Alcaldia Mayor de
Cartagenade Indias

ESTUDIOS Y DOCUMENTOS PREVIOS

1. DATOS GENERALES DE LA CONTRATACION.

No. Plan Anual de Adquisiciones: 2026

Tipo de Presupuesto: INVERSION
TRANSFORMACION DIGITAL DE LA GESTION
DOCUMENTAL DEL DISTRITO DE CARTAGENA DE
INDIAS.

Nombre del proyecto que se incluy6 en el Plan
Anual de Adquisiciones

2. INFORMACION DE LA CONTRATACION.

Funcionario que diligencia el
estudio previo

Dependencia solicitante Tipo de contrato

JOSE JOAQUIN POSADA SECRETARIA GENERAL CONSULTORIA
ARRIETA
3. DESCRIPCION DE LA NECESIDAD QUE SE PRETENDE SATISFACER CON EL PROCESO DE
CONTRATACION.

La Alcaldia Mayor de Cartagena de Indias, a través de la Direccion Administrativa de Archivo General
del Distrito, tiene la responsabilidad de garantizar la adecuada administracion, organizacion,
conservacion, preservacion, acceso y disposicion final de los documentos producidos y recibidos en
ejercicio de sus funciones, en cumplimiento de la Ley 594 de 2000, el Decreto 1080 de 2015, la Ley
1712 de 2014, la Politica de Gobierno Digital y demas disposiciones expedidas por el Archivo General
de la Nacion.

En desarrollo del proyecto de inversion “Transformacion Digital de la Gestion Documental del Distrito
de Cartagena de Indias” BPIN 202400000004410, incluido en el Plan de Desarrollo Distrital “Cartagena
Ciudad de Derechos 2024-2027”, durante la vigencia 2025 se ejecuto la Fase | — Planeacion y Disefio
del Sistema de Gestion de Documentos Electronicos de Archivo (SGDEA), que produjo el Diagndstico
Integral de Archivos y el Modelo de Requisitos para la Gestion de Documentos Electrénicos de Archivo.

El Diagndstico Integral de Archivos evidencié que algunos instrumentos archivisticos estratégicos
presentan condiciones de desactualizacion frente a los lineamientos del Archivo General de la Nacion:
el Programa de Gestién Documental (PGD) vigente corresponde a la vigencia 2021 y la Politica
Institucional de Gestion Documental es de la vigencia 2016, instrumentos formulados bajo un contexto
normativo anterior a la expedicion del Acuerdo AGN 001 de 2024, por medio del cual se establece el
Acuerdo Unico de la Funcién Archivistica.

Esta situacion se encuentra respaldada por la actuacién de inspeccion, vigilancia y control adelantada
directamente por el Archivo General de la Nacion, que realizo visita al Distrito los dias 26 y 27 de mayo
de 2026 y constato la desactualizacion normativa de los instrumentos de gestion documental frente a
los cinco (5) componentes del Modelo de Gestion Documental y Administracion de Archivos — MGDA
(estratégico, de administracion de archivos, documental, tecnolégico y cultural).

En consecuencia, dichos instrumentos no incorporan integralmente los requerimientos relacionados
con la gestién de documentos electrénicos de archivo, preservacion digital, administracién y control
de metadatos, interoperabilidad entre sistemas de informacion, conformacion y gestion de expedientes
electrénicos, esquemas de seguridad de la informacion, gobierno de datos, trazabilidad documental y
articulacion con el MGDA.

Resulta importante sefialar que esta necesidad no puede ser atendida con los recursos humanos
actualmente disponibles en la entidad. La Direccién Administrativa de Archivo General cuenta con
personal orientado principalmente a la operacion archivistica, asistencia técnica, seguimiento
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institucional y administracion de archivos, sin disponer de un equipo interdisciplinario especializado
con dedicacion exclusiva en arquitectura documental, formulacién normativa, gestion documental
electronica, transformacion digital, andlisis funcional de sistemas archivisticos y gestion del cambio
organizacional. La complejidad técnica de los productos requeridos demanda la participacion de
profesionales especializados en archivistica, ingenieria de sistemas, gestion documental electrénica,
seguridad de la informacién, transformacién digital y gerencia de proyectos.

Por lo anterior, se hace necesario contratar una consultoria especializada que permita desarrollar la
Fase Il — Actualizacion de los Instrumentos Archivisticos de Planeacion del Sistema de Gestion
Documental del Distrito de Cartagena de Indias, garantizando la continuidad técnica del proyecto, el
aprovechamiento de los insumos generados durante la Fase | y la consolidacién de los instrumentos
estratégicos requeridos para avanzar hacia la implementacion integral del modelo de gestién
documental electrénica de la Alcaldia Mayor de Cartagena de Indias.

4. OBJETO A CONTRATAR, ESPECIFICACIONES, AUTORIZACIONES, PERMISOS Y
LICENCIAS REQUERIDOS PARA SU EJECUCION.

OBJETO CONTRACTUAL.

Prestacion de servicios de consultoria especializada para la actualizacion y formulacién de los instrumentos archivisticos
de la funcién archivistica del Distrito de Cartagena de Indias, correspondientes a la Fase Il de andlisis del Sistema de
Gestion de Documentos Electrénicos de Archivo — SGDEA.

4.1. CLASIFICACION UNSPSC.

Los Proponentes deberan acreditar experiencia en minimo dos (2) contratos terminados, cuyo objeto haya sido o
incluido dentro de su alcance y/o obligaciones y/o actividades de consultoria relacionadas con la formulacion,
actualizacion, implementacion y/o acompafiamiento de instrumentos archivisticos, incluyendo el Programa de Gestion
Documental — PGD, la Politica Institucional de Gestion Documental, la gestion de documentos electrénicos y/o el
desarrollo de componentes de los Sistemas de Gestion de Documentos Electronicos de Archivo — SGDEA, conforme
a los lineamientos del Archivo General de la Nacion, con las siguientes condiciones:

a)

a)

b)

Los dos (2) contratos aportados deberan encontrarse inscritos en el Registro Unico de Proponentes — RUP y
cada uno debera acreditar, como minimo, tres (3) de los codigos del Clasificador de Bienes y Servicios de
Naciones Unidas — UNSPSC relacionados en la siguiente tabla:

80101500 Serviciog de consultoria de negocios y administracion
corporativa

80101600 Gerencia de proyectos

80161500 Servicios de apoyo gerencial (gestién documental)

81112000 Servicios de datos

Los cédigos UNSPSC acreditados en los dos (2) contratos podran ser diferentes y se tendran en cuenta de
manera acumulativa, de tal forma que, entre los dos (2) contratos aportados, se deberan acreditar la totalidad
de los cuatro (4) codigos relacionados en la tabla anterior.

Para efectos de la acreditacion del presente requisito, no sera necesario que cada contrato contenga la
totalidad de los cuatro (4) codigos, siempre que cada uno de los dos (2) contratos acredite como minimo tres
(3) de ellos y que, de manera acumulativa, los dos contratos comprendan la totalidad de los cuatro (4) cédigos
exigidos.

4.2. ACTIVIDADES A EJECUTAR, ALCANCE Y ESPECIFICACIONES.
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El objeto del contrato consiste en desarrollar una consultoria especializada para la actualizacién y formulacion
de los instrumentos archivisticos de la funcion archivistica del Distrito de Cartagena de Indias, correspondientes
a la Fase Il de andlisis del Sistema de Gestion de Documentos Electrénicos de Archivo — SGDEA, en
cumplimiento de los lineamientos establecidos por el Archivo General de la Nacion, el Modelo de Gestion
Documental y Administracién de Archivos (MGDA) y la normativa vigente aplicable, incluyendo la Ley 594 de
2000, el Decreto 1080 de 2015, la Ley 1712 de 2014 y el Acuerdo AGN 001 de 2024.

La presente consultoria corresponde a la Fase Il del proyecto SGDEA y su alcance comprende la entrega de
once (11) productos, agrupados en tres (3) componentes:

Componente 1 — Programa de Gestién Documental (PGD) y sus ocho (8) programas especificos: actualizacion
del cuerpo general del PGD, incorporando los ocho procesos de la gestion documental y su armonizacién con
el MIPG, y formulacién individual de los ocho (8) programas especificos exigidos por el Anexo 4 del Acuerdo
AGN 001 de 2024.

Componente 2 — Herramienta de seguimiento del PGD: cronograma de implementacion con metas,
actividades, responsables, recursos e indicadores diferenciados en el corto, mediano y largo plazo, articulado
con el Plan Estratégico Institucional y el Plan de Accion Anual.

Componente 3 — Politica Institucional de Gestion Documental: formulacion y/o actualizacion de la politica, con
su direccionamiento estratégico, objetivos, alcance, responsabilidades y la documentacion necesaria para su
aprobacién y publicacion institucional.

El contratista debera tomar como insumo de entrada los resultados del Diagnéstico Integral de Archivos y el
Modelo de Requisitos entregados en la Fase | del proyecto.

Acreditar ante la entidad contratante el cumplimiento de los requisitos de formacion académica y experiencia
del equipo de trabajo, conforme a lo exigido en el Anexo Técnico y en los lineamientos del proceso de
contratacion.

Ejecutar el contrato con el personal clave evaluable ofrecido en el procedimiento de seleccién. En caso de
requerirse un reemplazo, el contratista debera presentar una solicitud justificada, junto con la hoja de vida y
los respectivos soportes de la persona propuesta, dentro de los tres (3) dias habiles siguientes a la ocurrencia
de la novedad o al recibo de la solicitud de la Entidad, segin corresponda. El reemplazo deberéa acreditar,
como minimo, las mismas condiciones de formacién, experiencia habilitante y experiencia adicional que
generd puntaje respecto de la persona inicialmente ofrecida, y requerira la aprobacion previa del supervisor
del contrato.

Cumplir con lo establecido en la Matriz 3 — Lineamientos de requisitos del personal en lo relativo a los perfiles
profesionales, porcentajes de dedicacion y calidades exigidas para el equipo de trabajo.

Aportar de manera integral su conocimiento técnico, experiencia y buenas practicas para el desarrollo
adecuado del objeto del contrato, garantizando la calidad y pertinencia de los productos entregables.

Manejar con la debida confidencialidad toda la informacion a la que tenga acceso debido a la ejecucion del
contrato, asi como aquella que se produzca en desarrollo del mismo.

Reportar oportunamente toda la informacién relacionada con la ejecucién del contrato o que tenga incidencia
sobre el mismo, cuando sea requerida por la Entidad.

Cumplir con las normas laborales, incluyendo la realizacion oportuna de los pagos de honorarios, salarios,
aportes al Sistema de Seguridad Social Integral y parafiscales del personal vinculado, conforme a lo previsto
en la Ley 789 de 2002, la Ley 80 de 1993 y demas disposiciones aplicables.

Cumplir con las normas de bioseguridad y los estandares minimos del Sistema de Gestion de Seguridad y
Salud en el Trabajo, conforme a la Resolucién 312 de 2019 o la norma que la sustituya.

Cumplir con las disposiciones ambientales y de sostenibilidad definidas en los documentos contractuales, y
en especial, realizar sus entregables (comunicaciones, informes, disefios y demas documentos) en papel
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certificado con el Sello Ambiental Colombiano, papel reciclado o proveniente de fuentes sostenibles y libre
de cloro elemental.

Promover, cuando sea posible, el empleo local para la ejecucion del contrato, especialmente en la
contratacion de personal de apoyo o servicios logisticos no especializados, sin perjuicio del cumplimiento de
los perfiles técnicos requeridos.

Incorporar personal colombiano en un porcentaje minimo del cuarenta por ciento (40 %), si asi fue establecido
en el procedimiento de contratacion y diligenciado por el consultor.

Incorporar al menos el noventa por ciento (90 %) de personal calificado de origen colombiano, en caso de
gue se haya diligenciado el Formato 7B — Incorporacién de Componente Nacional en Servicios Extranjeros,
segun aplique al proceso contractual.

Priorizar la vinculacion de personas naturales con discapacidad para la integracion del equipo de trabajo,
siempre que cumplan los requisitos académicos y de experiencia establecidos para el respectivo perfil. Con
cada solicitud de pago, el contratista deberd presentar al supervisor la documentacién que acredite el
cumplimiento de esta condicion especial de ejecucion o justificar, con los soportes correspondientes, la
existencia de fuerza mayor o caso fortuito que impida su cumplimiento.

4.3. AUTORIZACIONES, PERMISOS Y LICENCIAS REQUERIDOS PARA LA EJECUCION DEL
OBJETO CONTRACTUAL.

Se deja constancia de que el proyecto cuenta con los elementos requeridos para la ejecucién del objeto
contractual.

5. OBLIGACIONES DEL CONSULTOR Y DEL DISTRITO.

5.1. OBLIGACIONES GENERALES DEL CONTRATISTA. Ademas de las derivadas de la esencia y
naturaleza del contrato, la ley, las obligaciones y condiciones sefialadas en el Pliego de
Condiciones y demas Documentos del Proceso y de las establecidas en documento adicional
aplicable al Proceso de Contratacion, vigente durante la ejecucion del contrato, el contratista se
obliga a:

Dar cumplimiento al objeto, alcance, cronograma y condiciones técnicas del contrato, de acuerdo con lo
establecido en los estudios previos, el documento base, sus anexos técnicos y demas documentos
contractuales.

Estar en permanente comunicacion con el supervisor del contrato, facilitando la gestion administrativa, técnica
y contractual del mismo.

Permitir y facilitar el seguimiento, verificacion y control que realice la entidad contratante a través del
supervisor, atendiendo y respondiendo de manera oportuna a los requerimientos, observaciones o
instrucciones emitidas.

Disponer del personal idéneo, con la formacion y experiencia requeridas, asi como de los recursos logisticos,
tecnolégicos y administrativos necesarios para el desarrollo adecuado del objeto contractual.

Acreditar ante la entidad contratante el cumplimiento de los requisitos de formacion académica y experiencia
del equipo de trabajo, conforme a lo exigido en el Anexo Técnico y en los lineamientos del proceso de
contratacion.

Ejecutar el contrato con el personal clave evaluable ofrecido en el procedimiento de seleccién. En caso de
requerirse un reemplazo, el contratista debera presentar una solicitud justificada, junto con la hoja de vida y
los respectivos soportes de la persona propuesta, dentro de los tres (3) dias habiles siguientes a la ocurrencia
de la novedad o al recibo de la solicitud de la Entidad, segin corresponda. El reemplazo debera acreditar,
como minimo, las mismas condiciones de formacion, experiencia habilitante y experiencia adicional que
genero puntaje respecto de la persona inicialmente ofrecida, y requerira la aprobacion previa del supervisor
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del contrato.

Cumplir con lo establecido en la Matriz 4 — Lineamientos de requisitos del personal en lo relativo a los perfiles
profesionales, porcentajes de dedicacion y calidades exigidas para el equipo de trabajo.

Aportar de manera integral su conocimiento técnico, experiencia y buenas practicas para el desarrollo
adecuado del objeto del contrato, garantizando la calidad y pertinencia de los productos entregables.

Manejar con la debida confidencialidad toda la informacion a la que tenga acceso en razén de la ejecucion
del contrato, asi como aquella que se produzca en desarrollo del mismo.

Reportar oportunamente toda la informacion relacionada con la ejecucion del contrato o que tenga incidencia
sobre el mismo, cuando sea requerida por la Entidad.

Cumplir con las normas laborales, incluyendo la realizacion oportuna de los pagos de honorarios, salarios,
aportes al Sistema de Seguridad Social Integral y parafiscales del personal vinculado, conforme a lo previsto
en la Ley 789 de 2002, la Ley 80 de 1993 y demas disposiciones aplicables.

