
explicando su finalidad,
aplicacion préctica,
responsables, obligaciones y
uso dentro de la entidad.
Desarrollar ~ jornada  de
capacitacion sobre la
relacion entre gestiéon
Capacitacion de dos (2) horas en dp(;umental, transformacion Jgrnada de capacitaci(?n
- .~ | digital, Modelo Integrado de | ejecutada y material
82 :;n(_)vamon y  Transformacion Planeaciéon y Gestion — | pedagdgico sobre
’ igital, ”Modelo Inte_grado .de MIPG—, ciclo PHVA, control | transformacién digital, MIPG, UNIDAD 1
Planeacién y Gestién, Ciclo interno y MECI, enfocada en | PHVA y MECI aplicado a
PHVA Control Interno MECI . ’ . i
la mejora continua, | gestion documental.
trazabilidad, transparencia,
acceso a la informacién y
gestién institucional.
Capacitar al personal
responsable sobre
recepcion, radicacion,
Capacitacion de dos (2) horas en | distribucion, tramite, control Jomada de capacitacién
Ventanilla Unica, Atencién al |y seguimiento de | . ¢ P
Usuario. Control y distribucion de | comunicaciones oficiales, ejecutada y guia prz,ac'tlca
83 Correspondencia, Levantamiento | atencién al usuario sobre ventanilla Unica, | - UNIDAD 1
e . ' | correspondencia, atencion al
de Inventario Documental | préstamo y consulta usuario y FUID
(FUID), documental, asi  como ’
diligenciamiento bésico del
Formato Unico de Inventario
Documental —FUID—.
Desarrollar  jornada  de
capacitacion sobre el
Modelo de Gestion
Documental y
Administracion de Archivos,
Capacitacion de dos (2) horas en | abordando Jornada de capacitacion
8.4 Modelo de Gestion Documental y | responsabilidades ejecutada y material UNIDAD 1
’ Administracion  de  Archivos | institucionales, ciclo vital del | pedagégico sobre MGDA y
(MGDA) documento, administracion | administracién de archivos.
de archivos de gestion y
central, instrumentos
archivisticos, conservacion,
acceso y buenas practicas
de gestion documental.
UNIDAD
ACTIVIDAD 9 No. DESCRIPCION DE CANTIDAD
MEDIDA
9,1 | Cajas ref x-200 UNIDAD 700
9,2 | Carpetas Archivo dos tapas refuerzo UNIDAD 1500
Estanteria metdlica de carga media-pesada: suministro de estanteria metdlica con estructura
resistente, dimensiones aproximadas de 176 cm de alto x 90 cm de ancho x 40 cm de fondo,
SUMINISTROS compuesta por cinco (5) niveles o repisas, con capacidad de carga de hasta 200 kg por repisa,
9,3 | apta para almacenamiento de cajas, expedientes, insumos o elementos de archivo. Debera | UNIDAD 10
contar con piezas de union para facilitar su armado, acabado semibrillante, estabilidad
estructural y condiciones adecuadas para uso en oficinas, archivo central o &areas de
almacenamiento institucional.
2.3.1. FUNCIONES DEL PERSONAL REQUERIDO
DIRECTOR DE TECNOLOGO EN TECNICO
ACT(I:\(/)IB"?Q ASEJELT Vo GESTION GESTION PROFESIONAL EN
DOCUMENTAL DOCUMENTAL ARCHIVISTICA
. . - Apoya el levantamiento | Ejecuta el trabajo de
L o Lidera el diagndstico . P ; . . N
1. Elaboracién, actualizacion Y | intearal define del diagnéstico, la linea | campo: identificacion
socializacion del Plan Institucional de grat, base documental y la | fisica, verificacion de

Archivos (PINAR)

metodologia y aprueba la
version final del PINAR.

consolidacién de insumos
técnicos.

estado y aporte de datos
al diagnéstico.

2. Elaboracion, actualizacion y

Lidera la formulaciéon del

Apoya la caracterizacion
de procesos y la

Suministra informacién de

articulacion del Programa de Gestion PGD vy su arncglacmn con elabora_tcpn de | campo sobre produccion
MIPG vy el sistema de | procedimientos e | documental por
Documental (PGD) . ! )
calidad. instrumentos dependencia.
complementarios.
Lidera la elaboracién de g Aplica la clasificacion
3. Elaboracién, actualizacion y | TRD y el Apoya eI_ anaI|S|_s de documental a las
. . O dependencias, series y .
acomparamiento técnico de las Tablas de | acompafamiento ante el . L unidades (carpetas)
- . subseries, y la valoracion
Retencién Documental (TRD) Consejo  Departamental conforme a la estructura

de Archivos.

documental preliminar.

de TRD.
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DIRECTOR DE TECNOLOGO EN TECNICO
ACTIVIDAD  SRI=TIVO GESTION GESTION PROFESIONAL EN
DOCUMENTAL DOCUMENTAL ARCHIVISTICA
” s Coordina la formulacion | Apoya la elaboracion de Aplica medidas basn;e'as
4, Elaboracion, actualizacion e - - de conservacion
) ot A . del SIC y valida los | protocolos y matrices de .
implementacién inicial del Sistema - . . preventiva durante la
- planes de conservacion y | riesgo de conservacion | : S e
Integrado de Conservacion (SIC) O - intervencion  fisica de
preservacion digital. documental y digital. archivo

Lidera el proceso de | Apoya el proceso de | Ejecuta el inventario en
5. Levantamiento del Inventario | levantamiento del | levantamiento del | campo: verificacién
Documental (FUID) inventario documental y | inventario documental y | expediente—carpeta—

valida su consistencia. su consolidacion. caja—rétulo.

) s . Aplica en campo los

6. Elaboracion del Manual Modelo Deflng . la viston Apoyalla_ elaboracion de criterios de codificacion y

estratégica del manual y | procedimientos, formatos
Documental ) . . . ) control documental

su articulacion con el SIC. | e instructivos operativos. -

definidos.

7. Organizacién del Archivo Central y de ggordZrihliz\alogrganlzac:gz erc):?])i/\?olsa organizacion d; Ejecuta directamente:
los Archivos de Gestiobn (incluye . y Y clasificacion, ordenacion,
d ot L oY transferencias acompafiamiento en Y,
epuracion, foliacion, digitalizacion de d les d L, f ; encarpetado, foliacion y
expedientes contractuales 2024-2026) ocumentales de gestion | transferencias rotulacién de unidades

a central. documentales. ’

Realiza las Participa como apoyo
8. Capacitaciones y transferencia de | capacitaciones dirigidas a | Apoya la realizacion de p POy

conocimiento en gestion documental y
archivo

los funcionarios
establecidos en el
contrato.

las capacitaciones y el
material de soporte.

logistico y de contenidos
técnicos en las jornadas
de capacitacion.

2.3.2. ALCANDE DEL PROYECTO GESTION DOCUMENTAL

Con este proyecto se busca la elaboracién, actualizacion, articulacién e implementacién inicial de los
instrumentos archivisticos exigidos por la Ley 594 de 2000 y el Decreto 1080 de 2015 al Municipio de
Cereté, asi como la intervencion fisica del archivo central y de los archivos de gestion de la entidad, y la
capacitacién de los servidores publicos responsables, de manera que al finalizar el plazo contractual la
entidad cuente con las herramientas normativas, técnicas y operativas necesarias para sostener en el
tiempo una adecuada gestién documental, sin que ello sustituya la responsabilidad permanente del
Municipio en la materia (articulo 12, Ley 594 de 2000).

El alcance se circunscribe al diagndéstico, formulacion, socializacion y aprobacién de los instrumentos, y a
la organizacion fisica de la documentacion existente a la fecha de suscripcién del acta de inicio; no
comprende la administracién permanente del archivo con posterioridad a la liquidacion del contrato, la
cual continuara a cargo del Municipio a través de la dependencia que este designe.

e PLANINSTITUCIONAL DE ARCHIVOS (PINAR)

Diagnéstico integral del estado de la funcién archivistica institucional, identificacion de brechas frente a
los ocho ejes articuladores definidos por el Archivo General de la Nacion, formulacién del PINAR y su
plan de accién, y socializacion ante la instancia competente para su adopcién mediante acto
administrativo.

e PROGRAMA DE GESTION DOCUMENTAL (PGD)

Formulacion o actualizacion del PGD conforme a los procesos de la gestion documental (planeacion,
produccion, gestién y tramite, organizacion, transferencia, disposicion, preservacion a largo plazo y
valoracién), y su articulacion con el Modelo Integrado de Planeacion y Gestion (MIPG) y con el sistema
de gestion de calidad de la entidad.

e TABLAS DE RETENCION DOCUMENTAL (TRD)
Levantamiento o actualizacion del cuadro de clasificacion documental, elaboracion de las TRD por
dependencia, y acompafiamiento a la entidad durante el tramite de convalidacion ante el Consejo

Departamental de Archivos de Cérdoba. El alcance de la consultoria comprende la elaboracion técnica
del instrumento; la convalidacién corresponde a la autoridad archivistica competente.

e SISTEMA INTEGRADO DE CONSERVACION (SIC)
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Formulacion del Plan de Conservacion Documental y del Plan de Preservacion Digital a Largo Plazo,
incluyendo el diagnoéstico de condiciones ambientales, de infraestructura y de riesgo del archivo central y
de los archivos de gestion.

e INVENTARIO DOCUMENTAL (FUID)

Levantamiento del Formato Unico de Inventario Documental para los fondos acumulados y la
documentacion de gestion existente a la fecha de intervencion, incluyendo los expedientes contractuales
de las vigencias 2024 a 2026.

e MANUAL MODELO DOCUMENTAL

Elaboracion de los procedimientos, formatos e instructivos operativos que permitan la aplicacion practica
y sostenible de los instrumentos anteriores por parte del personal de la entidad.

e INTERVENCION FiSICA DEL ARCHIVO CENTRAL Y DE LOS ARCHIVOS DE GESTION

Depuracién natural, clasificacion, ordenacién, foliacion, encarpetado, rotulacidn y ubicacién topografica de
las unidades documentales, y digitalizacién de los expedientes contractuales de las vigencias 2024 a
2026, conforme a los lineamientos técnicos del Archivo General de la Nacién en materia de documentos
electrénicos de archivo. La digitalizacion no sustituye la conservacién del original fisico mientras no se
surta el proceso de valoracién documental correspondiente.

e CAPACITACION Y TRANSFERENCIA DE CONOCIMIENTO

Jornadas de capacitacién dirigidas a los servidores publicos responsables de la gestién documental en la
entidad, orientadas a la apropiacién y aplicacion autbnoma de los instrumentos y procedimientos
entregados, con el fin de garantizar la sostenibilidad de los resultados una vez finalizado el contrato.

2.4 OBLIGACIONES DEL CONTRATISTA:

1. Cumplir idénea y oportunamente con el objeto contractual.

2. Ejecutar el contrato de conformidad con el objeto, estudios previos, pliego de condiciones,
propuesta presentada, especificaciones técnicas y demas documentos que hacen parte integral del
contrato.

3. Realizar el diagnostico integral del estado de la gestion documental del Municipio de Cereté,
identificando el estado actual de los archivos de gestién y archivo central, asi como las necesidades
institucionales en materia archivistica.

4. Elaborar, actualizar y socializar el Plan Institucional de Archivos — PINAR, conforme a la
normatividad expedida por el Archivo General de la Nacion.

5. Elaborar, actualizar y articular el Programa de Gestibn Documental — PGD, incluyendo los
programas especificos e instrumentos archivisticos que resulten aplicables a la entidad

6. Elaborar, actualizar y acompafiar técnicamente el proceso de elaboracion de las Tablas de
Retencion Documental — TRD de todas las dependencias del Municipio.

7. Elaborar e implementar inicialmente el Sistema Integrado de Conservacién — SIC, definiendo los
programas de conservacion documental y las acciones preventivas correspondientes.

8. Realizar el levantamiento del Inventario Documental de los archivos objeto del contrato, conforme al
Formato Unico de Inventario Documental — FUID.

9. Elaborar el Manual Modelo Documental que contenga lineamientos para la produccion, gestion,
tramite, organizacion, conservacion y disposicién final de los documentos institucionales.

10. Organizar técnica y fisicamente el Archivo Central y los Archivos de Gestion de acuerdo con los
principios archivisticos de procedencia y orden original.

11. Clasificar, ordenar, depurar, identificar, foliar, rotular y almacenar la documentacion objeto del
proceso conforme a la Ley General de Archivos y las directrices del Archivo General de la Nacion.

12. Realizar jornadas de capacitacion y transferencia de conocimiento dirigidas a los servidores publicos
designados por la entidad sobre gestion documental, organizacién de archivos, instrumentos
archivisticos y conservacion documental.

13. Entregar al Municipio todos los documentos e instrumentos archivisticos elaborados durante la
ejecucion del contrato en formato fisico y digital editable.

14. Suministrar las carpetas requeridas para la organizacion documental, cumpliendo las
especificaciones técnicas establecidas en el proceso contractual.

15. Suministrar e instalar la estanteria metalica de carga media-pesada con las especificaciones
técnicas exigidas (176 cm x 90 cm x 40 cm, cinco niveles, capacidad minima de 200 kg por repisa o
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16.

17.

18.

equivalente), incluyendo todos los accesorios necesarios para su adecuado ensamblaje y
funcionamiento.

Garantizar que la estanteria suministrada sea nueva, de primera calidad, libre de defectos y apta
para almacenamiento documental institucional.

Mantener durante toda la ejecucién del contrato el personal profesional y técnico ofrecido en la
propuesta, salvo autorizacién expresa de la entidad para su reemplazo por personal con iguales o
superiores calidades.

PARA EVIDENCIAR EL DESARROLLO DE LAS ACTIVIDADES ANTES DESCRITAS, SE
DEBERA ENTREGAR CON EL INFORME DE EJECUCION: A) Hojas de vida en formato Gnico de
la funcién publica del personal requerido, B) Registro fotografico antes y después, inventarios
actualizados, C) Certificacién expedida por la supervisora de recibido a satisfaccion de las
actividades pactadas y D) Planilla de asistencia a las capacitaciones donde se anote, nUmero de
contrato y objeto, nombre, identificacién y firma del asistente.

Garantizar la entrega de cada producto por actividad programada para llevar a cabo el
fortalecimiento en la gestion documental del municipio de Cereté, de acuerdo a las condiciones
técnicas exigidas, a saber:

ACTIVIDAD 1 PRODUCTO ENTREGABLE

Elaboracion, actualizacion y socializacion
del Plan Institucional de Archivos —
PINAR—, previa realizacion del diagnostico
integral y linea base archivistica de la
entidad.

Informe de diagndstico archivistico por dependencia y consolidado
general de la entidad.

Matriz organico-funcional de dependencias productoras de documentos.

Matriz de revisidbn normativa e instrumentos archivisticos existentes.

Linea base documental e inventario preliminar por dependencia.

Informe técnico de riesgos archivisticos con matriz de priorizacion y
acciones recomendadas.

Plan de trabajo y metodologia para la formulacion o actualizacion del
PINAR.

Documento PINAR formulado o actualizado.

Acta de socializacion, matriz de observaciones y version final del
producto.

ACTIVIDAD 2 PRODUCTO ENTREGABLE

Elaboracion, actualizacion y articulacion del
Programa de Gestién Documental —
PGD— e instrumentos archivisticos
complementarios

Matriz organico-funcional aplicable al PGD.

Caracterizacion de procesos y procedimientos de gestion documental.

Documento PGD formulado o actualizado.

Matriz de articulacion PGD, MIPG y sistema de calidad.

Politica 0 manual de gestion documental actualizado.

Procedimientos técnicos archivisticos actualizados.

Paguete de formatos archivisticos normalizados.

Actas de socializacidn, matriz de observaciones y versiones finales de

instrumentos.

ACTIVIDAD 3 PRODUCTO ENTREGABLE
Carpeta o matriz de antecedentes normativos, administrativos y
funcionales.

Matriz de dependencias productoras y funciones documentales.

Informe de estudio de unidades documentales.

Elaboracion, actualizacion y Cuadro preliminar de series y subseries documentales.
acompafiamiento técnico de las Tablas de | Matriz de valoracion documental y tiempos de retencion.
Retencion Documental —TRD— Matriz de disposicion final y criterios de conservacion.

Proyecto de TRD elaborado o actualizado.

Actas de validacion interna, matriz de observaciones y version ajustada
de TRD.

Expediente técnico de presentacion y acompafiamiento a radicacion.

ACTIVIDAD 4 PRODUCTO ENTREGABLE

Informe técnico especifico de conservacién documental.

Plan de Conservacion Documental.

Plan de Preservacién Digital a Largo Plazo.

Procedimientos de conservacion y mantenimiento preventivo.

Elaboracién, actualizacion e Protocolo de manipulacion, almacenamiento, consulta y préstamo
implementacion inicial del Sistema documental.
Integrado de Conservacion —SIC— Matriz de riesgos de conservacion documental y digital.

