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Fecha de elaboracion: 24/09/2026
1. Nombre del Proyecto:
42120202008 - Servicios prestados a las empresas y servicios de produccion
2. Dependencia Ordenadora del Gasto: Dependencia Ejecutora:
Gerencia de Gestion Corporativa Gerencia de Gestion Corporativa
3. Modalidad de Seleccion:
Licitacién: No Co’nsurso de Seleccidn Abreviada: | Contratacion Directa: | Minima Cuantia:
aplica Meritos No aplica No aplica X
plica. No Aplica ' ’
4. Tipo de Contrato:
Consultoria: Obra Publica: No aplica.
Suministro: No aplica. Prestacion de Servicios: X Seguros: No aplica.
Compraventa: No aplica. Concesion: No aplica. Otro. Cual:

5. Aviso de Convocatoria

Aplica__ X __ No Aplica

Justificaciéon: “De conformidad con lo establecido en el articulo 2.2.1.1.2.1.2. del Decreto 1082 de 2015, en
los Procesos de Contratacién adelantados bajo las modalidades de seleccién de minima cuantia y contratacion
directa, no es necesaria la expedicién y publicacidn del aviso de convocatoria en el SECOP”.

| 6. Descripcion de la necesidad que se pretende satisfacer con la contratacion:

La Empresa Metro de Bogota S.A., es una sociedad por acciones del orden Distrital, descentralizada, con
personeria juridica, autonomia administrativa, financiera y presupuestal, patrimonio propio, vinculada a la
Secretaria Distrital de Movilidad, con régimen juridico de empresa industrial y comercial del Estado, vinculada al
sector movilidad, cuyo objeto principal se encuentra definido en el articulo 22 del Acuerdo Distrital No. 642 del
12 de mayo de 2016, "Por el cual se autoriza al Alcalde Mayor en representacion del Distrito Capital para
participar, conjuntamente con otras entidades descentralizadas del orden Distrital, en la constitucion de la
Empresa Metro de Bogotd S.A., se modifican parcialmente los Acuerdos Distritales 118 de 2003 y 257 de 2006, se
autorizan compromisos presupuestales y se dictan otras disposiciones en relacion con el Sistema Integrado de
Transporte Publico de Bogotd", modificado por el Articulo 129 del Acuerdo Distrital 927 de 2024, asi:

“Corresponde a la empresa METRO DE BOGOTA S.A. realizar la planeacién, estructuracién, construccion,
operacion, explotacion y mantenimiento de las lineas férreas y de metro que hacen parte del Sistema
Integrado de Transporte Publico de Bogotd, asi como la adquisicion, operacion, explotacion,

La EMB esta comprometida con el medio ambiente; no imprima este documento. Si este documento se encuentra impreso se considera
“Copia no Controlada”. La version vigente se encuentra publicada en aplicativo oficial de la Entidad.
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mantenimiento y administracion del material rodante.

También hace parte del objeto social de la entidad, liderar, promover, desarrollar y ejecutar proyectos
urbanisticos, en especial de renovacion urbana, asi como la construccion y el mejoramiento del espacio
publico en las dreas de influencia de las lineas de metro, de las lineas férreas y de las estaciones de los
sistemas metroferroviarios con criterios de sostenibilidad.

Todo lo anterior, en las condiciones que sefialen las normas vigentes, autoridades competentes y sus
propios estatutos.”.

Para el desarrollo de sus funciones, particularmente las atribuciones asignadas por el Acuerdo 642 de 2016, la
Empresa Metro de Bogota deberd cumplir con la normativa aplicable que desarrollen su objeto, el cual se
encuentra contenido en los estatutos sociales contenidos en la Escritura Publica 1441 de 6 de noviembre de
2024.

Cabe sefialar que a través del Acuerdo 007 de 2025 expedido por la Junta Directiva de la Empresa Metro de
Bogota se adoptd la nueva estructura organizacional, la cual contempla en el articulo 25 las siguientes funciones
para la Gerencia de Gestién Corporativa:

12. Dirigir y coordinar la gestion documental institucional, incluyendo la formulacion e implementacion
del Plan Institucional de Archivos (PINAR), la aplicacion de instrumentos archivisticos (TRD, inventarios,
SIC), la conservacion digital a largo plazo, asi como los procesos de registro, radicacion, digitalizacion,
distribucion, trazabilidad y archivo de la correspondencia interna y externa, en cumplimiento de la
normatividad archivistica y los lineamientos institucionales.

De acuerdo con el articulo 26 del citado Acuerdo “Las dependencias de la estructura interna de la Empresa Metro
de Bogotd S.A. establecidas mediante Acuerdos de Junta Directiva 002 de 2016, Acuerdo 007 de 2021 y Acuerdo
03 de 2022, continuardn ejerciendo las funciones asignadas en dichos Acuerdos hasta el 15 de febrero de 2026,
término durante el cual se ajustardn los procesos y procedimientos y se desarrollardn todas aquellas acciones
necesarias para asumir las funciones que le han sido asignadas en el presente Acuerdo de Junta Directiva

La EMB cuenta con el proceso de gestién documental como proceso de apoyo y soporte transversal, que tiene
por objeto disefiar e implementar las actividades administrativas y técnicas para la planeacién y gestién de la
documentacién que, independiente de su soporte, recibe, produce, organiza, custodia y consulta la Empresa
hasta su disposicién final o conservacién permanente. Lo anterior, en cumplimiento de los principios generales
que rigen la funcidn archivistica del Estado, tal como lo define la Ley General de Archivos (Ley 594 de 2000), en
su articulo 49, asi:

“ARTICULO 4. Principios generales. Los principios generales que rigen la funcién archivistica son los
siguientes:

a) Fines de los archivos. El objetivo esencial de los archivos es el de disponer de la documentacion
organizada, en tal forma que la informacion institucional sea recuperable para uso de la administracion
en el servicio al ciudadano y como fuente de la historia;

La EMB esta comprometida con el medio ambiente; no imprima este documento. Si este documento se encuentra impreso se considera
“Copia no Controlada”. La version vigente se encuentra publicada en aplicativo oficial de la Entidad.
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Por lo mismo, los archivos hardn suyos los fines esenciales del Estado, en particular los de servir a la
comunidad y garantizar la efectividad de los principios, derechos y deberes consagrados en la
Constitucion y los de facilitar la participacion de la comunidad y el control del ciudadano en las decisiones
que los afecten, en los términos previstos por la ley;

b) Importancia de los archivos. Los archivos son importantes para la administracion y la cultura, porque
los documentos que los conforman son imprescindibles para la toma de decisiones basadas en
antecedentes. Pasada su vigencia, estos documentos son potencialmente parte del patrimonio cultural y
de la identidad nacional;

¢) Institucionalidad e instrumentalidad. Los documentos institucionalizan las decisiones administrativas
y los archivos constituyen una herramienta indispensable para la gestion administrativa, econdmica,
politica y cultural del Estado y la administracidn de justicia; son testimonio de los hechos y de las obras;
documentan las personas, los derechos y las instituciones. Como centros de informacion institucional
contribuyen a la eficacia, eficiencia y secuencia de las entidades y agencias del Estado en el servicio al
ciudadano;

d) Responsabilidad. Los servidores publicos son responsables de la organizacion, conservacion, uso y
manejo de los documentos.

Los particulares son responsables ante las autoridades por el uso de estos.

e) Direccion y coordinacion de la funcion archivistica. El Archivo General de la Nacion es la entidad del
Estado encargada de orientar y coordinar la funcion archivistica para coadyuvar a la eficiencia de la
gestion del Estado y salvaguardar el patrimonio documental como parte integral de la riqueza cultural
de la Nacion, cuya proteccion es obligacion del Estado, segun lo dispone el titulo | de los principios
fundamentales de la Constitucion Politica;

f) Administracion y acceso. Es una obligacion del Estado la administracion de los archivos publicos y un
derecho de los ciudadanos el acceso a los mismos, salvo las excepciones que establezca la ley;

g) Racionalidad. Los archivos actuan como elementos fundamentales de la racionalidad de la
administracion publica y como agentes dinamizadores de la accion estatal. Asi mismo, constituyen el
referente natural de los procesos informativos de aquélla;

h) Modernizacion. El Estado propugnard por el fortalecimiento de la infraestructura y la organizacion de
sus sistemas de informacion, estableciendo programas eficientes y actualizados de administracion de
documentos y archivos;

i) Funcidn de los archivos. Los archivos en un Estado de Derecho cumplen una funcién probatoria,
garantizadora y perpetuadora;

j) Manejo y aprovechamiento de los archivos. El manejo y aprovechamiento de los recursos informativos
de archivo responden a la naturaleza de la administracion publica y a los fines del Estado y de la sociedad,
siendo contraria cualquier otra prdctica sustitutiva;

La EMB esta comprometida con el medio ambiente; no imprima este documento. Si este documento se encuentra impreso se considera
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k) Interpretacion. Las disposiciones de la presente ley y sus derechos reglamentarios se interpretardn de
conformidad con la Constitucion Politica y los tratados o convenios internacionales que sobre la materia
celebre el Estado colombiano.”

Por otro parte, el Decreto Nacional 1499 de septiembre 11 de 2017, “Por medio del cual se modifica el Decreto
1083 de 2015, Decreto Unico Reglamentario del Sector Funcién Publica, en lo relacionado con el Sistema de
Gestion establecido en el articulo 133 de la Ley 1753 de 2015”, en su articulo 2.2.22.2.1., numeral 10, incluye,
como parte de las Politicas de Gestién y Desempefio Institucional, la Gestién Documental.

El presente proceso contractual se fundamenta en lo dispuesto en la Ley 594 de 2000 —Ley General de Archivos,
la cual establece la obligacion de las entidades publicas de garantizar la organizacion, conservacion, preservacion
y adecuada custodia de los documentos que conforman su archivo institucional.

Asi mismo, en concordancia con el Decreto 1080 de 2015 —Decreto Unico Reglamentario del Sector Cultura—,
que compila la normativa del Sistema Nacional de Archivos, las entidades deberdn adoptar las medidas técnicas,
administrativas y operativas necesarias para asegurar la conservacion integral de los documentos de archivo,
independientemente de su soporte fisico o electrénico.

La Empresa Metro de Bogotd S.A., en cumplimiento de sus funciones legales, estatutarias y reglamentarias en
materia de gestion documental y funcion archivistica, requiere garantizar la adecuada administracion, custodia,
conservacion y consulta del archivo fisico institucional, conforme a lo establecido en la Ley 594 de 2000, el Decreto
Nacional 1080 de 2015 y el Decreto Distrital 640 de 2025.

En el desarrollo de sus actividades misionales, administrativas y contractuales, la EMB produce y recibe un
volumen significativo de documentacion fisica que debe ser organizada, almacenada y conservada bajo
condiciones técnicas que aseguren su integridad, disponibilidad, trazabilidad y consulta oportuna.

Actualmente, la Entidad enfrenta la necesidad de:

e Disponer de infraestructura especializada para el almacenamiento y custodia del archivo fisico.
e Garantizar condiciones adecuadas de sequridad fisica y control ambiental.

e Atender consultas documentales internas y externas dentro de tiempos razonables.

e Realizar procesos de digitalizacion e indexacion cuando se requiera.

e Contar con personal técnico idéneo para la administracion operativa del archivo.

e Ejecutar transporte controlado de documentacion cuando sea necesario.

La capacidad instalada actual de la EMB no permite asumir directamente estas actividades operativas sin afectar
la eficiencia administrativa y la adecuada gestion del riesgo documental, razén por la cual se hace necesario
acudir a un tercero especializado que cuente con:

e Bodegas técnicamente adecuadas para custodia documental.
e Sistemas de control y trazabilidad.

e Personal capacitado en gestion y administracion de archivo.
e Equipos técnicos para digitalizacion e inventarios.

La EMB esta comprometida con el medio ambiente; no imprima este documento. Si este documento se encuentra impreso se considera
“Copia no Controlada”. La version vigente se encuentra publicada en aplicativo oficial de la Entidad.
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e Protocolos de seqguridad y contingencia.

La contratacion proyectada tiene como finalidad asegurar la continuidad del servicio de custodia y administracion
documental, mitigar riesgos asociados a pérdida, deterioro o acceso no autorizado a la informacidn, y garantizar
el cumplimiento de las obligaciones archivisticas de la Entidad.

El presente proceso no corresponde a una consultoria ni a la estructuracion de instrumentos archivisticos, sino a
la prestacion de servicios operativos especializados de almacenamiento, custodia, consulta, digitalizacion y
apoyo técnico en archivo fisico, bajo un esquema de remuneracion por servicios efectivamente prestados.

Si bien algunos de los proveedores del mercado consultados se encuentran registrados en el Registro Unico de
Proponentes —RUP— bajo cddigos UNSPSC asociados a servicios de consultoria, gerencia de proyectos o
soluciones tecnoldgicas, es importante precisar que dicha clasificacion obedece a la amplitud del portafolio de
servicios que ofrecen, el cual incluye actividades de gestion documental en sus diferentes componentes.

No obstante, el alcance especifico del presente proceso se circunscribe a la ejecucion de actividades operativas y
logisticas propias de la gestion documental, tales como custodia, administracion de archivos, consultas,
digitalizacion e indexacion, sin contemplar actividades de diagndstico, disefio, formulacion o estructuracion de
instrumentos archivisticos, propias de los contratos de consultoria.

En consecuencia, se requiere adelantar el proceso de Seleccion de Minima Cuantia para contratar la prestacion
integral de los servicios descritos, conforme al alcance técnico definido en el presente estudio previo.

6.1 Conservacion Documental

La conservacion documental comprende el conjunto de politicas, estrategias y acciones orientadas a garantizar
la integridad, autenticidad, disponibilidad y legibilidad de los documentos en el tiempo, evitando su deterioro,
pérdida, alteracion o destruccion indebida.

En este sentido, la entidad debera:
e Implementar el Sistema Integrado de Conservacion (SIC).
e Garantizar condiciones ambientales y técnicas adecuadas de almacenamiento.
e Adoptar medidas preventivas y correctivas frente a riesgos fisicos, bioldgicos, quimicos o tecnoldgicos.
e Implementar planes de contingencia y recuperacion ante desastres.
e Asegurar la preservacion digital para documentos electrdnicos, incluyendo respaldos, control de accesos
y mecanismos de integridad.

6.2 Custodia Documental

La custodia documental implica la responsabilidad institucional sobre la guarda, proteccion, control y
disponibilidad de los documentos, asegurando su consulta conforme a la normatividad vigente sobre acceso a la
informacion y proteccion de datos.

Cuando la conservacion o almacenamiento sea prestado por un tercero, la responsabilidad sobre la custodia
documental permanecerd en cabeza de la entidad contratante, sin perjuicio de las obligaciones técnicas y
contractuales del proveedor.

La EMB esta comprometida con el medio ambiente; no imprima este documento. Si este documento se encuentra impreso se considera
“Copia no Controlada”. La version vigente se encuentra publicada en aplicativo oficial de la Entidad.
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Marco Normativo Distrital — Conservacion y Custodia Documental

Bajo el marco normativo del Decreto 640 de 2025, se ratifica la exigencia para las entidades distritales de contar
con un SIGA (Subsistema Interno de Gestion Documental y Archivo) vigente. Dicho instrumento es fundamental
para garantizar la transparencia y la eficiencia administrativa, integrandose plenamente en el modelo de gestion
de cada entidad.

En este marco, el SIGA no solo estructura los procesos documentales de la entidad, sino que constituye el
instrumento institucional para garantizar la conservacion, preservacion y custodia adecuada de los documentos
de archivo, independientemente de su soporte fisico o electrdnico.

Conforme a dicha disposicion:

e Los servidores publicos son responsables de la adecuada gestion y proteccion de los documentos
derivados del ejercicio de sus funciones.

e La entidad debe asegurar condiciones técnicas, administrativas y operativas que permitan la
conservacion integral de los documentos durante todo su ciclo de vida.

e Lacustodia documental implica garantizar la integridad, autenticidad, disponibilidad y acceso controlado
a la informacion institucional.

En concordancia con la Circular 003 de 2013 de la Direccion de Archivo de la Secretaria General de la Alcaldia
Mayor de Bogotd, el SIGA comprende politicas, recursos, procesos y metodologias orientadas a asegurar la
confiabilidad y preservacion de la informacidn institucional, permitiendo evidenciar la gestion administrativa,
asegurar la trazabilidad de las decisiones, garantizar la continuidad operativa y proteger la memoria
institucional.

Desde el enfoque de conservacion y custodia, lo anterior implica que la entidad debe implementar medidas
preventivas y correctivas que incluyan almacenamiento técnico adecuado, control de riesgos, preservacion
digital, mecanismos de seguridad de la informacion y planes de contingencia, garantizando la proteccion del
patrimonio documental distrital.