Cumplir con las normas de bioseguridad y los estandares minimos del Sistema de Gestién de Seguridad y
Salud en el Trabajo, conforme a la Resolucién 312 de 2019 o la norma que la sustituya.

Cumplir con las disposiciones ambientales y de sostenibilidad definidas en los documentos contractuales, y
en especial, realizar sus entregables (comunicaciones, informes, disefios y deméas documentos) en papel
certificado con el Sello Ambiental Colombiano, papel reciclado o proveniente de fuentes sostenibles y libre
de cloro elemental.

Promover, cuando sea posible, el empleo local para la ejecucion del contrato, especialmente en la
contratacion de personal de apoyo o servicios logisticos no especializados, sin perjuicio del cumplimiento de
los perfiles técnicos requeridos.

Incorporar personal colombiano en un porcentaje minimo del cuarenta por ciento (40 %), si asi fue establecido
en el procedimiento de contratacion y diligenciado por el consultor.

Incorporar al menos el noventa por ciento (90 %) de personal calificado de origen colombiano, en caso de
gue se haya diligenciado el Formato 7B — Incorporacién de Componente Nacional en Servicios Extranjeros,
segun aplique al proceso contractual.

Vincular laboral o contractualmente, de forma inmediata y durante toda la ejecucion del contrato, jovenes
entre dieciocho (18) y veintiocho (28) afios que cuenten con titulo profesional o tecnolégico y cumplan los
requisitos del perfil que desempefiaran, en una proporcién no inferior al ocho por ciento (8 %) del total del
personal requerido. Teniendo en cuenta que el equipo minimo estd conformado por cinco (5) personas,
debera vincularse por lo menos una (1) persona joven, sin que ello implique la creacion de un perfil adicional
ni el reconocimiento de mayores valores.

Priorizar la vinculaciéon de personas naturales con discapacidad para la integracién del equipo de trabajo,
siempre que cumplan los requisitos académicos y de experiencia establecidos para el respectivo perfil. Con
cada solicitud de pago, el contratista deberd presentar al supervisor la documentacion que acredite el
cumplimiento de esta condicion especial de ejecucion o justificar, con los soportes correspondientes, la
existencia de fuerza mayor o caso fortuito que impida su cumplimiento.

5.2 OBLIGACIONES ESPECIFICAS DEL CONSULTOR.

a) Actualizar el cuerpo general del Programa de Gestion Documental — PGD, incorporando los ocho (8)
procesos de la gestion documental y su armonizacion con el Modelo Integrado de Planeacion y
Gestién — MIPG conforme al Acuerdo AGN 001 de 2024, asi como la documentacién necesaria
para su aprobacion por el Comité Institucional de Gestion y Desempefio y su publicacion
institucional.

b) Formular de manera individual los ocho (8) programas especificos que integran el Programa de
Gestién Documental, conforme al Anexo 4 del Acuerdo AGN 001 de 2024: normalizacién de formas
y formularios electrénicos, documentos vitales o esenciales, gestion de documentos electrénicos,
archivos descentralizados, reprografia, documentos especiales, capacitacion en gestion
documental, y auditoria y control.
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c) Elaborar la herramienta de seguimiento del Programa de Gestibn Documental, con metas,
actividades, responsables, recursos e indicadores diferenciados en el corto, mediano y largo plazo,
articulada con el Plan Estratégico Institucional y el Plan de Acciéon Anual de la entidad.

d) Formular y/o actualizar la Politica Institucional de Gestion Documental, incluyendo su
direccionamiento estratégico, objetivos, alcance, responsabilidades y la documentacion necesaria
para su aprobacién y publicacién institucional.

e) Tomar como insumo de entrada los resultados del Diagnostico Integral de Archivos y el Modelo de
Requisitos entregados en la Fase | del proyecto, garantizando la continuidad técnica y normativa
del proceso.

f) Entregar todos los productos establecidos en el Anexo Técnico, conforme al cronograma pactado,
en versiones preliminares y definitivas, y participar activamente en reuniones de seguimiento
técnico, comités de revision y espacios de validacion convocados por la Direccion Administrativa
de Archivo General.

g) Mantener la confidencialidad de la informacion institucional a la que tenga acceso durante toda la
ejecucion de la consultoria, asi como de la informacion generada en desarrollo del contrato.

h) Presentar un informe final consolidado que contenga el resultado de la actualizacion del Programa
de Gestion Documental y sus ocho (8) programas especificos, la herramienta de seguimiento del
PGD vy la Politica Institucional de Gestion Documental, con las recomendaciones necesarias para
las siguientes fases del proyecto SGDEA.

5.3 OBLIGACIONES DE LA ENTIDAD. La Entidad estéa obligada a:

1)
2)
3)
4)
5)

6.

Cumplir con las condiciones establecidas en los Documentos del Proceso de Contratacion.

Pagar la remuneracion por la ejecucion de la Consultoria en los términos pactados en la Clausula 8
del presente contrato.

Adelantar los tramites y cumplir con los requisitos para la ejecucion del contrato.

Realizar la supervision del contrato.

Las demads obligaciones que se deriven de la naturaleza del contrato.

SUPERVISION.

La supervision, control y vigilancia del contrato sera ejercida por el Director Administrativo Cédigo 009 Grado
57 asignado al Archivo General del Distrito de Cartagena de Indias, o quien haga sus veces, quien tendra,
ademas de las legales, las siguientes funciones:

1.

2.
3.

9.

Apoyar al Contratista en todo lo que induzca a lograr mejores resultados en las distintas actividades
del contrato.

Dar cumplimiento a lo dispuesto en el articulo 83 y siguientes de la Ley 1474 de 2011.

Garantizar que el Contratista de cumplimiento a los principios propios de la funcién administrativa y
contractuales durante la ejecucién del contrato.

Dar respuestas oportunas a las solicitudes que con ocasion del desarrollo del objeto presente el
Contratista.

Velar por el cabal cumplimiento del objeto y de las obligaciones del contrato.

Impartir por escrito las 6rdenes y solicitudes necesarias para la correcta ejecuciéon del objeto del
contrato.

Verificar que la garantia solicitada este vigente de acuerdo con la ejecucion del contrato.

Verificar el cumplimiento de las obligaciones previstas en la Ley 100 de 1993 y sus decretos
reglamentarios, en el articulo 50 de la Ley 789 de 2002, la Ley 828 de 2003, la Ley 1122 de 2007,
Decreto 1703 de 2002, Decreto 510 de 2003, articulo 23 de la Ley 1150 de 2007, Ley 1562 de 2012y
demas normas que las modifiquen, adicionen, complementes o aclaren.

Suscribir todas las actas y demas documentos que surjan durante la ejecucion del contrato.

Nota 1. El supervisor no esta facultado para adoptar decisiones que impliquen la modificacion de
los términos y condiciones del contrato. Esta facultad corresponde Unicamente al representante
legal del Distrito o a su delegatario, mediante la suscripcién de la respectiva modificacion
contractual.

Nota 2. En el evento de cambio del supervisor, no sera necesario modificar el contrato, y la designacion
se efectuara mediante comunicacion escrita por parte del ordenador del gasto.
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Nota 3. El supervisor del contrato debera dejar constancia escrita de todas las actuaciones que adelante
en desarrollo de las labores de supervision y mantener el archivo correspondiente organizado y custodiado.

7. PLAZO DE EJECUCION DEL CONTRATO.

El plazo de ejecucion del contrato sera hasta el treinta y uno (31) de diciembre de 2026, contado a partir de la
suscripcion del acta de inicio, previo cumplimiento de los requisitos de perfeccionamiento y ejecucion del
contrato.

8. LIQUIDACION DEL CONTRATO.

El contrato sera objeto de liquidacion de acuerdo con lo establecido en las normas que regulan la materia. El
término para la liquidacion del contrato serd4 de cuatro (4) meses, contados a partir de la finalizacion o
cumplimiento del contrato.

Para la liquidacién se exigira al Contratista la ampliacion de la Garantia, si es del caso, a fin de avalar las
obligaciones que éste deba cumplir con posterioridad a la extincidn del presente contrato.

Si el Contratista no se presenta para efectos de la liquidacion del contrato durante el término de arriba indicado,
previa notificacion o convocatoria que haga la Entidad para la liquidacién bilateral, o las partes no llegan a ningun
acuerdo o se logra parcialmente, la Entidad procedera a su liquidacion por medio de resolucién motivada
susceptible del recurso de reposicion. Asi mismo, y de conformidad con lo previsto por el articulo 11 de la Ley
1150 de 2007, si el Contratista deja salvedades en la liquidacion bilateral, la Entidad podra liquidar
unilateralmente, caso en el cual, esta solo procedera en relacion con los aspectos que no hayan sido objeto de
acuerdo, siempre que la liquidacion unilateral pueda contener decisiones nuevas frente a lo acordado en la
liquidacion bilateral, o cuando se trate de cuestiones que no hayan sido respondidas por la Entidad con
anterioridad a la liquidacion.

9. MODALIDAD DE SELECCION, JUSTIFICACION Y FUNDAMENTOS JURIDICOS.
9.1. REGIMEN JURIDICO APLICABLE.

Tanto la presente convocatoria como el contrato a suscribirse como resultado de la misma, estaran sometidos
a la legislacion y jurisdiccion colombianas y se rigen por las normas de la Ley 80 de 1993, Ley 1150 de 2007,
Ley 1474 de 2011, Decreto 1082 de 2015, y demas normas que las complementen, modifiquen o reglamenten,
y lo que se establezca en el pliego de condiciones.

9.2. LA MODALIDAD DE CONTRATACION.

El articulo 2° de la Ley 1150 de 2007 dispone que «[lJa escogencia del contratista se efectuara con arreglo a las
modalidades de seleccién de licitacion publica, seleccién abreviada, concurso de méritos y contratacion directa

(-..)».

Segun lo sefialado en el articulo trascrito, corresponde analizar si la escogencia del contratista que ejecutara el
presente proyecto debera adelantarse a través de alguna de las modalidades alli referidas.

El numeral 3° del articulo de la Ley 1150 de 2007, modificado por el articulo 219 del Decreto 019 de 2012,
sefiala que el Concurso de Méritos corresponde a la modalidad para la seleccidn de consultores, en la cual se
podran utilizar sistemas de concurso abierto o de preclasificacion.

El articulo 2.2.1.2.1.3.1 del Decreto 1082 de 2015, establece que «Las entidades estatales deben seleccionar
sus contratistas a través del concurso de méritos para la prestacion de servicios de Consultoria de que trata el
numeral 2° del articulo 32 de la Ley 80 de 1993 (...)».

Los servicios que se pretenden contratar corresponden a los propios de una consultoria, los cuales se
encuentran incluidos en las definiciones contenidas en el numeral 2° del articulo 32 de la Ley 80 de 1993, en
consecuencia, por mandato normativo, la Entidad debe seleccionar al contratista mediante la modalidad de
Concurso de Méritos.

Deberan observarse, entre otras, las disposiciones del Decreto 399 del 13 de abril de 2021, el cual establecié
que «Ademas de las reglas generales previstas en la ley y en el presente titulo, las siguientes reglas son

7




Alcaldia Mayor de
Cartagenade Indias

aplicables al concurso de méritos abierto o con precalificacion:

1. La Entidad Estatal en los pliegos de condiciones debe indicar la forma como calificara, entre otros, los
siguientes criterios: a) la experiencia del interesado y del equipo de trabajo y b) la formacién académica
del equipo de trabajo.

2. La Entidad Estatal debe publicar durante tres (3) dias habiles el informe de evaluacion, el cual debe contener
la evaluacion de las ofertas frente a todos los requisitos exigidos en el pliego de condiciones, incluyendo los
requisitos habilitantes y los de asignacion de puntaje.

3. Una vez resueltas las observaciones al informe de evaluacion, la entidad adjudicara el contrato mediante acto
administrativo al oferente que haya cumplido todos los requisitos exigidos en el pliego de condiciones y haya
obtenido el mayor puntaje».

9.3. ANALISIS SOBRE LA LIMITACION DE CONVOCATORIA A MIPYME
El articulo 12 de la Ley 1150 de 2007, modificado por el articulo 34 de la Ley 2069 de 2020 establece:

«Articulo 12. Promocién del desarrollo en la contratacion publica. De conformidad con lo dispuesto en los
articulos 13, 333 y 334 de la Constitucion Politica, el Gobierno Nacional definira las condiciones y los montos de
acuerdo con los compromisos internacionales vigentes, para que, en desarrollo de los Procesos de Contratacion,
las Entidades Estatales indistintamente de su régimen de contratacion, los patrimonios autbnomos constituidos por
Entidades Estatales y los particulares que ejecuten recursos publicos, adopten en beneficio de las Mipyme,
convocatorias limitadas a estas en las que, previo a la Resolucion de apertura del proceso respectivo, se haya
manifestado el interés de por lo menos dos (2) Mipyme.

Asimismo, el reglamento podra establecer condiciones preferenciales en favor de la oferta de bienes y servicios
producidos por las Mipyme, respetando los montos y las condiciones contenidas en los compromisos
internacionales vigentes, cuando sean aplicables.

En todo caso, se debera garantizar la satisfaccion de las condiciones técnicas y econémicas requeridas en el
Proceso de Contratacion.

De igual forma, en los pliegos de condiciones dispondran, de mecanismos que fomenten en la ejecucion de los
contratos estatales la provision de bienes y servicios por poblacion en pobreza extrema, desplazados por la
violencia, personas en proceso de reintegracion o reincorporacion y, sujetos de especial proteccion constitucional
en las condiciones que sefiale el reglamento; siempre que se garanticen las condiciones de calidad y cumplimiento
del objeto contractual.

PARAGRAFO 1°. En los Procesos de Contratacién que se desarrollen con base en el primer inciso, las entidades
podran realizar las convocatorias limitadas que beneficien a las Mipyme del ambito municipal o departamental
correspondiente al de la ejecucion del contrato.

PARAGRAFO 2°. Sin perjuicio de lo dispuesto en los articulos 5y 6 de la Ley 1150 de 2007, para que las Mipymes
puedan participar en las convocatorias a las que se refiere este articulo, deberan acreditar como minimo un afio de
existencia, para lo cual deberan presentar el certificado expedido por la camara de comercio o por la autoridad que
sea competente para dicha acreditacion.

PARAGRAFO 3°. En la ejecucién de los contratos a que se refiere el presente articulo, las entidades y los
contratistas, deberan observar lo dispuesto en los articulos 90 a 95 de la Ley 418 de 1997 y las normas que la
modifiquen, adicionen o subroguen.».

A su turno, el Gobierno Nacional expidié el Decreto 1860 de 2021, que modificé la Subseccion 2 de la
Seccion 4 del Capitulo 2 del Titulo 1 de la Parte 2 del Libro 2 del Decreto 1082 de 2015, y
particularmente los articulos 2.2.1.2.4.2.2.,2.2.1.2.4.2.3.y 2.2.1.2.4.2.4., determinando lo siguiente:

«Articulo 2.2.1.2.4.2.2. Convocatorias limitadas a Mipyme. Las Entidades Estatales independientemente de su
régimen de contratacién, los patrimonios autbnomos constituidos por Entidades Estatales y los particulares que
ejecuten recursos publicos, deben limitar la convocatoria de los Procesos de Contratacion con pluralidad de
oferentes a las Mipyme colombianas con minimo un (1) afio de existencia, cuando concurran los siguientes
requisitos:

1. El valor del Proceso de Contratacion sea menor a ciento veinticinco mil délares de los Estados Unidos de
América (US$125.000), liquidados con la tasa de cambio que para el efecto determina cada dos afios el
Ministerio de Comercio, Industria y Turismo.
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2. Se hayan recibido solicitudes de por lo menos dos (2) Mipyme colombianas para limitar la convocatoria a
Mipyme colombianas. Las Entidades Estatales independientemente de su régimen de contratacion, los
patrimonios auténomos constituidos por Entidades Estatales y los particulares que ejecuten recursos publicos,
deben recibir estas solicitudes por lo menos un (1) dia habil antes de la expedicion del acto administrativo de
apertura, o el que haga sus veces de acuerdo con la normativa aplicable a cada Proceso de Contratacién.