Matriz de indicadores de conservacion y gestion del ciclo vital
documental.

Documento SIC elaborado o actualizado.

Acta de socializacion, matriz de observaciones y version final del SIC.

ACTIVIDAD 5 PRODUCTO ENTREGABLE
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Matriz de alcance del inventario documental.

Matriz de clasificacion documental de contratos 2024—2026.

Expedientes ordenados y depurados naturalmente.

Levantamiento del Inventario Documental | Expedientes encarpetados, foliados y rotulados.

Inventario documental consolidado.

Informe de control de calidad del inventario.

Acta de entrega y socializacion del inventario documental.

ACTIVIDAD 6 PRODUCTO ENTREGABLE

Elaboracién del Manual Modelo
Documental

Documento base del modelo documental institucional.

Modelo de documentacién y control documental.

Manual operativo de manejo documental y expedientes.

Capitulo de vision estratégica documental.

Capitulo de articulaciéon con conservacion y preservacion digital.

Paquete de formatos e instructivos operativos.

Acta de socializacion, matriz de observaciones y manual final.

ACTIVIDAD 7 PRODUCTO ENTREGABLE

Organizacion del Archivo Central y
Archivos de Gestion

Plan operativo de intervencion fisica.

Archivo central organizado por unidades de conservacion.

Archivos de gestioén priorizados organizados.

Sistema basico de ubicacion topografica documental.

Documentacion con medidas béasicas de conservacion preventiva
aplicadas.

Repositorio digital de contratos 2024—2026 digitalizados e indexados.

Informe de control de calidad fisico-digital.

Informe final de organizacién del archivo central y archivos de gestién.

ACTIVIDAD 8 PRODUCTO ENTREGABLE

Jornada de capacitacion ejecutada y material pedagogico sobre PGD,
PINAR, SICy TRD.

Jornada de capacitacion ejecutada y material pedagdgico sobre

Capacitaciones y transferencia de transformacion digital, MIPG, PHVA y MECI aplicado a gestion
conocimiento en gestion documental, documental.
archivo y fortalecimiento institucional Jornada de capacitacion ejecutada y guia practica sobre ventanilla

Unica, correspondencia, atencién al usuario y FUID.

Jornada de capacitacion ejecutada y material pedagégico sobre MGDA
y administracién de archivos.

PARA EVIDENCIAR EL DESARROLLO DE LAS ACTIVIDADES ANTES DESCRITAS, SE DEBERA
ENTREGAR CON EL INFORME DE EJECUCION: A) Acta de recibo a satisfaccion por parte de la
supervisora de cada producto entregado.

19.

20.
21.

22.

23.

Presentar informe de ejecucion final de acuerdo con los lineamientos establecidos por la supervisién
del contrato.

Suscribir la correspondiente acta de inicio y acta de liquidacion.

Dar cumplimiento al articulo 50 de la Ley 789 de 2002 y demé&s normas concordantes, efectuando el
pago oportuno de sus obligaciones frente al Sistema de Seguridad Social Integral y parafiscales
(Cajas de Compensacion Familiar, SENA e ICBF) del personal que tenga vinculado mediante
relacién laboral. Para lo cual podra aportar certificacion de contador donde conste que se encuentra
al dia con estos pagos o por el contrario que no esta obligado a ellos por no tener planta de
personal.

No acceder a peticiones o0 amenazas de quienes actien por fuera de la Ley con el fin de obligarlos a
hacer u omitir algin acto o hecho. Cuando se presenten tales peticiones o amenazas los
contratistas deberan informar inmediatamente de su ocurrencia a la entidad contratante y a las
demas autoridades competentes para que ellas adopten las medidas y correctivos que fueren
necesarios. El incumplimiento de esta obligacion y la celebracion de pactos o acuerdos prohibidos
dara lugar a la caducidad del contrato Art. 5 numeral 5 Ley 80 de 1993.

Las demés obligaciones que sean necesarias para cumplir con el objeto contractual.

2.5. OBLIGACIONES DEL MUNICIPIO

agrLONE

Ejercer la respectiva supervision del Contrato.

Recibir de parte del CONTRATISTA los informes relacionados con la ejecucion del contrato.

Expedir el cumplido correspondiente.

Suscribir en conjunto con el CONTRATISTA las actas de iniciacion, recibo y liquidacion.

Cancelar el valor del presente contrato, en la forma prevista en los presentes pliegos de condiciones
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2.6. IDENTIFICACION DEL CONTRATO A CELEBRAR: Se trata de un CONTRATO DE
FORTALECIMIENTO DEL SISTEMA INTEGRAL DE GESTION DOCUMENTAL no definido en la Ley 80
de 1993, pero autorizado por el articulo 32 de dicha codificacion.

2.7. AUTORIZACION, LICENCIAS Y PERMISOS.
2.7.1 PERMISOS Y LICENCIAS: Teniendo en cuenta la naturaleza del contrato a celebrar, no se
requieren permisos ni licencias para adelantar la presente contratacion.

2.7.2. AUTORIZACION PARA CONTRATAR: El alcalde del Municipio de Cereté cuenta con facultades
para contratar de acuerdo con la constitucion y la Ley.

2.8. LUGAR DE EJECUCION: Municipio de Cereté — Departamento de Cérdoba.

2.9. PLAZO ESTIMADO Y VIGENCIA: El plazo de ejecucién es de TRES (3) MESES, contados a partir
de la fecha del acta de inicio.

3. LA MODALIDAD DE SELECCION DEL CONTRATISTA Y SU JUSTIFICACION, INCLUYENDO LOS
FUNDAMENTOS JURIDICOS.

3.1. MODALIDAD DE SELECCION DEL CONTRATISTA: Esta contratacion se hara a través de la
modalidad de seleccién abreviada de menor cuantia, toda vez que el valor del contrato a celebrar se
tipifica en el valor de la menor cuantia de la entidad.

3.2. FUNDAMENTOS JURIDICOS: La presente modalidad se escoge con fundamento en las siguientes
disposiciones:

El articulo 2 de la Ley 1150 de 2007: “La escogencia del contratista se efectuara con arreglo a las
modalidades de seleccién de licitacion publica, seleccion abreviada, concurso de méritos y contratacion
directa, con base en las siguientes reglas:

(...) 2) Seleccion abreviada. La seleccion abreviada corresponde a la modalidad se seleccion objetiva
prevista para aquellos casos en que, por las caracteristicas del objeto a contratar, las circunstancias de
la contrataciéon o la cuantia o destinacidon del bien, obra o servicios puedan adelantarse procesos
simplificados para garantizar la eficiencia de la gestién contractual.

Seran causales de seleccién abreviada las siguientes.

b) La contratacién de menor cuantia (...)

Lo anterior, teniendo en cuenta que el valor del contrato a celebrar, el cual corresponde a la suma de
$150.000.000,00, se enmarca en la menor cuantia de la entidad, la cual va desde $49.025.340,01
HASTA $490.253.400,00.

Este procedimiento se encuentra reglado en el Decreto 1082 de 2015.

4. EL VALOR ESTIMADO DEL CONTRATO Y SU JUSTIFICACION:

4.1. VALOR DEL CONTRATO: El Municipio de Cereté ha previsto que el valor del contrato a celebrar es
por la suma de CIENTO CINCUENTA MILLONES DE PESOS ($150.000.000,00) M/CTE, incluido IVA y

costos directos e indirectos.

4.2. JUSTIFICACION DEL VALOR: Para establecer el valor del contrato a celebrar se hizo estudio de
mercado a partir de las cotizaciones realizadas a continuacion:

COTIZANTE DESCRIPCION
FUNDSECOL DE ACUERDO CON LAS CONDICIONES TECNICAS EXIGIDAS
CONVEXOS INGENIERIA Y SOLUCIONES DE ACUERDO CON LAS CONDICIONES TECNICAS EXIGIDAS
LERNYS MANUEL TORRES DIAZ DE ACUERDO CON LAS CONDICIONES TECNICAS EXIGIDAS

Nota: Las cotizaciones antes relacionadas hacen parte integral del presente proceso en documento aparte.

De las cotizaciones antes relacionadas se tomd como referencia la de precio mas bajo cotizado para
definir el presupuesto previsto para esta contratacion, asi:

GESTION DOCUMENTAL
Se desarrolla a través de actividades/productos operativos medidos por entregables y volimenes verificables. Los valores unitarios de las actividades
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incluyen el personal operativo adicional requerido, equipos, digitacion, escaneo, indexacion, control de calidad, desplazamientos internos y demas
costos necesarios para cumplir el producto, salvo suministros expresamente discriminados.

A UNIDAD
DESCRIPCION PRODUCTO VALOR
ACTIVIDAD 1 No. | SUBACTIVIDAD TECNICA ENTREGABLE DE CANTIDAD UNITARIO VALOR TOTAL
MEDIDA
Identificacion del | Re21Zr
estado actual de | 229! -
los archivos: técnico, fisico y
. . " | funcional de los
d,lag_nostlcg) . archivos de
tecn!co, fisico y gestién y archivo
funcional de los central de la
a;(;r:ilg(r)]s archieg Alcaldia Municipal | Informe de
gentral y de Cereté, | diagnéstico
identifiéando identificando archivistico  por $ $
11 volumen volumen depent_jenma y | UNIDAD 1 1.300.000,00 | 1.300.000,00
documental documental, consolidado
estado ' de estado de | general de la
o organizacion, entidad.
organizacion, co%servacién
conservacion, o !
foliacion foliacion,
rotulacion, acceso,
rotulacion, custodia
acceso. ‘custodla almacenamiento y
y condiciones de condiciones de
almacenamiento. riesgo
Identificacién de sset\r/i?{”a la
la estructura orgénica de la
orgénlca Y| entidad
gcg%':]al' de dependencias
- productoras de
organigrama, documentos. ) .
dependencias funciones ! Matriz orgénico-
productoras, procesos‘intemos funcional de $ $
1.2 | responsables de |\ oo hcaples  de | dEPendencias | UNIDAD 1 1.300.000,00 | 1.300.000,00
archivo, ) productoras de
X archivo y actos
funciones, - . documentos.
! administrativos
procesos internos S
y actos que |nC|lqan en la
administrativos pr})d_ucuon,
L tramite,
que incidan en la conservacion y
Elab ” 531?::52::12' disposicién de
? c>|rijC|?pr,1 ) documentos.
actualizacion y Revision de | Verificar la
socializacion del . . .
Plan Institucional '”SUF"!‘?”“’S existencia,
> archivisticos vigencia, estado
de Archivos — X X
PINAR—, previa ex'?Fe”“??- fje L
realizacion del verificacion  del |mpler'_nentaC|on y
diagnostico _?_thaDd% éthugIGdDe ne:;esl!dad_ . ge
i " , , , | actualizacion e .
integral y {lr!eg PINAR, SIC, | instrumentos Maltnlz' de
base archivistica FUID archivisticos como | €ViSion
de la entidad. L normativa e $ $
1,3 | procedimientos, | TRD, CCD, PGD, | o mentos UNIDAD 1 1.300.000,00 | 1.300.000,00
manuales e | PINAR, SIC, archivisticos
inventarios FUID, manuales, existentes
documentales, procedimientos, )
indicando si | inventarios
existen, estan | documentales vy
vigentes, demas
desactualizados herramientas  de
o requieren | gestion
ajuste. documental.
Levantamiento Consolidar la linea
de linea base e | base documental
inventario de la entidad,
preliminar: identificando
consolidacion del | volumen
volumen documental  por
documental por | dependencia,
dependencia, unidades de | Linea base
unidades de | conservacion, documental e $ $
1,4 | conservacion, fechas extremas, | inventario UNIDAD 1 1.300.000,00 | 1.300.000,00
fechas extremas, | series, subseries o | preliminar por
series, subseries | asuntos dependencia.
o asuntos | documentales
documentales preliminares,
preliminares, estado de
estado de | organizacion y
organizacion y | necesidades
necesidades de | iniciales de
intervencion. intervencion.
Identificacion de | Identificar riesgos
riesgos asociados a | Informe  técnico
archivisticos: pérdida, deterioro, | de riesgos
elaboraciéon  de | humedad, archivisticos con $ $
1,5 matn‘z de riesgos | acumulacion mgtr!z y de | UNIDAD 1 1.300.000,00 | 1.300.000,00
asociados a | documental, priorizacion y
pérdida, desorganizacion, acciones
deterioro, ausencia de | recomendadas.
desorganizacién, | inventarios, falta
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humedad,
acumulacion
documental,
ausencia de
inventarios, falta

de aplicaciéon de
TRD, acceso no
controlado o baja

de aplicacion de
TRD, acceso no

controlado,
duplicidad
documental o baja
trazabilidad de

expedientes.

trazabilidad
documental.
Definir
Planificacién del | metodologia,
Plan Institucional | cronograma,
de Archivos: | responsables,
definiciéon de | metas,
ooyl | s | pan e ey
onog ! RS metodologia
prioridades de | actividades y para la $ $
1,6 | intervencion, prlorldadgsparala formulacion o UNIDAD 1 1.300.000,00 | 1,300.000,00
responsables, formulacién o} R
R actualizacion del
recursos, metas, | actualizacion del
e N PINAR.
indicadores, Plan Institucional
productos de Archivos, con
esperados y plan | base en el
de trabajo por | diagndstico, linea
dependencias. base y riesgos
identificados.
Elaborar o]
actualizar el
- documento
Formulacién y/o técnico del
actualizacion del PINAR
PINAR: . !
elaboracion  del incorporando
diagnéstico, linea
documento base riesgos
técnico del Plan T gos,
g necesidades
Institucional  de institucionales Documento
17 Archivos, con | ovectos ’ PINAR UNIDAD 1 $ $
" |base en el | PrOYeClo formulado o 1.300.000,00 | 1.300.000,00
) - . archivisticos, )
diagnéstico, linea actualizado.
. metas,
base, riesgos,
. responsables,
necesidades cronograma
institucionales 'y | . . 9 '
o indicadores y
prioridades  de recursos
intervencién -
S requeridos para el
archivistica. L
fortalecimiento de
la gestion
documental.
Socializacion 'y
aprobacién  del | Socializar los
producto: resultados del
presentacion del | diagnéstico, linea
diagnéstico y del | base, riesgos,
PINAR ante la | metodologia Y| Acta de
supervision o | documento PI[\IAR socializacion,
instancia ante la supervision matriz de $ $
1,8 | competente, y, cuando aplique, . UNIDAD 1
ajuste de | ante la instancia obst;[vau_ones y 1.300.000,00 | 1.300.000,00
. S version final del
observaciones vy | institucional roducto
entrega de | competente; P )
version final con | atender
acta de | observaciones 'y
socializaciéon  y | entregar  version
recibido a | final ajustada.
satisfaccion.
$
SUBTOTAL ACTIVIDAD 1 10.400.000,00
P UNIDAD
A DESCRIPCION PRODUCTO VALOR
ACTIVIDAD 2 No. | DESCRIPCION TECNICA ENTREGABLE DE CANTIDAD UNITARIO VALOR TOTAL
MEDIDA
Revisar la
estructura
organica,
funciones,
procesos,
L dependencias
aE(I:?lkJ)gIrij;ggﬁ Identificacion de productoras, flujos
articulacion deyl la estructura documentales  y | Matriz organico-
Programa de 2,1 | orgénica responsables  de | funcional UNIDAD 1 $ $
gre ' ga Y1la gestion | aplicable al 1.300.000,00 | 1.300.000,00
Gestion funcional |
Documental — aplicable al PGD doc_umenta, con | PGD.
PGD— e | el fin de asegurar
instrumentos que el PGD
archivisticos responda  a  la
complementarios realidad
P institucional de la
Alcaldia Municipal
de Cereté.
Caracterizacion vy | Identificar, Caracterizacion $ $
2,2 | documentacion caracterizar y | de procesos y | UNIDAD 1
de procesos vy | documentar los | procedimientos 1.300.000,00 | 1.300.000,00
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procedimientos procesos y | de gestion
de gestion | procedimientos documental.
documental. asociados a la
produccion,
recepcion,
radicacion,
distribucion,
tramite,
organizacion,
consulta,
préstamo,
transferencia,
conservacion y
disposicién de
documentos.

Elaborar o
actualizar el PGD,
incorporando
diagnéstico,
alcance,
Formulacién o | lineamientos,
actualizacion del | procesos de
Programa de | gestién

Gestion documental,
Documental — | responsabilidades,
PGD—. cronograma,
metas,
indicadores,
recursos y
mecanismos  de
seguimiento.

Documento PGD $ $

formulado o | UNIDAD 1 1.300.000,00 | 1.300.000,00
actualizado.

2,3

Verificar que el
PGD se articule
con el Sistema de
Gestion de
Calidad, MIPG,
procesos internos,
gestion del riesgo,
gestion del
conocimiento,
transparencia,
acceso a la
informacion y
archivo
institucional.