Si bien es cierto que la gestion documental es un proceso de apoyo y soporte transversal en razén a que todas
las dependencias de la Empresa Metro de Bogota S. A. participan de forma directa e indirecta del ciclo vital de
los documentos, particularmente, en lo que refiere a la planeacion y produccidon documental, gestion y tramite,
organizacién documental, transferencias documentales, asi como en la disposicién, preservacion a largo plazoy
valoracion documental, la Gerencia de Gestion Corporativa es la dependencia encargada de orientar y coordinar
la funcidn archivistica de la EMB, tal como lo dispone el Acuerdo No. 007 de 2025, “Por medio de la cual se adopta
la estructura organizacional de la Empresa Metro de Bogotd S.A. y se derogan los Acuerdos de Junta Directiva
No. 02 de 2016, No. 07 de 2021 y No. 03 de 2022, que define para esta Gerencia, entre otras, las siguientes
funciones:

“ARTICULO 25°. — Gerencia de Gestion Corporativa.

()

12. Dirigir y coordinar la gestion documental institucional, incluyendo la formulacién e implementacion

La EMB esta comprometida con el medio ambiente; no imprima este documento. Si este documento se encuentra impreso se considera
“Copia no Controlada”. La version vigente se encuentra publicada en aplicativo oficial de la Entidad.
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del Plan Institucional de Archivos (PINAR), la aplicacion de instrumentos archivisticos (TRD, inventarios,
SIC), la conservacion digital a largo plazo, asi como los procesos de registro, radicacion, digitalizacion,
distribucion, trazabilidad y archivo de la correspondencia interna y externa, en cumplimiento de la
normatividad archivistica y los lineamientos institucionales.

13. Promover la formacion, sensibilizacion y fortalecimiento de capacidades del personal, en temas de
gestion documental, servicios corporativos y cultura organizacional, en coordinaciéon con las dreas
responsables.

En concordancia con lo citado en las normas anteriores, la EMB expidid la Resolucién no. 104 de 2026 , Por la
cual se establece el Sistema de Gestion de la Empresa Metro de Bogotd, se dictan otras disposiciones y se deroga
la Resolucion No. 1047 de 2023”, acto administrativo que en su articulado ratifica la politica de Gestion
Documental como una de las Politicas de Gestion y Desempefio Institucional, que desarrolla el Modelo Integrado
de Planeacién y Gestién - MIPG., a saber:

. ., Politica de Gestion p ,
Dimension de MIPG - y Area Lider
Desempeiio
5. Informacion 5.2 Gestidn . ., .
L, y Gerencia de Gestidn Corporativa
comunicacion Documental

Por otro lado, en desarrollo de los lineamientos que hacen parte del proceso de gestion documental del Sistema
Integrado de Gestidn (SIG), la GGC elaboré la Politica de Gestion Documental de Metro (GD-DR-005), documento
que fue presentado y aprobado en el Comité institucional de Gestion y Desempefio de la EMB, tal como consta
en Acta No. 003 de abril 29 de 2019. Esta directriz, en concordancia con el Decreto Nacional 1080 de 2015,
articulo, 2.8.2.5.8, precisé que “... la EMB S.A., responsable del desarrollo del SIGA, elaborard, implementard y
velard por la actualizacion de los siguientes instrumentos archivisticos y de gestion de la informacion publica,
como son:

a) El Cuadro de Clasificacion Documental (CCD).

b) La Tabla de Retencion Documental (TRD).

¢) El Programa de Gestion Documental (PGD).

d) Plan Institucional de Archivos de la Entidad (PINAR).

e) El Inventario Documental.

f) Un modelo de requisitos para la gestion de documentos electrdnicos.
g) Los bancos terminoldgicos de tipos, series y sub-series documentales.

h) Los mapas de procesos, flujos documentales y la descripcion de las funciones de las unidades
administrativas de la entidad.

La EMB esta comprometida con el medio ambiente; no imprima este documento. Si este documento se encuentra impreso se considera
“Copia no Controlada”. La version vigente se encuentra publicada en aplicativo oficial de la Entidad.
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i) Tablas de Control de Acceso para el establecimiento de categorias adecuadas de derechos y
restricciones de acceso y sequridad aplicables a los documentos.

Adicional a los instrumentos archivisticos mencionados, la Entidad formulard e implementarda el
Sistema Integrado de Conservacion — SIC, del cual hacen parte i) el Plan de Conservacion de
Documentos fisico y andlogos y ii) el Plan de Preservacion a largo plazo de documentos
electrdnicos y Digitales”.

Complementario a la politica citada, la EMB actualizé el Plan Institucional de Archivos — PINAR, instrumento
archivistico que define la planeacion de la funcidn archivistica de la Empresa en el mediano y largo plazo,
documento que fue presentado y aprobado en el Comité Institucional de Gestién y Desempeio de la EMB,
conforme consta en Acta No. 006 del 14 de agosto de 2020. En este instrumento se definieron siete (7) proyectos
estratégicos orientados a fortalecer los aspectos criticos de la funcién archivistica de la Entidad, dentro de los
cuales el Proyecto No. 3 corresponde a Transferencias Documentales Primarias, el cual contempla acciones
asociadas a organizacion, traslado, custodia y control de los archivos institucionales.

Adicionalmente, el presente proceso de contratacidn se encuentra articulado con el proyecto presupuestal de
Servicios financieros y servicios conexos, servicios inmobiliarios y servicios de leasing, a cargo de la Gerencia de
Gestidn Corporativa, conforme a la estructura presupuestal vigente. En este sentido, la necesidad identificada se
encuentra prevista en el Plan Anual de Adquisiciones 2026, en concordancia con el PINAR y los demas
instrumentos de planeacion institucional vigentes.

De igual manera, de conformidad con el Decreto Distrital 640 de 2025, la Gerencia de Gestidn Corporativa — GGC
es responsable de coordinar el Subsistema Interno de Gestion Documental y Archivo — SIGA y de actuar como
enlace ante el Sistema Distrital de Archivos de Bogota. En cumplimiento de estas responsabilidades, la EMB debe
garantizar que los documentos y archivos institucionales sean administrados bajo un enfoque de archivo total,
asegurando la adecuada ejecucién de los procesos de planeacidn, produccidn, organizacién, gestion,
transferencia, preservacion, valoracién y disposicion final, de acuerdo con las diferentes fases del ciclo vital
documental: archivo de gestion, archivo central y archivo histérico.

Bajo este contexto, se hace necesario contar con las condiciones operativas, logisticas y técnicas que permitan
garantizar la adecuada custodia, conservacion, almacenamiento, organizacidn, control y disponibilidad de la
documentaciéon y de los medios magnéticos que hacen parte del acervo documental de la Empresa,
particularmente respecto de aquellos documentos que, por su naturaleza, volumen, condiciones de conservacién
o fase archivistica, requieren servicios especializados para su manejo y custodia.

Es importante precisar que la presente necesidad contractual no corresponde, no duplica ni sustituye el objeto
ni el alcance integral del Contrato No. 025 de 2026, suscrito con Analitica S.A.S., cuyo objeto es: “Contratar el
servicio de gestién documental alojada en la nube, a través de la instalacién, configuracidon e implementacién de
la solucién integral de informatica del software que contribuya al cumplimiento de los lineamientos de la
normatividad vigente”.

El Contrato No. 025 de 2026 tiene como propdsito principal atender las necesidades relacionadas con la gestion
documental mediante una solucién tecnoldgica alojada en la nube, incluyendo la instalacidn, configuracion e

La EMB esta comprometida con el medio ambiente; no imprima este documento. Si este documento se encuentra impreso se considera
“Copia no Controlada”. La version vigente se encuentra publicada en aplicativo oficial de la Entidad.
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implementacion del software requerido para apoyar el cumplimiento de los lineamientos de gestion documental
aplicables a la Empresa.

Si bien dentro del alcance del referido contrato se contemplaron servicios asociados a la custodia vy
almacenamiento fisico de la gestién documental y de medios magnéticos hasta el 31 de octubre de 2026, dicha
previsién corresponde a un componente temporalmente delimitado dentro de ese contrato y no elimina la
necesidad institucional de garantizar la continuidad de estos servicios con posterioridad a dicha fecha.

Por tanto, la presente contratacién responde a una necesidad auténoma y complementaria, orientada a asegurar
la continuidad de los servicios fisicos de custodia y almacenamiento documental requeridos por la EMB, sin que
ello implique la contratacion nuevamente de los servicios tecnolégicos comprendidos en el Contrato No. 025 de
2026 ni la duplicidad de obligaciones entre ambos instrumentos contractuales.

La diferenciacién entre ambos contratos se fundamenta, ademads, en la naturaleza de los servicios requeridos.
Mientras el Contrato No. 025 de 2026 se encuentra orientado principalmente a la gestién documental soportada
en una solucién informatica y alojada en la nube, la presente contrataciéon se dirige a garantizar la custodia,
almacenamiento fisico y manejo operativo de la documentacidon y medios magnéticos, de acuerdo con las
necesidades archivisticas de la Empresa y con las condiciones técnicas y de conservacién que resulten aplicables.

La continuidad de estos servicios resulta fundamental para evitar afectaciones en la administraciéon y
conservacién del acervo documental de la EMB. En particular, la terminacion del componente de custodia y
almacenamiento fisico previsto en el Contrato No. 025 de 2026, el 31 de octubre de 2026, hace necesario
adelantar oportunamente una nueva contratacién que permita garantizar la continuidad del servicio y evitar la
generacién de vacios operativos.

La ausencia de una contratacion que dé continuidad a dichos servicios podria generar riesgos asociados al
traslado, recepcion, custodia, conservacion, disponibilidad, integridad y control de la documentacién, asi como
eventuales afectaciones en la prestacion de los procesos archivisticos institucionales. De igual manera, podria
dificultar la ejecucidon de las transferencias documentales primarias y demas actividades previstas en los
instrumentos de planeacion archivistica de la Empresa.

En este sentido, la oportunidad de la presente contratacion resulta especialmente relevante, toda vez que
permite realizar de manera planificada el empalme entre la prestacién actualmente vigente y el nuevo servicio,
evitando interrupciones y disponiendo de un periodo suficiente para coordinar las actividades de transferencia,
inventario, verificacion, recepcion, traslado y puesta en custodia de los documentos y medios magnéticos, segln
corresponda.

Lo anterior permitird, ademas, mitigar los riesgos derivados de una transicion contractual sin la debida
planeacion y asegurar que la documentacién permanezca bajo condiciones adecuadas de custodia y control
durante todo el proceso de transicién.

La contratacion resulta necesaria para garantizar la continuidad de la custodia y almacenamiento fisico de la
documentacion y medios magnéticos de la EMB una vez finalice, el 31 de octubre de 2026, el componente
correspondiente previsto en el Contrato No. 025 de 2026, asi como para asegurar condiciones adecuadas de
organizacion, conservacion, control y disponibilidad del acervo documental.

La EMB esta comprometida con el medio ambiente; no imprima este documento. Si este documento se encuentra impreso se considera
“Copia no Controlada”. La version vigente se encuentra publicada en aplicativo oficial de la Entidad.
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De esta manera, la nueva contratacidon no constituye una duplicidad frente al Contrato No. 025 de 2026, sino
gue atiende una necesidad especifica, complementaria y temporalmente diferenciada, permitiendo a la Empresa
mantener la continuidad de los servicios archivisticos, realizar un adecuado empalme contractual y operativo, y
mitigar los riesgos que puedan afectar la integridad, conservacidn, disponibilidad y gestién del patrimonio
documental institucional.

De igual forma, de conformidad con el Decreto Distrital 640 de 2025, la Gerencia de Gestion Corporativa (GGC)
es responsable de coordinar el Subsistema Interno de Gestion Documental y Archivo (SIGA) y de actuar como
enlace ante el Sistema Distrital de Archivos de Bogotd. En este contexto, resulta indispensable garantizar la
implementacion y operacién de procesos archivisticos integrales bajo el enfoque de archivo total, los cuales
comprenden la planeacién, produccién, organizacion, gestién, transferencia, preservacion, valoracidon vy
disposicidn final de los documentos en sus diferentes fases: archivo de gestion, archivo central e histérico.

| 7. Objeto a contratar:

a) Objeto:

PRESTACION DE SERVICIOS DE CUSTODIA, CONSULTA, DIGITALIZACION, SUMINISTRO DE PERSONAL Y
TRANSPORTE DE ARCHIVO FiSICO Y MEDIOS MAGNETICOS DE LA EMPRESA METRO DE BOGOTA.

b) Alcance del Objeto:

El objeto contractual comprende la prestacion de servicios operativos especializados de custodia fisica,
almacenamiento, administracidn logistica, consulta, préstamo, recuperacion, devolucion, rearchivo, transporte
controlado, digitalizacion bajo demanda, indexacién asociada a los servicios solicitados, suministro de personal
técnico para apoyar actividades de gestion documental, organizacién documental, correspondencia, inventarios
documentales y transferencias documentales, equipos de apoyo para identificacidn y trazabilidad, y custodia de
medios magnéticos de la Empresa Metro de Bogotd S.A. — EMB.

Condiciones técnicas exigidas en la normatividad archivistica vigente.

El Acuerdo 001 de 2024 del Archivo General de la Nacidn establece criterios rigurosos relacionados con la
ubicacidn, estructura, control de temperatura y humedad, seguridad, proteccién contra incendios y control de
plagas, entre otros, con el fin de asegurar la integridad y conservacidn de los documentos a largo plazo.

No obstante, en el marco de la evolucidn contractual de los servicios de gestion documental de la Entidad, y con
el propdsito de fortalecer la eficiencia operativa y el control institucional, se ha definido la separacién de los
componentes del servicio, diferenciando la gestion documental tecnolédgica (SGDEA) del servicio de custodia
fisica y almacenamiento documental en bodega.

En este sentido, si bien actualmente la Entidad cuenta con un proveedor para la prestacion de servicios de gestion
documental, el nuevo alcance contractual de dicho servicio se circunscribe al componente tecnoldgico y
administrativo, sin incluir la operacién especializada de custodia fisica y almacenamiento en bodega.

La EMB esta comprometida con el medio ambiente; no imprima este documento. Si este documento se encuentra impreso se considera
“Copia no Controlada”. La version vigente se encuentra publicada en aplicativo oficial de la Entidad.
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En consecuencia, se hace necesario adelantar un proceso contractual independiente que cubra de manera
integral y especializada el componente de custodia fisica, almacenamiento documental y administracion de
archivos en bodega, garantizando condiciones técnicas adecuadas, control directo por parte de la Entidad y
cumplimiento de la normatividad archivistica vigente.

Por lo anterior, se requiere contratar un proveedor especializado en custodia y almacenamiento de archivos
fisicos y medios magnéticos, que garantice condiciones técnicas de conservacion, seguridad, trazabilidad,
consulta y transporte controlado, sin asumir actividades propias de consultoria archivistica, ventanilla de
radicacion, correspondencia institucional o administracién tecnoldgica del gestor documental.

La continuidad de este servicio permite:

e Mantener las condiciones de almacenamiento: garantizando el control de temperatura, humedad y
seguridad requeridos para la adecuada conservacion de los documentos.

e Preservar la seguridad del fondo documental: mediante sistemas de monitoreo, control de acceso y
proteccion contra incendios, en concordancia con las disposiciones normativas.

e Dar cumplimiento a la normatividad archivistica: especialmente a lo establecido en el Acuerdo 001 de
2024 y demas lineamientos del Archivo General de la Nacidn.

e Fortalecer la gestién documental: asegurando la disponibilidad de infraestructura técnica especializada
para la organizacidn, acceso y consulta eficiente de la informacion.

En resumen, la contrataciéon de un proveedor especializado en custodia y almacenamiento es necesaria para
garantizar la conservacion del fondo documental fisico de la Empresa Metro de Bogota S.A., asegurar la
disponibilidad de la informacion, mitigar riesgos de pérdida o deterioro y cumplir la normatividad archivistica
vigente.

Para garantizar la adecuada custodia y conservacion del acervo documental de la Empresa Metro de Bogota, asi
como el desarrollo de procesos técnicos de organizacion de archivos, digitalizacion, indexacion de documentos
y demas servicios requeridos por la Entidad, se debe dar cumplimiento a lo establecido en la normativa
archivistica vigente, entre la cual se destacan:

Leyes:
e Ley 594 de 2000 — Ley General de Archivos, que establece los principios y disposiciones generales para la
funcion archivistica del Estado.
e ley1712de 2014 —Ley de Transparencia y del Derecho de Acceso a la Informacidn Publica Nacional, que
regula el acceso, gestion y divulgacion de la informacién publica.