Tratandose de personas juridicas, las solicitudes solo las podran realizar Mipyme, cuyo objeto social les permita
ejecutar el contrato relacionado con el proceso contractual.

PARAGRAFO. Las cooperativas y deméas entidades de economia solidaria, siempre que tengan la calidad de
Mipyme, podran solicitar y participar en las convocatorias limitadas en las mismas condiciones dispuestas en el
presente articulo.

Articulo 2.2.1.2.4.2.3. Limitaciones territoriales. De conformidad con el paragrafo 1 del articulo 12 de la Ley 1150
de 2007, las Entidades Estatales, independientemente de su régimen de contratacion, los patrimonios autbnomos
constituidos por Entidades Estatales y los particulares que ejecuten recursos publicos, pueden realizar
convocatorias limitadas a Mipyme colombianas que tengan domicilio en los departamentos o municipios en donde
se va a ejecutar el contrato. Cada Mipyme debera acreditar su domicilio con los documentos a los que se refiere el
siguiente articulo.

Articulo 2.2.1.2.4.2.4. Acreditacion de requisitos para participar en convocatorias limitadas. La Mipyme
colombianas deben acreditar que tiene el tamafio empresarial establecido por la ley de la siguiente manera:

1. Las personas naturales mediante certificacién expedida por ellos y un contador publico, adjuntando copia del
registro mercantil.

2. Las personas juridicas mediante certificacién expedida por el representante legal y el contador o revisor fiscal,
si estan obligados a tenerlo, adjuntando copia del certificado de existencia y representacion legal expedido por
la Camara de Comercio o por la autoridad competente para expedir dicha certificacion.

Para la acreditacion deberan observarse los rangos de clasificacion empresarial establecidos de conformidad con
la Ley 590 de 2000 y el Decreto 1074 de 2015, o las normas que lo modifiquen, sustituyan o complementen.

PARAGRAFO 1. Entodo caso, las Mipyme también podran acreditar esta condicién con la copia del certificado del
Registro Unico de Proponentes, el cual debera encontrarse vigente y en firme al momento de su presentacion.

PARAGRAFO 2. Para efectos de la limitacién a Mipyme, los proponentes aportaran la copia del registro mercantil,
del certificado de existencia y representacion legal o del Registro Unico de Proponentes, segin corresponda
conforme a las reglas precedentes, con una fecha de maximo sesenta (60) dias calendario anteriores a la prevista
en el cronograma del Proceso de Contratacion para el inicio del plazo para solicitar la convocatoria limitada.

PARAGRAFO 3. En las convocatorias limitadas, las Entidades Estatales independientemente de su régimen de
contratacion, los patrimonios autdbnomos constituidos por Entidades Estatales y los particulares que ejecuten
recursos publicos, solo deberan aceptar las ofertas de Mipyme o de proponentes plurales integrados Unicamente
por Mipyme.

PARAGRAFO 4. Los incentivos previstos en los articulos 2.2.1.2.4.2.2 'y 2.2.1.2.4.2.3 de este Decreto no excluyen
la aplicacion de los criterios diferenciales para los emprendimientos y empresas de mujeres en el sistema de
compras publicas.».

De acuerdo con lo anterior, Colombia Compra Eficiente publicé en su portal un documento elaborado
conjuntamente con el Ministerio de Comercio Industria y Turismo — MINCIT, estableciendo el Umbral MiPymes
en la suma de $511.708.497 COP, equivalentes a $125.000 US.

Bajo este entendido, teniendo en cuenta que el presupuesto oficial estimado del presente proceso de
contratacion ($299.892.000) es inferior al Umbral Mipyme ($511.708.497), la presente convocatoria Si resulta
susceptible de ser limitada a Mipymes, si se reciben solicitudes de por lo menos dos (2) Mipyme colombianas
dentro del término legal, en los términos del articulo 2.2.1.2.4.2.2 del Decreto 1082 de 2015, modificado por el
Decreto 1860 de 2021.

10. VALOR ESTIMADO DEL CONTRATO Y JUSTIFICACION DEL MISMO.

10.1. VALOR ESTIMADO DEL CONTRATO.
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El costo de la contratacion que se derive del presente Proceso de Seleccién se ha estimado en la suma de
DOSCIENTOS NOVENTA Y NUEVE MILLONES OCHOCIENTOS NOVENTA Y DOS MIL PESOS M/CTE.
($299.892.000).

10.2. VARIABLES PARA DETERMINAR PRESUPUESTO OFICIAL.

Las variables que se consideraron para calcular el presupuesto oficial de esta contratacion son las siguientes:

e Analisis de precios del sector

e Analisis de costos estimados, entre otros los siguientes: sueldos, jornales y prestaciones sociales de
ley del personal vinculado tanto en forma permanente como temporal, costos operativos y
administrativos, impuestos, deducciones a los que haya lugar.

10.3. PRESUPUESTO.

A partir de la entrada en vigencia del Decreto 399 de 2021, las entidades estatales deben incluir en los estudios
previos del concurso de méritos la informacion correspondiente a las variables empleadas para calcular el valor
estimado del contrato, determinando asi el presupuesto oficial.

item / Descripcién del Producto Componente

1. Documento Maestro del Programa de Gestiéon Documental - PGD

Componente 1

1.1 Programa de Normalizacién de Formas y Formularios Electrénicos

Componente 1

1.2 Programa de Documentos Vitales o Esenciales

Componente 1

1.3 Programa de Gestién de Documentos Electrénicos

Componente 1

1.4 Programa de Archivos Descentralizados

Componente 1

1.5 Programa de Reprografia

Componente 1

1.6 Programa de Documentos Especiales

Componente 1

1.7 Programa de Plan Institucional de Capacitacion en Gestién Documental

Componente 1

1.8 Programa de Auditoriay Control

Componente 1

2. Herramienta de Seguimiento del Programa de Gestion Documental - PGD

Componente 2

3. Politica Institucional de Gestién Documental

Componente 3

Promedio de cotizaciones

Empresa Componente 1 - Componente 2 - Componente 3 - Subtotal (IVA
PGD y Programas Herramienta de Politica incluido)
Especificos Seguimiento Institucional
Cotizacién 1 $229.230.000 $10.000.000 $54.420.000 $293.650.000
Cotizacién 2 $238.020.000 $9.500.000 $52.380.000 $299.900.000
Cotizacién 3 $243.345.000 $8.700.000 $54.081.000 $306.126.000
PROMEDIO $236.865.000 $9.400.000 $53.627.000 $299.892.000

10.4. RECURSOS QUE RESPALDAN LA PRESENTE CONTRATACION.

La Entidad, para respaldar el compromiso derivado del presente proceso de contratacion, cuenta con el
siguiente certificado de disponibilidad presupuestal:

Fecha Certificado
Disponibilidad Presupuestal

19 de agosto de 2026

Numero Certificado Valor Certificado Disponibilidad

Presupuestal

$300.000.000,00

Disponibilidad Presupuestal

La necesidad se encuentra incluida en el plan anual de adquisiciones de la Entidad.
10.5. FORMA DE PAGO DEL CONTRATO.

El Distrito pagara al Contratista el valor del contrato mediante actas parciales de ejecucion hasta por un valor
equivalente al noventa (90%) del valor del contrato, debidamente aprobadas por el supervisor del contrato. El diez
por ciento (10%) restante se cancelara con la presentacion del acta final y del recibo a satisfaccion por parte del
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supervisor del contrato.
Para los pagos a Contratistas se seguiran los procedimientos y formatos establecidos para tal fin.

El contratista para cada factura deberad presentar el pago de los impuestos cancelados de acuerdo a la
liquidacion de la Tesoreria Distrital y las pdlizas debidamente aprobadas y vigentes de acuerdo a lo sefialado
en el Contrato.

La totalidad de la documentacion requerida debera ser presentada por el contratista al supervisor dentro de los
cinco (05) dias siguientes a la fecha de corte o segun lo establecido contractualmente.

En forma previa a la autorizacién de cada pago el Contratista debera acreditar el cumplimiento en los aportes
relativos al Sistema de Seguridad Social Integral y de obligaciones parafiscales (salud, riesgos laborales,
pensiones, aportes a las Cajas de Compensacion Familiar, Instituto Colombiano de Bienestar Familiar y Servicio
Nacional de Aprendizaje). El Distrito no se responsabilizard por la demora en el pago al Contratista y/o
Contratistas, cuando ella fuere provocada por encontrarse incompleta la documentacion que sirva de Soporte
para el tramite de las facturas y no se ajuste a cualquiera de las condiciones establecidas en el presente
Contrato.

En caso de que el contratista esté obligado a facturar electronicamente, debera presentar la factura electronica
validada previamente por la DIAN, como requisito necesario para el pago, conforme a las disposiciones
sefialadas en el Decreto 358 del 5 de marzo de 2020, en concordancia con lo dispuesto en la Resolucion 0042
del 5 de mayo de 2020 y demds normas que los modifiquen, complementen o sustituyan.

La entidad no se hace responsable por las demoras presentadas en el tramite para el pago al contratista cuando

ellas fueren ocasionadas por encontrarse incompleta la documentacién de soporte 0 no ajustarse a cualquiera
de las condiciones establecidas en el contrato.

La entidad hara las retenciones a que haya lugar sobre cada pago, de acuerdo con las disposiciones legales
vigentes sobre la materia.

11




TR
/\.. B S £ }

2 Alcaldia Mayor de
-~/ Cartagenade Indias

El contratista debera acreditar para cada pago derivado del contrato, que se encuentran al dia en el pago de
aportes parafiscales relativos al Sistema de Seguridad Social Integral, asi como los propios del Sena, ICBF y
Cajas de Compensacion Familiar, cuando corresponda.

En atencion al objeto del contrato y las implicaciones de su ejecucion, la entidad requiere que el futuro contratista
demuestre autonomia financiera y de organizacion que le permita la ejecucion sin que medie desembolsos para
la iniciacion de las actividades contratadas, toda vez que los tramites para desembolsos de pagos anticipados
o0 anticipos requieren de una programacion financiera ligada al Plan Anualizado de Caja (PAC) de la Entidad.
En conclusion, la forma de pago no contempla la entrega de los recursos en calidad de anticipo atendiendo a la
Disponibilidad de PAC de la Entidad, por lo tanto, el futuro contratista debera tener un flujo de caja amplio y
suficiente con el fin de apalancar tanto la parte administrativa como la parte operativa que garanticen la correcta
ejecucion del contrato.

11. CRITERIOS PARA SELECCIONAR LA OFERTA MAS FAVORABLE.

Los criterios para seleccionar la oferta mas favorable se estructuran de conformidad con el articulo 5 de la Ley
1150 de 2007 y el articulo 2.2.1.2.1.3.2 del Decreto 1082 de 2015, atendiendo la naturaleza del concurso de
meéritos, los requisitos habilitantes y los factores de calificacion definidos y justificados en el presente estudio
previo y en el pliego de condiciones. La Resolucion 798 de 2023 no resulta aplicable a este proceso, por cuanto
adoptd documentos tipo para la interventoria de obras publicas de infraestructura social y no para consultorias
en gestion documental.

e Justificacion de aplicacion de criterios diferenciales. Ley 2069 de 2020 y Decreto 1860 de 2021.

El articulo 2.2.1.2.4.2.15. del Decreto 1082 de 2015, adicionado por el Decreto 1860 de 2021, establece la
adopcion de criterios diferenciales para emprendimientos y empresas de mujeres en el sistema de compras
publicas, y prevé a las Entidades sobre la obligacion de incorporar requisitos habilitantes diferenciales
relacionados con alguno o algunos de los siguientes aspectos: tiempo de experiencia, nUmero de contratos para
la acreditacion de la experiencia, indices de capacidad financiera, indices de capacidad organizacional y valor
de la garantia de seriedad de la oferta, asi como puntaje adicional a su favor. El Ultimo inciso del articulo en
mencion dispone: «Las Entidades incluiran estos requisitos diferenciales y puntajes adicionales de acuerdo con
los resultados del andlisis del sector, desde la perspectiva del estudio de la oferta de las obras, bienes o servicios
que requiere, sin perjuicio de los compromisos adquiridos por Colombia en los Acuerdos Comerciales vigentes».
En consecuencia, los requisitos diferenciales y el puntaje adicional que se incorporen deberan estar sustentados
expresamente en el andlisis del sector y guardar relacion con la realidad de la oferta disponible para este
proceso.

e Fomento a la ejecuciéon de contratos estatales por parte de poblacién en pobreza extrema,
desplazados por laviolencia, personas en proceso de reintegracion o reincorporacion y sujetos
de especial proteccidon constitucional.

El articulo 2.2.1.2.4.2.16. del Decreto 1082 de 2015, adicionado por el Decreto 1860 de 2021, previene sobre el
fomento a la ejecucion de contratos estatales por parte de poblacion en pobreza extrema, desplazados por la
violencia, personas en proceso de reintegracidbn o reincorporacion y sujetos de especial proteccién
constitucional. De acuerdo con el paragrafo 2 de la norma en mencion: «Para efectos de los Procesos de
Contratacion regidos por documentos tipo, con sujecidn a la potestad prevista en este articulo, la Agencia
Nacional de Contratacién Publica - Colombia Compra Eficiente regulara el porcentaje de sujetos de especial
proteccion constitucional que el contratista destinara al cumplimiento de las obligaciones, las condiciones para
incorporarlos a la ejecucion del contrato y las sanciones pecuniarias producto del incumplimiento injustificado
de la obligacion».

La Entidad realizé el analisis de oportunidad y conveniencia de la medida de fomento prevista en el articulo
2.2.1.2.4.2.16 del Decreto 1082 de 2015, teniendo en cuenta el objeto, el alcance de las obligaciones, la
estructura del equipo de trabajo y las condiciones econémicas definidas para la ejecucion del contrato.

El objeto del proceso corresponde a una consultoria de caracter intelectual y especializado, cuya ejecucién se
encuentra estructurada mediante productos integrales y un equipo minimo compuesto por cinco (5) perfiles
especificos. Para cada perfil se han establecido requisitos de formacién académica, experiencia y dedicacion
directamente relacionados con las actividades necesarias para obtener los productos contractuales.
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Dentro del alcance definido no se identificaron bienes, servicios auxiliares o actividades independientes y separables
que puedan destinarse, de manera objetiva y verificable, en una proporcién entre el cinco por ciento (5 %) y el diez
por ciento (10 %) a los grupos poblacionales sefialados en la disposicion citada. Asimismo, el presupuesto oficial fue
determinado con fundamento en el equipo y las dedicaciones minimas requeridas, por lo que la imposicién de personal
o0 servicios adicionales no contemplados inicialmente podria modificar la estructura técnica y econémica del contrato.

Tampoco resulta adecuado aplicar el porcentaje tomando como referencia el nUmero de integrantes del equipo, debido
a que la vinculacion de uno (1) de los cinco (5) perfiles representaria una proporciéon superior al limite maximo del diez
por ciento (10 %) previsto en la norma. En todo caso, esta consideracién no impide que el contratista vincule, dentro
del equipo requerido, personas pertenecientes a los grupos poblacionales protegidos, siempre que acrediten los
requisitos establecidos para el perfil correspondiente.