Articulacion  del
PGD con el
Sistema de
2,4 | Gestion de
Calidad, MIPG y
procesos

internos.

Matriz de
articulacion

PGD, MIPG vy | UNIDAD 1
sistema de
calidad.

$ $
1.300.000,00 | 1.300.000,00

Formular o]
actualizar
lineamientos
internos sobre
produccién
documental,
organizacion,
Establecimiento foliacion, Politica 0 manual
de politicas | rotulacion, de gestion
documentales préstamo, documental
institucionales. consulta, actualizado.
transferencia,
conservacion
preventiva,
digitalizacion  de
consulta, acceso y
custodia
documental.

$ $

UNIDAD 1 1.300.000,00 | 1.300.000,00

2,5

Elaborar o ajustar
procedimientos
técnicos para
transferencia
Actualizacion de | documental,
procedimientos préstamo y
de transferencia, | consulta de
préstamo, expedientes, Procedimientos
consulta, foliacion, técnicos
foliacion, organizacion  de | archivisticos
conservacion carpetas, actualizados.
preventiva e | rotulacion,
inventario conservacion
documental. preventiva,
inventario
documental y
control de
documentos.

$ $

2,6 1.300.000,00 | 1.300.000,00

UNIDAD 1

Disefiar, ajustar o
normalizar
formatos de FUID,
préstamo Paquete de
documental, formatos $ $

consulta, archivisticos UNIDAD 1 1.300.000,00 | 1.300.000,00
transferencia, normalizados.
actas de entrega,
control de cajas,
control de

Normalizaciéon de
formatos de
FUID, control de
2,7 | cajas, carpetas,
préstamo,
consulta y
transferencias.
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carpetas, foliacion,

rotulacién y
reporte de
novedades
documentales.
Socializar ante la
supervision Y,
cuando  aplique,
ante el Comité
R, T Actas de
Socializacion, Institucional de socializacion
ajuste y entrega | Gestion Y| matriz ! de $ $
28 fnal s €| Desempeno, 103 | gpservaciones y | UNIPAP 1 1.300.000,00 | 1.300.000,00
archivisticos. actualizados, versiones finales
atender de instrumentos.
observaciones 'y
entregar versiones
finales.
$
SUBTOTAL ACTIVIDAD 2 10.400.000,00
< UNIDAD
< DESCRIPCION PRODUCTO VALOR
ACTIVIDAD 3 No DESCRIPCION TECNICA ENTREGABLE DE CANTIDAD UNITARIO VALOR TOTAL
MEDIDA
Recopilar y
analizar leyes,
decretos,
Compilacion de acuerdqs,
) - resoluciones,
informacién
institucional actos "
. . | administrativos,
aplicable a TRD:
manuales de ’
leyes, decretos, funciones Carpeta 0 matriz
resoluciones, estructura‘ de antecedentes $ $
31 | acuerdos, actos | onics normativos, UNIDAD 1 1.500.000,00 | 1.500.000,00
administrativos, [0CeS0S administrativos y
estructura procedim}entos funcionales.
orgéanica, manual p y
h antecedentes
de funciones, institucionales
procesos y :
> necesarios  para
procedimientos.
sustentar la
elaboracién o
actualizacion  de
las TRD.
Identificar las
dependencias
productoras, sus
funciones,
Analisis de | comperencias, Matriz de
dependencias p - Y dependencias
3,2 | productoras y responsabilidades productoras y | UNIDAD 1 $ $
’ funciones documentales, funciones 1.500.000,00 | 1.500.000,00
con base en la
documentales. estructura documentales.
Elaboracién, orgéanica vigente y
actualizacion y los actos
acompafiamiento administrativos
técnico de las aplicables.
Tablas de Realizar  analisis
Retencién técnico de las
Documental — unidades
TRD— Estudio  técnico | documentales
de unidades | existentes, tipos
documentales, documentales, Informe de
expedientes, expedientes, estudio de $ $
33 tipos trdmites, asuntos, | unidades UNIDAD 1 1.500.000,00 | 1.500.000,00
documentales, series y subseries | documentales.
series y | documentales,
subseries. conforme a los
lineamientos
archivisticos
aplicables.
Definir, normalizar
Identificacion, Y _codmcar !as
I series y subseries
denominacién, | Cuadro
normalizacién y docun;emaes lde preliminar de $ $
e acuerdo con las h
34 | codficacion de | funciones de cada | S°HeS Y | UNIDAD 1 1.500.000,00 | 1.500.000,00
. y dependencia y la
subseries produccién documentales.
documentales. documental  real
de la entidad.
Realizar
Valoracién valoracion
documental y | primaria y )
definicion de | secundaria de la \'\/Aa?tt)rrlscién de
35 tiempos de | documentacion, documental UNIDAD 1 $ $
! retencién en | definiendo valores tiempos dg 1.500.000,00 | 1.500.000,00
archivo de | administrativos, reter?cic’)n
gestioén y archivo | legales, fiscales, '
central. contables,

técnicos,
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histéricos o
misionales, asi
como tiempos de
retencion en
archivo de gestion
y archivo central.

Establecer la
disposicién  final
de cada serie o
subserie
documental,
Definicion de | incluyendo Matriz de
disposicion final y | conservacion total, | . )
3,6 | criterios de | seleccion, d|spos_|cu_)n final UNIDAD 1 $ $
conservacion eliminacion olY crltenqg de 1.500.000,00 | 1.500.000,00
L conservacion.
documental. reproduccion
técnica, segun
corresponda, junto
con criterios de
conservacion y
acceso.
Elaborar [¢]
actualizar las
Tablas de
Retencién
Documental  con
Elaboracion, codificacion,
codificacion y | dependencia Proyecto de TRD $ $
3,7 | estructuracion de produc_tora, series, elabor_ado o | UNIDAD 1 1.500.000,00 | 1.500.000,00
las TRD con sus | subseries, tipos | actualizado.
anexos técnicos. | documentales,
tiempos de
retencion,
disposicién final y
procedimientos
asociados.
Socializar las TRD
con las
dependencias
productoras,
Validacién supervision ylo | Actas de
interna, Comité validacion
socializacion, Institucional de | interna,  matriz $ $
3,8 | ajuste de | Gestion y | de UNIDAD 1
observaciones y | Desempefio, observaciones y 1.500.000,00 | 1.500.000,00
entrega de | recoger version ajustada
version final. observaciones, de TRD.
ajustar
técnicamente y
dejar trazabilidad
del proceso.
Preparar el
expediente técnico
Preparacién del | para presentacién
expediente de las TRD ante el
técnico y | Consejo
acompafiamiento | Departamental de | Expediente
para Archivos o | técnico de $ $
3,9 | presentacion instancia presentacion 'y [ UNIDAD 1
ante el Consejo | competente, acomparamiento 1.500.000,00 | 1.500.000,00
Departamental acompafiando a la | a radicacion.
de Archivos o |entidad en la
instancia radicacion,
competente. sustentacion y
respuesta a
observaciones.
$
SUBTOTAL ACTIVIDAD 3 13.500.000,00
A UNIDAD
A DESCRIPCION PRODUCTO VALOR
ACTIVIDAD 4 No. | DESCRIPCION TECNICA ENTREGABLE DE CANTIDAD UNITARIO VALOR TOTAL
MEDIDA
Revisar las
condiciones
fisicas,
Andlisis ambientales,
especifico de | locativas, de
condiciones  de | almacenamiento,
Elaboracién, conservacion manipulacion, Informe técnico
actualizacion e a1 documental, limpieza, especifico de UNIDAD 1 $ $
implementacion ! tomando como | seguridad y | conservacion 1.500.000,00 | 1.500.000,00
inicial del insumo el | conservacion de | documental.
Sistema diagnéstico los documentos,
Integrado de integral tomando como
Conservacion — aprobado. insumo el
SIC— diagnostico
integral ya
realizado.
Elaboracion  del | Formular Plan de s s
Plan de | estrategias, L
42 Conservacion procedimientos 'y gonservacmn UNIDAD 1 1.500.000,00 | 1.500.000,00
ocumental.

Documental para

acciones para la
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documentos conservacion
fisicos. preventiva de
documentos
fisicos, incluyendo
manipulacion,
almacenamiento,
limpieza, control
de deterioro,
organizacion  de
cajas y carpetas,
sefializacién y
custodia.
Definir
lineamientos para
preservar
documentos
digitales o]
digitalizados,
Elaboracién  del | incluyendo Plan de
Plan g de estructura_ de Preservacion $ $
43 | Preservacion almacenamiento, | a5 Largo | UNIPAP 1.500.000,00 | 1.500.000,00
igital a Largo | formatos, copias Plazo
Plazo. de seguridad, '
control de acceso,
metadatos
bésicos,
trazabilidad,
integridad y
consulta.
Estandarizar
actividades de
limpieza
documental
bésica, revision de
Definicion de | cajas, carpetas y
procesos de | estanteria, control | Procedimientos
a4 conservacion vy | de humedad | de conservacion UNIDAD $ $
*" | mantenimiento visible, y mantenimiento 1.500.000,00 | 1.500.000,00
preventivo de | manipulacion preventivo.
documentos. segura,
aislamiento de
documentos
deteriorados y
reporte de
novedades.
Establecer reglas
para manipulacion
fisica de
Formulacién de | expedientes,
protocolos de | consulta, Protocolo de
manipulacion, préstamo, manipulacién,
45 almacenamiento, | devolucién, almacenamiento, UNIDAD $ $
"~ | consulta, transporte interno, | consulta y 1.500.000,00 | 1.500.000,00
préstamo y | uso de cajas vy | préstamo
transporte interno | carpetas, documental.
de expedientes. rotulaciéon y
medidas de
prevencién de
deterioro.
Identificar riesgos
fisicos,
ambientales,
biolégicos,
Elaboracién de tecnol(_)glcos y . .
- ) operativos que | Matriz de riesgos
46 ;natnz de resgos puedan afectar la | de conservacion UNIDAD $ $
0 | d€ CONSevacion | joeqridad de los | documental  y 1.500.000,00 | 1.500.000,00
documental Y4 digital
digital. ,o_cumento_s ) igital.
fisicos y digitales,
definiendo
controles
preventivos y
correctivos.
Disefiar
indicadores para
medir
organizacion,
conservacion,
Disefio de | consulta, Matriz de
indicadores de | transferencias, indicadores de $ $
4,7 | seguimiento del | deterioro, conservacion 'y | UNIDAD
ciclo vital | préstamos, gestiéon del ciclo 1.500.000,00 | 1.500.000,00
documental. digitalizaciéon  de | vital documental.
consulta,
almacenamiento y
cumplimiento  de
acciones
preventivas.
Consolidacién del | Consolidar el | Documento SIC $ $
4,8 | documento SIC | Sistema Integrado | elaborado o | UNIDAD
con anexos, | de Conservacion, | actualizado. 1.500.000,00 | 1.500.000,00
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matrices,
protocolos y
procedimientos.

integrando el Plan
de Conservacion
Documental, Plan
de Preservacion
Digital, matriz de
riesgos,
procedimientos,
protocolos,
indicadores y
anexos técnicos.

Socializar el SIC
con la supervision,

Socializacion, responsables de | Acta de
transferencia, archivo y | socializacion,
49 ajuste de | dependencias matriz de UNIDAD 1 $ $
! observaciones vy | priorizadas; observaciones y 1.500.000,00 | 1.500.000,00
entrega final del | atender version final del
SIC. observaciones vy | SIC.
entregar  version
final ajustada.
$
SUBTOTAL ACTIVIDAD 4 13.500.000,00
. UNIDAD
< DESCRIPCION PRODUCTO VALOR
ACTIVIDAD 5 No DESCRIPCION TECNICA ENTREGABLE DE CANTIDAD UNITARIO VALOR TOTAL
MEDIDA
Identificar las
dependencias,
fondos
documentales,
secciones,
subsecciones,
series, subseries o
Identificacion  y | asuntos
delimitaciéon  de | documentales
fondos, objeto de | Matriz de
51 dependencias, inventario, alcance del UNIDAD 1 $ $
'~ | series, vigencias | priorizando la | inventario 2.500.000,00 | 2.500.000,00
y expedientes | documentacion documental.
objeto de | contractual
inventario. correspondiente a
las vigencias
2024-2026 y
demas
documentacion
definida en el plan
de intervencion
aprobado.
Clasificar los
expedientes
contractuales y
demas unidades
documentales
Clasificacion objeto de
documental  de | intervencion .
h Matriz de
expedientes conforme a su clasificacion s s
contractuales dependencia
4 52 | 2024-2026 y | productora, documental ~de | UNIDAD . 2.500.000,00 | 2.500.000,00
Levantamiento . . ! contratos 2024—
del Inventario demas L vigencia, 2026.
Documental dchmentamon m,odalldad,
priorizada. ndamero
contractual, tipo
documental, serie
o asunto
documental
aplicable.
Ordenar
internamente  los
expedientes
conforme al
principio de orden
original, retirando
elementos no
Ordenacién y | documentales,
ggfuur;alcmn de ?nunizlcceasd:risos, Er):j%endézgtses y $ $
53 | expedientes, sin | hojas en blanco, | jon aqog UNIDAD 1 3.500.000,00 | 3.500.000,00
eliminacion ganchos metalicos naturalmente
documental no | u otros elementos ’
autorizada. que afecten la
conservacioén, sin
eliminar
documentos
sustanciales ni
alterar la
integridad del
expediente.
fEn_carpetado, Encarpetar, foliar Expedientes
oIlauo_q yly r_otular los encarpetados $ 3
54 | rotulacién expedientes foliados y | UNIDAD 1 3.500.000,00 | 3.500.000,00
preliminar de | conforme a los rotulados

expedientes .

lineamientos
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archivisticos
aplicables,
garantizando
identificacion  de
dependencia,
serie 0 asunto,
ndmero de
contrato, vigencia,
fechas extremas,
numero de folios y

unidad de
conservacion.
Registrar la

informacién de los
expedientes en el
Formato Unico de

Inventario
Documental —
Levantamiento FUID— o matriz
del inventario | equivalente, Inventario $ $
5,5 | documental en |ncorpora,m'do documlental UNIDAD 1 2.500.000,00 | 2.500.000,00
FUID o formato | datos minimos de | consolidado.
equivalente. identificacion,
fechas, unidad de
conservacion,
nimero de folios,
ubicacion
topogréfica y
observaciones.
Realizar control de
calidad entre
expediente fisico,
e carpeta, caja,
Verlfl_ca0|or_1 de rétulo e inventario,
consistencia . e Informe de
56 entre expediente !dem'ﬂ??ndo. control de UNIDAD 1 $ $
© | fisico, carpeta, 'fglct‘;’;ff‘senc'as' calidad del 2.500.000,00 | 2.500.000,00
caja, rotulo e duplicados, inventario.
inventario.
documentos
deteriorados [¢]
expedientes
incompletos.
Presentar a la
supervision el
inventario
Entrega docum_ental
A consolidado,
socializacion 'y ; Acta de entrega
57 ajuste del ggfrti:?;ra su y  socializacion UNIDAD 1 $ $
! inventario l del inventario 2.500.000,00 | 2.500.000,00
documental mgtodo!oglg de documental.
3 diligenciamiento
consolidado. A !
criterios de
busqueda y
novedades
identificadas.
$
SUBTOTAL ACTIVIDAD 5 19.500.000,00
A UNIDAD
A DESCRIPCION PRODUCTO VALOR
ACTIVIDAD 6 No DESCRIPCION TECNICA ENTREGABLE DE CANTIDAD UNITARIO VALOR TOTAL
MEDIDA
Establecer el
modelo operativo
de gestion
documental de la
entidad,
Definicion del | definiendo reglas,
modelo responsables,
; Documento base
documental flujos, controles, del modelo $ $
6,1 | institucional, formatos Y| yocumental UNIDAD 1 1.500.000,00 | 1.500.000,00
responsables, criterios aplicables | . "~
flujos, controles a la produccion institucional.
oS, y p ,
reglas operativas. | tramite,
organizacion,
consulta,
Elaboracion del conservacion y
Manual Modelo disposicién
Documental documental.
Definir criterios
para creacion,
identificacion,
Fijacion del | codificacion,
modelo de | actualizacion,
documentacion, control de | Modelo de
codificacion, versiones, documentacion y $ $
6.2 control de | aprobacion, control UNIDAD 1 1.500.000,00 | 1.500.000,00
versiones y | conservacion y | documental.
trazabilidad consulta de
documental. documentos,
formatos,

procedimientos,
instructivos y
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registros
institucionales.