Decretos:

e Decreto 1080 de 2015 — Decreto Unico Reglamentario del Sector Cultura, que compila las disposiciones
aplicables al Sistema Nacional de Archivos y al Archivo General de la Nacién.
e Decreto Distrital 640 de 2025 Por medio del cual se expide el Decreto Unico del Sector Gestién Publica

La EMB esta comprometida con el medio ambiente; no imprima este documento. Si este documento se encuentra impreso se considera
“Copia no Controlada”. La version vigente se encuentra publicada en aplicativo oficial de la Entidad.
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Acuerdos del Archivo General de la Nacion:

e Acuerdo 001 de 2024 — Por el cual se actualizan, unifican y derogan disposiciones relacionadas con la
funcion archivistica en Colombia.

(Deroga los Acuerdos 049 de 2000, 042 de 2002, 002 de 2014, 006 de 2014, 007 de 2014, 008 de 2014 y

otros previos.)
Circulares y directrices técnicas:

e Circular Externa 005 de 2012 (AGN) — Recomendaciones para procesos de digitalizacion y comunicaciones

oficiales electrdnicas

en el

marco

de

la iniciativa

“Cero Papel”.

(Aplica como referencia técnica complementaria mientras no sea sustituida por nueva directriz del AGN.)

Normas técnicas de referencia:

e Norma Técnica Colombiana NTC 4095 de 2011 (ICONTEC) — Gestion Documental — Directrices para la

elaboracion de Tablas de Retencion Documental.

e Norma Técnica Colombiana NTC 3723 de 2016 — Gestion de documentos — Requisitos para la
implantacion de un sistema de gestion documental electronico (SGDEA).

e Norma Técnica Colombiana NTC ISO 15489-1:2018 — Gestion de documentos — Principios y requisitos.

e Norma Técnica Colombiana NTC ISO 30301:2020 — Sistemas de gestion para los documentos — Requisitos.

e Norma Técnica Colombiana NTC 5029 de 2001 — Medicion de archivos fisicos (vigencia sujeta a
actualizacion ICONTEC, aun utilizada como referencia técnica).

El cumplimiento de este marco normativo resulta indispensable para asegurar que las actividades de
conservacioén, custodia, organizacion, digitalizacion e indexacion de documentos se realicen bajo parametros
técnicos, legales y archivisticos, garantizando asi la integridad, disponibilidad, accesibilidad y autenticidad de la
informacién publica producida por la Empresa Metro de Bogota.

c) Clasificador de bienes o servicios:

El objeto del proceso de contratacion se encuentra clasificado en los siguientes cddigos del clasificador de bienes

y servicios, a saber:

DESCRIPCION SEGMENTO (1° | FAMILIA  (2° | CLASE (3° | CODIGO DETALLE
nivel) nivel) nivel) (4° nivel)

Disposicion en estantes y | 24000000 24100000 24102000 —

almacenamiento

Carpetas de archivo, carpetas y | 44000000 44120000 44122000 —

separadores

Almacenamiento de bienes | 78000000 78130000 78131600 -

generales

Almacenaje de archivos de | 78000000 78130000 78131600 78131602

La EMB esta comprometida con el medio ambiente; no imprima este documento. Si este documento se encuentra impreso se considera
“Copia no Controlada”. La version vigente se encuentra publicada en aplicativo oficial de la Entidad.
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carpetas
Bodegaje y almacenamiento | 78000000 78130000 78131800 -

especializado

a) Cadigo de identificacion de la necesidad en el PAA.

Para la presente contratacion, el cédigo descrito en el PAA 2026 corresponde al 294: “PRESTACION DE SERVICIOS
DE CUSTODIA, CONSULTA, DIGITALIZACION, SUMINISTRO DE PERSONAL Y TRANSPORTE DE ARCHIVO FiSICO Y
MEDIOS MAGNETICOS DE LA EMPRESA METRO DE BOGOTA”.

| 8. Analisis que soporta el valor estimado del contrato:

Solicitud de Cotizaciones y Analisis de Proveedores del Sector

Para determinar el presupuesto oficial del presente proceso de seleccidn, asi como los precios de referencia, la
Empresa Metro de Bogotd S. A. realizé solicitud formal de cotizacién identificada con radicado EXTS26-0003876
del 23 de julio de 2026, con fecha de solicitud del 21 de julio de 2026, dirigida a empresas de custodia y
almacenamiento de gestidon documental, con el fin de obtener valores unitarios para los servicios definidos en el
Anexo de Especificaciones Técnicas.

Cabe sefialar que en la plataforma SECOP Il se encuentran registrados 133 proveedores que prestan servicios
relacionados con Custodia, consulta y digitalizacion de archivo fisico.

Para la atencién del objeto y alcance de la presente necesidad contractual, la Gerencia de Gestién Corporativa
adelanté el estudio de mercado mediante la remisién de solicitud formal de cotizaciéon a proveedores
identificados en el SECOP I, cuyos registros se encuentran asociados a los cédigos UNSPSC relacionados con el
objeto del proceso.

Cdédigos UNSPSC considerados

Para la identificaciéon de proveedores se priorizaron cédigos del Clasificador de Bienes y Servicios asociados
directamente con almacenamiento, custodia, bodegaje especializado, disposicién en estantes, carpetas de
archivo, administracién fisica de archivos y servicios logisticos relacionados, en coherencia con el PAA 294-
PRESTACION DE SERVICIOS DE CUSTODIA, CONSULTA, DIGITALIZACION, SUMINISTRO DE PERSONAL Y
TRANSPORTE DE ARCHIVO FiSICO Y MEDIOS MAGNETICOS DE LA EMPRESA METRO DE BOGOTA.

Los cadigos de consultoria, gerencia de proyectos o software no se toman como eje del objeto contractual, salvo
como referencia secundaria cuando el proveedor tenga portafolio mixto, sin que ello modifique la naturaleza
operativa del presente proceso:

e 78131602 — Almacenaje de archivos de carpetas.

e 78131600 — Almacenamiento de bienes generales.

e 78131800 — Bodegaje y almacenamiento especializado.
e 24102000 — Disposicidn en estantes y almacenamiento.

La EMB esta comprometida con el medio ambiente; no imprima este documento. Si este documento se encuentra impreso se considera
“Copia no Controlada”. La version vigente se encuentra publicada en aplicativo oficial de la Entidad.
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e 44122000 - Carpetas de archivo, carpetas y separadores.

Estos cddigos guardan relacion directa con el almacenamiento, custodia, bodegaje, disposicion fisica,
identificacion, transporte y administracion logistica de archivo fisico y medios magnéticos, y se encuentran
alineados con el 294-PRESTACION DE SERVICIOS DE CUSTODIA, CONSULTA, DIGITALIZACION, SUMINISTRO DE
PERSONAL Y TRANSPORTE DE ARCHIVO FISICO Y MEDIOS MAGNETICOS DE LA EMPRESA METRO DE BOGOTA

Invitacion de Solicitud a Cotizacion

ftem | Descripcion Informacion
1 Numero de proveedores invitados a cotizar 133
2 Fecha de remisidn de la solicitud de cotizacion 21 de julio de 2026
3 Fecha limite para recibo de cotizaciones 31 de julio de 2026
4 Numero de cotizaciones recibidas oportunamente 3
5 Numero de cotizaciones recibidas de forma |0

extemporanea

Empresas Invitadas a Cotizar

Con el fin de garantizar los principios de transparencia, seleccién objetiva, pluralidad de oferentes y libre
concurrencia, la Empresa Metro de Bogota S.A. realizé la invitacidn a cotizar de manera masiva a proveedores
identificados a través de la plataforma SECOP I, tomando como referencia su inscripcion activa en los cédigos
UNSPSC relacionados con los servicios de custodia documental, almacenamiento especializado, administracion
de archivos, transporte documental y demas actividades asociadas al objeto contractual.

La identificacidn de potenciales oferentes se efectué mediante la consulta de proveedores registrados en SECOP
Il que acreditan experiencia y capacidad para la prestacion de servicios de gestién documental, custodia y
almacenamiento documental, garantizando asi una amplia participacion del mercado y condiciones de
competencia en el proceso.

En consecuencia, la solicitud de cotizacién fue remitida a los proveedores identificados dentro de la plataforma
SECOP Il que cumplian con los criterios de busqueda definidos por la Entidad, de acuerdo con los codigos UNSPSC
relacionados con el objeto contractual, sin que la presente relacidén constituya una limitacion a la participacion
de otros interesados que acrediten las condiciones requeridas para la ejecucion del contrato.

Cotizaciones Recibidas

De las empresas invitadas, la Empresa Metro de Bogota S.A. recibid tres (3) cotizaciones dentro del plazo
establecido, asi:

No. | Nombre Radicado Fecha
Infoged EXT26-0018686 31 de Julio de 2026
Tecnofile EXT26-0018473 31 de Julio de 2026

La EMB esta comprometida con el medio ambiente; no imprima este documento. Si este documento se encuentra impreso se considera
“Copia no Controlada”. La version vigente se encuentra publicada en aplicativo oficial de la Entidad.
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Grupo Tiedot

EXT26-0018905

4 de agosto de 2026

Respecto de la cotizacidn presentada por Grupo Tiedot, se precisa que esta fue cargada por el proveedor en la
plataforma SECOP Il dentro del plazo previsto, esto es, antes del 31 de julio de 2026. La fecha del 4 de agosto de
2026 asociada al radicado EXT26-0018905 corresponde Unicamente al momento en que la Entidad descargo el
documento de la plataforma y lo remitié al sistema interno de gestion documental para su radicacion, tramite
administrativo posterior que no altera la oportunidad de la presentacion.

En consecuencia, las tres (3) cotizaciones relacionadas fueron recibidas de manera oportuna y no se recibieron
cotizaciones extempordneas.

Andlisis del Sector con Base en los Codigos UNSPSC

Del andlisis efectuado a los proveedores registrados en SECOP Il bajo los cddigos mencionados, se concluye:

Existe pluralidad de oferentes inscritos en los cddigos relacionados con servicios de gestién documental,
custodia y almacenamiento.
Los proveedores identificados presentan experiencia especifica en:

o Custodia y almacenamiento de archivo fisico.

o Administracién de archivo central.

o Digitalizacién e indexaciéon documental.

o Servicios de apoyo técnico en gestion documental.
La mayoria de los proveedores tienen domicilio principal en Bogotd o en municipios del area
metropolitana, lo cual facilita la operacidn logistica.
Se evidencia que el mercado esta compuesto principalmente por sociedades por acciones simplificadas
(S.A.S.), con trayectoria entre 8 y 15 afios en el sector.
La clasificacion UNSPSC confirma que los proveedores cuentan con inscripcion en categorias acordes con
el objeto contractual, lo cual garantiza correspondencia entre el servicio requerido y la actividad
econdmica registrada.

Conclusion del Estudio de Mercado

Con base en el analisis de proveedores inscritos en SECOP Il bajo los cddigos UNSPSC aplicables y en las
cotizaciones efectivamente recibidas, se concluye que:

e Existe oferta suficiente y capacidad instalada en el mercado para atender el objeto contractual.
e lainvitacidn realizada garantizé pluralidad y transparencia en la estructuracion del presupuesto.

Aungue se recibieron cotizaciones como fuente primaria de informacién, estas se complementan con la
revision de referentes contractuales publicados en SECOP Il y Datos Abiertos para servicios comparables
de custodia, almacenamiento, consulta, transporte y administracion documental, con el fin de fortalecer
la razonabilidad del presupuesto y atender la dispersidon observada en los precios unitarios.

El proceso se ajusta a los principios de seleccidén objetiva, economia y responsabilidad.

La EMB esta comprometida con el medio ambiente; no imprima este documento. Si este documento se encuentra impreso se considera
“Copia no Controlada”. La version vigente se encuentra publicada en aplicativo oficial de la Entidad.
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Las cotizaciones recibidas presentaban los siguientes precios unitarios y totales:

Descriocion Cantidad COTIZACION 1 - | COTIZACION 2 - COTIZACION 3 -
P TIEDOT INFOGED TECNOFILE
Recepciéon, punteo y traslado de
cajas x200 1 $4.880 $7.140 $5.950
Re.cepuon, punteo y traslado de 1 $5.993 $7.140 $5.950
cajas x300
Rece'puon, plljr?teo y traslado de 1 $ 825 $ 297,50 $ 238
medios magnéticos
Custodia y administracion 1 $1.350 $2.618 $1.190
documental x200
Custodia y administracion
documental x300 1 $1.630 $2.618 $2.380
Custhdla y ’ z‘admmlstrauon de 1 $ 850 $2.618 $ 83
medios magnéticos
Consultas fisicas normales 1 $ 36.000 $5.355 $3.570
Consultas fisicas urgentes 1 S 48.000 $10.710 $4.760
Consultas digitales normales 1 $9.000 $ 83,30 S 107
Consultas digitales urgentes 1 $1.380 $107,10 $143
Devoluciones documentales 1 $1.400 $4.760 $4.760
Inventario de unidades 1 $2.800 $3.570 $ 5355
documentales / carpetas
Inventario de cajas 1 $2.800 $1.190 $714
Inventario de medios magnéticos 1 $2.801 No registra |’t(?m $4.760
especifico
Digitalizacién de documentos 1 $138 $ 83,30 $95
Indexacion de expedientes 1 $2.550 $ 59,50 S71
Cambio de repositorios 1 S 150.000 $8.925 $10.710
Suministro de personal: 1 técnico 1 $ 4.800.000 $4.462.500 $ 4.760.000
de archivo y correspondencia

De las cotizaciones recibidas para la prestacion de los servicios de custodia, administracién, consulta,
digitalizacion, suministro de personal y transporte especializado de archivo fisico, se realizd el anélisis
comparativo correspondiente con el fin de establecer el comportamiento del mercado y determinar el
presupuesto oficial del proceso.

En el ejercicio de revision se evidenciaron diferencias relevantes en algunos valores unitarios entre los
proveedores consultados, asociadas a la unidad de medida utilizada, alcance técnico cotizado, estructura de
costos, capacidad instalada, modelo operativo, infraestructura fisica, disponibilidad de personal, equipos
requeridos, transporte, niveles de servicio y condiciones de seguridad documental. Por esta razdn, los valores no

La EMB esta comprometida con el medio ambiente; no imprima este documento. Si este documento se encuentra impreso se considera
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se asumen como homogéneos de manera automatica, sino que se analizan frente al alcance definido en las
especificaciones técnicas y frente a referentes contractuales comparables.

En consecuencia, los valores cotizados fueron utilizados como referencia técnica para la estimacion presupuestal,
tomando en consideracién criterios de razonabilidad econdmica, coherencia frente a las especificaciones
técnicas del Anexo Técnico y sostenibilidad operativa del servicio.

De esta manera, el presupuesto estimado se construyd con base en informacién real del mercado,
particularmente a partir de las cotizaciones validamente recibidas en el marco del estudio de mercado
adelantado por la Entidad, lo cual permite contar con una referencia econdmica objetiva, verificable y acorde
con las condiciones actuales del sector de servicios de custodia documental.

El andlisis de precios no se limita a un promedio simple entre cotizaciones ni a la adopcidn automatica del menor
valor unitario observado. La Entidad analiza la dispersidn de precios por item, la unidad de medida aplicable, el
alcance técnico del servicio, los componentes fijos y variables, la sostenibilidad operativa y la comparacién con
referentes contractuales secundarios, con el propdsito de sustentar la razonabilidad del presupuesto oficial y
prevenir riesgos de precios artificialmente bajos.

Los escenarios planteados tienen caracter de apoyo comparativo y deben leerse conjuntamente con las
cotizaciones recibidas, la solicitud de cotizacidn actualizada, las especificaciones técnicas, los referentes del
SECOP Il y la proyeccién de demanda del servicio.

Con el propédsito de determinar el presupuesto oficial del proceso contractual, la Empresa Metro de Bogota
realizé un andlisis comparativo de las cotizaciones presentadas por los proveedores especializados TIEDOT S.A.S.,
INFOGED S.A.S. y TECNOFILE S.A.S., evaluando los valores unitarios ofertados para los servicios de custodia
documental, consulta fisica y digital, transporte documental, inventario, digitalizacion, indexacidn,
administracién de medios magnéticos y suministro de personal.

La metodologia aplicada tuvo como finalidad identificar el comportamiento real del mercado, establecer
referencias econdmicas objetivas para cada servicio requerido y verificar la existencia de posibles valores atipicos
que pudieran afectar la razonabilidad del presupuesto estimado.