En consecuencia, para este proceso particular, la Entidad concluye que no resulta oportuna ni conveniente la
incorporacion de una obligacion contractual especifica derivada del articulo 2.2.1.2.4.2.16 del Decreto 1082 de 2015,
debido a que no es posible estructurarla dentro del rango porcentual establecido sin alterar el alcance, la composicion
del equipo o las condiciones econdmicas del contrato, ni sin generar dificultades objetivas para su medicion y
seguimiento.

La anterior determinacion se adopta para este proceso concreto y con fundamento en sus condiciones técnicas
particulares, sin perjuicio de la aplicacion de las deméas medidas de inclusion, criterios diferenciales y factores de
desempate que resulten legalmente procedentes.

CRITERIOS DIFERENCIALES PARA MIPYME EN EL SISTEMA DE COMPRAS PUBLICAS

El articulo 2.2.1.2.4.2.18 del Decreto 1082 de 2015, adicionado por el Decreto 1860 de 2021, dispone que las
Entidades Estatales deberan establecer condiciones habilitantes diferenciales para las Mipyme domiciliadas en
Colombia, relacionadas con alguno o algunos de los siguientes aspectos: tiempo de experiencia, numero de contratos
para acreditar la experiencia, indices de capacidad financiera, indices de capacidad organizacional o valor de la
garantia de seriedad de la oferta. Asimismo, faculta a las Entidades para establecer puntajes adicionales en favor de
estas empresas. En el presente proceso, que no se encuentra sometido a documentos tipo, las condiciones
diferenciales incorporadas deberan corresponder a los resultados del analisis del sector, ser proporcionales y guardar
relacion con el objeto contractual.
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SISTEMA DE PREFERENCIAS EN FAVOR DE LAS PERSONAS CON DISCAPACIDAD

De conformidad con el Decreto 287 de 2026, la Entidad incorporara las medidas obligatorias que conforman el Sistema
de Preferencias en Favor de las Personas con Discapacidad. Para este proceso se otorgara el puntaje adicional total
y Unico del dos por ciento (2 %) al proponente que acredite alguna de las condiciones previstas en el articulo
2.2.1.2.4.2.7.4 del Decreto 1082 de 2015, sin que las alternativas sean acumulables. Asimismo, atendiendo a que la
ejecucion exige la conformaciéon de un equipo de trabajo, se adopta como condiciéon especial de ejecucion la
priorizacion de la contratacion de personas naturales con discapacidad, en los términos del articulo 2.2.1.2.4.2.7.5 del
mismo Decreto.

El contratista debera acreditar el cumplimiento de la condicion especial de ejecucion con cada solicitud de pago.
Cuando exista fuerza mayor o caso fortuito que impida su cumplimiento, debera presentar al supervisor la justificacion
y los soportes correspondientes. El incumplimiento injustificado podra dar lugar a las consecuencias previstas en el
contrato y en la normativa aplicable.

VINCULACION DE JOVENES PROFESIONALES O TECNOLOGOS
En cumplimiento del articulo 8 de la Ley 2119 de 2021, y dado que para la ejecucién del contrato se exige la disposicion
de personal, el contratista debera vincular laboral o contractualmente, de forma inmediata y durante toda la ejecucion
contractual, jovenes entre dieciocho (18) y veintiocho (28) afios que cuenten con titulo profesional o tecnoldgico. La
proporcion no podrda ser inferior al ocho por ciento (8 %) del total del personal requerido. Como el equipo minimo esta
integrado por cinco (5) personas, esta obligacién se cumplira con la vinculacion de por lo menos una (1) persona joven
que redna integralmente las condiciones del perfil que desempefiara, sin que ello suponga la incorporacion de un perfil
adicional.
11.1. GENERALIDADES

A. Unicamente se consideraran habilitados aquellos Proponentes que cumplan todos los requisitos
habilitantes segun lo sefialado en el Pliego de Condiciones.

B. En el caso de Proponentes Plurales, los requisitos habilitantes seran acreditados por cada uno de los
integrantes de la figura asociativa, salvo que se entienda algo distinto y, en todo caso, de acuerdo con
las reglas del Pliego de Condiciones.

C. Todos los Proponentes deben diligenciar el “Formato 3 - Experiencia” y los Proponentes extranjeros
sin domicilio o sin Sucursal en Colombia tendran que diligenciar el “Formato 4 — Capacidad Financiera
y organizacional (personas naturales o juridicas extranjeras sin domicilio o sucursal en Colombia)” y
adjuntar los soportes que ahi se definen.

D. Los Proponentes obligados a estar inscritos en el Registro Unico de Proponentes (RUP), deberéan
aportar el certificado con fecha de expedicién no mayor a treinta (30) dias calendario anteriores a la
fecha de cierre del Proceso de Contratacion. En caso de modificarse la fecha de cierre del Proceso de
Contratacion, se tendra como referencia para establecer el plazo de vigencia del certificado la fecha
originalmente determinada en el Pliego de Condiciones.

11.2. CAPACIDAD JURIDICA.

Los interesados podran participar como Proponentes bajo alguna de las siguientes modalidades, siempre y
cuando cumplan los requisitos exigidos en el Pliego de Condiciones:

A. Individualmente, como: a) personas naturales nacionales o extranjeras, b) personas juridicas
nacionales o extranjeras.

B. Conjuntamente, como Proponentes Plurales en cualquiera de las formas de asociacién previstas en el
articulo 7 de la Ley 80 de 1993.

Los Proponentes deben:
14
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A. Tener capacidad juridica para presentar la oferta.
B. Tener capacidad juridica para celebrar y ejecutar el contrato.

C. No estarincursos en ninguna de las circunstancias de inhabilidad, incompatibilidad, Conflicto de Interés
o prohibicion previstas en la Constitucion y en la ley para contratar con el Estado, o en la causal
dispuesta en el numeral 1.14 del Pliego de Condiciones.

D. No estar reportados en el dltimo boletin de responsables fiscales vigente publicado por la Contraloria
General de la Republica. Esta disposicion aplica para el Proponente y los integrantes de un Proponente
Plural con domicilio en Colombia. TratAndose de Proponentes Extranjeros sin domicilio o sin Sucursal
en Colombia, deberan declarar que no son responsables fiscales por actividades ejercidas en Colombia

en el pasado y que no tienen sanciones vigentes en Colombia que implique inhabilidad para contratar
con el Estado.

La Entidad debe consultar los Antecedentes Judiciales en linea en los registros de las bases de datos, al igual
gue los Antecedentes Fiscales, acorde con el articulo 60 de la Ley 610 de 2000, los Antecedentes Disciplinarios,
segun el articulo 1 de la Ley 1238 de 2008 y el Registro Nacional de Medidas Correctivas del Ministerio de
Defensa Nacional — Policia Nacional, de acuerdo con lo dispuesto en el articulo 184 de la Ley 1801 de 2016 —
Cédigo Nacional de Seguridad y Convivencia— y el Registro de Deudores Alimentarios - REDAM.
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11.3. EXISTENCIA Y REPRESENTACION LEGAL

La existencia y representacion legal de los proponentes individuales o miembros de los proponentes plurales se
acreditara de acuerdo con las siguientes reglas:

11.3.1. PERSONAS NATURALES
Deben presentar los siguientes documentos en copia simple:

A. Persona natural de nacionalidad colombiana: cédula de ciudadania.

B. Persona natural extranjera con residencia en Colombia: cédula de extranjeria expedida por la autoridad
competente.

C. Persona natural extranjera sin domicilio en Colombia: pasaporte.

11.3.2. PERSONAS JURIDICAS
Deben presentar los siguientes documentos:
A. Persona juridica nacional o extranjera con sucursal en Colombia:

. Certificado de existencia y representacion legal expedido por la Camara de Comercio o autoridad
competente en el que se verificara:

a. Fecha de expedicion del certificado no mayor a treinta (30) dias anteriores a la fecha de cierre
del proceso de contratacion. En caso de modificarse la fecha de cierre del proceso, se tendra
como referencia para establecer el plazo de vigencia del certificado de existencia y
representacion legal la fecha originalmente establecida en el pliego de condiciones definitivo.

b. Que el objeto de la sociedad permita ejecutar las actividades descritas en el objeto del presente
proceso de contratacion.

c. Las personas juridicas nacionales y extranjeras deberan acreditar que su duracion no sera
inferior a la del plazo del contrato y un (1) afio mas.

d. Si el representante legal tiene restricciones para contraer obligaciones en nombre de la
sociedad, deber& acreditar su capacidad a través de una autorizacion suficiente otorgada por
parte del 6rgano social competente respectivo para cada caso.

e. El nombramiento del revisor fiscal en caso de que exista.

Que las personas juridicas extranjeras con actividades permanentes en la Republica de

Colombia (contratos de obra o servicios) deberan estar legalmente establecidas en el territorio

nacional de acuerdo con los articulos 471 y 474 del C4digo de Comercio.

1. Certificacion del revisor fiscal en caso de ser sociedad an6nima colombiana, en la que conste si es abierta

o cerrada.
M. Fotocopia del documento de identificacion del representante legal.

—h

En el caso de las sucursales de las personas juridicas extranjeras y como quiera que la sucursal en Colombia no es
una persona juridica diferente a la matriz, se tendrd en cuenta la fecha de constitucion de esta Ultima.

Si la oferta es suscrita por una persona juridica extranjera a través de la sucursal que esté debidamente constituida
en Colombia, se debera acreditar la capacidad legal de la sucursal y de su representante 0 mandatario, mediante la
presentacion del certificado del Registro Unico de Proponentes y certificado de existencia y representacion legal con
fecha de expedicion maximo de 30 dias antes de la fecha de cierre del presente proceso de seleccién por la Camara
de Comercio. Cuando el representante legal de la sucursal tenga restricciones para contraer obligaciones, debera
acreditar autorizacion suficiente del érgano competente social respectivo para contraer obligaciones en nombre de la
sociedad. La ausencia definitiva de autorizacion suficiente o no aportar de dicho documento, una vez solicitado por la
entidad, determinara la falta de capacidad juridica para presentar la oferta

B. Persona juridica extranjera sin sucursal o domicilio en Colombia: Documentos que acrediten la existencia y
representacion legal de la sociedad extranjera, legalizados de conformidad con lo establecido en el presente
pliego de condiciones, en el que debe constar, como minimo los siguientes aspectos:

. Nombre o razén social completa.
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Il Nombre del representante legal o de la persona facultada para comprometer a la persona
juridica.

M. Que el objeto de la sociedad permita ejecutar las actividades descritas en el objeto del presente
proceso de contratacion.

V. Facultades del representante legal o de la persona facultada para comprometer a la persona
juridica, en la que se sefiale expresamente que el representante no tiene limitaciones para
contraer obligaciones en nombre de la misma o aportando la autorizacién o documento
correspondiente del 6rgano social competente respectivo para cada caso.

V. Tipo, nimero y fecha del documento de constitucion o creacion.

VI. Fecha y clase de documento por el cual se reconoce la personeria juridica.
VII. Acreditar que su duracién no sera inferior a la del plazo del contrato y un afio mas.
VIIL. Fotocopia del documento de identificacion del representante legal

Si no existiera ninguna autoridad o entidad que certifique la totalidad de la informacion de existencia y representacion
legal, el proponente o miembro extranjero del proponente plural debe presentar una declaracion juramentada de una
persona con capacidad juridica para vincular y representar a la sociedad en la que conste que: i) no existe autoridad
u organismo que certifique lo solicitado en el presente literal; ii) la informacion requerida en el presente numeral, v iii)
la capacidad juridica para vincular y representar a la sociedad de la persona que efectta la declaracién, asi como de
las demas personas que puedan representar y vincular a la sociedad, si las hay.

C. Las entidades estatales: Deben presentar los siguientes documentos para acreditar su existencia.

Acto de creacion de la entidad estatal. Este puede ser ley, decreto, ordenanza, acuerdo o certificado de existencia y
representacion legal (este ultimo no mayor a treinta (30) dias calendario anteriores a la fecha de cierre del proceso de
contratacién) o documento equivalente que permita conocer la naturaleza juridica, funciones, 6rganos de direccion,
régimen juridico de contratacion de la entidad estatal.

Nota: En el evento de personas juridicas no obligadas a aportar el certificado de existencia y representacion legal,
deberan aportar un documento equivalente que acredite su existencia, junto con los documentos que demuestren la
capacidad del representante legal de la entidad o sociedad a contratar, en el cual se verificara:

e Fecha de expedicion del documento equivalente que acredite su existencia.

e Que el objeto incluya las actividades principales objeto del presente proceso.

e Laduracion debera ser por lo menos igual al plazo estimado del contrato y un (1) afio mas.

o Para efectos del pliego de condiciones, el plazo de ejecucion del contrato sera el indicado en el numeral “1.1
Objeto, presupuesto oficial, plazo y ubicacion”.

e Si el representante legal tiene restricciones para contraer obligaciones en nombre de la misma, debera
acreditar autorizacion suficiente del érgano competente social respectivo para contraer obligaciones en
nombre de la sociedad o entidad.

e La ausencia definitiva de autorizacion suficiente o el no aporte de dicho documento una vez solicitado por la
entidad, determinara la falta de capacidad juridica para presentar la oferta, y por tanto su rechazo.

e El nombramiento del revisor fiscal en caso de que exista.

11.3.3. PROPONENTES PLURALES
El documento de conformacién de proponentes plurales debe:

A. Acreditar la existencia del proponente plural y clasificarlo de forma clara en unién temporal o consorcio. En
este documento los integrantes deben expresar su intencion de conformar el proponente plural. En caso de
que no exista claridad sobre el tipo de asociacion se solicitara aclaracion. Los proponentes deben incluir como
minimo la informacion requerida en el jError! No se encuentra el origen de la referencia.. Los proponentes
pueden introducir informacién adicional que no contradiga lo dispuesto en los documentos del proceso.

B. Acreditar el nombramiento de un representante y un suplente, este Ultimo en caso de considerarlo
conveniente, cuya intervencion debera quedar definida en Formato 2 — Conformacién de proponente plural
(Formato 2A- Consorcios) (Formato 2B- Uniones Temporales), de todas las personas naturales y/o juridicas
asociadas, con facultades suficientes para la representacion sin limitaciones de todos y cada uno de los
integrantes, en todos los aspectos que se requieran para presentar la oferta, para la suscripcion y ejecucion
del contrato, asi como también la facultad para firmar el acta de terminacion y liquidacion.
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C. Aportar copia del documento de identificacion del representante principal y suplente de la estructura plural.

D. Acreditar que la vigencia de la estructura plural no sea inferior a la del plazo del contrato y un afio adicional.
Para efectos de la evaluacion, este plazo sera contado a partir de la fecha del cierre del proceso de
contratacion.

E. El proponente plural debe sefialar expresamente cual es el porcentaje de participacién de cada uno de sus
miembros. La sumatoria del porcentaje de participaciéon no podra ser diferente al 100%.

F. En la etapa contractual, no podran modificarse los porcentajes de participacion sin el consentimiento previo
de la entidad.

Dicho documento debe estar firmado por todos los integrantes del proponente plural y en el caso del miembro persona
juridica, por el representante legal de dicha persona, o por el apoderado de cualquiera de los anteriores.