Incorporacién de

Integrar
lineamientos
operativos
valoracion
documental,
conformacion
expedientes,

sobre

de

criterios de | = Manual operativo
valoracion C'e”%. de de manejo $ $
63 | documental  y | Sxpedientes, documental | UNIPAD 1 1.500.000,00 | 1.500.000,00
manejo de | 2r9anizacion expedientes,
. interna, foliacion, '
expedientes. 1
rotulacion,
préstamo,
consulta,
transferencia y
reporte de
novedades.
Definir la vision
estratégica de la
gestion
documental de la
entidad,
Formulacién de incluyendo
| ... _ | objetivos, lineas | Capitulo de
a VS9N g accisn, metas, | vision $ $
6.4 | estratégica responsables, estratégica UNIDAD 1 1.500.000,00 | 1.500.000,00
documental de la | .~
. indicadores y | documental.
entidad. . i
articulacion ~ con
transparencia,
MIPG, gestion del
conocimiento 'y
acceso a la
informacion.
Incorporar en el
manual los
lineamientos
Articulacion  del | derivados del
manual con el | Sistema Integrado
SIC, de Conservacion, | Capitulo de
conservacion el Plan de | articulaciéon con $ $
6,5 document§:1,l y | Conservacion conservacién 'y UNIDAD 1 1.500.000,00 | 1,500.000,00
preservacion Documental y el | preservacion
digital, sin | Plan de | digital.
duplicar su | Preservacion
elaboracion. Digital, sin
duplicar su
elaboracién
técnica principal.
Disefiar o ajustar
los formatos
minimos para
control
documental,
o inventario,
Normalizacion de .
préstamo, Paquete de
formatos, consulta formatos e $ $
6.6 | instructivos | yansterencia, instructivos UNIDAD 1 1.500.000,00 | 1.500.000,00
anexos A
> actas de entrega, | operativos.
operativos. A
control de cajas,
control de
carpetas, control
de versiones y
novedades
documentales.
T Socializar el
Socializacién,
transferencia manua_l _eon la Acta de
: ’ supervision y S
ajuste de responsables  de socializacion, $ $
6.7 | observaciones y | o ohio  atender | M2 de | UNIDAD 1 1.500.000,00 | 1.500.000,00
entrega final del ) observaciones y
observaciones 'y :
manual modelo entregar  version manual final.
documental. : g
final ajustada.
$
SUBTOTAL ACTIVIDAD 6 10.500.000,00
- UNIDAD
4 DESCRIPCION PRODUCTO VALOR
ACTIVIDAD 7 No DESCRIPCION TECNICA ENTREGABLE DE CANTIDAD UNITARIO VALOR TOTAL
MEDIDA
Definir el alcance
operativo de la
organizacién  del
Plan operativo de | archivo central y
Organizacion del intervencion archivos de Plan  operativo
Archivo Central y 71 fisica de archivo | gestion, indicando de inter'\J/enciOn UNIDAD 1 $ $
Archivos de '~ | central y archivos | dependencias, fisica 1.300.000,00 | 1.300.000,00
Gestion de gestiéon | voliumenes, .
priorizados. vigencias,
responsables,
metodologia,

metas diarias,
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cronograma e
insumos
requeridos.
Clasificar,
ordenar, agrupar,
Organizacion encarpetar, lfoliar,
- . rotular y ubicar la
fisica del archivo documentacion
Egnstirfi!écién del farchivo central Archiv_o dc(—:‘ntral s s
A conforme a | organizado por
7.2 2;‘12?3;1‘;30 criterios. unidades de | UN'PAP 3.500.000,00 | 3.500.000,00
foliacion ’ a'rChIVI.StICOS, TRD | conservacion.
L disponibles,
rot_ulac_pn Y | inventario
ubicacion. documental y
lineamientos
aprobados.
Intervenir archivos
de gestion
definidos en el
Organizacion de glrgr;ni;j:ndgabajo,
arCh.'\,IOS de expedientes .
gestion ; Archivos de
73 priorizados actlv_ost_ 0 gestion UNIDAD $ $
| conforme a ignmf';i]"‘a’os o | priorizados 3.500.000,00 | 3.500.000,00
dependencias, dependencias organizados.
series, asuntos y productoras,
vigencias. series,  asuntos,
vigencias y
criterios de
archivo.
Realizar
almacenamiento
técnico de
Almacenamiento, f;ﬁg?;ny cajas,
A oy | candazaca, | Sitema_bisio
74 | ubicacion |dent|f|ca}0|on de | de ,L_Jblcacmn UNIDAD $ $
! topografica de es@antc—_:‘,rla, topografica 3.500.000,00 | 3.500.000,00
: ubicacion documental.
cajas, cgrpetas y topogréfica y
estanteria. registro de
localizacién para
facilitar busqueda
y consulta.
Aplicar medidas
bésicas de
conservacion
durante la
A organizacion:
fn’)ellcicizgg)nbésiciz retiro de Documentacig’)n
de conservacion eler’r}gntos _jeon medidas
7.5 | preventiva metalicos, c_amblo basicas N de UNIDAD $ $
’ durante la de ) unidades conservacion 3.500.000,00 | 3.500.000,00
intervencion Qetelrloradas, pre_ventlva
documental I|mp|e;a_ . aplicadas.
’ superficial bésica,
separacion de
documentos
deteriorados y
reporte de riesgos.
Digitalizar
contratos
priorizados de las
vigencias  2024-
I, 2026 conforme a T
Digitalizacion y criterios de Repositorio
escaneo de calidad digital de
76 | contratos 2024— nombra{miento contratos 2024— UNIDAD $ $
" | 2026 para | ..o ” ’ 2026 5.000.000,00 | 5.000.000,00
consulta Inaexacion, digitalizados e
institucional. estructura de indexados.
carpetas y control
de imagenes, con
fines de consulta y
acceso
institucional.
Verificar
consistencia entre
expediente fisico,
Entrega final de | inventario, rétulo,
archivos ubicacion
organizados, topogréfica y | Informe de
77 inventarios archivo digital, | control de UNIDAD $ $
! actualizados, identificando calidad fisico- 1.307.800,00 | 1.307.800,00
repositorio digital | faltantes, digital.
e informe de | inconsistencias,
cierre. ilegibles,
duplicados o
errores de
indexacién.
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Entregar a la

supervision los
Control de archl\(os
calidad entre prganlzgdos, Informe final de
; o inventarios . L.
gxpedlepte fisico, actualizados organizacion del $ $
7.8 | inventario, ubicacion archivo central y | UNIDAD 1 1.300.000,00 | 1.300.000,00
ubicacion topoarafica archivos de
topografica y pograrica, gestion.
b O repositorio  digital,
archivo digital. . )
informe  final y
actas de cierre de
intervencién.
$
SUBTOTAL ACTIVIDAD 7 22.907.800,00
5 UNIDAD
- DESCRIPCION PRODUCTO VALOR
ACTIVIDAD 8 No DESCRIPCION TECNICA ENTREGABLE MEIIDDI;ZDA CANTIDAD UNITARIO VALOR TOTAL
Realizar jornada
de  capacitacion
dirigida a
servidores
publicos,
contratistas y
responsables de
Capacitacion de | archivo sobre el
dos (2) horas en | Programa de
Programa de | Gestion
Gestion Documental — | Jornada de
Documental PGD—, Plan capacitacion
(PGD), Plan | Institucional de | €2P
Institucional  de | Archivos — ejecutlada y
A ’ material $ $
8,1 | Archivos ] PINAR—, Sistema pedagdgico UNIDAD 1 1.200.000,00 | 1.200.000,00
(PINAR), Sistema | Integrado de br PGD
Integrado de | Conservacion — | 300" '
L PINAR, SIC vy
Conservacion SIC— y Tablas de TRD
(SIC) Tablas de | Retencién )
retencion Documental —
Documental TRD—,
(TRD) explicando su
finalidad,
aplicacion
préctica,
responsables,
obligaciones y uso
dentro de la
entidad.
Desarrollar
jornada de
capacitacion sobre
la relacién entre
Capacitaciones y gestion
transferencia de documental, Jornada de
conocimiento en Capacitacion de | transformacion capacitacion
gestion dos (2) horas en | digital, Modelo | ejecutada y
documental, Innovacion y | Integrado de | material
archivo y Transformacion Planeacion y | pedagégico
fortalecimiento 82 Digital, Modelo | Gestion —MIPG— | sobre UNIDAD 1 $ $
institucional ! Integrado de [, ciclo PHVA, | transformacion 1.200.000,00 | 1.200.000,00
Planeacion y | control interno vy | digital, MIPG,
Gestion, Ciclo | MECI, enfocada | PHVA y MECI
PHVA Control [en la  mejora | aplicado a
Interno MECI continua, gestion
trazabilidad, documental.
transparencia,
acceso a la
informacion y
gestion
institucional.
Capacitar al
personal
responsable sobre
recepcion,
radicacion,
Capacitacion de | distribucion,
dos (2)_ horgs_en tramite, control y Jornada de
Ventanilla Unica, | seguimiento de L
Atencion al | comunicaciones capacitacion
A . .. | ejecutada y guia
Usu‘am‘). Qlontrol oficiales, atencu_)n practica  sobre $ $
8.3 éo‘:'rzgg’;’:é‘;c?; ‘;"réstamo HSuarlo, | ventanilla_dnic, UNIDAD ! 1.200.000,00 | 1.200.000,00
Levantamiento consulta corre;pondenma,
. |
de Inventario | documental, asi atenm_on a
Documental como usuario y FUID.
(FUID), diligenciamiento
béasico del
Formato Unico de
Inventario
Documental —
FUID—.
8.4 Capacitacion de | Desarrollar Jornada de UNIDAD 1 $ $
'" | dos (2) horas en | jornada de | capacitacién 1.200.000,00 | 1.200.000,00
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Modelo de | capacitacion sobre | ejecutada y
Gestion el Modelo de | material
Documental y | Gestion pedagoégico
Administracion Documental y | sobre MGDA y
de Archivos | Administracién de | administracion
(MGDA) Archivos, de archivos.

abordando

responsabilidades

institucionales,

ciclo vital del

documento,

administracion de

archivos de

gestion y central,

instrumentos

archivisticos,
conservacion,
acceso y buenas

préacticas de
gestion
documental.
$
SUBTOTAL ACTIVIDAD 8 4.800.000,00
] UNIDAD VALOR
ACTIVIDAD 9 No DESCRIPCION DE CANTIDAD VALOR TOTAL
UNITARIO
MEDIDA
: $ $
9,1 | Cajas ref x-200 UNIDAD 700 9.296,00 6.507.200,00
. $ $
9,2 | Carpetas Archivo dos tapas refuerzo UNIDAD 1500 6.220,00 9.330.000,00
Estanteria metalica de carga media-pesada: suministro de
estanteria metdlica con estructura resistente, dimensiones
aproximadas de 176 cm de alto x 90 cm de ancho x 40 cm
SUMINISTROS de fondo, compuesta por cinco (5) niveles o repisas, con
capacidad de carga de hasta 200 kg por repisa, apta para $ $
9,3 | almacenamiento _de cajas, expedlentes_, insumos o UNIDAD 10 557.000,00 5.570.000,00
elementos de archivo. Debera contar con piezas de unién
para facilitar su armado, acabado semibrillante,
estabilidad estructural y condiciones adecuadas para uso
en oficinas, archivo central o areas de almacenamiento
institucional.
SUBTOTAL ACTIVIDAD 9 $ 21.407.200,00
IVA 19 % $ 23.085.000,00
VALOR TOTAL $ 150.000.000,00

4.3 RUBRO: EIl rubro que compone la contratacion esta en el Certificado de Disponibilidad Presupuestal
No. 000424 de fecha 06 de julio de 2026, por valor de CIENTO CINCUENTA MILLONES DE PESOS
($150.000.000,00) M/CTE, tal como se evidencia a continuacion:
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REPUBLICA DE COLOMBIA
DEPARTAMENTO DE CORDOBA

MUNICIPIO DE CERETE

CERTIFICADO DE DISPONIBILIDAD PRESUPUESTAL

000424
Vigenca: 2026 -

Fecha de expedicién: 06 de julio de 2026

Tipo de compromiso: CONTRATO
Ordenador el Gasto:  SAID DAVID BITAR CASTILLA
Soticitante: PAFFEN GARCIA MARIA CLAUDIA

Objeto: FORTALECIMIENTO DEL SISTEMA INTEGRAL DE GESTION DOCUMENTAL EN ARAS DE GARANTIZAR LA ORGANIZACION, CONSERVACION Y EL
ACCESO A LA INFORMACION DOCUMENTAL EN EL MUNICIPIO DE CERETE, DEPARTAMENTO DE CORDOBA

EL PROFESIONAL ESPECIALIZADO DE PRESUPUESTO

HACE CONSTAR:
Que en el PRESUPUESTO DE RENTAS ¥ GASTOS DE LA ACTUAL VIGENCIA, aparece el (los) siguiente (s) Rubro (s) como s& detalla:

2.3.2.00.02.008.68 Pago e gatos de Inversidn destinados al

INGRESOS CORRIENTES OE UBRE
i X " 12000000 SRRE0S Comn 71,610,518.00
o 8aNns Secvicios ce iToria en gestidn b athva
MGA 4595002 Servicio de saneamiento fiscal y flnanclero
Pago e gustos de vevside Gestinados sl INGRESOS CORRIENTES DE UBRE A |
2.0.2.02.02.008.44 T Ca N & Bwvada ¢ G24A00401 |/ BENEE0S CUISHIIES e L $1,568,756.03 |
CC  BINS  Servicsos de consultoris en gestida atha
WOA 4595002 Servicwo de saneamiento fiscal y financiero
Pago de gustas de inversidn destinads ol SGP-PROPOSITO GENERAL-PROPOSITO
2.0.2.02.02.008.68 s rmepdioviodercl 123t - ST ONTD G 24,820,725.97

oo ans Servicios de comitonia en gesticn administrative
MOA: 4599002  Servicio de saneamiento fiscal y financiero
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REPUBLICA DE COLOMBIA
DEPARTAMENTO DE CORDOBA

MUNICIPIO DE CERETE

%

CERTIFICADO DE DISPONIBILIDAD PRESUPUESTAL

000424
Vigencia: 2026 -
Fecha de expedicion: . 06 de jullo de 2026
Tipo de compromiso: CONTRATO
Ordenacor del Gasto: SAID DAVID BITAR CASTILLA
Solicitante: PAFFEN GARCIA MARIA CLAUDIA

Objeto: FORTALECIMIENTO DEL SISTEMA INTEGRAL DE GESTION DOCUMENTAL EN ARAS DE GARANTIZAR LA ORGANIZACION, CONSERVACION ¥ EL
ACCESO A LA INFORMACION DOCUMENTAL EN EL MUNICIPIO DE CERETE, DEPARTAMENTO DE CORDOBA

EL PROFESIONAL ESPECIALIZADO DE PRESUPUESTO
HACE CONSTAR:

Que en el PRESUPUESTO DE RENTAS Y GASTOS DE LA ACTUAL VIGENCIA, aparece el (los) sigulente (s) Rubro (s) como se detalla:

Total COP: $ 150,000,000,00

LILIANA LUZ otuw

Profesional Especialfzado de Presupuesto

4.4. FORMA DE PAGO: El valor del presente contrato se pagarad de la siguiente manera: UN PAGO
ANTICIPADO, correspondiente al 20% del valor total del contrato, equivalente a la suma de
TREINTA MILLONES DE PESOS M/CTE ($30.000.000), previa aprobacion de las garantias exigidas,
suscripcion del acta de inicio y cumplimiento de los requisitos legales para su desembolso. UN PRIMER
PAGO, equivalente a la suma de CUARENTA MILLONES DE PESOS M/CTE ($40.000.000), cumplidos
treinta (30) dias calendario contados a partir de la firma del acta de inicio, previa presentacién del informe
de avance del proyecto y certificacion de cumplimiento expedida por el supervisor del contrato. UN
SEGUNDO PAGO, equivalente a la suma de CUARENTA MILLONES DE PESOS M/CTE ($40.000.000),
cumplidos treinta (60) dias calendario contados a partir de la firma del acta de inicio, previa presentacion
del informe de avance del proyecto y certificacion de cumplimiento expedida por el supervisor del
contrato. UN PAGO FINAL, equivalente a la suma de CUARENTA MILLONES DE PESOS M/CTE
($40.000.000), cumplidos noventa (90) dias calendario contados a partir de la firma del acta de inicio,
previa presentacion de la cuenta de cobro o factura, informe final de ejecucion, certificaciéon de
cumplimiento a satisfacciéon expedida por el supervisor del contrato, acreditacion del pago de los aportes
al Sistema de Seguridad Social Integral y parafiscales, cuando haya lugar, acta de liquidacion del contrato
y demés documentos requeridos para el trdmite de pago ante la Tesoreria Municipal.