Para ello se desarrollaron las siguientes etapas de analisis:

Determinacion del promedio aritmético de los valores unitarios ofertados.
Evaluacién de la dispersidn de los precios observados.

Identificacion de posibles datos atipicos.

Definicién de valores de referencia econémica para la estructuracién presupuestal.

PwNPE

1. PROMEDIO ARITMETICO DE LAS COTIZACIONES RECIBIDAS

El promedio aritmético constituye una medida de tendencia central que permite identificar el comportamiento
general de los precios ofertados por el mercado para cada uno de los servicios requeridos.

La EMB esta comprometida con el medio ambiente; no imprima este documento. Si este documento se encuentra impreso se considera
“Copia no Controlada”. La version vigente se encuentra publicada en aplicativo oficial de la Entidad.
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La siguiente tabla presenta el resultado del analisis comparativo de los valores unitarios cotizados, incorporando
el promedio aritmético, la medianay el valor unitario de referencia adoptado para cada servicio. La incorporacién
de la mediana permite mitigar el efecto de valores significativamente altos o bajos en aquellos items que
presentan dispersién entre cotizaciones, sin excluir las ofertas del andlisis de mercado, pero evitando que un
valor aislado distorsione la estimacion presupuestal.

documentales

item Promedio Mediana ($) Valor unitario de Criterio de adopcidn
referencial ($) referencia
adoptado ($)

Recepcidn $5.990,00 $ 5.950,00 $5.950,00 | Se adopta la mediana por

traslado X200 representar una referencia
central del mercado.

Recepcidn $6.361,00 $5.993,00 $5.993,00 | Se adopta la mediana por

traslado X300 representar una referencia
central del mercado.

Recepcién medios S 453,50 $ 297,50 $297,50 | Se adopta la mediana debido a

magnéticos la dispersién observada entre
cotizaciones.

Custodia X200 $1.719,33 $ 1.350,00 $1.350,00 | Se adopta la mediana por
reducir el efecto de valores
superiores aislados.

Custodia X300 $2.209,33 S 2.380,00 $2.380,00 | Se adopta la mediana por
representar el comportamiento
central de las cotizaciones.

Custodia medios $1.183,67 S 850,00 $ 850,00 | Se adopta la mediana debido a

magnéticos la alta dispersién observada.

Consultas fisicas $ 14.975,00 $ 5.355,00 $5.355,00 | Se adopta la mediana por la alta

normales dispersion entre los valores
cotizados.

Consultas fisicas $21.156,67 $10.710,00 $10.710,00 | Se adopta la mediana por la alta

urgentes dispersion entre los valores
cotizados.

Consultas digitales $3.063,43 $ 107,00 $ 107,00 | Se adopta la mediana por la alta

normales dispersion entre los valores
cotizados.

Consultas digitales $ 543,37 $ 143,00 $ 143,00 | Se adopta la mediana por la

urgentes dispersion observada entre
cotizaciones.

Devoluciones S 3.640,00 S 4.760,00 $4.760,00 | Se adopta la mediana por
corresponder al valor central
observado.

Inventario $3.908,33 $3.570,00 $3.570,00 | Se adopta la mediana por

unidades representar una medida central

razonable.
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Inventario cajas S 1.568,00 $1.190,00 $1.190,00 | Se adopta la mediana debido a
la dispersidn entre cotizaciones.
Inventario medios S$ 3.780,50 S 3.780,50 $3.780,50 | Se adopta el valor central
magnéticos disponible, calculado con dos
cotizaciones comparables.
Digitalizacién $ 105,43 $ 95,00 $95,00 | Se adopta la mediana por

representar una referencia
central del mercado.

Indexacién S 893,50 $ 71,00 $ 71,00 | Se adopta la mediana debido a
la alta dispersidén observada.
Cambio de S 56.545,00 $10.710,00 $10.710,00 | Se adopta la mediana debido a
repositorios la alta dispersién observada.
Suministro $4.674.166,67 | S 4.760.000,00 $4.760.000,00 | Se adopta la mediana por
personal representar una referencia

central del mercado.

A partir del analisis anterior, la Entidad considera que la mediana constituye una medida de referencia adecuada
para la estructuracion de los valores unitarios, especialmente en aquellos servicios donde se observd dispersion
entre las cotizaciones recibidas. En consecuencia, los valores unitarios de referencia adoptados no corresponden
automaticamente al menor valor ofertado ni al promedio simple, sino a una medida de tendencia central que
permite reflejar de manera mas equilibrada el comportamiento del mercado consultado y fortalecer la
razonabilidad econdmica del presupuesto oficial.

Analisis técnico

La informacion obtenida evidencia que los proveedores consultados presentan comportamientos similares en
algunos componentes del servicio; sin embargo, en otros items se observan diferencias importantes de precio,
especialmente en servicios de consulta documental, digitalizacidn, indexacidn, administracion de medios
magnéticos y cambio de repositorios.

El promedio aritmético constituye una referencia valida para conocer el comportamiento general del mercado;
no obstante, cuando existen diferencias significativas entre los valores ofertados, esta medida puede verse
influenciada por registros extremos, razén por la cual resulta necesario complementar el analisis mediante
herramientas estadisticas que permitan identificar posibles datos atipicos.

2. ANALISIS DE DISPERSION E IDENTIFICACION DE DATOS ATiPICOS

Con el fin de validar la razonabilidad de los valores ofertados, la Entidad realizd una revision de la dispersién
observada entre las cotizaciones recibidas, tomando como referencia las orientaciones metodoldgicas
contenidas en las guias de Colombia Compra Eficiente relacionadas con el analisis de valores atipicos.

El analisis permitid establecer que algunos servicios presentan diferencias significativas entre los precios
ofertados por los proveedores consultados, situacion que podria obedecer a factores como:
e Diferencias en la infraestructura fisica y tecnoldgica disponible.

La EMB esta comprometida con el medio ambiente; no imprima este documento. Si este documento se encuentra impreso se considera
“Copia no Controlada”. La version vigente se encuentra publicada en aplicativo oficial de la Entidad.
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e Cobertura logistica y capacidad operativa.

¢ Niveles de servicio ofrecidos.

e Costos asociados a transporte, seguridad documental y almacenamiento.
e Economias de escala propias del modelo de negocio de cada proveedor.

En consecuencia, la Entidad evalud la consistencia de los valores observados para identificar posibles registros
que pudieran distorsionar el comportamiento real del mercado y afectar la determinacion del presupuesto
oficial.

El resultado del analisis evidencié que determinados items presentan niveles de dispersidn superiores al
promedio del conjunto analizado, motivo por el cual los valores fueron revisados individualmente antes de ser
incorporados al modelo financiero del proceso contractual.

2.1 Resultado del analisis de dispersion y validacion de valores atipicos

Se realizé la revision comparativa de los precios ofertados por TIEDOT S.A.S., INFOGED S.A.S. y TECNOFILE S.A.S.,
identificando la existencia de diferencias significativas en algunos servicios, especialmente en los relacionados
con consultas fisicas, consultas digitales, administracion de medios magnéticos, indexacion de expedientes y
cambio de repositorios.

Como resultado del analisis, se evidencid que ciertos valores individuales se alejaban significativamente de la
tendencia central observada para el respectivo servicio. No obstante, la Entidad verificé que dichas diferencias
podian obedecer a factores asociados al alcance técnico, la infraestructura disponible, los niveles de servicio, los
costos logisticos y la estructura operativa de cada proveedor, razén por la cual no procedié a descartar
automaticamente ninguna de las cotizaciones recibidas.

En consecuencia, la EMB utilizé los valores obtenidos como referencia de mercado y complementé el analisis con
la revision de contratos similares publicados en SECOP Il y otras fuentes secundarias, con el fin de garantizar la
razonabilidad del presupuesto oficial.

Analisis de precios de mercado

La Empresa Metro de Bogota realizd el andlisis econdmico del proceso a partir de las cotizaciones presentadas
por TIEDOT S.A.S., INFOGED S.A.S. y TECNOFILE S.A.S., tomando como referencia los valores unitarios ofertados
para cada uno de los servicios requeridos.

Como primera medida, se calculé el promedio aritmético de los valores cotizados para identificar el
comportamiento general del mercado. Posteriormente, se efectud una revision de la dispersidn de los precios
observados con el fin de identificar posibles valores atipicos que pudieran afectar la razonabilidad de las
referencias econdmicas, en concordancia con las orientaciones de Colombia Compra Eficiente sobre andlisis de
precios y deteccion de datos atipicos.

Como resultado de dicho analisis, se evidencid que algunos servicios presentan variaciones significativas entre
proveedores, asociadas principalmente a diferencias en infraestructura, capacidades operativas, cobertura

La EMB esta comprometida con el medio ambiente; no imprima este documento. Si este documento se encuentra impreso se considera
“Copia no Controlada”. La version vigente se encuentra publicada en aplicativo oficial de la Entidad.
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logistica, herramientas tecnoldgicas, niveles de servicio y estructura de costos. Por tal motivo, la Entidad no
adoptd automaticamente el menor valor ofertado ni el promedio simple como criterio Unico de definicién del
presupuesto oficial, sino que realizd una valoracién integral orientada a garantizar la sostenibilidad técnica,
financiera y operativa de la futura contratacion.

Concepto Resultado

Numero de cotizaciones | 3

analizadas

Proveedores consultados TIEDOT S.A.S., INFOGED S.A.S. y TECNOFILE S.A.S.

Metodologia aplicada Promedio aritmético y analisis de dispersion de precios

Objetivo del analisis Determinar valores de referencia razonables para la estructuracion
presupuestal

Referente metodoldgico Orientaciones de Colombia Compra Eficiente sobre analisis de datos atipicos

Resultado Definicién de valores unitarios de referencia econémicamente razonables y
técnicamente sostenibles

Valores Unitarios de Referencia Adoptados

Servicio Promedio | Mediana Valor Justificacion
($) ($) Adoptado ($)

Recepcidn cajas x200 | 5.990 5.950 5.950 Mediana

Recepcidn cajas x300 | 6.361 5.993 5.993 Mediana

Recepcion  medios | 454 298 298 Alta dispersion

magnéticos

Custodia x200 1.719 1.350 1.350 Mediana

Custodia x300 2.209 2.380 2.380 Mediana

Custodia medios | 1.184 850 850 Alta dispersion

magnéticos

Consulta fisica | 14.975 5.355 5.355 Valor adoptado con base en la mediana

normal debido a la dispersion observada

Consulta fisica | 21.157 10.710 10.710 Valor adoptado con base en la mediana

urgente debido a la dispersion observada

Consulta digital | 3.063 107 107 Valor adoptado con base en la mediana

normal debido a la dispersion observada

Consulta digital | 543 143 143 Valor adoptado con base en la mediana

urgente debido a la dispersion observada

Devoluciones 3.640 4.760 4.760 Mediana

Inventario carpetas 3.908 3.570 3.570 Mediana

Inventario cajas 1.568 1.190 1.190 Mediana

Inventario  medios | 3.781 3.781 3.781 Dos cotizaciones comparables

magnéticos

Digitalizacién 105 95 95 Mediana

Indexacién 894 71 71 Valor adoptado con base en la mediana
debido a la dispersidn observada

La EMB esta comprometida con el medio ambiente; no imprima este documento. Si este documento se encuentra impreso se considera
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Cambio de | 56.545 10.710 10.710 Valor adoptado con base en la mediana
repositorios debido a la dispersion observada
Técnico archivo 4.674.167 | 4.760.000 | 4.760.000 Mediana

CONCLUSION DEL ANALISIS DE MERCADO

Como resultado del analisis efectuado sobre las cotizaciones recibidas, la Empresa Metro de Bogota concluye
que los precios ofertados presentan comportamientos diferenciados entre proveedores, asociados
principalmente a las condiciones operativas, tecnoldgicas y logisticas bajo las cuales cada empresa presta los
servicios de custodia documental y administracién de archivos.

Por lo anterior, la Entidad no adopta de manera automatica ni el menor valor ofertado ni el promedio simple
como Unico criterio para la determinacion del presupuesto oficial. La estimaciéon econémica del contrato se
fundamenta en una valoracidn integral que considera:

e Losvalores cotizados por el mercado.

e El andlisis de dispersién de precios.

e Laidentificacién de posibles datos atipicos.

e Las condiciones técnicas exigidas para la prestacion del servicio.

e Los costos directos e indirectos asociados a la operacion.

e La sostenibilidad financiera de la ejecucién contractual.

e Los principios de economia, planeacidn, responsabilidad y seleccion objetiva.

En consecuencia, los valores unitarios de referencia incorporados en el estudio previo corresponden a precios
considerados razonables y consistentes con las condiciones reales del mercado, garantizando la adecuada
ejecucion del contrato y la prestacidn continua de los servicios requeridos por la Empresa Metro de Bogota.

Como resultado del ejercicio técnico y financiero efectuado, se establecié como presupuesto oficial del presente
proceso la suma de CIENTO VEINTE MILLONES DE PESOS M/CTE ($120.000.000) IVA incluido, valor que: Para
hacer trazable el valor estimado y atender las observaciones sobre la justificacién del presupuesto, la modelacidon
presupuestal se presenta de manera indicativa asi:

Componente Ca?tldad Unidad Valor umtar.lo Meses / Subtotal estimado
estimada de referencia demanda

gg(s)md'a cajas X- 270 | caja/mes $2.380,00 12 $7.711.200
Custodia medios 1.226 | Unidad/mes $ 850,00 12 $ 12.505.200
magnéticos
Técnico de
Archivo y 1] Mes $ 4.760.000,00 12 $57.120.000
Correspondencia
Subtotal
operacién fija $77.336.400
estimada

La EMB esta comprometida con el medio ambiente; no imprima este documento. Si este documento se encuentra impreso se considera
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Consultas,
transporte,
devoluciones,
Bolsa de , inventarios, Valores unitarios
servicios Segun digitalizacion, | de referencia del Hasta agotar
) solicitudes | . L ) $42.663.600
variables por . indexacion, estudio de presupuesto
efectivas
demanda traslados vy mercado
demas
servicios
requeridos
Presupuesto
oficial maximo $120.000.000
(IVA incluido)

Para hacer trazable el valor estimado y atender las observaciones relacionadas con la justificacién del
presupuesto oficial, la Entidad realizé una modelacién financiera indicativa basada en los valores de referencia
obtenidos en el estudio de mercado y en las necesidades operativas asociadas a la prestacién del servicio de
custodia documental durante un periodo de doce (12) meses.

La modelacion parte de la identificacién de los costos fijos minimos requeridos para garantizar la continuidad de
la operacion, los cuales corresponden a la custodia de unidades documentales, la custodia de medios magnéticos
y la disponibilidad permanente de un técnico de archivo y correspondencia para la atencion de las actividades
operativas asociadas al contrato.

De igual forma, se proyecto una bolsa de recursos destinada a atender los servicios variables por demanda, tales
como consultas fisicas y digitales, devoluciones, traslados, inventarios, digitalizacion, indexacién y demas
actividades que serdn ejecutadas conforme a las necesidades reales de la Empresa Metro de Bogota durante la
vigencia contractual.

Esta distribucién evidencia que aproximadamente el 64% del presupuesto se destina a garantizar la operacion
fija del servicio y el 36% restante queda disponible para atender la demanda efectiva de servicios archivisticos
durante la ejecucion contractual, manteniendo un equilibrio entre sostenibilidad operativa, disponibilidad del
servicio y flexibilidad para responder a los requerimientos institucionales.

| 9. Valor estimado del contrato: |

El Presupuesto Oficial para la presente contratacidn se estima en la suma de CIENTO VEINTE MILLONES DE PESOS
M/CTE ($120.000.000) IVA incluido y demds impuestos, tasas y contribuciones a que haya lugar.

El valor del contrato por su parte corresponderd al valor ofertado por parte del proponente adjudicatario,
incluido el IVA y demas impuestos, tasas y contribuciones a que haya lugar.

| 10. Forma de pago: |

La EMB esta comprometida con el medio ambiente; no imprima este documento. Si este documento se encuentra impreso se considera
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La EMB S. A. pagara el valor del contrato por mensualidades vencidas, bajo un esquema mixto de componentes
fijos y variables. Los componentes fijos corresponderan a la custodia mensual de las unidades documentales y
medios magnéticos efectivamente entregados en custodia, la disponibilidad del Técnico de Archivo. Los
componentes variables corresponderan a consultas, traslados, devoluciones, digitalizacion, indexacidn,
inventarios y demas servicios ejecutados por demanda. En todos los casos, el pago se realizara contra servicios
efectivamente prestados, soportados en informe mensual, relacion de cantidades ejecutadas, evidencias y
certificacidn del supervisor, sin que el presupuesto oficial constituya obligacién de ejecucidn total.