11.4. CERTIFICACION DE PAGOS DE SEGURIDAD SOCIAL Y APORTES LEGALES
11.4.1. PERSONAS JURIDICAS

El proponente persona juridica debe presentar el Formato 5 — Pagos de seguridad social y aportes legales suscrito
por el revisor fiscal, de acuerdo con los requerimientos de ley, o por el representante legal, bajo la gravedad del
juramento, cuando no se requiera revisor fiscal, en el que conste el pago de los aportes de sus empleados a los
sistemas de salud, riesgos laborales, pensiones y aportes a las cajas de compensacion familiar, al Instituto Colombiano
de Bienestar Familiar y al Servicio Nacional de Aprendizaje, cuando a ello haya lugar.

Cuando la persona juridica esta exonerada de estas obligaciones en los términos previstos en el articulo 65 de la Ley
1819 de 2016 debe indicarlo en el jError! No se encuentra el origen de la referencia..

Esta misma prevision aplica para las personas juridicas extranjeras con domicilio o sucursal en Colombia las cuales
deben acreditar este requisito respecto del personal vinculado en Colombia.

11.4.2. PERSONAS NATURALES

La proponente persona natural debe acreditar la afiliacion a los sistemas de seguridad social en salud y pensiones,
aportando los certificados de afiliacion respectivos.

Los certificados de afiliacion se deben presentar con fecha de expedicion no mayor a treinta (30) dias calendario,
anteriores a la fecha del cierre del proceso de contratacion. En caso de modificarse la fecha de cierre del proceso, se
tendra como referencia para establecer el plazo de vigencia de los certificados de afiliacion la fecha originalmente
establecida en el pliego de condiciones definitivo.

La persona natural que relna los requisitos para acceder a la pensién de vejez, o se pensione por invalidez o
anticipadamente, presentara el certificado que lo acredite y, ademas la afiliacion al sistema de salud.

Esta misma prevision aplica para las personas naturales extranjeras con domicilio en Colombia las cuales deberan
acreditar este requisito respecto del personal vinculado en Colombia.

11.4.3. PROPONENTES PLURALES

Cada uno de los integrantes del proponente plural debe suscribir por separado la declaracion de la que tratan los
numerales anteriores.

11.4.4. SEGURIDAD SOCIAL PARA LA SUSCRIPCION DEL CONTRATO

El adjudicatario debe presentar, para la suscripcion del respectivo contrato, ante la dependencia respectiva, la
declaracion donde acredite el pago correspondiente a seguridad social y aportes legales cuando a ello haya lugar.

En caso de que el adjudicatario, persona natural o juridica, no tenga o haya tenido dentro de los seis (6) meses
anteriores a la fecha de firma del contrato personal a cargo y por ende no esté obligado a efectuar el pago de aportes
legales y seguridad social debe indicar esta circunstancia en la mencionada certificacion, bajo la gravedad de
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11.4.5.ACREDITACION DEL PAGO AL SISTEMA DE SEGURIDAD SOCIAL DURANTE LA EJECUCION
DEL CONTRATO

El contratista debe acreditar, para realizar cada pago del contrato, que se encuentra al dia en los aportes
parafiscales relativos al Sistema de Seguridad Social Integral, asi como los propios del Sena, ICBF y Cajas
de Compensacion Familiar, cuando corresponda.

11.5. EXPERIENCIA DEL PROPONENTE

Para habilitarse en el Proceso de Contratacion, el Proponente acreditara que la sumatoria de los contratos
aportados como experiencia es mayor o igual al cien por ciento (100 %) respecto del valor total del Presupuesto
Oficial establecido para el Proceso de Contratacion expresado en SMMLV. Estos contratos seran verificados en el
Registro Unico de Proponentes (RUP) y en el “Formato 3 — Experiencia”, para los Proponentes que no estan
obligados a estar inscritos en el RUP, cumpliendo con los requisitos de experiencia previstos en los humerales
siguientes.

En caso de que con los contratos aportados no se acredite este porcentaje minimo, la entidad solicitara al
proponente que subsane su oferta. Si el proponente subsana el requisito minimo de experiencia, se habilitara en
el proceso de contratacion, pero no sera objeto de puntuacion en relacién con este factor de evaluacion, por lo que
obtendra cero (0) puntos por el factor “experiencia del proponente”.

11.5.1. CARACTERISTICAS DE LOS CONTRATOS PRESENTADOS PARA ACREDITAR LA
EXPERIENCIA DEL PROPONENTE

Los Proponentes deberan acreditar experiencia en minimo dos (2) contratos terminados, cuyo objeto haya sido o
incluido dentro de su alcance y/o obligaciones y/o actividades de consultoria relacionadas con la formulacion,
actualizacion, implementacion y/o acompafiamiento de instrumentos archivisticos, incluyendo el Programa de Gestion
Documental — PGD, la Politica Institucional de Gestion Documental, la gestion de documentos electronicos y/o el
desarrollo de componentes de los Sistemas de Gestién de Documentos Electrénicos de Archivo — SGDEA, conforme
a los lineamientos del Archivo General de la Nacion, con las siguientes condiciones:

a) Los dos (2) contratos aportados deberan encontrarse inscritos en el Registro Unico de Proponentes — RUP y
cada uno debera acreditar, como minimo, tres (3) de los codigos del Clasificador de Bienes y Servicios de
Naciones Unidas — UNSPSC relacionados en la siguiente tabla:

80101500 Servicios de consultoria de negocios y administracion
corporativa

80101600 Gerencia de proyectos

80161500 Servicios de apoyo gerencial (gestién documental)

81112000 Servicios de datos

a) Los cédigos UNSPSC acreditados en los dos (2) contratos podran ser diferentes y se tendran en cuenta de
manera acumulativa, de tal forma que, entre los dos (2) contratos aportados, se deberan acreditar la totalidad
de los cuatro (4) codigos relacionados en la tabla anterior.

b) Para efectos de la acreditacion del presente requisito, no sera necesario que cada contrato contenga la
totalidad de los cuatro (4) codigos, siempre que cada uno de los dos (2) contratos acredite como minimo tres
(3) de ellos y que, de manera acumulativa, los dos contratos comprendan la totalidad de los cuatro (4) cédigos
exigidos.
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11.5.2 FORMA DE ACREDITAR LA EXPERIENCIA

El Proponente debera relacionar en el Formato 3 — Experiencia los Contratos con los que pretende acreditar la
experiencia, indicando de manera clara el nimero consecutivo del reporte del Contrato ejecutado en el RUP.

La informacién sobre la experiencia que no se pueda extraer del RUP, debera aportarse dentro de la Propuesta como
complementaria al RUP. La Entidad verificara la siguiente informacién:

a) Entidad Contratante

b) Objeto del Contrato

c) Clasificacion del Contrato, en los codigos del “Clasificador de los Bienes, Obras y Servicios de las Naciones
Unidas”

d) Principales actividades ejecutadas

e) Las longitudes, volimenes, dimensiones, tipologias y demas condiciones de experiencia requeridas (Si aplica)

f)  El porcentaje de participacion, si el Contrato se suscribio en cualquier forma asociativa

g) Lafechade iniciaciony de terminacion de la ejecucion del Contrato. (Debe indicar dia, mes y afio). No obstante,
si en los documentos validos aportados para la acreditacién de experiencia solo se evidencia el mes y el afio, se
tomaré para efectos de evaluacion de la fecha de iniciacion el primer dia del mes

h) Tiempo total de suspension (Si aplica):

Reglas en caso de que el Contrato haya sido objeto de suspension:

Debe Indicar dia, mes y afio, tanto de la fecha de inicio como de la fecha de terminacién del periodo
delasuspension. (Se aplicara la formula prevista paratal fin en los presentes pliegos de condiciones).
No obstante, si en los documentos validos aportados para la acreditacion de experiencia solo se evidencia el
mes y el afio de la iniciacién y/o terminacion, se tomara para efectos de evaluacion de la fecha de iniciacion
el tltimo dia del mes y de la fecha de terminacion el primer dia del mes;

Debe indicar el tiempo total (En dias) del periodo de suspensién. (En este caso, se sumaréan los dias
de la suspension y se dividira entre 30, para obtener el dato en meses)

Debe indicar el tiempo total (En meses) del periodo de suspension.

Nota 1: En caso que los datos de las suspensiones se acrediten en dias, meses y afios de inicio y terminacion;
y adicionalmente en meses y/o en dias, tendréan prioridad las fechas de iniciacion y terminacion de las mismas,
para el calculo de las suspensiones.

Nota 2: Cuando no se indique la fecha de terminacion de la suspensién, pero se indique la fecha de
reanudacion, 6 de reiniciacion, o de levantamiento de la misma, se tomard como fecha de terminacion de la
suspension, el dia anterior a la reanudacion o de reiniciacion, o de levantamiento y se aplicara la formula
descrita para tal fin en los presentes pliegos de condiciones, para el célculo correspondiente.

i) Elvalor total ejecutado del Contrato.
i)  Nombre y cargo de la persona que expide la certificacion
k) Cuando el Contrato que se pretende acreditar como experiencia especifica haya sido ejecutado en Consorcio o

Unién Temporal, debera relacionar en el Formato 3 — Experiencia el grado de participacion del integrante en la

ejecucion del Contrato que se quiera hacer valer dentro del proceso y ademas, dicho porcentaje de participacion

debera venir especificado claramente en uno o algunos de los documentos que se establecen como validos para
efectos de acreditacion de experiencia, en los presentes pliegos de condiciones.

Otras reglas en caso de que el Contrato haya sido ejecutado por una Estructura Plural (Consorcio 0 Unién

Temporal

e Si el Contrato aportado para acreditar la experiencia se ejecutd bajo la modalidad de Consorcio o Unién
Temporal, el valor a considerar sera el equivalente al porcentaje de participacion que tuvo el integrante o los
integrantes que la pretendan hacer valer (esto es el valor finalmente facturado o pagado o ejecutado a
considerar sera igual a, el valor total valor finalmente facturado o pagado o ejecutado multiplicado por el
porcentaje de participacion que tuvo el integrante o los integrantes).

e Si el Contrato aportado para acreditar la experiencia se ejecutd bajo la modalidad de Consorcio o Union
Temporal, el plazo a considerar sera el plazo total ejecutado, sin afectarse por el porcentaje de participacion
gue tuvo el integrante que la pretenda hacer valer.

e Siel Contrato aportado para acreditar la experiencia se ejecutd bajo la modalidad de Consorcio, y el Pliegos
de Condiciones establece un requerimiento de actividades y/o cantidades, las cantidades desarrolladas a
considerar seran las equivalentes al total de las cantidades sin importar el porcentaje de participacion. (Esto
es la cantidad para considerar sera igual a la cantidad final ejecutada que tuvo el integrante o los integrantes).
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e Si el Contrato aportado para acreditar la experiencia se ejecutd bajo la modalidad de Unién Temporal, y el
Pliegos de Condiciones establece un requerimiento de actividades y/o cantidades, las cantidades
desarrolladas a considerar seran las equivalentes a las descritas en el alcance descrito para los miembros
de la Unién Temporal o en su defecto al total de las cantidades afectadas por el porcentaje de participacion.

Los Proponentes sean personas naturales o juridicas nacionales y Extranjeras domiciliadas con sucursal en Colombia,
acreditaran su experiencia con la informacion inscrita en el RUP, vigente y en firme.

Para efectos de la evaluacion de la experiencia, la Entidad verificara que los Contratos relacionados en el formulario
de experiencia, se encuentren registrados en el RUP y tomara de este ultimo la informacién necesaria para la
evaluacion.

En el caso en que, de la informacién inscrita en el RUP, no sea posible extractar la totalidad de la informacién requerida,
el Proponente podra aportar uno o algunos de los documentos que se establecen a continuacién con el fin de
complementar la informacioén solicitada:

e Certificacion de experiencia para Contratos suscritos con Entidades Estatales: La certificacién debe ser

expedida con posterioridad a la fecha de terminacion del Contrato y encontrarse debidamente suscrita por el

Contratante, indicando nombre completo y cargo.

Acta de Liquidacion: Debidamente diligenciada y suscrita por todas las partes involucradas.

Acta de Entrega o de Recibo Definitivo: Debidamente diligenciada y suscrita por todas las partes involucradas.

Acta de Terminacion: Debidamente diligenciada y suscrita por todas las partes involucradas.

Acta de Inicio o la Orden de Inicio: En caso de que se aporte Acta de Inicio, ésta debera presentarse

debidamente diligenciada y suscrita por todas las partes involucradas y en la cual conste la fecha de inicio. La

misma solo sera valida para efectos de acreditar la fecha de inicio.

e Actas de Suspension, Terminacion de Suspension y/o Reinicio, o Reanudacion 6 Levantamiento de la
Suspensién: Debidamente diligenciadas y suscritas por las partes involucradas; estas actas Unicamente seran
tenidas en cuenta para efectos de calculo de las suspensiones de las que haya sido objeto el Contrato.

Nota 1: En caso de existir discrepancias entre dos (02) o méas de los documentos aportados por el Proponente para
acreditacion de experiencia, se tendra en cuenta el orden de prevalencia establecido anteriormente, para efectos de
la evaluacion.

Nota 2: En caso de existir discrepancias entre la informacion registrada en el Formato 3 — Experiencia y los
documentos soporte de la misma, prevalecera lo consignado en los documentos soporte. Asi mismo, aplica para las
discrepancias que se presenten entre la informacion registrada en el RUP y los documentos que sobre la misma
experiencia aporte el Proponente en su Oferta, toda vez que en este caso prevalecera la consignada en el RUP.

Nota 3: Las personas que objeten la experiencia de algin otro Oferente, deberan aportar los documentos que prueben
sus afirmaciones; por lo tanto, no es procedente efectuar manifestaciones temerarias respecto de los documentos
aportados por los demas Oferentes, sin contar con medios de prueba que acrediten tales manifestaciones. Cabe
agregar, que la Entidad propende por garantizar el principio constitucional de la buena fe.

e Contratos suscritos entre particulares:

El Proponente debera aportar los documentos que se describen a continuacion:

e Certificacién expedida con posterioridad a la fecha de terminacién del Contrato, la cual debe encontrarse
debidamente suscrita por el Representante Legal y/o el Revisor Fiscal y/o Contador Publico de la persona
contratante o quien haga sus veces en el pais donde se expide el documento de la persona contratante (segun
corresponda), indicando nombre completo, cargo, teléfono y correo electronico del funcionario que emite la
certificacion.

e Certificado de Existencia y Representacion Legal de la persona contratante; la fecha de expedicion del certificado
debe ser no mayor a treinta (30) dias anteriores a la fecha de cierre del presente proceso; en el caso de acreditar
experiencia obtenida en el extranjero, debera aportar los documentos que acrediten la existencia y representacion
legal de la entidad contratante, legalizados a mas tardar dentro de los tres (03) meses anteriores a la fecha de
cierre del presente Proceso de Seleccion.

e Copia de la tarjeta profesional del Contador Publico y/o Revisor Fiscal (segun corresponda) y certificado de
antecedente disciplinarios vigente, expedido por la Junta Central de Contadores, o los documentos equivalentes
gue hagan sus veces en el pais donde se expide el documento.
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e La totalidad de las Facturas que soporten y acrediten el Valor Total Ejecutado del Contrato, las cuales deben
encontrarse sujetas al cumplimiento de las reglas del Estatuto Tributario y/o la Péliza de estabilidad (o los
documentos equivalentes que hagan sus veces en el pais donde se expide el documento de la persona
contratante) y/o los respectivos permisos y/o licencias y/ el pago del impuesto de timbre (para Contratos suscritos
antes del 31 de diciembre de 2009), asi:

Recibo de pago del impuesto de timbre

0,

Certificacion expedida por el Revisor Fiscal o Contador de la persona contratante, que ostente la calidad de agente
retenedor, donde se certifique el pago del impuesto de timbre

6,

Los documentos equivalentes que hagan sus veces en el pais donde se expide el documento de la persona

contratante.