NOTA: El Municipio no se responsabilizara por la demora presentada en el pago al CONTRATISTA,
cuando ella fuere provocada por encontrarse incompleta la documentacion que sirve de soporte para el
trdmite y previa recepcion de los elementos a satisfaccién por parte del contratista 0 no se ajusta a
cualquiera de las condiciones establecidas en el contrato. El termino para el pago solo empezara a
contratarse desde la fecha en que se presenten en debida forma y adjuntandola totalidad de los
documentos exigidos para tal efecto. Las demoras que se presenten por estos conceptos seran
responsabilidad del CONTRATISTA elegido y no tendra por ello derecho al pago de intereses o
compensacion de ninguna naturaleza.
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5. CRITERIOS DE EVALUACION, ASIGNACION DE PUNTAJE Y CRITERIOS DE DESEMPATE

La Entidad calificara las ofertas que hayan cumplido con los requisitos habilitantes con los siguientes
puntajes:

Concepto Puntaje maximo
Oferta econémica 20
Factor de calidad 59,5
Apoyo a la industria nacional 20
Emprendimientos y empresas de mujeres 0,25
Mipyme 0,25
Total 100

En las convocatorias limitadas a Mipyme el puntaje por este concepto se trasladara al puntaje de oferta
econdmica. En este caso, en el Pliego de Condiciones definitivo se incluira el siguiente cuadro:

La Entidad calificara las ofertas que hayan cumplido con los requisitos habilitantes con los siguientes
puntajes:

Concepto Puntaje maximo
Oferta econdmica 20,25
Factor de calidad 59,5
Apoyo a la industria nacional 20
Emprendimientos y empresas de mujeres 0,25
Total 100

Las Entidades deberan reducir durante la evaluacion de las ofertas dos (2) puntos a los Proponentes que
se les haya impuesto una o0 mas multas o clausulas penales durante el ultimo afio, contado a partir de la
fecha prevista para el cierre del proceso, sin importar la cuantia y sin perjuicio de las demas
consecuencias derivadas del incumplimiento. Esta reduccion también afectardq a los Consorcios y a las
Uniones Temporales si alguno de sus integrantes se encuentra en la situacién anterior.

La reduccién del puntaje antes sefialada no se materializara en caso de que los actos administrativos que
hayan impuesto las multas sean objeto de control jurisdiccional previstos en la Ley 1437 de 2011 o las
normas que la modifiquen, adicionen o sustituyan. Ademas, se aplicara sin perjuicio de lo dispuesto en el
articulo 6 de la Ley 2020 de 2020. Lo anterior de conformidad con el articulo 58 de la Ley 2195 de 2022 y
las normas que lo modifiquen, sustituyan, adicionen o reglamenten.

5.1 OFERTA ECONOMICA.

Para calificar este factor se tendra en cuenta el valor total indicado en la propuesta econémica o el
obtenido de la correccion aritmética. La propuesta econémica debe entregarse firmada.

El valor de la propuesta econ6mica debe presentarse en pesos colombianos y contemplar todos los
costos directos e indirectos para la completa y adecuada ejecucion del proyecto del presente proceso, los
riesgos y la administracion de estos.

Al formular la oferta, el proponente acepta que estaran a su cargo todos los impuestos, tasas y
contribuciones establecidos por las diferentes autoridades nacionales, departamentales o municipales y
dentro de estos mismos niveles territoriales, los impuestos, tasas y contribuciones establecidos por las
diferentes autoridades.

Los estimativos técnicos que hagan los proponentes para la presentaciéon de sus ofertas deben tener en
cuenta que la ejecucion del contrato se regird integramente por lo previsto en los documentos del proceso
y que en sus calculos econdmicos deben incluir todos los aspectos y requerimientos necesarios para
cumplir con todas las obligaciones contractuales y asumir los riesgos previstos en dichos documentos.

El desglose de los Andlisis de Precios Unitarios publicados por la entidad es Unicamente de referencia,
constituye una guia para la preparacion de la oferta. Si existe alguna duda o interrogante sobre la
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presentacion de estos Analisis de Precios Unitarios y el precio de estudios publicados por la entidad, es
deber del proponente hacerlos conocer dentro del plazo establecido en el cronograma para la
presentacion de observaciones al proyecto de pliego de condiciones para que la entidad los pueda
estudiar.

5.1.1 CORRECCIONES ARITMETICAS

Entidad solo efectuara correcciones aritméticas originadas por:

A. Las operaciones aritméticas a que haya lugar en la propuesta econdémica, cuando exista un error
gue surja de un célculo meramente aritmético cuando la operacién ha sido errGneamente
realizada.

B. El ajuste ajuste al peso ya sea por exceso o por defecto de los precios unitarios contenidos en la
propuesta econémica y del valor del IVA, asi: cuando la fraccién decimal del peso sea igual o
superior a punto cinco (0.5) se aproximara por exceso al nimero entero siguiente del peso y
cuando la fraccion decimal del peso sea inferior a punto cinco (0.5) se aproximara por defecto al
namero entero.

La Entidad a partir del valor total corregido de las propuestas asignara el puntaje de conformidad con el
proceso del numeral 5.1.4.

5.1.2 PRECIO ARTIFICIALMENTE BAJO

En el evento en el que el precio de una oferta no parezca suficiente para garantizar una correcta
ejecucién del contrato, de acuerdo con la informacién recogida durante la etapa de planeacién y
particularmente durante el estudio del sector, la entidad aplicara el proceso descrito en el articulo
2.2.1.1.2.2.4. del Decreto 1082 de 2015, ademas podréa acudir a los parametros definidos en la Guia para
el manejo de ofertas artificialmente bajas en procesos de Contratacion de Colombia Compra Eficiente,
como un criterio metodoldgico.

513 METODO PARA LA PONDERACION DE LA PROPUESTA ECONOMICA: MEDIA
GEOMETRICA CON PRESUPUESTO OFICIAL.

Para el célculo de este método de ponderacion se tendra en cuenta el nimero de propuestas vélidas y se
incluird el Presupuesto Oficial del proceso de acuerdo con el siguiente cuadro:

Numero de propuestas (n) Namero de veces en las que se incluye el presupuesto
[nimero] oficial (nv) [veces]
1-3
4-6
7-9
10-12
13-15

QA WIN|F-

Seguidamente se determinard la media geométrica con la inclusion del Presupuesto Oficial de acuerdo a
lo establecido en el cuadro anterior mediante la siguiente férmula:

[m#m) r

MGog = """\[PO, + PO, + PO; .+ PO, + V; + Va..% .V

Donde:

e MGro : Es la media geométrica con presupuesto oficial.

. PO' Es el presupuesto oficial del proceso.

. : Es el valor total corregido de cada una de las propuestas “".
e n Es el nimero de veces que se incluye el presupuesto oficial de acuerdo con la Tabla 1.
e m: Es el nimero total de propuestas econdémicas validas recibidas por la Entidad Estatal.
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Obtenida la media geométrica con Presupuesto Oficial se procedera a ponderar las propuestas de

acuerdo con la siguiente férmula:

20 + (1 - {L_h)) Para valores menores o iguales a MGpg

Donde:

‘!Ef"l')
Puntaje =
MTrp—V; —_
20 = (1 -2 (#hjl) Para valores mayores a Mia,
L
o MG

e : Esla media geométrica calculada.

e V}: Es el valor total corregido de cada una de las propuestas

“ry
1.

Nota: El puntaje base que se tendré en cuenta dentro de la formula seréd de 20 PUNTOS, tal y como
se indicé en los criterios de ponderacion.

En el caso de propuestas econémicas con valores mayores a la media geométrica con Presupuesto
Oficial se tomara el valor absoluto de la diferencia entre la media geométrica con Presupuesto Oficial y el
valor de la propuesta en el formato respectivo debidamente firmado.

5.2 FACTOR DE CALIDAD

La Entidad asignara el puntaje de factor de calidad como sigue:

Conceptos

Puntaje

() DESEMPENO DEL CONTRATISTA EN CONTRATOS ANTERIORES

29,5

(i) GRUPO DE TRABAJO

30

Total

59,5

5.2.1.

DESEMPENO DEL CONTRATISTA EN CONTRATOS ANTERIORES.

En el caso de este criterio se asignaran 29,5 puntos.

ITEM

DESCRIPCION

CONTENIDO

PUNTOS

Para acreditar este aspecto se debe allegar con la
propuesta las certificaciones de los contratos
presentados para la experiencia habilitante, en donde
se exprese que como contratista cumplié con el objeto
contractual de manera excelente 0 muy bueno o bueno
o regular o malo, firmada por el profesional
competente de la entidad contratante donde de fe
sobre la calidad del contrato ejecutado.

Calidad de la ejecucion contractual
nivel muy bueno o excelente.

29,5

Calidad de la ejecucion contractual
nivel bueno.

15

Calidad de la ejecucion contractual
nivel regular o malo

5.2.2.

GRUPO DE TRABAJO

En el caso de este criterio se asignaran 30 puntos.

RECURSO HUMANO

CARGO

PERFIL EXPERIENCIA
PROFESIONAL GENERAL

EXPERIENCIA

ESPECIFICA RIS

PUNTAJE

Director de Gestion
documental

Profesional en | Minimo 2 afios
Archivistica o | como profesional,
Ciencias de la | contados a partir de
Informacion y la | la expedicién de la
Documentacion 0 | tarjeta profesional.

Bibliotecologia y
Archivistica o Gestion | Minimo de 1 afio
Documentall 0 | como especialista,
Administracion magister o

Minimo dos (2) afios de
experiencia  profesional
relacionada con la
direcciéon,  coordinacién,
ejecucioén o supervision de 1
proyectos de  gestion
documental,

administracion de
archivos, organizacion

10 PUNTOS
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Publica.

Debera acreditar
formacién
complementaria  en
gestion  documental,

organizacion de
archivos, Tablas de
Retencion

Documental —TRD—
, Programa de
Gestiébn Documental
—PGD—, Plan
Institucional de
Archivos —PINAR—,
Sistema Integrado de
Conservacion —
SIC— o instrumentos
archivisticos. Cuando

aplique, debera
acreditar tarjeta
profesional, matricula
profesional o]
documento

equivalente  exigido
para el ejercicio de la
respectiva profesion.

doctorado en areas
afines al objeto
contractual,
contados a partir de
la fecha del titulo de
postgrado.

documental,
fortalecimiento
institucional 0
implementaciéon de

procesos archivisticos en
entidades  publicas o
privadas.

Acreditar participacion en
minimo dos (2) proyectos
relacionados con la
direccion,  coordinacion,
elaboracién, actualizacion,
implementacion o]
acompafamiento técnico
de instrumentos
archivisticos tales como
Tablas de Retencién

Documental —TRD—,
Programa de Gestion
Documental —PGD—,
Plan Institucional  de
Archivos —PINAR—,
Sistema Integrado de
Conservacion  —SIC—,

inventarios documentales,
organizacion de archivos
de gestion, organizacion
de archivo central o
procesos de intervencion
archivistica,
preferiblemente en
entidades territoriales o
entidades publicas.

Tecnologo en gestién
documental

Tecnologo en Gestion
Documental,
Archivistica o
Administracién
Documental o Ciencia
de la Informacién.

Minimo 2 afio como
profesional,
contados a partir de
la expedicion de la
tarjeta profesional.

Minimo tres (3) afios de
experiencia  relacionada
con procesos de gestion
documental, organizacién
de archivos o]
administracion
documental.

Minimo dos (2) afios en

aplicacion de
instrumentos archivisticos,
elaboracion

o]
actualizacion de FUID,
organizacion documental,
TRD, PGD, PINAR,
cuadros de clasificacion,
transferencias
documentales 0 procesos
de archivo en entidades
publicas o privadas.

10 PUNTOS

Técnico profesional
en archivistica.

Técnico profesional o
técnico laboral o

tecnologo en
Archivistica o Gestion
Documental 0
Administracion
Documental.

Minimo 1 afio como
profesional,
contados a partir de
la expedicion de la
tarjeta profesional.

Minimo un (1) afio de
experiencia  relacionada
con organizacion  de
archivos, manejo de
expedientes, apoyo en
procesos documentales,
administracion
documental o intervencién
fisica de archivos en
entidades publicas o
privadas.

Acreditar participacion en
minimo dos (2) proyectos
relacionados con
organizacion documental,
clasificacion, ordenacién,

foliacion, rotulacion,
aplicacién o]
diligenciamiento de
Formato Unico de

Inventario Documental —
FUID—, conformacion de
expedientes, alistamiento
de transferencias
documentales, control de

10 PUNTOS
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cajas y carpetas, manejo
de unidades de
conservacion o]
intervencion operativa de
archivos de gestion y
archivo central

TOTAL PUNTAJE 30 PUNTOS

Para efectos de la verificacion, el proponente debera presentar, junto con su oferta, la documentacién que
acredite el cumplimiento de los requisitos exigidos para el personal requerido. PARAGRAFO PRIMERO:
Deberan allegarse hojas de vida debidamente diligenciadas y firmadas en original, junto con los soportes
de la informacion contenida en la misma. PARAGRAFO SEGUNDO: Si el proponente resultara
adjudicatario del contrato, debera mantener para la ejecucién del contrato, el personal presentado en la
propuesta. PARAGRAFO TERCERO: Debera allegarse con la propuesta fotocopia de cédula de
ciudadania, Certificado de no encontrarse reportado en el Registro Nacional de medidas correctivas
RNMC de la Policia Nacional, y las cartas de compromiso debidamente diligenciadas por el personal
propuesto debidamente firmadas en original y con nota de presentacién personal ante notario.

La verificacion de la documentacion aportada para efectos de demostrar las condiciones solicitadas para
el personal requerido se sujetara a las siguientes reglas especiales:

a. Para la acreditacién de la experiencia de cada uno del profesional se debera presentar la matricula o
tarjeta profesional vigente y certificaciones de los contratos ejecutados con su respectiva acta de
liquidacion o certificacion debidamente firmada y expedida por la entidad contratante, que contenga,
como minimo, la siguiente informacion:

- Nombre del contratante.

- Objeto del contrato.

- Cargo desempefiado.

- Fechas de inicio y terminacion del contrato.
- Firma del personal competente.

b. Las certificaciones de experiencia en idioma diferente al castellano deberan acompafiarse de la
traduccién correspondiente.

c. La experiencia general del profesional cuando se solicite, s6lo podra ser contabilizada a partir de la
fecha de expedicion de la tarjeta o matricula profesional.

Para el caso de los profesionales cuya tarjeta o matricula profesional no indique la fecha de su
expedicion, deberan aportar el documento expedido por el ente correspondiente en donde se indique la
fecha de expedicion de la misma.

d. Cuando se presenten experiencias simultaneas, (tiempos traslapados) no se realizara doble
contabilizacion.

e. Los estudios de educacién superior (pregrado), asi como los estudios técnicos se acreditaran mediante
fotocopia de los diplomas respectivos o certificados de obtencién del titulo correspondiente.

f) la experiencia del grupo del trabajo operativo se acreditara con certificacion de experiencia especifica,
la cual debera contener la siguiente informacion:

- Nombre del contratante.

- Objeto del contrato.

- Cargo desempeiiado.

- Fechas de inicio y terminacion del contrato.
- Firma del personal competente.

5.3. APOYO A LA INDUSTRIA NACIONAL

Los Proponentes pueden obtener puntaje de apoyo a la industria nacional por: i) Servicios Nacionales o
con Trato Nacional o por ii) la incorporacion de componente nacional en servicios extranjeros. La Entidad
en ninguin caso otorgara simultdneamente el puntaje por ambos aspectos.

Los puntajes para estimular a la industria nacional se relacionan en la siguiente tabla:

Concepto Puntaje
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Concepto Puntaje

Promocion de Servicios
Nacionales o con Trato Nacional
Incorporacion de componente
nacional en servicios extranjeros
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5.3.1. PROMOCION DE SERVICIOS NACIONALES O CON TRATO NACIONAL

En los contratos que deban cumplirse en Colombia, el servicio es nacional cuando ademés de ofertarse
por una persona natural colombiana o por un residente en Colombia, por una persona juridica constituida
de conformidad con la legislacion colombiana o por un Proponente Plural conformado por estos o por
estos y un extranjero con Trato Nacional, (i) usa el o los bienes nacionales relevantes definidos por la
Entidad Estatal para el desarrollo del proyecto o (ii) vincula el porcentaje minimo de personal colombiano,
segun corresponda.

En los contratos que no deban cumplirse en Colombia, que sean prestados en el extranjero y estén
sometidos a la legislacion colombiana, un servicio es colombiano si es prestado por una persona natural
colombiana o por un residente en Colombia, por una persona juridica constituida de conformidad con la
legislacion colombiana o por un Proponente Plural conformado por estos, sin que sea necesario el uso de
bienes colombianos o la vinculacién de personal colombiano.

En el caso de los Proponentes extranjeros con trato nacional que participen en el Proceso de
Contratacién de manera singular o mediante la conformacion de un Proponente Plural podran definir si
aplican las reglas previstas en este humeral o si, por el contrario, deciden acogerse a la regla de origen
de su pais. Para definir la regla aplicable al proceso, el Proponente extranjero con trato nacional asi lo
manifestara con el diligenciamiento de la opcién 3 del Formato — Promocién de Servicios Nacionales o
con Trato Nacional. En el caso que no se diligencie la opcién 3 del Formato — Promocién de Servicios
Nacionales o con Trato Nacional, la Entidad Estatal debera evaluar la oferta de acuerdo con las reglas
previstas en este numeral.