Para proceder a cada pago, EL CONTRATISTA debera anexar los siguientes documentos o certificaciones al
supervisor del contrato para que este verifique y emita la autorizacién de pago correspondiente:

e Informe sobre la ejecucion del contrato correspondiente al mes o periodo sobre el cual se esta
generando cuenta de cobro o factura. Este informe deberd contener las evidencias y/o entregables
correspondientes con las actividades u obligaciones ejecutadas.

e Factura o cuenta de cobro que cumpla con los requisitos exigidos en la normatividad vigente y en la
cual se consigne la informacién del nimero del contrato, concepto, periodo, monto del pago y nombre
del supervisor.

e Certificado de parafiscales al dia expedido por el revisor fiscal o el representante legal del
CONTRATISTA.

e Certificacidn bancaria a nombre del CONTRATISTA. Aplica para el primer pago o cuando el
CONTRATISTA requiera reportar un cambio en los datos de su cuenta bancaria. Su plazo de expedicidon
debe ser inferior a 60 dias.

De igual manera, el contratista debera cargar en el médulo de “Plan de Pagos” de la plataforma de SECOP Il de
su contrato electrénico, las cuentas de cobro o facturas una vez estas hayan sido radicadas en la EMB. Esta
actividad debe realizarse dentro del dia habil siguiente a la radicacion, so pena de retrasos en el pago o
devolucién del mismo.

El tramite de pago se adelantara conforme a lo establecido en los Procedimientos de Gestién Financiera GF-SGC-
PR-016 y GF-GTS-PR-008 o aquellos que los modifiquen o deroguen. En todo caso, la Empresa Metro de Bogotd
S.A., efectuard los pagos, dentro de los treinta (30) dias calendario siguientes a la radicacion de la respectiva
factura y/o cuenta de cobro, con el cumplimiento de todos requisitos exigidos, siempre y cuando, la misma sea
aceptada y se autorice su pago por parte del Supervisor.

Para que el trdmite de pago sea gestionado, el supervisor del contrato debera elaborar el informe de supervision
conforme al cumplimiento de las obligaciones a cargo, tramitar y suscribir la autorizacién del respectivo pago
(GF-GCT-FR-026).

IMPUTACION PRESUPUESTAL: Los desembolsos que EL CONTRATANTE efectie para el presente contrato, se
subordinan a las partidas presupuestales y a las cuantias y montos aprobados en el P.A.C y al Certificado de
Disponibilidad Presupuestal 734 de 5 de agosto de 2026, con cargo al presupuesto de Funcionamiento y
Operacién y al Rubro 42120202008 - Servicios prestados a las empresas y servicios de produccion

La EMB esta comprometida con el medio ambiente; no imprima este documento. Si este documento se encuentra impreso se considera
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10.1. Ajustes:

El valor del contrato no estara sujeto a ajustes para la vigencia 2027.

11. Obligaciones de las partes en el marco del contrato y otros:

10.

11.

12.

13.

14.

15.

16.

17.
18.

OBLIGACIONES GENERALES DEL CONTRATISTA

Actuar con suma diligencia, responsabilidad e idoneidad en la ejecucién de las actividades contratadas.
Propender por el mejoramiento continuo de la calidad de los documentos que sean emitidos y proponer
al supervisor del contrato acciones de mejora de estos.

Proyectar los informes que le sean solicitados para atender requerimientos de las diferentes entidades
publicas y érganos de control en general.

Mantener la Confidencialidad de la Informacién que se entregue por la empresa Metro de Bogota, como
insumo para adelantar las labores que le sean encomendadas.

Presentar mensualmente o cuando el supervisor lo requiera, el informe de actividades de acuerdo con
los parametros sefialados por el supervisor, en medio fisico y/o magnético.

Adelantar oportunamente los tramites y cumplir los requisitos para la ejecucion del contrato

Defender en todas sus actuaciones los intereses de la Empresa METRO de BOGOTA S.A., y obrar con
lealtad y buena fe en todas las etapas contractuales

Custodiar y cuidar la documentacidn que por razén de su actividad conserve bajo su cuidado o a la cual
tenga acceso, sin que pueda reproducirla, divulgarla o publicarla en cualquier medio.

Informar oportunamente cualquier anomalia o dificultad que advierta en el desarrollo del contrato y
proponer alternativas de solucidn a las mismas

Suscribir la Declaracién de Intereses Privados en el formato entregado por la Empresa Metro de Bogota
S.A.

Suscribir la Autorizacion de Tratamiento de Datos Personales en el formato entregado por la Empresa
Metro de Bogotd S.A.

Dar cumplimiento en el desarrollo de sus obligaciones contractuales a la Politica de Integridad y Etica 'y
al Cédigo de Integridad de la Empresa Metro de Bogota S.A., adoptado a través de la Resolucién Interna
No. 015 de 2025, la que la modifique o derogue.

Suscribir la carta de adhesién al Cédigo y a la Politica de Integridad y Etica en el formato entregado por
la Empresa METRO DE BOGOTA S.A.

Conocer y acatar lo dispuesto en los procedimientos o manuales internos de la Empresa Metro de Bogota
S.A.

Informar oportunamente de cualquier peticién, amenaza de quien actuando por fuera de la ley pretenda
obligarlo a hacer u omitir algun acto u ocultar hechos que afecten los intereses de la empresa.
Mantener actualizado su domicilio durante la vigencia del contrato y seis (6) meses mas y presentarse a
la Empresa en el momento en que sea requerido por la misma para la suscripcién de la correspondiente
acta de liquidacién, en caso de que aplique.

Adelantar oportunamente los tramites y cumplir los requisitos para la ejecucidn del contrato.

Adhiere a la Politica de Confidencialidad de la EMPRESA METRO DE BOGOTA — EMB.

La EMB esta comprometida con el medio ambiente; no imprima este documento. Si este documento se encuentra impreso se considera
“Copia no Controlada”. La version vigente se encuentra publicada en aplicativo oficial de la Entidad.
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19.

20.
21.

22.

23.

24.

Adoptar los lineamientos ambientales establecidos en el Plan Institucional de Gestién Ambiental del
Subsistema de Gestion Ambiental de la EMB, asi como los Programas de uso eficiente y ahorro del agua,
el uso eficiente y ahorro de la energia, gestion integral de residuos sélidos y practicas sostenibles.
Asistir a las reuniones que le sean solicitadas por el Supervisor del Contrato.

Dar cumplimiento a lo establecido en el articulo 22 de la Resolucién 312 del 13 de febrero de 2019 “Por
la cual se definen los Estdndares Minimos del Sistema de Gestion de la Sequridad y Salud en el Trabajo
SG-SST”, y a las reglamentaciones internas que sobre el particular hubiera establecido la Empresa Metro
de Bogota S. A. para prestar sus servicios a la Entidad.

Cumplir con las responsabilidades establecidas dentro del Sistema de Gestién de Seguridad y Salud en el
Trabajo, de acuerdo con la normatividad vigente.

Dar cumplimiento en el desarrollo de sus obligaciones contractuales a la Politica de Derechos Humanos
de la Empresa Metro de Bogotd S.A., publicada en el Sistema Integrado de Gestidén con cédigo No. CC-
CD-005 o la que la modifique

Vincular y mantener un minimo de mujeres para la ejecucion del objeto del contrato, segun los
porcentajes que se establecen a continuacién (articulo 29 del Decreto Distrital 643 de 2025),
garantizando que la vinculacién se realizara con plena observancia de las normas laborales o
contractuales aplicables; para lo cual, el proveedor debe presentar manifestacién bimensual bajo
juramento del Representante legal y del Revisor Fiscal del contratista, donde corroboren la contratacion
de las mujeres durante el periodo de ejecucion del contrato en los porcentajes indicados:

Porcentaje minimo de mujeres que deben estar vinculadas a la
ejecucion de los contratos

Ramas de actividad - .
econdmica A partir del 1° de A partir del 1° de A p?rt"’ del 1" de
junio de 2021 junio de 2022 Junio de 2023 en
adelante
Otras ramas 50% 50% 50%

25.

Garantizar que para la ejecucion del contrato se contara con por lo menos una persona que sea sujeto
de especial proteccion constitucional acorde a lo establecido en el articulo 2.2.1.2.4.2.16. del Decreto
1082 de 2015, adicionado por el articulo 32 del Decreto 1860 de 2021, y para lo cual se debera tener en
cuenta el siguiente cuadro:

GRUPO POBLACIONAL ACREDITACION

Mediante la consulta que se efectda a través de la pagina
web del SISBEN en el siguiente link:
https://www.sisben.gov.co/Paginas/consulta-tu-
£rupo.aspx

Poblacién en pobreza extrema Existen cuatro grupos A, B, Cy D cada uno ubica a las
personas segun su capacidad para generar ingresos y sus
condiciones de vida. La poblacién de extrema pobreza se
encuentra en la siguiente clasificacidon: desde el Al hasta
el A5.

La EMB esta comprometida con el medio ambiente; no imprima este documento. Si este documento se encuentra impreso se considera
“Copia no Controlada”. La version vigente se encuentra publicada en aplicativo oficial de la Entidad.
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El certificado de desplazado lo expide la Unidad de

Desplazad la violenci , 9 -
esplazados porfaviolencia Atencidén y Reparacion Integral a las Victimas (UARIV)

De acuerdo con lo sefialado en el numeral 6 del articulo
2.2.1.2.4.2.17 del Decreto 1082 de 2015, adicionado por
el articulo 32 del Decreto 1860 de 2021

Personas en proceso de reintegracion o
reincorporacion

Sujetos de Especial Proteccion Constitucional

De acuerdo con lo sefialado en el numeral 2 del articulo
Victimas del conflicto armado interno 2.2.1.2.4.2.17 del Decreto 1082 de 2015, adicionado por
el articulo 32 del Decreto 1860 de 2021

De acuerdo con lo sefialado en el numeral 4 del articulo
Mujeres cabeza de familia 2.2.1.2.4.2.17 del Decreto 1082 de 2015, adicionado por
el articulo 32 del Decreto 1860 de 2021

De acuerdo con lo sefialado en el numeral 3 del articulo
Adultos mayores 2.2.1.2.4.2.17 del Decreto 1082 de 2015, adicionado por
el articulo 32 del Decreto 1860 de 2021

De acuerdo con lo sefialado en el numeral 5 del articulo

Personas en condicion de discapacidad 2.2.1.2.4.2.17 del Decreto 1082 de 2015, adicionado por
el articulo 32 del Decreto 1860 de 2021

Poblacidén de las comunidades indigena, De acuerdo con lo sefialado en el numeral 6 del articulo

negra, afrocolombiana, raizal, palenquera, | 2.2.1.2.4.2.17 del Decreto 1082 de 2015, adicionado por

Rrom o gitanos el articulo 32 del Decreto 1860 de 2021

26.

27.

28.

29.

30.

Priorizar la contratacion de mujeres para la ejecucidn del contrato, teniendo en cuenta factores que
acentuan su vulnerabilidad como la condicion de victima del conflicto armado, las discapacidades, ser
mujer jefa de hogar, entre otras.

Adoptar los lineamientos ambientales establecidos en el Plan Institucional de Gestion Ambiental-PIGA,
asi como los Programas Ambientales que hacen parte integral de este Plan.

Seguir los lineamientos establecidos en la Politica Ambiental de la Empresa Metro de Bogota S.A.y
participar en los procesos de sensibilizacion que adelante la entidad en temas ambientales establecidos
en el Plan Institucional de Gestidn Ambiental -PIGA

Realizar la separacién en la fuente de los residuos sélidos en los puntos ecoldgicos de la Empresa Metro
de Bogota S.A., acorde con los lineamientos del Programa de Gestién Integral de Residuos Sélidos.
Demostrar la vinculaciéon laboral o contractual con jévenes entre los 18 y 28 afios de edad, profesionales
o tecndlogos, de los perfiles definidos, los cuales deberdn estar disponibles durante toda la ejecucién del
contrato, y cuyo porcentaje no podrd ser inferior al 8% del total del personal requerido para su ejecucion,
en cumplimiento del articulo 8 de la Ley 2119 de 2021 y su Pardgrafo 1, y del articulo 2.2.1.2.4.2.16 del
Decreto 1082 de 2015, adicionado por el Decreto 1860 de 2021. La vinculacién debera efectuarse de
manera inmediata a la suscripcidon del contrato y acreditarse ante el supervisor cuando este lo requiera.

OBLIGACIONES ESPECIFICAS DEL CONTRATISTA

La EMB esta comprometida con el medio ambiente; no imprima este documento. Si este documento se encuentra impreso se considera
“Copia no Controlada”. La version vigente se encuentra publicada en aplicativo oficial de la Entidad.
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El CONTRATISTA se obliga a prestar los servicios de almacenamiento, custodia, apoyo operativo y logistico de
archivos de la Empresa Metro de Bogota S.A. — EMB, de conformidad con los requerimientos técnicos definidos,
asumiendo como minimo las siguientes obligaciones:

d)

b)

b)

c)

d)

ALMACENAMIENTO, CUSTODIA Y ADMINISTRACION DOCUMENTAL

Prestar los servicios de almacenamiento, custodia fisica y administracién documental de
aproximadamente doscientas setenta (270) cajas de archivo tipo X-300 y, de manera eventual, cajas tipo
X-200, asi como de aproximadamente mil doscientos veintiséis (1.226) medios magnéticos, garantizando
condiciones adecuadas de seguridad, conservacion, control ambiental, acceso controlado y trazabilidad
Garantizar la integridad, autenticidad, disponibilidad, confidencialidad, conservacidn y trazabilidad de
los documentos y medios magnéticos bajo custodia durante toda la ejecucién contractual

Garantizar la infraestructura con las condiciones técnicas de almacenamiento documental, incluyendo
ambientales, tecnoldgicas, de seguridad y conservacidn requeridas para el almacenamiento documental,
sistema contra incendios y monitoreo.

Ejecutar todas las actividades conforme a la normativa archivistica, de seguridad de la informacion y de
proteccion de datos personales aplicable, asi como a los lineamientos internos de la EMB.

SERVICIOS LOGISTICOS, TRANSPORTE Y OPERACION DOCUMENTAL.

Realizar el traslado, transporte, recepcion, verificacion fisica, punteo, validacion, préstamo, consulta,
recuperacion, devolucion, rearchivo y demas actividades asociadas al manejo de cajas, carpetas,
expedientes, unidades documentales y medios magnéticos, desde y hacia los lugares definidos por la
EMB.

Garantizar que las actividades de transporte y manipulacion documental sean ejecutadas mediante
personal capacitado, procedimientos adecuados y vehiculos que aseguren la proteccion fisica de los
documentos y medios magnéticos durante todo el proceso. Atender los requerimientos operativos de
gestidon documental, organizaciéon documental, correspondencia y demas servicios archivisticos
solicitados por la EMB dentro de los tiempos de respuesta establecidos.

RECURSO HUMANO Y APOYO OPERATIVO

El contratista deberd, dentro de los tres (3) dias habiles siguientes a la suscripcion de la carta de
aceptacion, entregar a la EMB S.A. la hoja de vida del personal minimo exigido, acompafiadas de los
respectivos soportes académicos, certificaciones de experiencia y demds documentos que acrediten el
cumplimiento del perfil requerido.

Suministrar y mantener durante toda la ejecucién contractual el personal operativo y técnico requerido
para la prestacién de los servicios objeto del contrato relacionados con custodia documental,
almacenamiento, consulta, transporte, organizacidn documental, digitalizacion, indexacién e inventarios
documentales, conforme a las necesidades de la EMB.

Garantizar que el personal asignado cuente con la formacién, experiencia y competencias necesarias
para la correcta prestacion de los servicios, disponiendo como minimo de un (1) Técnico de Archivo con
experiencia demostrable en gestién documental y operacidn archivistica.

Garantizar la continuidad del servicio mediante la disponibilidad permanente del personal asignado y el

La EMB esta comprometida con el medio ambiente; no imprima este documento. Si este documento se encuentra impreso se considera
“Copia no Controlada”. La version vigente se encuentra publicada en aplicativo oficial de la Entidad.

DO-FR-010_V.01 Pagina 28 de 75



L CODIGO: GC-FR-001 VERSION: 07 T

PROCESO: GESTION CONTRACTUAL

FORMATO PARA ESTUDIOS PREVIOS e

ALCALDIA MAYOR
DE BOGOTAD.C.

MOVILIDAD

f)

b)

a)

b)

c)

reemplazo inmediato en caso de ausencias temporales o definitivas, sin afectar la operacidn de la EMB.
Garantizar el cumplimiento de las politicas, procedimientos, lineamientos de gestion documental,
seguridad de la informacion y confidencialidad adoptados por la EMB.