Nota 1: En caso de existir discrepancias entre la informacion registrada en el Formato 3 — Experiencia y los
documentos soporte de la misma, prevalecera lo consignado en los documentos soporte. Asimismo, aplica para las
discrepancias que se presenten entre la informacion registrada en el RUP y los documentos que sobre la misma
experiencia aporte el Proponente en su Oferta, toda vez que en este caso prevalecera la consignada en el RUP.

Nota 2: Las personas que objeten la experiencia de algun otro Oferente, deberan aportar los documentos que prueben
sus afirmaciones; por lo tanto, no es procedente efectuar manifestaciones temerarias respecto de los documentos
aportados por los deméas Oferentes, sin contar con medios de prueba que acrediten tales manifestaciones. Cabe
agregar, que la Entidad propende por garantizar el principio constitucional de la buena fe.

Nota 3: En ninguna circunstancia los Contratos ejecutados en calidad de subcontratos derivados de Contratos
suscritos con Entidades Estatales seran aceptados para acreditacion de experiencia como Contratos suscritos entre
particulares.

e Contratos ejecutados en calidad de subcontratos derivados de Contratos suscritos con Entidades
Estatales:

Los Contratos que se hayan ejecutado en calidad de subcontratos, que pretendan ser acreditados, deben encontrase
inscritos en el RUP.

Para que los Contratos que se aporten en calidad de subcontratos sean validos para efectos de acreditacion de
experiencia; tanto el subcontrato, como el Contrato principal del cual se deriva dicho subcontrato, deben encontrarse
terminados.

Asi mismo, para que el subcontrato sea valido para efectos de acreditacion de experiencia, se deberan aportar los
siguientes documentos:

e Certificacion expedida por la Persona Natural o Juridica subcontratante: expedida con posterioridad a la fecha de
terminacion del subcontrato, la cual debe encontrarse debidamente suscrita por el Representante Legal y el
Revisor Fiscal o Contador Publico del subcontratante (segun corresponda), indicando nombre completo, cargo,
teléfono y correo electrénico del funcionario que emite la certificacion.

e Certificado de Existencia y Representacion Legal del subcontratante; la fecha de expedicion del certificado debe
ser no mayor a treinta (30) dias anteriores a la fecha de cierre del presente proceso.

e Copia de la tarjeta profesional del Contador Publico o Revisor Fiscal (segun corresponda) y certificado de
antecedente disciplinarios vigente expedido por la junta central de Contadores.

e La totalidad de las facturas que soporten y acrediten el valor total ejecutado del subcontrato, las cuales deben
encontrarse sujetas al cumplimiento de las reglas del estatuto tributario.

e La certificacion aportada debe contener los datos requeridos en los presentes pliegos de condiciones y que no se
encuentren consignados en el RUP, en relacion con la valoracion de la experiencia:

a) Entidad Contratante

b) Contratista

c) Objeto del Contrato

d) Principales actividades ejecutadas en las que se pueda evidenciar las actividades subcontratadas que pretendan
ser acreditadas para efectos de validacion de experiencia

e) Las longitudes, volimenes, dimensiones, tipologias y demas condiciones de experiencia requeridas (Si aplica)
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f) Lafecha de iniciaciéon y de terminacion de la ejecucion del Contrato. (Debe indicar dia, mes y afio). No obstante,
si en los documentos validos aportados para la acreditacion de experiencia solo se evidencia el mes y el afio, se
tomara para efectos de evaluacion de la fecha de iniciacion el primer dia del mes

g) Manifestacion de la Entidad Estatal contratante, en la que sefiale que las actividades que pretenden ser
acreditadas para efectos de experiencia en marco del presente Proceso de Seleccién, se encuentran terminadas,
recibidas a satisfaccion, y que no haya sido objeto de ningun tipo de reclamacién relacionada con la péliza de
cumplimiento

h) Adicionalmente se debe manifestar en la certificacién o allegar el documento donde conste que el Subcontrato
fue autorizado previamente por la Entidad Estatal

i) Nombre y cargo de la persona que expide la certificacion

Nota 1: Para efectos de acreditacién de subcontratos derivados de Contratos suscritos con Entidades Estatales,
Unicamente seran validos los subcontratos de primer orden (Entidad Estatal — subcontratista).

Nota 2: En caso de existir discrepancias entre la informacion registrada en el Formato 3 — Experiencia y los
documentos soporte de la misma, prevalecera lo consignado en los documentos soporte. Asi mismo, aplica para las
discrepancias que se presenten entre la informacion registrada en el RUP y los documentos que sobre la misma
experiencia aporte el Proponente en su Oferta, toda vez que en este caso prevalecera la consignada en el RUP.

Nota 3: Las personas que objeten la experiencia de algin otro Oferente, deberan aportar los documentos que prueben
sus afirmaciones; por lo tanto, no es procedente efectuar manifestaciones temerarias respecto de los documentos
aportados por los demas Oferentes, sin contar con medios de prueba que acrediten tales manifestaciones. Cabe
agregar, que la Entidad propende por garantizar el principio constitucional de la buena fe.

11.5.3. CARACTERISTICAS DE LOS CONTRATOS PRESENTADOS PARA ACREDITAR LA EXPERIENCIA DEL
PROPONENTE

e Experiencia general: la ejecucién de consultorias en planeacién, diagnéstico, disefio,
implementacion, evaluacion o formulacion de proyectos institucionales relacionados con
transformacion digital, modernizacion administrativa, gestion documental o procesos estratégicos en
entidades publicas.

e Experiencia especifica: la ejecucion de consultorias que hayan tenido por objeto la actualizacion,
formulacién y/o implementacion de instrumentos archivisticos y/o Sistemas de Gestion de
Documentos Electrénicos de Archivo — SGDEA, en entidades publicas.

B. La experiencia aportada debera ser coherente con el objeto del proceso de contrataciéon y corresponder a
lo dispuesto en el Formato 3 — Experiencia.

C. El Proponente podré aportar minimo dos (2) y maximo cinco (5) contratos para la evaluacion y asignacion
de puntaje. Si el Proponente acredita la calidad de MIPYME o de emprendimiento y empresa de mujeres con
domicilio en el territorio nacional, podra presentar un contrato adicional, para un maximo de seis (6). Si
acredita ambas calidades, podra presentar hasta dos (2) contratos adicionales, para un maximo de siete (7).

En el caso de Proponentes Plurales, bastara con que uno de sus integrantes tenga una participacion igual o superior
al diez por ciento (10 %) en el consorcio o unién temporal y acredite la calidad de MIPYME o de emprendimiento y
empresa de mujeres, para poder aportar uno (1) o dos (2) contratos adicionales, segun corresponda. En ningin caso
sera posible presentar mas de dos (2) contratos adicionales.

La calidad de MIPYME se acreditara con copia del certificado del Registro Unico de Proponentes (RUP), vigente y en
firme al momento de su presentacién. La condicion de emprendimiento o empresa de mujeres se acreditara mediante
el formato 12 - Acreditacion de emprendimientos y empresas de mujeres” y los documentos requeridos en el articulo
2.2.1.2.4.2.14 del Decreto 1082 de 2015, o la norma que lo modifique o sustituya.

Para efectos de este literal, se entiende por experiencia solicitada tanto la general como la especifica en la actividad
principal de consultoria.

D. Los contratos deberan estar relacionados en el Formato 3 — Experiencia exigido en el pliego de condiciones.
En el caso de Proponentes Plurales, se deberaindicar cudl integrante aporta cada contrato. Este formato debe
ser diligenciado por el Proponente Plural como colectivo y no por sus integrantes de forma individual.

23




E\
7N

.

T 4

cll
o
s
N

0
o

-t
-t
do.
1)
=1
)
[=%
(1]
-

=1
2.
%)
nn

./ ;
#<
S

Si el Proponente no diligencia el “Formato — Experiencia”, la Entidad podra solicitar su subsanacion. En caso de no
ser subsanado, se evaluaran Gnicamente los cinco (5) contratos de mayor valor aportados con la oferta. En el caso de
MIPYMEs y/o empresas de mujeres, se tendran en cuenta hasta seis (6) o siete (7) contratos, segun aplique.

El “Formato — Experiencia” debera presentarse en formato Excel, debidamente diligenciado.

E. Los contratos presentados como experiencia deberan haber sido ejecutados en su totalidad antes de la fecha de
cierre del proceso. Para este efecto, se entendera como fecha de terminacion aquella en la que finalizo la ejecucion
contractual, sin requerir que coincida necesariamente con el acta de liquidacién o recibo final, salvo que esto se
acredite conforme a los documentos sefialados en el numeral 10.1.5 del Pliego.

F. Las personas juridicas con menos de tres (3) afios de constitucion que pretendan acreditar la experiencia de sus
socios, accionistas o constituyentes, podran hacerlo conforme al numeral 2.5 del articulo 2.2.1.1.1.5.2 del Decreto
1082 de 2015. Deberan presentar copia del RUP, asi como un documento suscrito por el representante legal y el
revisor fiscal o contador, donde conste la composicién accionaria de la sociedad.

En el caso de Proponentes Plurales que incluyan a una persona juridica que haya recibido transferencia de experiencia
de sus socios, la experiencia solo podra ser acreditada por uno de los integrantes y no podrd computarse mas de una
vez dentro del mismo proponente.

G. La experiencia podra acreditarse mediante cualquiera de los documentos sefialados en el numeral 10.1.5 del Pliego
de Condiciones.

11.6 EXIGENCIAS MINIMAS DE EXPERIENCIA Y FORMACION ACADEMICA DEL EQUIPO DE TRABAJO

El Proponente debe contar como minimo en su propuesta con el siguiente personal:

PERFIL FORMACION ACADEMICA MINIMA EXPERIENCIA MINIMA HABILITANTE DEDICACION

Experiencia general: tres (3) afios de experiencia
profesional en procesos de gestién documental,
contados a partir de la obtencion del titulo
profesional.

Titulo profesional en Ingenieria de
Sistemas, Ciencias de la Informacion
y la Documentacion, Bibliotecologia y

Experiencia especifica: dos (2) afios de
experiencia certificada en direccion, gerencia o
coordinacion de proyectos, o en la

Gerente de | Archivistica. implementacién o fortalecimiento de proyectos,
Proyecto procesos o sistemas relacionados con la gestiéon | 50%
(1) Matricula o tarjeta profesional vigente | documental, la archivistica y/o la transformacion
cuando la ley la exija para la profesion | digital aplicada a la gestién documental.
acreditada.

Se requiere acreditar al menos una (1)
certificacion de experiencia en un (1) proyecto
relacionado con gestion documental, archivistica
ylo transformacion digital aplicada a la gestion
documental, en el cual haya desempefiado
funciones de direccion, gerencia o coordinacion.
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titulo o del certificado de aptitud ocupacional.

PERFIL FORMACION ACADEMICA MINIMA EXPERIENCIA MINIMA HABILITANTE DEDICACION
Un (1) aflo de experiencia profesional
relacionada, contado a partir de la
obtencion del titulo profesional, en
actividades asociadas con la gestion
documental y/o archivistica, tales como
coordinacion, organizacion,
administracién, asesoria, asistencia
técnica, formulacién, implementacién o
) . o seguimiento de instrumentos
. Titulo profesional en Ciencias de la | 5chiyisticos y/o sistemas de gestion
Coordinador Informacion 'y la Documentacion, d LS . di |
Archivistico Bibliotecologia y Archivistica. ocumental. Se requ“ere_ ,acre Itar a 100%
Q) Tarjeta Profesional de Archivista meno_s Un_a (1) certificacion de
vigente. experiencia en un (1) proyecto
relacionado con la gestion documental
y/o archivistica, en el cual haya
desempefiado actividades de
coordinacion, organizacion,
administraciéon documental, asesoria,
asistencia técnica, formulacion,
implementacién o seguimiento de
instrumentos archivisticos y/o sistemas
de gestion documental.
Titulo profesional en Ciencias de la | Un (1) afio de experiencia laboral relacionada
Profesional de | Informacion y la Documentacion, | con procesos de gestion documental, archivistica
Apoyo 1 Bibliotecologia y Archivistica. ylo implementacion de instrumentos | 100%
Q) Tarjeta Profesional de Archivista | archivisticos, contado a partir de la obtencion del
vigente. titulo profesional.
Titulo de formacion técnica ~ . .
. P . Un (1) afio de experiencia laboral relacionada
profesional, tecnoldgica o profesional, con  actividades rocesos  de  gestion
Apoyo o certificado de aptitud ocupacional de y p . 9
. e .-~ | documental y/o archivistica, y demas actividades
Operativo técnico laboral, en Gestién . : - 100%
s . operativas asociadas a la gestion documental y
1) Documental, Archivistica, Archivo, R 2 g
o . S archivistica, contado a partir de la obtencion del
Bibliotecologia, Ciencias de la | o . .
o ) : titulo o del certificado de aptitud ocupacional.
Informacion o areas relacionadas.
Técnico de Certificado de aptitud ocupacional de | Un (1) afio de experiencia laboral relacionada
apoyo en técnico laboral, o titulo de técnico | con procesos de gestibn documental,
gestion profesional o tecnélogo, en Sistemas, | organizacién de archivos, digitalizacion, manejo 100%
Informatica, Gestion Documental, | de informacién, archivo y/o apoyo a procesos 0
documental . - ” S . >
1 Archivo, Administracion Documental o | archivisticos, contado a partir de la obtencién del
@ areas relacionadas.

Nota 1: Para los efectos de la verificacion técnica y evaluacion solo se tomaran los perfiles relacionados en el cuadro
gue antecede, en las cantidades alli establecidas. No obstante, el contratista debera contar con todos los perfiles y
cantidades indicadas en el presupuesto oficial.

Nota 2: En el evento que el proponente agregue mas contratos de los solicitados para cada profesional solo seran
tenidos en cuenta la cantidad de contratos exigidos de mayor valor.

El proponente debera diligenciar el Formato 8A — Relacién de equipo de trabajo propuesto, 8B - Carta de compromiso
del personal propuesto y Formato 8C — Relacion de experiencia del profesional propuesto.
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Para la acreditacion del personal debera observarse:

1.

La experiencia general se contabilizara a partir de la fecha de expedicién de la Tarjeta Profesional, o de la
Matricula Profesional, a menos de que se pretenda acreditar una profesion u oficio que no requiera de tales
en la normatividad colombiana, caso en el cual se empezara a contar a partir de la aprobacion del pensum
académico.

La experiencia especifica debera acreditarse mediante la presentacion de constancia o certificacion de la
empresa o Entidad donde labor6 el personal, especificando claramente el cargo, el periodo trabajado y el
objeto contratado y/o el proyecto en el que participo.

Las certificaciones o los documentos soporte que acrediten la experiencia en la empresa privada, deberan
determinar: el cargo desempefiado, el proyecto ejecutado o en ejecucion y el tiempo durante el cual participd
o participa el profesional en cada proyecto (indicando las fechas de iniciacion y de terminacién).

Las certificaciones o los documentos soporte, que acrediten la experiencia especifica en Entidades oficiales
deberan determinar: el cargo desempefiado, las actividades realizadas y el tiempo de servicio (indicando la
fecha de iniciacion y terminacion).

Si durante un mismo periodo el profesional particip6 en mas de un Contrato o proyecto, no se tendra en
cuenta el lapso que se superponga.

No seréd tenida en cuenta de forma simultanea la experiencia que se traslape temporalmente (para el caso de
validar tiempo), la cual s6lo se agregara una vez dentro de la suma de experiencia de cada integrante (para
el caso de validar tiempo). En todo caso, el Proponente podra escoger qué experiencia desea que la Entidad
Estatal valore (para el caso de validar tiempo).