De conformidad con la consulta del Registro de Productores de Bienes Nacionales, se determin6 que los
bienes relevantes para el desarrollo del proyecto no se encuentran incluidos en dicho registro de
conformidad con el numeral 3 del articulo 2.2.1.2.4.2.9. del Decreto 1082 de 2015. Por tal motivo, se
otorgara el puntaje de apoyo a la industria nacional a los Proponentes que se comprometan a vincular al
desarrollo del objeto contractual un porcentaje de empleados o contratistas por prestacion de servicios
colombianos, de al menos el noventa por ciento (90%), del personal requerido para el cumplimiento del
contrato.

En el caso de Proponentes Plurales, todos, varios o cualquiera de sus integrantes podra vincular un
porcentaje de empleados o contratistas por prestacién de servicios colombianos, de al menos el noventa
por ciento (90%), del personal requerido para el cumplimiento del contrato.

Ademas de la incorporacién del bien nacional relevante o del porcentaje de personal colombiano
requerido para la ejecucion del contrato, tratdndose de Proponentes Plurales, su composicion debera
estar acorde con lo exigido por la nocién de Servicios Nacionales prevista en el articulo 2.2.1.1.1.3.1 del
Decreto 1082 de 2015, de lo que dependera la franja del puntaje aplicable en lo referente al apoyo de la
industria nacional.

A tales efectos en la siguiente tabla se indican las posibles composiciones de Proponentes Plurales, la
regla de origen que les aplica en virtud de dicha conformacién, asi como la franja de puntaje
correspondiente:

Composicién del Proponente

No. Plural Regla de origen aplicable Puntaje aplicable
Unicamente integrantes Promocion de Servicios
1. 9 Decreto 1082 de 2015 Nacionales o con Trato

colombianos Nacional (4.3.1)

Colombianos en asocio con Promocion de Servicios
2. . . Decreto 1082 de 2015 Nacionales o con Trato
extranjeros con trato nacional .

Nacional (4.3.1)

La regla de origen del pais Promocidn de Servicios

Unicamente integrado por .
con el que se tenga acuerdo | Nacionales o con Trato
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extranjeros con trato nacional comercial o la del Decreto Nacional (4.3.1)
1082 de 2015. Si el
Proponente Plural no
especifica a cual regla se
acoge, se aplicara la del
Decreto 1082 de 2015.

Incorporacion de
componente nacional en
servicios extranjeros
(4.3.2)

Proponente plural en el que al | No aplica la regla de origen
4, menos uno de los integrantes | del Decreto 1082 de 2015, ni
es extranjero sin trato nacional. | la de los paises de origen.

5.3.1.1. ACREDITACION DEL PUNTAJE POR SERVICIOS NACIONALES O CON TRATO NACIONAL

La Entidad asignara hasta veinte (20) puntos a la oferta de: i) Servicios Nacionales o ii) con Trato
Nacional.

Para que el Proponente nacional obtenga puntaje por Servicios Nacionales debe presentar, ademés del
Formato — Promocién de Servicios Nacionales o con Trato Nacional, alguno de los siguientes
documentos, segln corresponda:

A. Persona natural colombiana: La cédula de ciudadania del Proponente.

B. Persona natural extranjera residente en Colombia: La visa de residencia que le permita la
ejecucion del objeto contractual de conformidad con la ley.

C. Persona juridica constituida en Colombia: El certificado de existencia y representacion legal
emitido por alguna de las camaras de comercio del pais.

Para que el Proponente extranjero con trato nacional obtenga el puntaje por apoyo a la industria nacional
por promocién de Servicios Nacionales o con Trato Nacional solo debera presentar el Formato —
Promocion de Servicios Nacionales o con Trato Nacional.

Para el Proponente extranjero con trato nacional que diligencie la opcién 3 del Formato — Promocion de
Servicios Nacionales o con Trato Nacional obtenga el puntaje por Trato Nacional, deberd acreditar que
los servicios son originarios de: a) los Estados mencionados en la seccion de acuerdos comerciales
aplicables al presente Proceso de Contratacién; b) los Estados en los cuales si bien no existe Acuerdo
Comercial, el Gobierno Nacional ha certificado que los oferentes extranjeros gozan de Trato Nacional, en
los términos del articulo 2.2.1.2.4.1.3. del Decreto 1082 de 2015; o c) los Estados miembros de la
Comunidad Andina de Naciones. Para esto, deberd demostrar que cumple con la regla de origen
contemplada para los Servicios Nacionales del respectivo pais, allegando la informaciéon y/o
documentacion que sea requerida.

El Proponente nacional podra subsanar la falta de presentacion de la cédula de ciudadania o del
certificado de existencia y representacion legal para acreditar el requisito habilitante de capacidad
juridica. No obstante, no podra subsanar esta circunstancia para la asignacion del puntaje por Promocion
de Servicios Nacionales o con Trato Nacional.

La Entidad Estatal asignara el puntaje por apoyo a la industria nacional por promocién de Servicios
Nacionales o con Trato Nacional al Proponente Plural conformado por nacionales cuando cada uno de
sus integrantes presente alguno de los documentos indicados en este numeral, segun corresponda. A su
vez, el representante del Proponente Plural debera diligenciar el Formato — Promocion de Servicios
Nacionales o con Trato Nacional. Cuando uno o varios de sus integrantes no cumplan con las
condiciones descritas, el Proponente Plural no obtendra puntaje por Promocion de Servicios Nacionales o
Trato Nacional.

5.3.2. INCORPORACION DE COMPONENTE NACIONAL EN SERVICIOS EXTRANJEROS

La Entidad Estatal asignara cinco (5) puntos a los Proponentes extranjeros sin derecho a Trato Nacional
0 a Proponentes Plurales en los que al menos uno de sus integrantes sea un extranjero sin derecho a
Trato Nacional, que incorporen a la ejecucion del contrato méas del noventa por ciento (90 %) del personal
técnico, operativo y profesional de origen colombiano.
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Por otro lado, el Proponente que ofrezca personal colombiano con titulos académicos otorgados en el
exterior deberd acreditar la convalidacion de estos titulos en Colombia ante el Ministerio de Educacion
Nacional. En este sentido, para acreditar los titulos académicos otorgados en el exterior se requiere
presentar la Resolucion expedida por el Ministerio de Educacion Nacional que convalida el titulo obtenido
en el exterior.

Para recibir el puntaje por incorporacién de componente colombiano, el representante legal o el
apoderado del Proponente debera diligenciar el Formato — Incorporacién de Componente Nacional en
Servicios Extranjeros el cual manifieste bajo la gravedad de juramento que incorporara en la ejecucién del
contrato mas del noventa por ciento (90%) de personal técnico, operativo y profesional de origen
colombiano, en caso de resultar adjudicatario del Proceso de Contratacion.

La Entidad Estatal Unicamente otorgara el puntaje por promocién de la incorporacion de componente
nacional cuando el Proponente que presente el Formato — Incorporacion de Componente Nacional en
Servicios Extranjeros no haya recibido puntaje alguno por promocién de Servicios Nacionales o con Trato
Nacional.

El Formato — Incorporacién de Componente Nacional en Servicios Extranjeros solo debe ser aportado por
los Proponentes extranjeros sin derecho a trato nacional que opten por incorporar personal colombiano.
En el evento que un Proponente extranjero sin derecho a Trato a Nacional o un Proponente Plural en el
que al menos uno de sus integrantes sea un extranjero sin Trato Nacional, en lugar del Formato —
Incorporacién de Componente Nacional en Servicios Extranjeros, presente el Formato — Promocién de
Servicios Nacionales o con Trato Nacional, no habra lugar a otorgar puntaje por el factor del numeral
4.3.1. del Pliego de Condiciones ni por el regulado en este numeral.

En caso de no efectuar ningun ofrecimiento, el puntaje por este factor sera de cero (0).

5.4. EMPRENDIMIENTOS Y EMPRESAS DE MUJERES

La Entidad asignard un puntaje de cero punto veinticinco (0.25) puntos al Proponente que acredite la
calidad de emprendimientos y empresas de mujeres con domicilio en el territorio nacional de conformidad
con la previsto en el articulo 2.2.1.2.4.2.14. del Decreto 1082 de 2015 o la norma que lo modifique,
sustituya o complemente.

Para que el Proponente obtenga este puntaje debe diligenciar el Formato — Acreditacion de
emprendimientos y empresas de mujeres y aportar la documentacion requerida. Si el Proponente debié
subsanar la entrega de dicho formato y/o los documentos exigidos para probar esta condicién sera véalido
para el criterio diferencial en cuanto al requisito habilitante relacionado con el ndmero de contratos
aportados para demostrar la experiencia solicitada. Sin embargo, no se tendrdn en cuenta para la
asignacion de puntaje, por lo que obtendra cero (0) puntos por este criterio de evaluacion.

Tratdndose de Proponentes Plurales este puntaje se otorgara si por lo menos uno de los integrantes
acredita la calidad de emprendimientos y empresas de mujeres y tiene una participacion igual o superior
al diez por ciento (10 %) en el Consorcio o en la Unién Temporal.

La asignacién de este puntaje no excluye la aplicacién del puntaje para Mipyme.

5.5. MIPYME DOMICILIADA EN COLOMBIA

En las convocatorias limitadas a Mipyme no aplicara este puntaje adicional. En este caso, los puntos por
este concepto se trasladaran al puntaje de la oferta econémica.

La Entidad otorgard un puntaje de cero punto veinticinco (0.25) puntos al Proponente que acredite la
calidad de Mipyme domiciliada en Colombia de conformidad con el articulo 2.2.1.2.4.2.4 del Decreto 1082
de 2015, en concordancia con el paragrafo del articulo 2.2.1.13.2.4 del Decreto 1074 de 2015, o la norma
que lo modifique, complemente o sustituya.

Asf las cosas, para obtener el puntaje, el Proponente entregara copia del certificado del Registro Unico de
Proponentes, el cual deberd encontrarse vigente y en firme al momento de su presentacién. Si el
Proponente debid subsanar la entrega del RUP, éste sera valido para los criterios diferenciales en cuanto
a los requisitos habilitantes relacionados con el nimero de contratos aportados para demostrar la
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experiencia solicitada y los indices de la Capacidad Financiera y Organizacional. Sin embargo, el
certificado, no se tendra en cuenta para la asignacién del puntaje adicional, por lo que obtendra cero (0)
puntos por este factor de evaluacion.

Tratandose de Proponentes Plurales este puntaje se otorgara si por lo menos uno de los integrantes
acredita la calidad de Mipyme y tiene una participacién igual o superior al diez por ciento (10%) en el
Consorcio o en la Unién Temporal.

5.6. CRITERIOS DE DESEMPATE

En caso de empate en el puntaje total de dos o mas ofertas deberan aplicarse las siguientes reglas de
acuerdo con cada uno de los numerales, de forma sucesiva y excluyente, para seleccionar al Proponente
favorecido, respetando en todo caso las obligaciones contenidas en los Acuerdos Comerciales vigentes,
especialmente en materia de trato nacional:

1. Preferir la oferta de bienes o servicios nacionales frente a la oferta de bienes o servicios
extranjeros. El Proponente acreditara este factor de desempate de acuerdo con las reglas
definidas en el numeral 4.3.1 y con los documentos sefialados en la seccion 4.3.1.1 del Pliego de
Condiciones. Por tanto, este criterio de desempate se probara con los mismos documentos que se
presentan para el puntaje de apoyo a la industria nacional. Para el caso de los Proponentes
Plurales, todos los integrantes deberan demostrar el origen nacional de la oferta en las
condiciones indicadas en los numerales anteriormente citados.

2. Preferir la propuesta de la mujer cabeza de familia. Su acreditacion se realizara en los términos
del paragrafo del articulo 2 de la Ley 82 de 1993, modificado por el articulo 1 de la Ley 1232 de
2008, o la norma que lo modifique, aclare, adicione o sustituya, es decir, la condicién de mujer
cabeza de familia y la cesacion de esta se otorgara desde el momento en que ocurra el respectivo
evento y se declare ante un notario. Esta certificacion debe tener una fecha de expedicién no
mayor a treinta (30) dias calendario anteriores a la fecha del cierre del Proceso de Contratacion y
en esta debera verificarse el cumplimiento de los requisitos indicados en el articulo 1 de la Ley
1232 de 2008. En caso de modificarse la fecha de cierre del proceso, se tendra como referencia
para establecer el plazo de vigencia del certificado la fecha originalmente contemplada en el
Pliego de Condiciones definitivo.

Igualmente, se preferird la propuesta de la mujer victima de violencia intrafamiliar, la cual acreditara esta
condicién de conformidad con el articulo 21 de la Ley 1257 de 2008 o la norma que lo modifique, aclare,
adicione o sustituya, esto es, cuando se profiera una medida de proteccion expedida por la autoridad
competente. En virtud del articulo 16 de la Ley 1257 de 2008 o la norma que lo modifique, aclare,
adicione o sustituya, la medida de proteccion la debe impartir el comisario de familia del lugar donde
ocurrieron los hechos y, a falta de este, del juez civil municipal o promiscuo municipal, o la autoridad
indigena en los casos de violencia intrafamiliar en las comunidades de esta naturaleza.

En el caso de las personas juridicas se preferird a aquellas en las que participen mayoritariamente
mujeres cabeza de familia y/o mujeres victimas de violencia intrafamiliar, para lo cual el representante
legal o el revisor fiscal, segun corresponda, diligenciard el «Formato — Participacion mayoritaria de
mujeres cabeza de familia y/o mujeres victimas de violencia intrafamiliar (persona juridica)», mediante el
cual acreditard, bajo la gravedad del juramento, que méas del cincuenta por ciento (50 %) de la
composicién accionaria 0 cuota parte de la persona juridica esta constituida por mujeres cabeza de
familia y/o mujeres victimas de violencia intrafamiliar. Ademas, debera probar la condicién indicada de
cada una de las mujeres que participen en la sociedad, aportando los documentos que avalen el
cumplimiento de los requisitos, de acuerdo con los dos incisos anteriores.

Finalmente, en el caso de los Proponentes Plurales, se preferira la oferta cuando cada uno de los
integrantes acredite alguna de las condiciones sefialadas en los incisos anteriores de este numeral.

Debido a que para el otorgamiento de este criterio de desempate se entregan certificados que contienen
datos sensibles, de acuerdo con el articulo 5 de la Ley 1581 de 2012 o la norma que lo modifique, aclare,



, Republica de Colombia
AlCG'd [o] Departamento de Cérdoba
- Municipio de Cereté
de Cerete NIT.800.096.744.5
ESTUDIOS Y DOCUMENTOS PREVIOS

De conformidad con lo previsto el Articulo 2.2.1.1.2.1.1. del Decreto 1082 de 2015, se realiza el presente
estudio para iniciar el tramite de seleccién de contratista mediante Seleccion Abreviada — Menor Cuantia.

adicione o sustituya, se requiere que el titular de la informacion, como son las mujeres victimas de
violencia intrafamiliar, en los términos del literal a) del articulo 6 de la Ley 1581 de 2012, diligencien el
«Formato — Autorizacion para el tratamiento de datos personales» mediante el cual autoricen de manera
previa y expresa el tratamiento de esta informacion, como requisito para el otorgamiento del criterio de
desempate.

3. Preferir la propuesta presentada por el Proponente que acredite en las circunstancias
establecidas en la ley que por lo menos el diez por ciento (10 %) de su némina esta en condicion
de discapacidad, de acuerdo con el articulo 24 de la Ley 361 de 1997 o la norma que lo modifique,
aclare, adicione o sustituya, debidamente certificadas por la oficina del Ministerio del Trabajo de la
respectiva zona, que hayan sido contratados con por lo menos un (1) afio de anterioridad a la
fecha de cierre del presente Proceso de Contratacion o desde el momento de la constitucion de la
persona juridica cuando esta es inferior a un (1) afio y que manifieste adicionalmente que
mantendra dicho personal por un lapso igual al término de ejecucién del contrato, para lo cual
debera diligenciar el «<Formato — Vinculacion de personas en condicién de discapacidad». En caso
de modificarse la fecha de cierre del proceso, se tendra como referencia para establecer el plazo
de vigencia del certificado la fecha originalmente contemplada en el Pliego de Condiciones
definitivo.

Si la oferta es presentada por un Proponente Plural, el integrante que acredite que el diez por ciento (10
%) de su ndmina esta en condicion de discapacidad, en los términos del presente numeral, debe tener
una participacién de por lo menos el veinticinco por ciento (25 %) en la estructura plural y aportar como
minimo el veinticinco por ciento (25 %) de la experiencia acreditada en la oferta.