El contratista sera el Unico responsable por el pago de salarios, prestaciones sociales, aportes al
Sistema General de Seguridad Social Integral, parafiscales, indemnizaciones, dotaciones y demas
obligaciones derivadas de la relacién laboral o contractual con el personal asignado a la ejecucién del
contrato, manteniendo indemne a la Empresa Metro de Bogota S.A. frente a cualquier reclamacion
administrativa, judicial o extrajudicial relacionada con dichos conceptos.

CONTROL, TRAZABILIDAD, INVENTARIOS Y REPORTES

Garantizar el control y la trazabilidad de las cajas, expedientes, carpetas, unidades documentales y
medios magnéticos bajo custodia, permitiendo identificar su ubicacion, estado, movimientos, consultas,
préstamos y responsables de cada operacion.

Mantener actualizados los inventarios documentales y de medios magnéticos, asegurando su
administracidn, carga, actualizacidon y consulta permanente en la base de datos o aplicativo definido para
la operacidn.

Atender oportunamente los requerimientos de informacidn, reportes, conciliaciones, auditorias,
validaciones, consultas e inventarios solicitados por la EMB y generar los informes de seguimiento que
sean requeridos durante la ejecucién contractual.

SEGURIDAD DE LA INFORMACION Y CONFIDENCIALIDAD

Garantizar la confidencialidad, integridad, disponibilidad y seguridad de la informacién y de la
documentacion bajo custodia, implementando las medidas fisicas, técnicas, tecnoldgicas y
administrativas necesarias para prevenir pérdida, dafio, alteracién, destruccion, acceso no autorizado o
divulgacion indebida.

Restringir el acceso a la documentacion y a los medios magnéticos exclusivamente al personal autorizado
e implementar controles de seguridad fisica y tecnolégica sobre la informacidon administrada.
Responder por cualquier pérdida, deterioro, alteracién o uso indebido de los documentos y medios
magnéticos que sea atribuible a acciones u omisiones del CONTRATISTA.

DIGITALIZACION DOCUMENTAL

Prestar los servicios de digitalizacién de fondos documentales acumulados y/o de gestién definidos por
la EMB, garantizando la obtencién de imagenes digitales fieles, integras y legibles conforme a los
parametros técnicos establecidos por la normativa archivistica vigente.

Ejecutar integralmente las actividades de alistamiento documental, preparacién fisica, retiro de material
metalico, foliacion cuando aplique, captura de imagen, control de calidad, indexacién, captura de
metadatos, administracion de archivos digitales y cargue en los aplicativos o repositorios definidos por
la EMB.

Entregar los documentos digitalizados en formato PDF/A o en el formato que determine la EMB,
garantizando su preservacion, autenticidad, integridad, disponibilidad y correspondencia con los

La EMB esta comprometida con el medio ambiente; no imprima este documento. Si este documento se encuentra impreso se considera
“Copia no Controlada”. La version vigente se encuentra publicada en aplicativo oficial de la Entidad.
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d)

e)

a)

a)

b)

documentos originales.

Suministrar sin costo adicional los equipos, software, licencias, infraestructura tecnolégica y demas
recursos requeridos para la prestacion de los servicios objeto del contrato, incluidos los equipos de
apoyo para identificacién y trazabilidad y los requeridos para el servicio de digitalizacién. Dichos equipos
no constituyen item cotizable ni generan pago independiente.

Garantizar la proteccidn, conservacién y confidencialidad de los documentos fisicos y electrdnicos
durante todas las etapas del proceso de digitalizacién y presentar los informes peridédicos de avance que
requiera la EMB.

RECURSO HUMANO Y APOYO OPERATIVO.

Asumir integralmente y bajo su exclusiva responsabilidad la administracién del personal asignado a la
ejecucion contractual, incluyendo procesos de seleccién, contratacidn, capacitacién, supervision,
reemplazos, pago de salarios, prestaciones sociales, aportes al Sistema General de Seguridad Social
Integral, aportes parafiscales, dotaciones, elementos de proteccion personal y demas obligaciones
laborales, legales o contractuales que resulten aplicables.

CUMPLIMIENTO NORMATIVO Y SUPERVISION

Ejecutar todas las actividades objeto del contrato conforme a la normativa archivistica vigente, las
disposiciones sobre proteccion de datos personales, seguridad de la informaciéon y demas normas
aplicables.

Cumplir los lineamientos, procedimientos, instrumentos archivisticos y directrices adoptados por la EMB.
Atender oportunamente los requerimientos e instrucciones impartidos por el supervisor del contrato y
facilitar las actividades de seguimiento, control, inspeccidon y auditoria que realice la EMB o las
autoridades competentes.

PARAGRAFO. Los volumenes, cronograma y unidades documentales objeto del proceso de digitalizacion
seran definidos por la EMB de acuerdo con las necesidades institucionales y la disponibilidad presupuestal.
En todo caso, la ejecucidén de las actividades de digitalizacién no podra afectar la prestacién continua de los
servicios de almacenamiento, custodia y administracion documental, los cuales tendran prioridad durante
toda la vigencia contractual.

9.

10.

11.

12.

Debe garantizar, suministrar, mantener y administrar el personal técnico, administrativo y de apoyo
necesario.

El personal estara bajo la dependencia administrativa, laboral, disciplinaria y salarial del contratista, no
de la entidad contratante.

El contratista debe asumir directamente el pago de: salarios; prestaciones sociales; aportes al Sistema
General de Seguridad Social Integral; aportes parafiscales; dotaciones; indemnizaciones; y demas
obligaciones laborales o contractuales derivadas de la vinculacion de dicho personal. En ningln caso la
ejecucion del contrato generara relacidn laboral, subordinacién o vinculo contractual alguno entre la
Empresa Metro de Bogotd S.A. y el personal dispuesto por el contratista.

Presentar al supervisor del contrato designado por la EMB al momento de la suscripcién del acta de inicio
y cada vez que este lo requiera, certificaciéon juramentada del Representante legal y del Revisor Fiscal
que garantice la obligacién del contratista de vincular y mantener un minimo de 50 % de mujeres para

La EMB esta comprometida con el medio ambiente; no imprima este documento. Si este documento se encuentra impreso se considera
“Copia no Controlada”. La version vigente se encuentra publicada en aplicativo oficial de la Entidad.
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13.

14,

15.

16.

17.

18.

19.

20.

21.

22.

la ejecucién del contrato, segun los porcentajes que se establecen en el articulo 3 del Decreto Distrital
332 de 2020, modificado por el Decreto 643 de 2025 garantizando que la vinculacion se realizara con
plena observancia de las normas laborales o contractuales aplicables.

Entregar de manera semestral, manifestacién suscrita bajo la gravedad de juramento, por el
representante legal y revisor fiscal o Contador Publico (cuando aplique), que certifique la contratacion
de las mujeres durante el periodo de ejecucion del contrato, en la proporcidn exigida por el Decreto
Distrital 332 de 2020, modificado por el Decreto 643 de 2025.

Garantizar el registro de las mujeres que potencialmente serdn contratadas en cumplimiento del articulo
3 del Decreto Distrital 332 de 2020, en la plataforma de informacidn que disponga la Agencia Publica de
Empleo del Distrito “Bogota Trabaja”, con el fin de identificar barreras de empleo de las beneficiarias, y
realizar su respectivo perfilamiento laboral.

Priorizar la contratacion de mujeres para la ejecucion del contrato, teniendo en cuenta factores que
acentulan su vulnerabilidad como la condicién de victima del conflicto armado, las discapacidades, ser
mujer jefa de hogar, entre otras.

Prevenir el abuso y el acoso sexual y la obligacion de promover su denuncia y de las demas violencias
basadas en género en el marco de la ejecuciéon del contrato y hacer un uso no sexista del lenguaje escrito,
visual y audiovisual, de conformidad con lo establecido en el Acuerdo Distrital 381 de 2009.

Priorizar la contratacion de personas naturales con discapacidad, de conformidad con los establecido en
el numeral 2 del articulo 2.2.1.2.4.2.7.5. del Decreto 287 de 2026.

Posterior a la firma del contrato y para la suscripcion del acta de inicio, el contratista entrante debera
presentar el plan de empalme con el contratista saliente de tal forma que se establezca la verificacion
fisica, punteo, validacién de la totalidad del archivo fisico y de los medios magnéticos de la EMB de forma
coordinada y sin interrupcidn del servicio, teniendo en cuenta que el contrato de custodia actualmente
vigente termina el 31 de octubre de 2026. Para tal efecto, el CONTRATISTA deberd presentarlo al
supervisor y serd autorizado por este para el ingreso a las instalaciones del contratista saliente.
Suscribir con el supervisor de la EMB acta de inventario documental al momento del recibo del archivo
y al momento de su entrega o devolucidn, en la que se identifiquen las cajas, carpetas, expedientes,
unidades documentales y medios magnéticos, su estado de conservacion y su ubicacién, garantizando la
trazabilidad completa de los movimientos durante toda la ejecucién contractual.

Abstenerse de retener, condicionar o limitar, por cualquier causa o bajo cualquier circunstancia, la
entrega, devolucidn, consulta o traslado del archivo fisico y de los medios magnéticos bajo custodia. La
documentacion es de propiedad exclusiva de la Empresa Metro de Bogota S.A. y ninguna controversia
contractual, reclamacion econdmica, saldo pendiente de pago o diferencia de cualquier naturaleza podra
invocarse como fundamento para su retencién total o parcial.

Dar cumplimiento a la Ley 1581 de 2012, al Decreto 1377 de 2013 y demds normas que las modifiquen
o complementen, obrando exclusivamente en calidad de encargado del tratamiento de los datos
personales contenidos en la documentacién bajo custodia. En consecuencia, el CONTRATISTA solo podra
tratar dichos datos para los fines del contrato y conforme a las instrucciones de la EMB; no podra
utilizarlos, reproducirlos, comercializarlos, transferirlos ni transmitirlos a terceros sin autorizacién previa
y escrita de la Entidad; deberd adoptar las medidas técnicas, humanas y administrativas necesarias para
garantizar su seguridad y confidencialidad; informar al supervisor cualquier incidente de seguridad o
acceso no autorizado dentro de las veinticuatro (24) horas siguientes a su conocimiento; y devolver o
suprimir de manera segura y certificada la informacién a la terminacién del contrato.

Presentar al supervisor, dentro de los treinta (30) dias calendario siguientes a la suscripcion del acta de

La EMB esta comprometida con el medio ambiente; no imprima este documento. Si este documento se encuentra impreso se considera
“Copia no Controlada”. La version vigente se encuentra publicada en aplicativo oficial de la Entidad.
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23.

24,

25.

26.

27.

inicio, un plan de reversién que detalle las actividades, cronograma, logistica y responsables para la
devolucién ordenada de la totalidad del archivo fisico, los medios magnéticos, los inventarios, las bases
de datos y las imagenes digitalizadas a la EMB o al operador que esta designe. El plan de reversion debera
ejecutarse a la terminacion del contrato por cualquier causa, dentro del plazo que fije el supervisor, sin
costo adicional para la Entidad, previa suscripcién del acta de inventario de entrega y sin que se afecte
la continuidad del servicio archivistico.

El contratista deberd informar a la EMB, previamente al inicio de la prestacion del servicio, la ubicacién
exacta de la bodega destinada a la custodia del archivo, indicando la direcciéon y demas informacion
necesaria para su identificacion.

El contratista no podra trasladar, cambiar de ubicacién, disponer o subcontratar, total o parcialmente,
la custodia de los archivos a una bodega o instalacién diferente de la previamente informada y autorizada
por la EMB, sin contar con la autorizacién previa, expresa y por escrito de esta.

En caso de requerirse un cambio de ubicacién o de proveedor encargado de la custodia, el contratista
debera solicitar previamente la autorizacién correspondiente a la EMB. Para efectos de dicha
autorizacion, la EMB realizara una inspeccion fisica de las instalaciones propuestas, con el fin de verificar
que estas cumplen con las condiciones técnicas, de seguridad, conservacién y demas requisitos
establecidos para la adecuada custodia del archivo.

El contratista serd responsable por la integridad, seguridad, conservacion, disponibilidad vy
confidencialidad de los archivos durante todo el periodo de custodia, independientemente de que la
custodia sea realizada directamente por este o, previa autorizacion de la EMB, por un tercero.

Presentar y mantener vigente, durante toda la ejecucién del contrato y mientras permanezcan bajo su
custodia los bienes objeto del mismo, la pdliza de seguro Todo Riesgo para la bodega de almacenaje,
destinada a amparar los bienes que se encuentren bajo su custodia. para esta obligacion debera
acreditarse ante el supervisor del contrato como requisito previo a la suscripcién del acta de inicio y no
constituye requisito habilitante de la oferta. E| CONTRATISTA debera remitir al supervisor la certificacion
de vigencia del amparo cada vez que este lo solicite y acreditar su renovacion o restablecimiento dentro
de los cinco (5) dias habiles siguientes a cualquier prérroga, modificacion o afectaciéon de la pdliza.

OBLIGACIONES DE LA EMB

En desarrollo del objeto del contrato, ELCONTRATANTE deberd atender las siguientes obligaciones:

vk wnN e

Realizar los pagos correspondientes de conformidad a lo sefialado en este contrato.

Suministrar la informacién necesaria y oportuna para el desarrollo del objeto del contrato.

Dar respuesta oportuna a las solicitudes del contratista.

Ejercer la supervision de la ejecucidn contractual, del presente contrato.

Verificar a través del supervisor designado, que se mantenga la contratacidon de las mujeres en los
porcentajes indicados en el articulo 29 del Decreto 643 de 2025

La EMB esta comprometida con el medio ambiente; no imprima este documento. Si este documento se encuentra impreso se considera
“Copia no Controlada”. La version vigente se encuentra publicada en aplicativo oficial de la Entidad.
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| 12. Decreto Distrital 380 de 2015 (Derogado por el Decreto 651 de 2025)

No se da aplicacidn al Decreto Distrital 380 de 2015, por cuanto fue derogado por el articulo 150 del Decreto
Distrital 651 de 2025 “Por medio del cual se expide el Decreto Unico del Sector Desarrollo,Econémico, Industria
y Turismo”.

13. Decreto Distrital 332 de diciembre 29 de 2020 (Derogado y compilado en el Decreto Unico
Sectorial 643 de 2025)

En cumplimiento con el Decreto 643 de 2025, “Por medio del cual se expide el Decreto Unico del Sector Mujeres”
el cual derogé y compil6 el Decreto 332 de diciembre 29 de 2020 “Por medio del cual se establecen medidas
afirmativas para promover la participacidn de las mujeres en la contratacién del Distrito Capital”, establece la
obligacion para la Empresa Metro de Bogota S.A. de incluir en los estudios previos de los procesos de seleccion
publica que se adelanten, incluira en los pliegos de condiciones, estudios y documentos previos y en las clausulas
contractuales de los procesos de seleccion publica y/o contratos y convenios estatales que adelanten, la
obligacion del futuro contratista u asociado de vincular y mantener un minimo de mujeres para la ejecucién del
convenio o contrato, segln los porcentajes que se establecen en el citado Decreto, y garantizando que la
vinculacion se realizara con plena observancia de las normas laborales o contractuales aplicables, el area de
origen de la contratacién ha encontrado como técnicamente viable incluir la obligacién del futuro contratista u
asociado de vincular y mantener un minimo de mujeres para la ejecucién del convenio o contrato para la
ejecucion del contrato y las que se derivan de dicha obligacion.

El contratista deberd seleccionar al personal femenino de acuerdo con la Tabla que se muestra a continuacion, y
que se soporta en el “Articulo 29 Vinculacién de Mujeres en la ejecucién del Contrato” del Decreto 643 de 2025:
Ramas de Actividad Econémica Porcentaje minimo de mujeres que deben estar vinculadas a la ejecucién de los
contratos A partir del 1° de junio de 2023 en adelante Otras ramas 50%.

El Contratista debe garantizar que, en el equipo de trabajo contratado para la prestacién del servicio requerido
por la Empresa Metro de Bogotd, S.A, las mujeres tengan una participacion como minimo del 50%. En desarrollo
de lo anterior, se realizd la correspondiente inclusidon en el numeral de obligaciones especificas del contratista.

En desarrollo de lo anterior, se realizd la correspondiente inclusién en el numeral de obligaciones especificas del
contratista.