Para acreditar la experiencia del personal, se debe anexar la copia del Contrato suscrito entre la empresa contratista
y la entidad contratante y la certificacion que retinan, ademas de lo anterior, los siguientes requisitos:

Nombre, direccidn, teléfono y correo electrénico del contratante

Nombre, direccion, teléfono y correo electronico del contratista

Fechas de inicio y terminacién del Contrato

Numero del Contrato

Fechas en las que el profesional propuesto ejercié las funciones durante la ejecucidon del Contrato de
Consultoria.

Tipo de contrato con su respectivo objeto.

Cargo desempefiado por el profesional propuesto.

En el evento en que las certificaciones no contengan toda la informacién solicitada, el Proponente debe anexar
adicionalmente el acta de liquidacion o el acta final del Contrato, de tal forma que la informacién no contenida en la
certificacion se encuentre en el contenido de dichos documentos.

Ademéas de los Contratos y las certificaciones o demas documentos que acreditan la experiencia del personal
propuesto, el Proponente debera adjuntar, los siguientes documentos por cada persona propuesta:

Copia de la Tarjeta Profesional o de la Matricula Profesional

Certificado de vigencia de la Tarjeta Profesional o de la Matricula Profesional

Copia del acta de grado o diploma de titulo profesional, técnico o tecnélogo

Copia del acta de grado o diploma de postgrado

Copia del documento de homologacion de los titulos obtenidos en el exterior, de conformidad con las
disposiciones legales vigentes sobre la materia

Carta de compromiso de cada personal propuesto debidamente suscrita, en la que ademas se declare bajo
la gravedad de juramento, que la de la Tarjeta Profesional o de la Matricula Profesional se encuentra vigente
y que no ha sido sancionado dentro de los dos (02) afios anteriores a la fecha establecida para la entrega de
las propuestas (Formato 8B — Carta de compromiso del personal propuesto).

El Proponente se obliga a mantener durante la ejecucién de los trabajos y hasta la entrega final y recibo del contrato
de consultoria el personal ofrecido en su propuesta y aprobado por la Entidad, necesario para el desarrollo de la
consultoria.

El DISTRITO en el desarrollo del Contrato de consultoria, se reserva el derecho de exigir al consultor por escrito, el
reemplazo de cualquier persona vinculada al proyecto, sin que éste tenga derecho a elevar ningin reclamo al respecto.
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Cuando para cualquiera de los profesionales presentados por el Contratista, el DISTRITO solicite su reemplazo, el
consultor debera proceder a presentar la hoja de vida de un profesional que cumpla con los requisitos, en un término
de dos (02) dias habiles contados a partir de la fecha del recibo de la comunicacion, la DIRECCION DE ARCHIVO
GENERAL puede reservarse las razones que le asiste, para solicitar el cambio.

TITULOS OBTENIDOS EN EL EXTERIOR

El Proponente que ofrezca personal con titulos académicos de pregrado otorgados en el exterior, debera acreditar,
como requisito previo para la adjudicacion, la convalidacién y homologacion de estos titulos ante el Ministerio de
Educacién Nacional, para lo cual deberd iniciar con suficiente antelacion los tramites requeridos.

Los titulos de educacion superior obtenidos en el exterior deberan acreditarse y, cuando resulte exigible para el
ejercicio de la profesion o para acreditar el requisito correspondiente, convalidarse ante el Ministerio de Educacion
Nacional, de conformidad con la normativa vigente. Los documentos publicos otorgados en el exterior deberan
presentarse apostillados o legalizados, segun corresponda.

Los documentos otorgados en el exterior que no estén en idioma espafiol deberan presentarse acompafiados de una
traduccion oficial a dicho idioma.

Este requisito no se exigira cuando se trate de profesionales titulados y domiciliados en el exterior que pretendan
ejercer temporalmente la profesion en Colombia.

11.7 CAPACIDAD FINANCIERA

Los Proponentes deberén acreditar los siguientes indicadores en los términos sefialados en la jError! No se
encuentra el origen de la referencia. y bajo las condiciones sefialadas en el pliego.

Indicador Férmula ‘

Activo Corriente

Liquidez Pasivo Corriente
Pasivo Total
Nivel de Endeudamiento Activo Total

Utilidad Operacional
Razén de Cobertura de " Gastos Interes
Intereses

Si el proponente es plural cada indicador debe calcularse asi:

(OfL, Componente 1 del indicador;)

Indicador =
ndieador (2L, Componente 2 del indicador;)

Donde n es el nimero de integrantes del proponente plural (unién temporal o consorcio).
El proponente que no tiene pasivos corrientes esta habilitado respecto del indice de liquidez.

El proponente que no tiene gastos de intereses esta habilitado respecto de la razén de cobertura de intereses, siempre
y cuando la utilidad operacional sea igual o mayor a cero (0).
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11.7.1 CAPITAL DE TRABAJO
No aplica.
11.7.2 CAPACIDAD ORGANIZACIONAL

Los Proponentes deberan acreditar los siguientes indicadores en los términos sefialados en la jError! No se
encuentra el origen de la referencia.:

Indicador Férmula

Rentabilidad sobre Patrimonio Utilidad operacional
(Roe) Patrimonio

Utilidad operacional

Rentabilidad del Activo (Roa) :
Activo Total

Si el proponente es plural cada indicador debe calcularse asi:

(XL, Componente 1 del indicador;)

Indicador =
ndicador (3R, Componente 2 del indicador;)

Donde n es el nimero de integrantes del proponente plural (unién temporal o consorcio).

El Proponente que demuestre la condicion de Mipyme domiciliada en Colombia acreditara la Capacidad
Organizacional de acuerdo con los indicadores sefialados en la “Matriz 1 — Indicadores financieros y organizacionales”.
El Proponente probaré la calidad de Mipyme con la copia del certificado del Registro Unico de Proponentes (RUP), el
cual debera encontrarse vigente y en firme al momento de su presentacion.

11.8 ACREDITACION DE LA CAPACIDAD FINANCIERA Y ORGANIZACIONAL

11.8.1 PERSONAS NATURALES O JURIDICAS NACIONALES Y EXTRANJERAS CON DOMICILIO O
SUCURSAL EN COLOMBIA

La evaluacion financiera y organizacional de las propuestas se efectuara a partir de la informacion contenida en el
RUP vigente y en firme. En tal sentido, la evaluacién de la capacidad financiera se realizar4 de acuerdo con la
informacidn reportada en el Registro, de acuerdo con las disposiciones establecidas en la Subseccion 5, de la Seccion
1, del Capitulo 1, del Titulo 1, de la Parte 2 del Decreto 1082 de 2015, o las normas que las modifiquen, adicionen o
sustituyan, por lo que se tomara la informacién financiera del mejor afio fiscal que se refleje en el registro del
proponente y que esté vigente y en firme.

Los proponentes extranjeros sin domicilio o sucursal en Colombia no estan obligados a tener RUP y por tanto la
verificacion de esta informacién procedera en los términos definidos en el siguiente numeral.

11.8.2 PERSONAS NATURALES O JURIDICAS EXTRANJERAS SIN DOMICILIO O SUCURSAL EN
COLOMBIA

Los proponentes extranjeros deberan presentar la siguiente informacion financiera de conformidad con la legislacion
propia del pais de origen. Los valores deben: (i) presentarse en pesos colombianos; (ii) convertirse a la tasa de cambio
de la fecha de corte de los mismos, y (iii) estar avalados con la firma de quien se encuentre en obligacion de hacerlo
de acuerdo con la normativa del pais de origen.

A. El estado de situacion financiera (balance general) y estado de resultado integral (estado de resultados),

acompafiados por el informe de auditoria (si aplica de acuerdo con la legislacién de origen) con traduccion
simple al castellano de acuerdo con las normas NIIF.

B. Copia de la tarjeta profesional del contador publico o revisor fiscal y certificado de antecedentes disciplinarios
vigente expedido por la Junta Central de Contadores de quien realiza la conversion.
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C. EljError! No se encuentra el origen de la referencia. diligenciado. En caso de presentarse discrepancias
entre la informacion consignada en el jError! No se encuentra el origen de la referencia. y los documentos
sefialados en el Literal A, prevalecera la informacion consignada en los estados financieros incluidos en la
oferta.

Las fechas de corte de los documentos sefialados en el literal A sera el mejor de los Ultimos tres (3) afios, acompafiado
del Informe de Auditoria, salvo que se acredite en debida forma que la legislacion propia del pais de origen establece
una fecha de corte diferente a la prevista en este pliego.

Si alguno de estos requerimientos no aplica en el pais del domicilio del proponente extranjero, el representante legal
o el apoderado en Colombia deberan hacerlo constar bajo la gravedad de juramento en el jError! No se encuentra
el origen de lareferencia.. El proponente podra acreditar este requisito con un documento que asi lo certifique emitido
por una firma de auditoria externa.

Si los valores de los estados financieros estan expresados originalmente en una moneda diferente a ddlares de los
Estados Unidos de América, estos deberan convertirse a pesos en los términos definidos en la seccién jError! No se
encuentra el origen de la referencia..

11.8.3 INDICES DE CAPACIDAD FINANCIERA Y ORGANIZACIONAL PARA MIPYME Y/O
EMPRENDIMIENTO DE EMPRESAS DE MUJERES

El Proponente persona natural o juridica que acredite la condicion de Mipyme y/o emprendimiento y empresas de
mujeres de conformidad con lo previsto en el articulo 2.2.1.13.2.2 del Decreto 1074 de 2015 y los
articulos 2.2.1.2.4.2.4.y 2.2.1.2.4.2.14 del Decreto 1082 de 2015, o las normas que los modifiquen, sustituyan o
complementen, acreditara los indicadores financieros y organizacionales mas favorables establecidos en el numeral 1
de la iError! No se encuentra el origen de la referencia..

Tratandose de Proponentes Plurales, estos indicadores solo se aplicaran si por lo menos uno de sus integrantes
acredita la calidad de Mipyme y/o de emprendimiento o empresa de mujeres, de conformidad con lo previsto en el
articulo 2.2.1.13.2.2 del Decreto 1074 de 2015 y en los articulos 2.2.1.2.4.2.4y 2.2.1.2.4.2.14 del Decreto 1082 de
2015, o las normas que los modifiquen, sustituyan o complementen, y tiene una participacion igual o superior al diez
por ciento (10 %) en el consorcio o la union temporal.

Para acreditar la calidad de Mipyme y/o emprendimiento y empresas de mujeres el Proponente debera diligenciar el
«Formato 12- Acreditacién de emprendimientos y empresas de mujeres» y/o el «Formato 13 - Acreditacion de Mipyme»
y aportar la documentacion requerida en los articulos 2.2.1.2.4.2.4 y 2.2.1.2.4.2.14 del Decreto 1082 de 2015, o la
norma que lo modifique, complemente o sustituya.

Nota: Los proponentes que no acrediten las condiciones antes mencionadas, deberan cumplir con los indices de
capacidad financiera y organizacional sefialados en el numeral 2 de la jError! No se encuentra el origen de la
referencia..

11.9 CRITERIOS DE EVALUACION, ASIGNACION DE PUNTAJE Y CRITERIOS DE DESEMPATE
PONDERACION DE LA OFERTA.

La Entidad calificara las ofertas que hayan cumplido con los requisitos habilitantes con los siguientes puntajes:
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1. EXPERIENCIA ESPECIFICA DEL
PROPONENTE 58’75

Numero de contratos de experiencia
especifica aportados

Valor acumulado de la experiencia
especifica frente al presupuesto 20

oficial, expresado en SMMLV

2. EXPERIENCIA ESPECIFICA DEL EQUIPO DE
TRABAJO (FORMACION Y EXPERIENCIA DE LOS 29
PROFESIONALES)

3. SISTEMA DE PREFERENCIAS EN
FAVOR DE LAS PERSONAS CON 2
DISCAPACIDAD

38,75

4. APOYO A LA INDUSTRIA NACIONAL 10
5. EMPRENDIMIENTOS Y EMPRESAS DE 0.25
MUJERES '

TOTAL 100

Las Entidades deberan reducir durante la evaluacion de las ofertas dos (2) puntos a los Proponentes que se les haya
impuesto una 0 mas multas o clausulas penales durante el Gltimo afio, contado a partir de la fecha prevista del cierre
del proceso, sin importar la cuantia y sin perjuicio de las deméas consecuencias derivadas del incumplimiento. Esta
reduccion también afectara a los Consorcios y a las Uniones Temporales si alguno de sus integrantes se encuentra
en la situacion anterior.

La reduccion del puntaje antes sefialado no se materializard 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.

Conforme el numeral 4 del articulo 5 de la Ley 1150 de 2007, en los procesos para la selecciéon de consultores se hara
uso de factores de calificacion destinados a valorar los aspectos técnicos de la oferta o proyecto. De conformidad con
las condiciones que sefiale el reglamento, se podran utilizar criterios de experiencia especifica del oferente y del equipo
de trabajo, en el campo de que se trate.

A su turno, el articulo 2.2.1.2.1.3.2. del Decreto 1082 de 2015, modificado por el articulo 2 del Decreto 399 del 13
de abril de 2021, establecid que «Ademas de las reglas generales previstas en la ley y en el presente titulo, las
siguientes reglas son aplicables al concurso de méritos abierto o con precalificacion:

1. La Entidad Estatal en los pliegos de condiciones debe indicar la forma como calificara, entre otros, los siguientes
criterios: a) la experiencia del interesado y del equipo de trabajo y b) la formacion académica del equipo de trabajo...»

En virtud de lo anterior, la Entidad asignara puntajes por experiencia especifica del proponente y experiencia especifica
del equipo de trabajo (formacion y experiencia de los profesionales) en las condiciones disefiadas en los pliegos de
condiciones.

1. EXPERIENCIA ESPECIFICA DEL PROPONENTE 58,75

NuUmero de contratos de experiencia especifica aportados 38,75

Valor acumulado de la experiencia especifica frente al

presupuesto oficial, expresado en SMMLV
2. EXPERIENCIA ESPECIFICA DEL EQUIPO DE TRABAJO (FORMACION Y
EXPERIENCIA DE LOS PROFESIONALES)

20
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11.9.2. SISTEMA DE PREFERENCIAS EN FAVOR DE LAS PERSONAS CON DISCAPACIDAD

La Entidad asignard dos (2) puntos, equivalentes al dos por ciento (2 %) del total de puntos establecidos para el
proceso, al Proponente que acredite alguna de las condiciones previstas en el articulo 2.2.1.2.4.2.7.4 del Decreto 1082
de 2015, modificado por el Decreto 287 de 2026. Las alternativas de acreditacion no son acumulables y el puntaje
adicional total y Unico por este criterio sera de dos (2) puntos.

El criterio y su forma de acreditacion se regiran por los articulos 2.2.1.2.4.2.6 y 2.2.1.2.4.2.7.4 del Decreto 1082 de
2015, modificados por el Decreto 287 de 2026, y por las demas normas y lineamientos vigentes aplicables al cierre
del proceso.

11.9.3. APOYO A LA INDUSTRIA NACIONAL

El criterio y el fundamento de este factor de calificacion esta sustentado en la Ley 816 de 2003, la cual a través de su
articulo 1° establecié que las entidades de la administracién publica que, de acuerdo con el régimen juridico de
contratacion que le sea aplicable, deban seleccionar a sus contratistas a través de licitaciones, convocatorias o
concursos publicos, o mediante cualquier modalidad contractual, excepto aquellas en que la ley no obligue a solicitar
mas de una propuesta, adoptaran criterios objetivos que permitan apoyar a la industria nacional.