El tiempo de vinculacion en la planta referida de que trata este numeral se acreditara con el certificado de
aportes a seguridad social del Ultimo afio o del tiempo de su constitucién cuando su conformacion sea
inferior a un (1) afio, en el que se demuestren los pagos realizados por el empleador.

4. Preferir la propuesta presentada por el oferente que acredite la vinculacién en mayor
proporcién de personas que no sean beneficiarios de la pension de vejez, familiar o de
sobrevivencia y que hayan cumplido el requisito de edad de pension establecido en la ley. Para
ello la persona natural, el representante legal de la persona juridica o el revisor fiscal, segin
corresponda, diligenciara el «Formato — Vinculacion de personas no beneficiarias de la pension de
vejez, familiar o sobrevivencia — (Empleador — Proponente)», mediante la cual certificara bajo la
gravedad de juramento las personas vinculadas en su némina y el nimero de trabajadores que no
son beneficiarios de la pensién de vejez, familiar o de sobrevivencia y que cumplieron el requisito
de edad de pension. Solo se valdra la vinculacion de aquellas personas que se encuentren en las
condiciones descritas y que hayan estado vinculadas con una anterioridad igual o mayor a un (1)
aflo contado a partir de la fecha del cierre del Proceso de Contratacion. Para los casos de
constitucién inferior a un (1) afio, se tendra en cuenta a aquellos que hayan estado vinculados
desde el momento de la constitucion de la persona juridica. En caso de modificarse la fecha de
cierre del proceso, se tendra como referencia para establecer el plazo de vigencia del certificado
la fecha originalmente contemplada en el Pliego de Condiciones definitivo.

El tiempo de vinculacién en la planta referida de que trata el inciso anterior se acreditara con el certificado
de aportes a la seguridad social del Gltimo afio o del tiempo de constitucion de la persona juridica en caso
de que esta sea inferior a un (1) afio, en el que se demuestren los pagos realizados por el empleador.

En el caso de los Proponentes Plurales, su representante legal diligenciara el «Formato — Vinculacion de
personas no beneficiarias de la pensién de vejez, familiar o sobrevivencia — (Empleador — Proponente)»,
mediante el cual certifique el nimero de trabajadores vinculados que son personas no beneficiarias de la
pensién de vejez, familiar o de sobrevivencia, y que cumplieron el requisito de edad de pension
establecido en la ley, de todos los integrantes del Proponente. Las personas enunciadas anteriormente
podran estar vinculadas a cualquiera de sus integrantes.
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En cualquiera de los dos supuestos anteriores, para el otorgamiento del criterio de desempate, cada uno
de los trabajadores que cumpla las condiciones previstas por la ley diligenciara el «Formato — Vinculaciéon
de personas no beneficiarias de la pension de vejez, familiar o sobrevivencia (Trabajador)», mediante el
cual certifica bajo la gravedad del juramento que no es beneficiario de pension de vejez, familiar o
sobrevivencia, y cumple la edad de pension; ademas, se debera allegar el documento de identificacion
del trabajador que lo firma.

La mayor proporcién se definird en relacion con el niUmero total de trabajadores vinculados en la planta
de personal, por lo que se preferirda al oferente que acredite un mayor porcentaje. En el caso de
Proponentes Plurales, la mayor proporcion se definira con la sumatoria de trabajadores vinculados en la
planta de personal de cada uno de sus integrantes.

5. Preferir la propuesta presentada por el oferente que acredite, que por lo menos el diez por
ciento (10 %) de su nomina pertenece a poblacién indigena, negra, afrocolombiana, raizal,
palanquera, Rrom o gitana, para lo cual, la persona natural, el representante legal o el revisor
fiscal, segun corresponda, bajo la gravedad de juramento, diligenciara el «Formato — Vinculacion
de poblacion indigena, negra, afrocolombiana, raizal, palenquera, Rrom o gitanas» mediante el
cual certifica las personas vinculadas a su némina y el nimero de identificacién y el nombre de las
personas que pertenecen a la poblacion indigena, negra, afrocolombiana, raizal, palanquera,
Rrom o gitana. Solo se tendra en cuenta aquellas personas que hayan estado vinculadas con una
anterioridad igual o mayor a un (1) afio contado a partir de la fecha del cierre del proceso. Para los
casos de constitucién inferior a un (1) afio, se valdra aquellos que hayan estado vinculados desde
el momento de constitucién de la persona juridica. En caso de modificarse la fecha de cierre del
proceso, se tendra como referencia para establecer el plazo de vigencia del certificado la fecha
originalmente contemplada en el Pliego de Condiciones definitivo.

El tiempo de vinculacién en la planta referida de que trata el inciso anterior se acreditara con el certificado
de aportes a la seguridad social en el que se demuestren los pagos realizados por el empleador en el
Gltimo afio contado a partir de la fecha del cierre del proceso o del tiempo de su constitucién cuando esta
es inferior a un (1) afio.

Ademas, deberd aportar la copia de la certificacion expedida por el Ministerio del Interior en la cual
acredite que los trabajadores pertenecen a la poblacion indigena, negra, afrocolombiana, raizal,
palenquera, Rrom o gitana en los términos del Decreto Ley 2893 de 2011, o la norma que lo modifique,
sustituya o complemente.

En el caso de los Proponentes Plurales, su representante legal diligenciara el «Formato — Vinculacion de
poblacién indigena, negra, afrocolombiana, raizal, palenquera, Rrom o gitana», mediante el cual certifica
que por lo menos el diez por ciento (10 %) del total de la nédmina de sus integrantes pertenece a
poblacién indigena, negra, afrocolombiana, raizal, palanquera, Rrom o gitana. Este porcentaje se definira
de acuerdo con la sumatoria de la némina de cada uno de los integrantes del Proponente Plural. Las
personas enunciadas anteriormente podran estar vinculadas a cualquiera de sus integrantes. En todo
caso, debera aportar la copia de la certificacion expedida por el Ministerio del Interior, en la cual acredite
gue el trabajador pertenece a la poblacién indigena, negra, afrocolombiana, raizal, palenquera, Rrom o
gitana en los términos del Decreto Ley 2893 de 2011, o la norma que lo modifique, sustituya o
complemente.

Debido a que para el otorgamiento de este criterio de desempate se entregan certificados que contienen
datos sensibles, de acuerdo con el articulo 5 de la Ley 1581 de 2012 o la norma que lo modifique, aclare,
adicione o sustituya, se requiere que el titular de la informacién de estos, como son las personas que
pertenecen a la poblacién indigena, negra, afrocolombiana, raizal, palenquera, Rrom o gitana, en los
términos del literal a) del articulo 6 de la Ley 1581 de 2012, diligencien el «Formato - Autorizacion para el
tratamiento de datos personales» mediante el cual autoriza de manera previa y expresa el tratamiento de
la informacién, como requisito para el otorgamiento del criterio de desempate.
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6. Preferir la propuesta de personas naturales en proceso de reintegracién o reincorporacién
para lo cual presentara copia de alguno de los siguientes documentos: i) la certificacién en las
desmovilizaciones colectivas que expida la Oficina del Alto Comisionado para la Paz, ii) el
certificado que emita el Comité Operativo para la Dejacion de las Armas respecto de las personas
desmovilizadas en forma individual, iii) el certificado que emita la Agencia para la Reincorporacion
y la Normalizacidon que acredite que la persona se encuentra en proceso de reincorporacion o
reintegracion o iv) cualquier otro certificado que para el efecto determine la Ley. Ademas, se
entregara copia del documento de identificacién de la persona en proceso de reintegracién o
reincorporacion.

En el caso de las personas juridicas, el representante legal o el revisor fiscal, si estan obligados a tenerlo,
diligenciaran el «Formato - Participacion mayoritaria de personas en proceso de reincorporacion y/o
reintegracién (personas juridicas)», por medio del cual certificaran bajo la gravedad del juramento que
mas del cincuenta por ciento (50 %) de la composicién accionaria o cuotas partes de la persona juridica
esta constituida por personas en proceso de reintegracion o reincorporacién. Ademas, debera aportar
alguno de los certificados del inciso anterior, junto con los documentos de identificacion de cada una de
las personas que esta en proceso de reincorporacién o reintegracion.

Tratandose de Proponentes Plurales, se preferira la oferta cuando todos los integrantes sean personas
en proceso de reincorporacion, para lo cual se entregara alguno de los certificados del inciso primero de
este numeral, y/o personas juridicas donde mas del cincuenta por ciento (50 %) de la composicion
accionaria o cuotas partes esté constituida por personas en proceso de reincorporacioén, para lo que el
representante legal, o el revisor fiscal, si esta obligado a tenerlo, diligenciaran, bajo la gravedad del
juramento, el «Formato — Participacion mayoritaria de personas en proceso de reincorporacion (personas
juridica integrante del Proponente Plural)», y aportara los documentos de identificacion de las personas
en proceso de reincorporacion.

Debido a que para el otorgamiento de este criterio de desempate se entregan certificados que contienen
datos sensibles, de acuerdo con el articulo 5 de la Ley 1581 de 2012 o la norma que lo modifique, aclare,
adicione o sustituya, se requiere que el titular de la informacién, como son las personas en proceso de
reincorporaciéon o reintegracion, en los términos del literal a) del articulo 6 de la Ley 1581 de 2012,
diligencien el «Formato - Autorizacion para el tratamiento de datos personales» mediante el cual autoriza
de manera previa y expresa el tratamiento de la informacién, como requisito para el otorgamiento del
criterio de desempate.

7. Preferir la oferta presentada por un Proponente Plural siempre que se cumplan las condiciones
de los siguientes literales:

(a) Esté conformado por al menos una madre cabeza de familia y/o una persona en proceso de
reincorporacion o reintegracion, para lo cual se acreditaran estas condiciones de acuerdo con lo previsto
en el inciso 1 del numeral 2 y/o el inciso 1 del numeral 6, de los criterios de desempate del presente
Pliego de Condiciones; o por una persona juridica en la cual participe o participen mayoritariamente
madres cabeza de familia y/o personas en proceso de reincorporacion o reintegracion, para lo cual el
representante legal o el revisor fiscal, si estan obligados a tenerlo, diligenciara el «Formato -
Participacion mayoritaria de mujeres cabeza de familia y/o personas en proceso de reincorporacion o
reintegracion (personas juridicas)», mediante el cual certifica, bajo la gravedad del juramento, que mas
del cincuenta por ciento (50 %) de la composicion accionaria o cuota parte de la persona juridica esta
constituida por madres cabeza de familia y/o personas en proceso de reincorporacion o reintegracion.
Ademas, debera acreditar la condicién indicada de las personas que participe en la sociedad que sean
mujeres cabeza de familia y/o personas en proceso de reincorporacion o reintegracion, allegando los
documentos de cada uno de ellos, de acuerdo con lo previsto en este literal. Este integrante debe tener
una participacién de por lo menos el veinticinco por ciento (25 %) en el Proponente Plural.

(b) el integrante del Proponente Plural de que trata el anterior literal debe aportar minimo el veinticinco
por ciento (25 %) de la experiencia acreditada en la oferta.
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(c) en relacion con el integrante del literal a) ni la madre cabeza de familia o la persona en proceso de
reincorporacioén o reintegracion, ni la persona juridica, ni sus accionistas, socios o representantes legales
podran ser empleados, socios o accionistas de otro de los integrantes del Proponente Plural, para lo cual
el integrante persona natural o el representante legal de la persona juridica de que trata el literal a) lo
manifestara diligenciando el «Formato - Participacion mayoritaria de mujeres cabeza de familia y/o
personas en proceso de reincorporacion y/o reintegracion».

Debido a que para el otorgamiento de este criterio de desempate se entregan certificados que contienen
datos sensibles, de acuerdo con el articulo 5 de la Ley 1581 de 2012 o la norma que lo modifique, aclare,
adiciona o sustituya, se requiere que el titular de la informacién, como son las personas en proceso de
reincorporacién y/o reintegracion, en los términos del literal a) del articulo 6 de la Ley 1581 de 2012,
diligencien el «Formato - Autorizacion para el tratamiento de datos personales» mediante el cual autoriza
de manera previa y expresa el tratamiento de esta informacién, como requisito para el otorgamiento del
criterio de desempate.

8. Preferir la oferta presentada por una Mipyme, lo cual se verificara en los términos del paragrafo
del articulo 2.2.1.2.4.2.4 del Decreto 1082 de 2015, en concordancia con el paragrafo del articulo
2.2.1.13.2.4 del Decreto 1074 de 2015. En este sentido, el tamafio empresarial se acreditar4 con
la copia del certificado del Registro Unico de Proponentes, el cual debera encontrarse vigente y en
firme al momento de su presentacion.

Asimismo, se preferira la oferta presentada por una cooperativa 0 asociaciones mutuales para lo cual se
aportara el certificado de existencia y representacién legal expedido por la camara de comercio o la
autoridad respectiva. En el caso especifico en que el empate se presente entre cooperativas o
asociaciones mutuales que tengan el tamafio empresarial de grandes empresas junto con micro,
pequefias o medianas, se preferira la oferta de las cooperativas o asociaciones mutuales que cumplan
con los criterios de clasificacion empresarial definidos por el Decreto 1074 de 2015 o la norma que lo
modifique, aclare, adicione o sustituya, que sean micro, pequefias 0 medianas.

Tratdndose de Proponentes Plurales, se preferira la oferta cuando cada uno de los integrantes acredite
alguna de las condiciones sefialadas en los incisos anteriores de este numeral. En el evento en que se
presente empate entre Proponentes Plurales cuyos integrantes estén conformados Unicamente por
cooperativas y asociaciones mutuales que tengan la calidad de grandes empresas junto con otras en las
que los integrantes tengan la condicién de micro, pequefias o medianas, se preferira la oferta de aquellos
Proponentes Plurales en los cuales al menos uno de sus integrantes sea una cooperativa o0 asociacion
mutual que cumpla con los criterios de clasificacion empresarial definidos por el Decreto 1074 de 2015 o
la norma que lo modifique, aclare, adicione o sustituya, qgue sean micro, pequefias o medianas.

9. Preferir la oferta presentada por el Proponente Plural constituido en su totalidad por micro y/o
pequefias empresas, cooperativas 0 asociaciones mutuales.

La condiciéon de micro o pequefia empresa se verificara en los términos del articulo 2.2.1.2.4.2.4 del
Decreto 1082 de 2015, en concordancia con el paragrafo del articulo 2.2.1.13.2.4 del Decreto 1074 de
2015, esto es, el tamafio empresarial se acreditara con la copia del certificado del Registro Unico de
Proponentes, el cual debera encontrarse vigente y en firme al momento de su presentacion.

La condicién de cooperativa 0 asociacion mutual se acreditard con el certificado de existencia y
representacion legal expedido por la camara de comercio o la autoridad respectiva. En el evento en
que el empate se presente entre Proponentes Plurales cuyos integrantes estén conformados
Unicamente por cooperativas y asociaciones mutuales que tengan la calidad de grandes empresas
junto con otras en las que los integrantes tengan la calidad de micro, pequefias 0 medianas, se
preferird la oferta de aquellos Proponentes Plurales en los cuales al menos uno de sus integrantes sea
una cooperativa o asociacién mutual que cumpla con los criterios de clasificacion empresarial definidos
por el Decreto 1074 de 2015 o la norma que lo modifique, aclare, adicione o sustituya, que sean micro,
pequefias 0 medianas.
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10. Preferir al oferente persona natural o juridica que acredite, de acuerdo con sus estados
financieros o informacion contable con corte al 31 de diciembre del afio anterior, que por lo menos
el veinticinco por ciento (25 %) del total de sus pagos fueron realizados a Mipyme, cooperativas o
asociaciones mutuales por concepto de proveeduria del oferente, efectuados durante el afio
anterior, para lo cual el Proponente persona natural y contador publico; o el representante legal
de la persona juridica y el revisor fiscal para las personas obligadas por ley; o del representante
legal de la persona juridica y contador publico, segin corresponda, diligenciara bajo la gravedad
de juramento el «Formato - Pagos realizados a Mipyme, cooperativas o asociaciones mutuales»,
en el que conste que por lo menos el veinticinco por ciento (25%) del total de pagos fueron
realizados a Mipyme, cooperativas 0 asociaciones mutuales.

Igualmente, cuando la oferta es presentada por un Proponente Plural se preferird a este siempre que:

(a) esté conformado por al menos una Mipyme, cooperativa o asociacion mutual que tenga una
participacion de por lo menos el veinticinco por ciento (25 %) en el Proponente Plural, para lo cual se
presentard el documento de conformacion del Proponente Plural y, ademas, ese integrante acredite la
condicién de Mipyme, cooperativa o asociacion mutual en los términos del numeral 8;

(b) la Mipyme, cooperativa 0 asociacion mutual aporte minimo el veinticinco por ciento (25 %) de la
experiencia acreditada en la oferta; y

(c) ni la Mipyme, cooperativa o asociacion mutual ni sus accionistas, socios o0 representantes legales
sean empleados, socios 0 accionistas de los integrantes del Proponente Plural, para lo cual el integrante
respectivo lo manifestara diligenciando el «Formato — Acreditacion Mipyme», suscrito por la persona
natural o el representante legal de la persona juridica.