Incorporacidn del personal con discapacidad del Decreto 287 de 2026

En atencidn a lo dispuesto en el numeral 2 del articulo 2.2.1.2.4.2.7.5 del Decreto 287 de 2026 y teniendo en
cuenta que para el desarrollo del objeto del contrato que se deriva del presente estudio se requiere contar con
personal para su ejecucion, se observa conveniente y oportuno incorporar una obligacion especifica del
contratista, referida con la priorizacion de la vinculacion de personal en condicidn de discapacidad, atendiendo
al caracter intelectual del objeto a contratar.

14. Plazo:

La EMB esta comprometida con el medio ambiente; no imprima este documento. Si este documento se encuentra impreso se considera
“Copia no Controlada”. La version vigente se encuentra publicada en aplicativo oficial de la Entidad.
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El plazo de ejecucion del contrato sera de DOCE (12) MESES contados a partir de la suscripciéon del Acta de Inicio,
previo cumplimiento de los requisitos de perfeccionamiento y ejecucion.

El contrato se perfeccionara con la firma de las partes. Para su ejecucién se requerira la expedicién del Registro
Presupuestal, la aprobacién de la Garantia Unica, la aprobacién del Plan de Empalme por parte del supervisor
del Contrato vy la suscripcién del Acta de Inicio

PARAGRAFO PRIMERO. EMPALME Considerando que el componente de custodia y almacenamiento fisico
previsto en el Contrato No. 025 de 2026 termina el 31 de octubre de 2026, para la suscripcién del Acta de Inicio
el contratista seleccionado debera presentar una vez suscrito el contrato un plan de empalme en el cual consten
Las actividades de traslado, recibo, verificacidon y punteo del archivo fisico y de los medios magnéticos estas
actividades deberan ejecutarse de manera coordinada con el operador saliente y concluir a mas tardar el 31 de
octubre de 2026, de tal forma que se realice el traslado de las unidades a las instaciones del nuevo contratista,
con lo cual se pagara a cada uno por los servicios ejecutados, sin incurrir en costos adicionales para la Empresa
Metro de Bogotda S.A.

Teniendo en cuenta que el presente proceso de contratacion superara el 31 de diciembre de 2026, debido a que
se deben satisfacer las necesidades de la dindmica propia de la Entidad, se requiere adelantar el presente proceso
acudiendo a lo dispuesto en el Manual Operativo Presupuestal del Distrito Capital, adoptado mediante
Resolucién SDH 191 del 22 de septiembre de 2017, especificamente al numeral 5.2 Cuentas por Pagar, que
permite a la Entidad programar recursos que cuentan con registro presupuestal de la presente vigencia fiscal,
para garantizar su ejecucion en la siguiente anualidad:

“Numeral 5.2 Cuentas por Pagar

a. La relacion de Cuentas por Pagar debe incluir todos los compromisos que cuentan con registro
presupuestal, cuyo objeto no se cumplio dentro del afio fiscal que se cierra y por tanto serdn giradas en
la vigencia fiscal siguiente.

c. En ningun caso se deben constituir cuentas por pagar con la sola expedicion del Certificado de
Disponibilidad Presupuestal CDP o con actos administrativos sin perfeccionar.

f. El rubro de Cuentas por Pagar de la siguiente vigencia se afectard con la expedicion de los Certificados
de Disponibilidad Presupuestal CDP y los Registros Presupuestales que reemplacen y respalden las
cuentas por pagar constituidos a 31 de diciembre del afio en curso.

h. Si la apropiacion inicial del rubro Cuentas por Pagar en la vigencia siguiente no fuere suficiente para
atender los pagos prioritarios que se presenten, se deberdn efectuar los traslados presupuestales internos
necesarios para cumplir con dichas obligaciones y posteriormente, en caso de ser necesario, los
contracréditos, deben ser restituidos de acuerdo con los escenarios de Cierre Presupuestal.

i. Las EICD deben remitir la relacion de las Cuentas por Pagar la cual debe incluir todos los compromisos
que cuentan con registro presupuestal pero que no fueron giradas presupuestalmente y por tanto serdn
giradas en la vigencia fiscal siguiente, las cuales deben corresponder a la diferencia resultante entre el
total de compromisos y el total de giros acumulados del Informe de Ejecucion Presupuestal a 31 de
diciembre de la vigencia que termina. Se deben presentar en forma detallada por cada rubro presupuestal

La EMB esta comprometida con el medio ambiente; no imprima este documento. Si este documento se encuentra impreso se considera
“Copia no Controlada”. La version vigente se encuentra publicada en aplicativo oficial de la Entidad.
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y/o proyecto de inversién y agrupadas por objeto de gasto (funcionamiento, operacion, deuda e

inversion) en orden cronoldgico, con su correspondiente fuente de financiacion.

j. Las EICD deben enviar la relacion de las Cuentas por pagar (Formato 11-F-03), generadas en el ejercicio
corriente de la vigencia que termina, clasificadas por pagador y edad de cartera certificadas por el

responsable de Cartera y el Subgerente Financiero o quien haga sus veces.”

15. Lugar de ejecucion:

La prestacion del servicio objeto del contrato se llevara a cabo en la ciudad de Bogota D.C., en las oficinas de la
Empresa Metro de Bogota S.A. — EMB, ubicadas en la Carrera 9 No. 76 — 49, o en el lugar que la EMB S.A.
determine dentro del perimetro urbano, previa comunicacién al CONTRATISTA.

La bodega destinada para la prestacién del servicio debera estar ubicada en Bogota D.C. o en alguno de los
municipios de la Sabana de Bogotd, entendidos para el presente proceso como: Chia, Cajic3, Cota, Funza, Madrid,
Mosquera, Soacha, Facatativd, Zipaquird, Tenjo, Tabio, Tocancipa, Gachancipd, Sopd, La Calera y El Rosal.

Siempre que el proponente garantice el cumplimiento de los tiempos de respuesta establecidos por la Empresa
Metro de Bogota para todos los servicios objeto del contrato, asi como las condiciones técnicas, ambientales,

archivisticas y de seguridad exigidas en las especificaciones técnicas.

| 16. Modalidad de Seleccion y su justificacion:

Sea lo primero aclarar que la naturaleza juridica de la Empresa Metro de Bogota S. A., conforme a lo establecido
en el Acuerdo Distrital 642 de 2016, modificado por el Acuerdo Distrital 761 de 2020, asi como en la Escritura
Publica de Constitucidon de la Notaria Primera del Circulo de Bogotd No. 5.291 de 14 de diciembre de 2016,
corresponde a la de una sociedad por acciones del orden distrital, con participacién exclusiva de entidades

publicas.

De acuerdo con lo anterior, la normatividad y los principios aplicables en materia contractual para la Entidad, se
encuentran enmarcados en el Sistema de Compra Publica, el cual incluye el Estatuto General de Contratacién y
sus normas complementarias y modificatorias, los manuales, guias y documentos estandar expedidos por
Colombia Compra Eficiente — CCE y esta regido por los principios de planeacidn, responsabilidad y rendicidn de
cuentas, eficacia, eficiencia, economia, sostenibilidad e innovacién, competencia, igualdad e integridad y

transparencia y demas principios que rigen la funcién administrativa.

Asi mismo, al proceso de seleccion y al contrato que de él se derive, le son aplicables la Leyes 80 de 1993, 1150
de 2007, 1474 de 2011 y 1882 de 2018, asi como por el Decreto Unico Reglamentario 1082 de 2015 el Cédigo
Civil y el Cédigo de Comercio; también le son aplicables las normas presupuestales del orden distrital y en
subsidio las del orden nacional; y las demas disposiciones legales que regulen de manera particular el negocio

juridico a celebrar.!

Al respecto, la Ley 1474 de 2011 “Por la cual se dictan normas orientadas a fortalecer los mecanismos de

1 Manual de Contratacién Cdodigo GC-MN-001 Versidon 04, numeral 4. NORMATIVA Y PRINCIPIOS APLICABLES

La EMB esta comprometida con el medio ambiente; no imprima este documento. Si este documento se encuentra impreso se considera
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prevencion, investigacion, y sancion de actos de corrupcion y la efectividad del control de la gestion publica”,
contiene varias disposiciones en materia de contratacion publica, dentro de las cuales se resalta el Articulo 94
gue adiciona lo manifestado en el articulo 2 de la Ley 1150 de 2007, al indicar que los procesos de contratacion
de minima cuantia se realizaran exclusivamente con las reglas en ella contemplada y en su reglamentacién, no
pudiendo aplicarse disposiciones propias de las demds modalidades de seleccién.

A su turno, mediante el Decreto 1082 de 2015, se reglamentd las adquisiciones de bienes, servicios y obras cuyo
valor no exceda el diez (10%) de la menor cuantia (minima cuantia) de la entidad contratante,
independientemente de su objeto, cuyas reglas se determinan exclusivamente en el articulo 94 de la Ley 1474
de 2011 y en el mencionado Decreto, el cual constituye el procedimiento aplicable a las adquisiciones que no
superen el valor mencionado.

Asi las cosas y considerando que la menor cuantia de la EMB para el afio 2026 es de 1.000 salarios minimos
legales mensuales, es decir MIL SETECIENTOS CINCUENTA MILLONES NOVECIENTOS CINCO MIL PESOS
(51.750.905.000), razdn por la cual la minima cuantia de la EMB para 2026, se encuentra determinada hasta por
un valor de CIENTO SETENTA Y CINCO MILLONES NOVENTA MIL QUINIENTOS PESOS ($175.090.500).

En virtud de lo anterior, y atendiendo que la cuantia del presente proceso de seleccion corresponde a la suma
de hasta CIENTO VEINTE MILLONES DE PESOS ($120.000.000) M/CTE incluido IVA y demds impuestos o
erogaciones a las que haya lugar, el presente proceso de seleccidn, se adelantard a la luz de lo sefialado en el
articulo 94 de la ley 1474 de 2011, el Decreto 1082 de 2015 en la subseccidon 5 - Minima cuantia Articulo
2.2.1.2.1.5.1 y la Guia para el Proceso de Gestion Contractual, teniendo en cuenta que el presupuesto asignado
para el proceso se encuentra tipificado como Minima Cuantia.

17. Recursos:

Propios: No aplica Transferencia Ordinaria: x
Banca Multilateral: No aplica. Cofinanciacion: No aplica.
Otros: No aplica. Cual: No aplica.

18. Informacidn de la Disponibilidad Presupuestal:

Requiere CDP: SI_X_ NO___ Otro

Ndmero: 734 Fecha de expedicion: 5/08/2026 Valor: $120.000.000

Compromiso que respalda: PAA - 294-PRESTACION DE SERVICIOS DE CUSTODIA, CONSULTA, DIGITALIZACION,
SUMINISTRO DE PERSONAL Y TRANSPORTE DE ARCHIVO FiSICO Y MEDIOS MAGNETICOS DE LA EMPRESA
METRO DE BOGOTA

19. Criterios para seleccionar la oferta:

La EMB esta comprometida con el medio ambiente; no imprima este documento. Si este documento se encuentra impreso se considera
“Copia no Controlada”. La version vigente se encuentra publicada en aplicativo oficial de la Entidad.
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Los criterios para seleccionar la oferta mas favorable del presente proceso de seleccidon por minima cuantia son
los siguientes:

19.1. REQUISITOS HABILITANTES

Seran habiles aquellas propuestas que cumplan con todos y cada uno de los requisitos habilitantes que se indican
a continuacién. El cumplimiento de los presentes requisitos no es ponderable, por lo cual, la calificacién que dara
la entidad respecto de los requisitos habilitantes sera: CUMPLE o NO CUMPLE.

Se verificard que la documentacion presentada por el oferente se ajuste a lo exigido en esta invitacion y su forma
de evaluar serd: CUMPLE o NO CUMPLE, convirtiéndose en condiciones del oferente y no de la oferta y por ello
son indispensables.

FACTORES VERIFICACION
CAPACIDAD JURIDICA CUMPLE / NO CUMPLE
EXPERIENCIA CUMPLE / NO CUMPLE
CONDICIONES TECNICAS CUMPLE / NO CUMPLE

Asi mismo, dentro del estudio de sector se identificd que existen proveedores clasificados como MiPymes, de
conformidad con la busqueda realizada en SECOP de los diferentes proveedores, los cuales podrian adelantar la
actividad requerida por la entidad, por tanto, se establecen dentro del proceso de contratacién criterios
diferenciales para MiPymes, en concordancia con lo establecido en el articulo 2.2.1.2.4.2.18. del Decreto 1860
de 2021.

Segun lo anterior y de acuerdo con lo dispuesto en la Ley 1150 de 2007 y el Decreto 1082 de 2015, los criterios
habilitantes son:

19.1.1. CAPACIDAD JURIDICA

Los interesados podran participar como Proponentes bajo alguna de las siguientes modalidades siempre y
cuando cumplan los requisitos exigidos en la invitacion publica:

a. Individualmente: como: (a) personas naturales nacionales o extranjeras, (b) personas juridicas nacionales
o extranjeras (c) entidades sin animo de lucro

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:
a. Tener capacidad juridica para la presentacién de la oferta.
b. Tener capacidad juridica para la celebracién y ejecucién del contrato.
¢. No estar incursos en ninguna de las circunstancias de inhabilidad, incompatibilidad, conflicto de interés
o prohibicién previstas en la legislaciéon colombiana para contratar previstas en la Constitucién y en la
Ley.

La EMB esta comprometida con el medio ambiente; no imprima este documento. Si este documento se encuentra impreso se considera
“Copia no Controlada”. La version vigente se encuentra publicada en aplicativo oficial de la Entidad.
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d. No estar reportados en el ultimo Boletin de responsables Fiscales vigente publicado por la Contraloria
General de la Republica. Esta disposicion aplica para el Proponente e 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.

19.1.1.1. Carta de presentacidn de la propuesta debidamente suscrita por la persona facultada.

El proponente deberd presentar en su propuesta una Carta de Presentacién siguiendo el modelo adjunto,
denominado en el Formato Carta de Presentacion de la Oferta, en la cual se destaque la identificacion clara del
sujeto juridico que hace la oferta; el ofrecimiento incondicional de celebrar el contrato propuesto; y la
manifestacion y el compromiso de acoger y respetar las reglas del proceso de seleccién.

La carta debe estar debidamente firmada por parte del representante legal o por la persona que se encuentre
autorizada para comprometer a la sociedad, o por el representante legal del proponente plural, o por la persona
natural que presenta la propuesta, o por el apoderado del proponente debidamente constituido y acreditado
con el cumplimiento de las formalidades establecidas en los articulos 74 y siguientes del Codigo General del
Proceso — Ley 1564 de 2012, y con la respectiva presentacion personal por tratarse de un poder especial
(Decreto 019 de 2012), segun el caso.

Asi mismo, el proponente declarara que no se encuentra incurso en ninguna de las causales de inhabilidades,
incompatibilidades o prohibiciones establecidas en la normativa vigente y que por lo tanto no se encuentra
impedido para contratar con EMB.

En caso de que la propuesta sea presentada por un proponente plural, la Carta debera ser presentada y suscrita
por la persona que lo represente.

El proponente NO podra sefialar condiciones diferentes a las establecidas en la invitacidn publica.

Para facilitar este tramite, la Invitacion Publica dispondra del FORMATO “CARTA DE PRESENTACION DE LA
PROPUESTA” para tal fin.

19.1.1.2 Certificado de Existencia y Representacion Legal y/o documento legal idéneo.
La EMB S.A. verificara

i. Si la propuesta es presentada por una persona natural, debera presentar los siguientes documentos, segtin
corresponda:
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.

La EMB esta comprometida con el medio ambiente; no imprima este documento. Si este documento se encuentra impreso se considera
“Copia no Controlada”. La version vigente se encuentra publicada en aplicativo oficial de la Entidad.
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ii. Si la propuesta es presentada por una persona juridica o por una estructura plural, el proponente o cada
uno de sus integrantes segun corresponda, debera (n) acreditar:

a. Que su objeto social contemple actividades similares a las previstas en el objeto del presente proceso y
gue cuenta con la capacidad juridica para celebrar y ejecutar contratos.

b. Tener una duracidn o vigencia de la respectiva sociedad no inferior al plazo del contrato y un afio mas
(art. 62 Ley 80 de 1993).

c. Las facultades del representante legal para la presentacion de la oferta y suscripcion del contrato o la
ausencia de restricciones para ello. Si el representante legal tiene restricciones para contraer
obligaciones en nombre de la sociedad, debera acreditar su capacidad mediante una autorizacién
suficiente otorgada por el érgano social competente respectivo.

d. Revisor fiscal, en caso de que aplique.

e. Cada uno de los integrantes del proponente plural debera acreditar los requisitos sefialados en los
numerales anteriores.

f. 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 Cédigo de Comercio.