A su turno, el reciente Decreto 680 de 2021, introdujo modificaciones y adiciones al Decreto 1082 de 2015, Unico
Reglamentario del Sector Administrativo de Planeacion Nacional, con miras a reglamentar el puntaje para la promocion
de la industria nacional en los procesos de contratacion.

El mencionado Decreto, introdujo una modificacion parcial del articulo 2.2.1.1.1.3.1. del Decreto 1082 de 2015, el cual
quedé asi:

«Servicios Nacionales. En los contratos que deban cumplirse en Colombia, un servicio es colombiano si ademas de ser
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 o por estos y un extranjero
con trato nacional, usa los bienes nacionales relevantes definidos por la Entidad Estatal para la prestacion del servicio que
sera objeto del Proceso de Contratacion o vinculen el porcentaje minimo de personal colombiano segin 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 legislacién colombiana o un proponente plural
conformado por estos, sin que sea necesario el uso de bienes colombianos o la vinculacién de personal colombiano.

Los extranjeros con trato nacional que participen en el Proceso de Contratacion de manera singular o mediante la
conformacién de un proponente plural, podran definir en su oferta si aplican la regla de origen aqui prevista, o cualquiera
de las reglas de origen aplicables segun el Acuerdo Comercial o la normativa comunitaria que corresponda. En aquellos
casos en que no se indique en la oferta la regla de origen a aplicar, la Entidad Estatal deberéa evaluar la oferta de acuerdo
con la regla de origen aqui prevista».

Por su parte, el articulo 2 del Decreto 680 de 2021 adiciond el articulo 2.2.1.2.4.2.9. del Decreto 1082 de 2015, cuyo
texto es el siguiente:

«Articulo 2.2.1.2.4.2.9. Puntaje para la promocion de la industria nacional en los Procesos de Contratacion de servicios.
La Entidad Estatal en los Procesos de Contratacion de servicios, otorgara el puntaje de que trata el inciso primero del
articulo 2 de la Ley 816 de 2003 al proponente que oferte Servicios Nacionales o servicios extranjeros con trato nacional
de acuerdo con la regla de origen aplicable.

En los contratos que deban cumplirse en Colombia, la Entidad Estatal definira de manera razonable y proporcionada los
bienes colombianos relevantes teniendo en cuenta:

1. El analisis del sector econémico y de los oferentes, y, toda aquella informacién adicional con la que cuente la Entidad
Estatal en la etapa de planeacion del Proceso de Contratacion;

2. El porcentaje de participacion de los bienes en el presupuesto del Proceso de Contratacion; y

3. La existencia de los bienes en el Registro de Productores de Bienes Nacionales, en los términos del Decreto 2680 de
2009 o las normas que lo modifiquen, aclaren, adicionen o sustituyan.

En aquellos casos en que, de acuerdo con el objeto contractual, no existan bienes colombianos relevantes o no exista
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oferta nacional de los mismos en el Registro de Productores de Bienes Nacionales, la Entidad Estatal otorgara el puntaje
de que trata el inciso primero del articulo 2 de la Ley 816 de 2003 al proponente que vincule el porcentaje minimo
establecido por la Entidad Estatal de empleados o contratistas por prestacion de servicios colombianos, que no podra ser
inferior al 40% del total de empleados y contratistas asociados al cumplimiento del contrato.

La Entidad Estatal documentara este andlisis y dejara constancia en los Documentos del Proceso.»

Debido a la especialidad del contrato, en este Proceso de Contratacion para el otorgamiento de puntaje,
correspondiente a maximo 10 puntos, no habra bienes nacionales relevantes y, por tanto, en todos los casos se
otorgara el puntaje de apoyo a la industria nacional a los Proponentes que se comprometan a vincular durante el
desarrollo del objeto contractual un porcentaje de empleados o contratistas por prestacion de servicios colombianos,
de al menos el cuarenta por ciento (40 %) del personal requerido para el cumplimiento del contrato, en la forma
establecida en los pliegos de condiciones.

11.9.4. EMPRENDIMIENTOS Y EMPRESAS DE MUJERES

La Entidad asignara 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 lo 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.

El criterio y el fundamento de este factor de calificacion, se encuentra en el articulo 32 de la Ley 2069 de 2020, el cual
fue reglamento por el articulo 2.2.1.2.4.2.14. del Decreto 1082 de 2015, en el que se indica que las entidades estatales,
de acuerdo con el resultado del andlisis del sector, incluirdn requisitos diferenciales y puntajes adicionales en los
procesos de licitacibn publica, seleccion abreviada de menor cuantia y concurso de méritos, para incentivar
emprendimientos y empresas de mujeres en el sistema de compras publicas, sin perjuicio de los compromisos
adquiridos por Colombia en los acuerdos comerciales en vigor.

Las condiciones de acreditacion de este puntaje se desarrollaran en los pliegos de condiciones.

12. CRITERIOS DE DESEMPATE.
En caso de empate, la Entidad aplicard de manera sucesiva y excluyente los factores previstos en el articulo 35
de la Ley 2069 de 2020, de conformidad con el orden, las reglas y los medios de acreditacion establecidos en
el pliego de condiciones.

13. ANALISIS DE RIESGOS Y FORMA DE MITIGARLO.
La Matriz 2 — Riesgos incluye los riesgos que se pueden presentar durante la ejecucion del contrato. Esta matriz
describe cada uno de los riesgos, la consecuencia de su ocurrencia, a quien se le asigna, cual es el tratamiento
en caso de ocurrencia y quien es el responsable del tratamiento entre otros aspectos.

14. GARANTIAS.

14.1. 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 sera susceptible de aclaracion por el
Proponente hasta el término de traslado del informe de evaluacion.

Las caracteristicas de la Garantia son las siguientes:

Cualquiera de las clases permitidas por el articulo 2.2.1.2.3.1.2 del Decreto 1082 de
Clase 2015, a saber: (i) contrato de seguro contenido en una poliza, (ii) Patrimonio autbnomo y
(iii) Garantia Bancaria.
Asegurado/ DISTRITO TURISTICO Y CULTURAL DE CARTAGENA DE INDIAS con NIT
beneficiario 890.480.184-4.
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La sancion derivada del incumplimiento del ofrecimiento en los eventos sefialados en el
Amparos articulo 2.2.1.2.3.1.6 del Decreto 1082 de 2015 o la norma que la modifique, sustituya o
complemente.

Tres (3) meses contados a partir de la fecha de cierre del Proceso de
Vigencia Contratacion. Si se modifica la fecha de cierre, la vigencia de la garantia
debera contarse a partir de la fecha definitiva establecida en el

cronograma.
Valor Asegurado | Diez por ciento (10%) del Presupuesto Oficial del Proceso de Contratacion

e Paralas personas juridicas: la Garantia debera tomarse con el nombre o razén social
y tipo societario que figura en el certificado de existencia y representacién 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

Tomador manera.

e Para los Proponentes Plurales: la Garantia deberd ser otorgada por todos los
integrantes del Proponente Plural, para lo cual se tiene que relacionar claramente
los integrantes, su identificacion y porcentaje de participacion, quienes para todos
los efectos seran los otorgantes de esta.

Si en el desarrollo del Proceso de Contratacion se modifica el Cronograma, el Proponente debera ampliar la
Garantia de seriedad de la oferta hasta la aprobacion de la Garantia de cumplimiento del contrato.

La propuesta tendrd una validez igual al término de vigencia establecido para la Garantia de seriedad de la
oferta. Durante este periodo la propuesta seré irrevocable, de tal manera que el Proponente no podra retirar ni
modificar los términos o condiciones de la misma, so pena de que la Entidad pueda hacer efectiva la Garantia
de seriedad de la oferta.

14.2. GARANTIA UNICA DE CUMPLIMIENTO

Para cubrir cualquier hecho constitutivo de incumplimiento, el consultor debera presentar la Garantia de
cumplimiento en original a la Entidad dentro de los cinco (5) dias habiles siguientes contados a partir de la firma
del contrato y requerira la aprobacion de la Entidad. Esta Garantia tendrd las siguientes caracteristicas:

Caracteristica | Condicién

Cualquiera de las clases permitidas por el articulo 2.2.1.2.3.1.2 del Decreto 1082 de 2015, a saber: (i)
Clase contrato de seguro contenido en una péliza para entidades estatales, (ii) patrimonio auténomo, (jii)
garantia bancaria.

ﬁ:ﬁgﬁéﬁ% DISTRITO TURISTICO Y CULTURAL DE CARTAGENA DE INDIAS con NIT 890.480.184-4.
Amparo Vigencia Valor Asegurado
Cumplimiento general del contrato y el Hasta la liquidacion del Veinte por ciento (20 %) del
pago de las multas y la clausula penal contrato valor total del Contrato
pecuniaria que se le impongan
Buen manejo y correcta inversion del N/A N/A
anticipo
Devolucién del pago anticipado N/A N/A
Pago de salarios, prestaciones Plazo del contrato y tres Diez por ciento (10 %) del
Amparos, vigencia sociales legales e indemnizaciones (3) afios mas. valor del Contrato
y valores laborales del personal que el contratista
asegurados haya de utilizar en el territorio nacional

para la ejecucién del contrato
Calidad de la complementacién, ajuste, | Una vigencia de cinco (5) | Veinte por ciento (20%) del

y elaboracién de los estudios y afios contados a partir de | valor del Contrato.
disefos, derivados de la deficiente la fecha de suscripcion del
calidad del servicio prestado. Acta de recibo a

satisfaccion.
Calidad del Servicio por los perjuicios | Plazo de ejecucién del | Veinte por ciento (20 %) del
derivados de la deficiente calidad del | contrato valor del contrato

servicio prestado
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Caracteristica Condicién

. 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.

e No se aceptan garantias a nombre del representante legal o de alguno de los integrantes del consorcio.

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

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

e Numeroy afio del contrato
Informacion . Objeto del contrato
necesaria dentro e  Firma del representante legal del contratista
de la pdliza 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 consultor 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 adicion, suspension y/o
prérroga del contrato. El no restablecimiento de la Garantia por parte del Consultor o su no adicién o prorroga, segun
el caso, constituye causal de incumplimiento del contrato y se iniciaran los procesos sancionatorios a que haya lugar

14. SOMETIMIENTO A UN ACUERDO COMERCIAL.

El Proceso de Contratacién esta cubierto por los siguientes Acuerdos Comerciales y por la normativa aplicable
de la Comunidad Andina de Naciones (CAN):

S Excepcién Proceso de
Acuerdo Comercial Estatal Umbral ) o .
. ; aplicable Contratacion cubierto
incluida
Chile Sl NO - NO
Alianza Pacifico México NO - - NO
Peru Sl NO - NO
Chile Sl NO - NO
Corea NO - - NO
Costa Rica Sl NO - NO
Estados Unidos NO - - NO
Estados AELC Sl NO - NO
México NO - - NO
El Salvador NO - - NO
Tridngulo Norte Guatemala SI SI S, 2* NO
Honduras NO - - NO
Unién Europea, Reino Unido e
Irlanda del Norte Sl NO ) NO
Israel NO - - NO

2* El suministro estatal de mercancias o servicios a personas o a Entidades Estatales del nivel territorial.

33* Los siguientes servicios de ingenieria y arquitectura del Clasificador Central de Productos (CPC version
1.0):

Clase 8321. Servicios de arquitectura.

Clase 8334. Servicios de disefio de ingenieria.

Clase 8335. Servicios de ingenieria durante la fase de construccién y de instalacion.

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
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de Trato Nacional por reciprocidad recibiran este trato.

15. CONSTANCIA DEL CUMPLIMIENTO DEL DEBER DE ANALISIS DE LAS ENTIDADES ESTATALES
(ARTICULO 2.2.1.1.1.6.1 DECRETO 1082 DE 2015).

Se deja constancia que la entidad cumplié con el deber de analisis para conocer el sector relativo al objeto del
Proceso de Contratacién desde la perspectiva legal, comercial, financiera, organizacional, técnica y de analisis

de riesgo, que detalla en el documento anexo.

JOSE JOAQ F“,\O" ADA ARRIETA
Secretario General Distrito de Cartagena
Encargado mediante Decreto No. 0424 del 22 de septiembre de 2026

RESPONSABLES NOMBRES Y APELLIDOS ICARGO FIRMA
Revision y ajustes — Michelle Delgado Mufioz IAsesora Juridica Externa — Secretaria General P
IComponente juridico
Elaboro6 - Yil Meléndez IAsesora Externa — Direccion de Archivo General
0. Bo. Gustavo Marrugo Lozada IAsesor Juridico Externo — Secretaria General o
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ESPECIFICACIONES TECNICAS

1. DESCRIPCION TECNICA DETALLADA DE LOS PRODUCTOS - FASE Il

COMPONENTE

1.1. PRODUCTO

DESCRIPCION TECNICA

Componente 1

Documento Maestro del Programa
de Gestion Documental - PGD

Actualizacion del cuerpo general del PGD,
incorporando los ocho (8) procesos de la gestion
documental (planeacion, produccion, gestion y
tramite, organizacién, transferencia, disposicion,
preservacion a largo plazo y valoracién), su
armonizacion con el MIPG, y la documentacion para
su aprobacion por el Comité Institucional de Gestion
y Desempefio y su publicacion institucional.

Programa de Normalizacion de
Formas y Formularios
Electronicos

Diagnostico de los formularios y formatos
electronicos en uso, y lineamientos y plantilla
estandar para el disefio de nuevos formularios
electronicos.

Programa de Documentos Vitales
o Esenciales

Identificacion y listado de los documentos vitales o
esenciales de la entidad, medidas de proteccion,
respaldo y recuperacion, y articulacion con el plan de
riesgos de la gestion documental.
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Programa de

Documentos Electronicos

Gestion de)

Lineamientos para la produccion y gestion de
documentos electrénicos de archivo, criterios de
metadatos, expediente e indice electronicos, y
articulacion con el Modelo de Requisitos de la
Fase I

Componente 1

Programa de Archivos

Descentralizados

Diagnéstico de la situacion actual de los archivos
descentralizados del Distrito y lineamientos de
articulacién entre el archivo central y los archivos de
gestion de cada dependencia.

Componente 1

Programa de Reprografia

Lineamientos técnicos para los procesos de
fotocopiado, impresion, digitalizacion y
microfilmacion, y criterios de calidad y control para la
reproduccion de documentos.

Programa de
Especiales

Documentos|

Identificacién de los tipos de documentos especiales
(gréficos, sonoros, audiovisuales, orales y demas
soportes no convencionales) y lineamientos
especificos de organizacion y conservacion.
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Programa de Plan Institucional de
Capacitacion en Gestion
Documental

Diagnéstico de necesidades de capacitacion y plan
de capacitacion con temas, publico objetivo y
periodicidad sugerida, articulado con el plan de
formacion de la entidad.

Componente 1

Programa de Auditoria y Control

Lineamientos y criterios para realizar auditorias
internas a la gestion documental, en articulacion con
el plan anual y el autodiagnéstico del MGDA.

Componente 2

Herramienta de Seguimiento del
Programa de Gestion Documental
- PGD

Cronograma de implementacion del PGD y de los ocho
(8) programas especificos, con metas, actividades,
responsables, recursos e indicadores diferenciados en
el corto, mediano y largo plazo, articulado con el Plan
Estratégico Institucional y el Plan de Accion Anual.

Componente 3

Politica Institucional de Gestion
Documental

IAnalisis de contexto administrativo, juridico y funcional,
formulaciéon de la politica con su direccionamiento
estratégico, objetivos, alcance y responsabilidades, y
documentacion para su aprobacion y publicacion

institucional.
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