En el evento en que el empate se presente entre Proponentes Plurales, que cumplan con los requisitos
de los incisos anteriores, cuyos integrantes estén conformados Unicamente por cooperativas y
asociaciones mutuales que tengan la calidad de grandes empresas junto con otras en las que los
integrantes tengan la condicion de micro, pequefias o medianas, se preferird la oferta de aquellos
Proponentes Plurales en los cuédles al menos uno de sus integrantes sea una cooperativa o asociacion
mutual que cumpla con los criterios de clasificacion empresarial definidos por el Decreto 1074 de 2015,
que sean micro, pequefias 0 medianas.

11. Preferir las empresas reconocidas y establecidas como Sociedad de Beneficio e Interés
Colectivo o Sociedad BIC, del segmento Mipyme, para lo cual se presentara el certificado de
existencia y representacion legal en el que conste el cumplimiento de los requisitos del articulo 2
de la Ley 1901 de 2018, o la norma que la modifigue o la sustituya. Asimismo, acreditara la
condicién de Mipyme en los términos del numeral 8.

Tratdndose de Proponentes Plurales, se preferira la oferta cuando cada uno de los integrantes acredite
las condiciones sefialadas en el inciso anterior de este numeral.

12.  Sidespués de aplicar los criterios anteriormente mencionados persiste el empate:

(a) La Entidad ordenara a los Proponentes empatados en orden alfabético segun el nombre completo de
la persona natural, la persona juridica o el Proponente Plural. En caso de que dos o mas proponentes
tengan el mismo nombre se colocara primero en el orden a quienes hayan presentado primero en el
tiempo sus ofertas. Una vez ordenados, le asignara un namero entero a cada uno de estos de forma
ascendente, de tal manera que al primero de la lista le corresponda el 1.

(b) Seguidamente, la Entidad debe tomar la parte entera (nimeros a la izquierda de la coma decimal) de
la TRM que rigio el dia del cierre del proceso. La Entidad debe dividir esta parte entera entre el nimero
total de Proponentes en empate, para posteriormente tomar su residuo y utilizarlo en la seleccion final.
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(c) Realizados estos calculos, la Entidad seleccionara a aquel Proponente que presente coincidencia
entre el nimero asignado y el residuo encontrado. En caso de que el residuo sea cero (0), se escogera
al Proponente con el mayor nimero asignado.

Nota 1: Los factores de desempate deberan aplicarse en armonia con los Acuerdos Comerciales
vigentes suscritos por Colombia. De esta manera, en el evento en que el empate se presente entre
ofertas cubiertas por un Acuerdo Comercial, se aplicaran los factores de desempate que sean
compatibles con los mencionados Acuerdos.

Nota 2: Si el empate entre las propuestas se presenta con un Proponente, bien o servicio extranjero
cuyo pais de origen no tiene Acuerdo Comercial con Colombia, ni trato nacional por reciprocidad o con
ocasion de la normativa comunitaria, se dara aplicacion a todos los criterios de desempate previstos en
el presente numeral.

Nota 3: Conforme con el articulo 18 de la Ley 1712 de 2014 y los articulos 5y 6 de la Ley 1581 de 2012,
la Entidad garantizara el derecho a la reserva legal de toda aquella informacién que acredita el
cumplimiento de los factores de desempate de: i) las mujeres victimas de violencia intrafamiliar, ii) las
personas en proceso de reincorporaciéon y/o reintegracion y iii) la poblacion indigena, negra,
afrocolombiana, raizal, palenquera, Rrom o gitana.

De acuerdo con lo anterior, en la plataforma del SECOP no se publicara la informacién relacionada con
los factores de desempate de personas en procesos de reincorporacidon o reintegracidon o mujeres
victimas de violencia intrafamiliar o la poblacién indigena, negra, afrocolombiana, raizal, palenquera,
Rrom o gitana, puesto que su publico conocimiento puede afectar el derecho a la intimidad de los
oferentes o0 de sus trabajadores o socios 0 accionistas.

Nota 4. Para efectos de los factores de desempate dispuestos en este numeral, se entiende por
experiencia acreditada en la oferta, la sumatoria de los contratos que demuestren la experiencia general
de la actividad principal, expresados en salarios minimos mensuales legales vigentes (SMMLYV).

6. RIESGOS ASOCIADOS AL CONTRATO, FORMA DE MITIGARLOS Y ASIGNACION DE RIESGOS.

Para los efectos pertinentes, pueden consultarse en el documento Matriz de Riesgo que hace parte
integral de este estudio.

7.- LAS GARANTIAS QUE LA ENTIDAD ESTATAL CONTEMPLA EXIGIR EN EL PROCESO DE
CONTRATACION.

7.1.- GARANTIA DE SERIEDAD DE LA OFERTA

El proponente debe presentar con la propuesta una garantia de seriedad de la oferta que cumpla con los
parametros, condiciones y requisitos que se indican en este numeral.

Cualquier error o imprecision en el texto de la garantia presentada serd susceptible de aclaracién por el
proponente hasta el término de traslado del informe de evaluacién. Sin embargo, la no entrega de la
garantia no es subsanable y se rechazara la oferta.

El proponente presentara la garantia de seriedad de la oferta sobre la sumatoria de los lotes en relacion
con los cuales present6 oferta.

Las caracteristicas de las garantias son las siguientes:

Caracteristica Condicién
Clase (?ualquiera de las clases permitidas por el grticq!o 2.2..1.2.3..1.2 del Decretc.J"1082 de 2015, a _saber:
(i) contrato de seguro contenido en una péliza, (ii) patrimonio auténomo y (iii) garantia bancaria.
Aseguradol |\ c1p10 DE CERETE, identificado con NIT. No. 800.096.744-5.
beneficiario
Amparos Los perjuicios derivados del incumplimiento del ofrecimiento en los eventos sefialados en el

articulo 2.2.1.2.3.1.6 del Decreto 1082 de 2015.

Vigencia 3 meses contados a partir de la fecha de cierre del proceso de contratacion.
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Caracteristica

Condicién

Valor . . - .
Diez por ciento (10%) del presupuesto oficial del proceso de seleccion
asegurado
e Para las personas juridicas: la garantia debera tomarse con el nombre o razén social y tipo
societario que figura en el certificado de existencia y representacion legal expedido por la
Camara de Comercio respectiva, y no solo con su sigla, a no ser que en el referido documento
se exprese que la sociedad podra denominarse de esa manera.
Tomador

Para los proponentes plurales: la garantia debera ser otorgada por todos los integrantes del
proponente plural, para lo cual se debera relacionar claramente los integrantes, su
identificacion y porcentaje de participacion, quienes para todos los efectos seran los
otorgantes de esta.

Si en desarrollo del proceso de seleccion se modifica el cronograma, el proponente debera ampliar la
vigencia de la garantia de seriedad de la oferta hasta tanto no se hayan perfeccionado y cumplido los
requisitos de ejecucion del respectivo contrato.

La propuesta tendra una validez igual al término de vigencia establecido para la garantia de seriedad de la
oferta. Durante este periodo la propuesta sera irrevocable, de tal manera que el proponente no podra
retirar ni modificar los términos o condiciones de esta, so pena de que la entidad pueda hacer efectiva la
garantia de seriedad de la oferta.

7.2.- GARANTIAS DEL CONTRATO
7.2.1 GARANTIA DE CUMPLIMIENTO

Para cubrir cualquier hecho constitutivo de incumplimiento, el contratista deber& presentar la garantia de
cumplimiento en original a la entidad dentro de los cinco dias habiles siguientes contados a partir de la
firma del contrato y requerird la aprobaciéon de la entidad. Esta garantia tendra las siguientes

caracteristicas:

CARACTERISTICA

CONDICION

Cualquiera de las clases permitidas por el articulo 2.2.1.2.3.1.2 del Decreto 1082 de 2015, a

Clase saber: (i) contrato de seguro contenido en una pdliza para entidades estatales, (ii) patrimonio
auténomo, (iii) garantia bancaria.

Asegurado/ MUNICIPIO DE CERETE, identificado con NIT. No. 800.096.744-5

beneficiario

Amparos, vigencia

AMPARO VIGENCIA VALOR ASEGURADO
CUMPLIMIENTO GENERAL  del
contrato y el pago de las multas y la

Durante la vigencia de

. 10% del valor del
este y seis (6) meses

clausula penal pecuniaria que se le mas contrato
impongan

PAGO DE SALARIOS,

PRESTACIONES SOCIALES

LEGALES E INDEMNIZACIONES
LABORALES del personal que el
contratista haya de utilizar en el
territorio nacional para la ejecucion

Plazo del contrato y | 10% del valor del
tres (3) afios mas. contrato

y valores del contrato
asegurados - -
Durante la vigencia de 10% del valor del
CALIDAD DEL SERVICIO: este y seis (6) meses 0
mas contrato
CALIDAD Y CORRECTO | Durante la vigencia de 10% del valor del
FUNCIONAMIENTO DE LOS | este y seis (6) meses N
. ) contrato
BIENES: mas
< Durante la vigencia de 100% del monto pagado
DEVOLUCION DEL PAGO | _E (96) eeq | de forma anticipada, ya
ANTICIPADO: mas y sea esta en dinero o
especie
e Para las personas juridicas: la garantia debera tomarse con el nombre o razén social y
tipo societario que figura en el certificado de existencia y representacion legal expedido
por la Camara de Comercio respectiva, y no solo con su sigla, a no ser que en el referido
documento se exprese que la sociedad podra denominarse de esa manera.
Tomador ¢ No se aceptan garantias a nombre del representante legal o de alguno de los integrantes

del consorcio. Cuando el contratista sea una union temporal o consorcio, se debe incluir
razén social, NIT y porcentaje de participacion de cada uno de los integrantes.

e Para el contratista conformado por una estructura plural (unién temporal, consorcio): la
garantia debera ser otorgada por todos los integrantes del Contratista, para lo cual se
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De conformidad con lo previsto el Articulo 2.2.1.1.2.1.1. del Decreto 1082 de 2015, se realiza el presente
estudio para iniciar el tramite de seleccién de contratista mediante Seleccion Abreviada — Menor Cuantia.

CARACTERISTICA CONDICION

deberd relacionar claramente los integrantes, su identificacion y porcentaje de
participacion, quienes para todos los efectos seran los otorgantes de la misma.

e Numero y afio del contrato
Informacion e  Objeto del contrato
necesaria dentrode | ¢  Firma del representante legal del contratista
la poliza e En caso de no usar centavos, los valores deben aproximarse al mayor Ej. Cumplimiento si

el valor a asegurar es $14.980.420,20 aproximar a $14.980.421

El Contratista esta obligado a restablecer el valor de la garantia cuando esta se vea reducida por razén de
las reclamaciones que efectle la Entidad, asi como a ampliar las garantias en los eventos de adicién y/o
prorroga del contrato. El no restablecimiento de la garantia por parte del Contratista 0 su no adicion o
prérroga, segun el caso, constituye causal de incumplimiento del Contrato y se iniciaran los procesos
sancionatorios a que haya lugar.

8. ACUERDOS COMERCIALES

El proceso de contratacién esta cubierto por los siguientes acuerdos comerciales y por la Decision 439 de
la Secretaria de la Comunidad Andina de Naciones (CAN):

Valor del Proceso de Excepcion Proceso de
Entidad Contratacion : Contratacion
. VIGENTE Estatal superior al umbral eplisails cubierto por el
Acuerdo Comercial : proceso de
Cubierta del acue_rdo contratacion acuerd_o
comercial comercial
SI/NO SI/NO SI/NO SI/NO SI/NO

Alianza Ch,il_e Sl Sl NO NO NO
Pacifico México S NO NO NO NO

Perl Sl Sl NO NO NO
Canada Sl NO NO NO NO
Chile Sl Sl NO NO NO
Corea Sl NO NO NO NO
Costa Rica Sl Sl NO NO NO
Estados Unidos Sl NO NO NO NO
Estados AELC Sl Sl NO NO NO
México SlI NO NO NO NO

El SI SI Si NO Si
Tridngulo Salvador
Norte Guatemala Sl Sl Sl NO Sl

Honduras Sl NO NO NO NO
Union Europea Sl Sl NO NO NO
Israel SlI NO NO NO NO
Reino Unido e Irlanda del Sl S| NO NO NO
norte
Comunidad Andina Sl Sl N/A N/A Sl

En consecuencia, la entidad concedera trato nacional a proponentes y servicios de los Estados que
cuenten con un acuerdo comercial que cubra el proceso de contratacion.

Adicionalmente, los proponentes de Estados con los cuales el Gobierno Nacional haya certificado la
existencia de trato nacional por reciprocidad recibiran este trato.

9. SUPERVISION: La supervision de la ejecucion del objeto contractual sera ejercida por la SECRETARIA
ADMINISTRATIVA Y FINANCIERA o por el profesional que éste designe, toda vez que por la naturaleza del
objeto no se requieren conocimientos especializados que ameriten la contratacion de una interventoria
externa. Para la supervisién, el Municipio podra contar con personal de apoyo contratado a través de
prestacion de servicios.

El supervisor ejercera, en nombre de EL MUNICIPIO, un control integral sobre el contrato, para lo cual
podra, en cualquier momento, exigir al contratista la informacion que considere necesaria, asi como la
adopcién de medidas para mantener, durante el desarrollo y ejecucién del contrato, todas las condiciones
existentes al momento de la celebracion del contrato.

Ademas de las actividades generales antes mencionadas, el supervisor apoyara, asistird y asesorara al
Municipio en todos los asuntos que se susciten durante la ejecucion del contrato.
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El supervisor esta facultado para revisar todos los documentos del contrato.

El contratista deberéa acatar las 6rdenes que le imparta por escrito el supervisor; no obstante, si no estuviese
de acuerdo con las mismas asi debera manifestarlo por escrito al interventor, antes de proceder a
ejecutarlas.

El supervisor tendra a su cargo: a) Velar por el cabal cumplimiento del objeto del contrato; b) Facilitar los
medios necesarios para el buen desarrollo del contrato; c) Dar el visto bueno a los informes que sobre la
ejecucién del mismo presente el contratista; d) Requerir al contratista sobre el cumplimiento y obligaciones
en los términos estipulados en el contrato, en los términos de referencia y en su propuesta; e) Informar a la
Entidad, respecto a las demoras o incumplimiento de las obligaciones del contratista; f) Solicitar la
suscripcion de contratos adicionales, prérrogas o modificatorios, previa la debida y detallada sustentacion;
g) En caso que se presenten situaciones en que se requieran conceptos juridicos especializados, de los
cuales no tenga el suficiente conocimiento, asi lo hara saber a la Oficina Asesora Juridica de la Alcaldia,
con miras a lograr la mejor decisién para las partes; h) Estudiar las situaciones particulares e imprevistas
que se presenten en desarrollo del contrato, conceptuar sobre su desarrollo general y los requerimientos
para su mejor ejecucién, manteniendo siempre el equilibrio contractual; i) Proyectar y tramitar el acta de
liquidacion final del contrato; j) Revisar y aprobar la cuenta que presente el contratista de acuerdo con lo
estipulado en este contrato; k) Verificar que el contratista cumpla con la obligacién establecida en el
contrato en cuanto a su obligacién de AFILIACION AL SISTEMA DE SEGURIDAD SOCIAL INTEGRAL
previsto en la Ley 100 de 1993; I) Las demas que se deriven de la naturaleza del contrato e inherentes al
cumplimiento de su objeto. PARAGRAFO PRIMERO: De conformidad con la ley 80 de 1993, el supervisor
sera responsable por sus acciones y omisiones dentro de la actividad contractual. PARAGRAFO
SEGUNDO: El acta de liquidacion sera suscrita por las partes contratantes, si a ello hubiere lugar, de
conformidad con lo establecido en el articulo 60 de la ley 80 de 1993. PARAGRAFO TERCERO -
LIMITACIONES DEL SUPERVISOR: EIl Supervisor no estara facultado, en ningdn momento, para adoptar
decisiones que impliquen la modificacion de los términos y condiciones previstos en el presente contrato, las
cuales Unicamente podran ser adoptadas por los representantes legales de las partes, mediante la
suscripcién de modificaciones al contrato principal.

10. ANALISIS DE SECTOR
El andlisis de sector hace parte integral del presente proceso en documento aparte.
Para la constancia se firma en el Municipio de Cereté, a los treinta (30) dias del mes de julio de 2026.

Atentamente,

MARIA CLAUDIA PAFFEN GARCIA
SECRETARIA ADMINISTRATIVA'Y FINANCIERA
MUNICIPIO DE CERETE