Los anteriores requisitos seran verificados en los siguientes documentos:
Tratandose de proponentes con domicilio en Colombia o de extranjeros con domicilio o sucursal en Colombia:

Para la verificacion de los requisitos previstos en este numeral, el proponente debera presentar en su propuesta
el certificado de existencia y representacion legal expedido por la CAmara de Comercio de su domicilio principal,
con fecha de expedicién no superior a treinta (30) dias calendario anteriores a la fecha de cierre para
presentacién de propuestas.

En el caso en que la propuesta sea presentada por un proponente plural, cada uno de sus integrantes debe
aportar el certificado descrito con los requerimientos establecidos anteriormente.

Si la oferta se presenta a nombre de una sucursal, se debera anexar el Certificado de la Sucursal.

Para los efectos previstos en este numeral se consideran proponentes o Integrantes de la Estructura Plural que
sean personas naturales y/o juridicas de origen extranjero sin sucursal en Colombia, aquellas personas juridicas
qgue no hayan sido constituidas de acuerdo con la legislacion colombiana ni tengan domicilio en Colombia, ya sea
directamente o a través de sucursales. Para todos los efectos, los proponentes o integrantes de Estructuras
Plurales conformadas con personas juridicas de origen extranjero se someteran a la legislacidon colombiana, sin
perjuicio de lo cual, para su participacién deberan cumplir con las siguientes condiciones:

a. Las personas juridicas extranjeras sin sucursal en Colombia deberdn acreditar su existencia y
representacién legal, para lo cual deberd presentar un documento expedido por la autoridad
competente en el pais de su domicilio, expedido por lo menos dentro de los cuatro (4) meses anteriores
a la Fecha de Cierre del proceso, en el que debe constar, como minimo los siguientes aspectos:

e Nombre o razén social completa.

La EMB esta comprometida con el medio ambiente; no imprima este documento. Si este documento se encuentra impreso se considera
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o Nombre del representante legal o de la persona facultada para comprometer a la persona juridica.
e Que el objeto de la sociedad permita ejecutar las actividades descritas en el objeto del presente proceso
de contratacion.

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

e Tipo, nimero y fecha del documento de constitucidn o creacion.

e Fechay clase de documento por el cual se reconoce la personeria juridica, en caso de que aplique.
e Acreditar que su duracidn no sera inferior a la del plazo del contrato y un afio mas.

e Fotocopia del documento de identificacién del representante legal.

b. En el evento en que conforme a la jurisdicciéon de incorporacion del proponente o el Integrante de la
Estructura Plural extranjero no hubiese un documento que contenga la totalidad de la informacion
requerida anteriormente, presentaran los documentos que sean necesarios para acreditar lo solicitado
en dicho numeral expedidos por las respectivas autoridades competentes.

¢. Sienlajurisdiccién de incorporacidén no existiese ninguna autoridad o entidad que certifique la totalidad
de la informacién aqui solicitada, el proponente o Integrante de la Estructura Plural extranjero debera
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 numeral; (ii) la informacién requerida en el numeral anterior; 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. A este documento se
podran adjuntar los estatutos de la sociedad o cualquier otro documento que sirva de soporte a lo alli
sefialado.

d. En el evento que el(los) representante(s) legal(es) tuviere(n) limitaciones estatutarias para presentar la
propuesta y en general para efectuar cualquier acto derivado del presente proceso de seleccion, debera
adjuntarse una autorizacion del érgano social competente de la sociedad en la cual se otorguen las
autorizaciones (se entendera que se verificard la limitacion respecto de la(s) persona(s) que esté(n)
facultada(s) para actuar en el presente proceso de seleccidn y no respecto de aquellos representantes
qgue no estén representando al proponente, de manera que la autorizacion debera darse a aquél
(aquellos) representante(s) que suscriban documentos que sean presentados en la propuesta.

Las Entidades Estatales deben presentar los siguientes documentos para acreditar su existencia.

Acto de creacidn 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,
drganos de direccién o régimen juridico de contratacién de la Entidad Estatal.

NOTA: En el evento de personas juridicas no obligadas a aportar el certificado de existencia y representacion
legal, deberan adjuntar 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:

La EMB esta comprometida con el medio ambiente; no imprima este documento. Si este documento se encuentra impreso se considera
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e Fecha de expedicidon del documento equivalente que acredite su existencia, con una expedicidn no
mayor a treinta (30) dias calendario anteriores a la fecha de cierre del Proceso de Contratacién.

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

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

e Sjel representante legal tiene restricciones para contraer obligaciones en nombre de la misma, debera
acreditar autorizacién suficiente del drgano social para contraer obligaciones en nombre de la sociedad
o de la 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 esté obligado a tenerlo.

De conformidad con lo establecido en el inciso 2 del articulo 30 del Decreto Distrital 848 de 2019, modificado
por el articulo 19 del Decreto 435 de 2024, los proponentes persona juridica sin animo de lucro - ESAL domiciliada
en Bogotd D.C., deberan presentar con su propuesta el Certificado de inspeccién, vigilancia y control, con vigencia
no mayor a 30 dias calendario contados a partir de la fecha de cierre del proceso, el cual debera ser expedido
por la entidad u organismo distrital encargada de su inspeccidn, vigilancia y control, en el cual conste que la ESAL
ha cumplido con su obligacién de reporte de informacidn de cada vigencia, y no ha sido objeto de sanciones en
firme.

No obstante, lo anterior, la EMB S.A, verificard directamente con el ente que ejerce la supervisién, que el
proponente como entidad vigilada, ha cumplido con sus obligaciones de reporte y no ha sido objeto de sanciones
en firme.

19.1.1.3 Autorizacion de la Junta o asamblea de Socios

Cuando el representante legal del proponente tenga restricciones para contratar o participar en procesos de
contratacién, el proponente deberd presentar junto con su propuesta copia del acta de la sesidn del érgano social
competente, o extracto de la misma, en la cual se autoriza al representante legal o la persona designada para el
efecto, a presentar propuesta en el presente proceso de seleccidn y a suscribir el contrato que se derive de él,
en caso de resultar adjudicatario del mismo, o certificacién expedida por el dignatario correspondiente de la
respectiva sociedad, en la que conste la decision adoptada por el respectivo drgano social.

En el caso en que la propuesta sea presentada por un proponente plural, cada uno de sus miembros debe estar
debidamente autorizado para presentar la propuesta y para autorizar al representante de la respectiva
estructura plural para suscribir el contrato a que haya lugar en el evento de resultar adjudicatarios, por lo tanto,
cada miembro deberd acreditar lo solicitado en el presente numeral.

19.1.1.4 Documento de Constitucidon Correspondiente si se Trata de Consorcio o Unién Temporal.

En caso de consorcios o uniones temporales, debera anexarse a la propuesta el documento de constitucion
suscrito por sus miembros, quienes responderdn en los términos sefialados en el articulo 7° de la Ley 80 de 1993,
y demds normas concordantes, en el cual deberan sefialar lo siguiente:

La EMB esta comprometida con el medio ambiente; no imprima este documento. Si este documento se encuentra impreso se considera
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a. Expresar sila participacion es a titulo de consorcio o de unién temporal, y las reglas basicas que regulen
las relaciones entre sus integrantes. Si se trata de unién temporal deberan indicarse ademas los términos
y extensién (actividades y porcentaje) de la participacidn en la propuesta, y en la ejecucién del contrato,
los cuales no podran ser modificados sin el consentimiento previo y escrito de la empresa METRO DE
BOGOTASS.A.

b. La persona que los representard, quien debera estar facultado para presentar la propuesta y suscribir el
contrato correspondiente en el evento de resultar adjudicatarios del presente proceso, y las reglas
basicas que regulen las relaciones entre los integrantes del respectivo consorcio o unién temporal y su
responsabilidad.

¢. Indicar la duracién del Consorcio o de la Unién Temporal, que debera ser como minimo por el plazo de
la ejecucion del contrato y un (1) afio mas.

d. Indicar los integrantes, su identificacidn, porcentaje de participacion y en caso de union temporal las
actividades y términos en la ejecucién del Contrato. El porcentaje de participacion debera sumar el 100%
de las obligaciones generales, especificas y productos.

e. Ladenominacion del Consorcio o Union Temporal.
f. La responsabilidad del Consorcio o Unién Temporal.

g. El representante legal y su suplente, con las facultades para firmar y presentar la propuesta, firmar el
contrato y tomar todas las determinaciones necesarias durante la ejecucion y liquidacion del contrato.

h. Lainformacién correspondiente a los datos de contacto del Consorcio o Unidn Temporal.
i. Laidentificacidn del integrante lider del Consorcio o Unidn temporal, en caso de que aplique.

Nota: En ningln caso podra haber cesién del contrato entre quienes integren el consorcio o unién temporal,
salvo autorizacion expresa de EMB

En los casos en que se conformen sociedades bajo cualquiera de las modalidades previstas en la ley con el Unico
objeto de presentar una propuesta, celebrar y ejecutar un contrato estatal, la responsabilidad y sus efectos se
regira por las disposiciones previstas en la ley para los consorcios.

El oferente debera diligenciar el DOCUMENTO CONFORMACION DE CONSORCIO O UNION TEMPORAL
establecido por la Entidad el cual se adjunta al presente proceso. Los proponentes pueden introducir informacién
adicional que no contradiga lo dispuesto en los documentos del Proceso de Contratacidn, es decir que el
proponente podrd presentar el documento de conformacién de Consorcio o Unidon Temporal que considere,
siempre y cuando contenga como minimo la informacidn incluida en el Formato suministrado por la EMB S.A.
19.1.1.5 Consulta de Antecedentes.

La EMB consultard ante la Procuraduria General de la Nacidén que el proponente y su representante no presenten

La EMB esta comprometida con el medio ambiente; no imprima este documento. Si este documento se encuentra impreso se considera
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antecedentes disciplinarios, ante la Contraloria General de la Republica que el proponente y su representante
no se encuentren reportados en el Boletin de Responsables Fiscales, ante la Personeria de Bogota D.C., que el
representante legal o el proponente persona natural no presenten sanciones e inhabilidades disciplinarias y ante
la Policia Nacional que el proponente que sea persona natural o su representante no presenten antecedentes
judiciales.

Asi mismo, se verificara el cumplimiento de lo establecido en el articulo 183 del Cédigo Nacional de Policia y
Convivencia (Ley 1801 de 2016), en el enlace de consulta dispuesto por la Policia Nacional para estos efectos: si
el proponente y/o su representante presentan antecedentes disciplinarios, fiscales, judiciales o
contravencionales que generen inhabilidad para contratar con el Estado, |la oferta sera rechazada.

Tratdndose de proponentes extranjeros sin domicilio en Colombia, no se verificara este requisito, pero dentro
de la Carta de Presentacion de la Oferta aquellos deben manifestar que no se encuentran incursos en
inhabilidades, o incompatibilidades para contratar o que no se configuran prohibiciones que les impidan hacerlo,
de conformidad con lo previsto en este documento y en la normativa vigente y aplicable.

Registro de Deudores Alimentarios Morosos (REDAM)

En cumplimiento de lo sefialado en la Ley 2097 de 2021, la proponente persona natural o el representante legal
de las personas juridicas, asi como cada uno de los integrantes de una estructura plural, deberan presentar
certificado expedido por el Ministerio de las Tecnologias de la Informacion y las Comunicaciones, en donde
acrediten que consultada la base de datos de deudores alimentarios morosos REDAM, no se encuentra inscrito
en el registro de deudores alimentarios morosos.

El certificado debe ser expedido dentro de los tres (3) meses anteriores contados a partir de la fecha de cierre
del proceso.

19.1.1.6 Documentos juridicos adicionales que acompaiian la oferta.

Los documentos sefialados a continuacidon no acreditan la capacidad juridica del proponente, pero son de
indispensable revision a la hora de evaluar la propuesta presentada por los oferentes

19.1.1.7 Documento de Identidad del Representante Legal.
El proponente debe allegar copia del documento de identidad de la persona natural que presenta su propuesta.

En caso de personas juridicas se debe allegar copia del documento de entidad del Representante Legal y/o su
apoderado.

En el caso de proponentes plurales, se deberan aportar las fotocopias de los documentos de identidad de los
representantes de cada uno de sus integrantes.
19.1.1.8. Acreditacion de Aportes a la Seguridad Social y Aportes Parafiscales.

De conformidad con lo establecido en el articulo 50 de la ley 789 de 2002, Ley 1150 de 2007 y Ley 1562 de 2012,

La EMB esta comprometida con el medio ambiente; no imprima este documento. Si este documento se encuentra impreso se considera
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a la fecha del cierre del proceso de seleccion, el oferente debera aportar certificacion de cumplimiento de sus
obligaciones y pago de aportes de sus empleados a los sistemas de salud, riesgos laborales, pensiones y aportes
a las Cajas de Compensacion Familiar, Instituto Colombiano de Bienestar Familiar y Servicio Nacional de
Aprendizaje, cuando a ello haya lugar, mediante certificacion expedida por el revisor fiscal, cuando éste exista
de acuerdo con los requerimientos de ley, o en su defecto por el representante legal, la cual en todo caso,
acreditard el cumplimiento de la obligacidn como minimo en los seis (6) meses anteriores a la presentacion de la
oferta, con el fin de dar cumplimiento al articulo 23 de la ley 1150 de 2007.

En caso de contar con revisor fiscal inscrito en la Cdmara de Comercio, la persona juridica debe allegar copia de
la tarjeta profesional y certificacion de antecedentes disciplinarios vigente al momento del cierre del proceso de
seleccidn, expedido por la Junta Central de Contadores de Colombia, del responsable de la suscripcidn de dicha
certificacidn, con el fin de establecer que se encuentre vigente la inscripcion o el no registro de antecedentes
disciplinarios que le impidan ejercer su profesion.

Si el proponente tiene un acuerdo de pago vigente, deberd certificar que se encuentra al dia con los pagos
acordados en el mismo, al cierre del mes inmediatamente anterior al cierre del presente proceso de seleccién.

Dicha certificacidon debera ser expedida por el Representante Legal o por el Revisor Fiscal del proponente, segln
corresponda.

En el caso de consorcios o uniones temporales o promesa de sociedad futura, cada uno de sus integrantes debera
acreditar en forma independiente el cumplimiento de sus obligaciones en materia de parafiscales.

Tratandose de proponentes extranjeros sin domicilio en Colombia, no les aplica este requisito, sin embargo,
deberan acreditar que, de conformidad con las exigencias de su pais de origen, se encuentran al dia con sus
obligaciones laborales y tributarias asociadas, mediante documento suscrito por el representante legal del
proponente.

El proponente deberd presentar la certificacion requerida, siguiendo el modelo que se encuentra adjunto,
denominado “FORMATO ACREDITACION DE APORTES A LA SEGURIDAD SOCIAL Y APORTES PARAFISCALES —
persona juridica o Persona Natural, segin corresponda. En todo caso, el proponente podra presentar el
documento de acreditacion de aportes a la seguridad social y aportes parafiscales que considere, siempre y
cuando contenga como minimo la informacion incluida en el Formato suministrado por la EMB S.A.

19.1.1.9 Compromiso Anticorrupcidn de los Participantes

Con el propésito de consolidar la participacion ciudadana y afianzar la visibilidad y transparencia en los procesos
de contratacién que adelanta la empresa y dada la importancia del presente proceso, los proponentes con la
suscripcion de la carta de presentacion de la oferta declaran que conocen y se comprometen a dar estricto
cumplimiento al Compromiso Anticorrupcion.

La Entidad publicara para conocimiento de los oferentes el Anexo “Compromiso Anticorrupcion”.

La EMB esta comprometida con el medio ambiente; no imprima este documento. Si este documento se encuentra impreso se considera
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19.1.1.10. Documentos necesarios para la formalizacion del contrato

El proponente o los integrantes de Consorcio o Unién Temporal deberan presentar su Registro Unico Tributario
RUT- actualizado expedido por la DIAN y el Registro de Informacién Tributaria - RIT expedido por la Direcciéon
Distrital de Impuestos de Bogota D.C., de manera individual.

En caso de ser adjudicatarios del contrato, como Consorcio o Unién Temporal, deberan adelantar los tramites
correspondientes para obtener el RUT y el RIT como estructura plural.

Tratandose de proponentes extranjeros sin domicilio en Colombia o de integrantes de un Consorcio o Unidn
Temporal que ostenten tal condicidn, no aplica este requisito.

Adicionalmente, deberan presentar el FORMATO UNICO DE REGISTRO DE TERCEROS, Cédigo: GF-SGC-FR-23,
debidamente diligenciado y suscrito por el proponente (persona natural) o su representante legal (persona
juridica) y la certificacidn de la cuenta bancaria del proponente donde serdn transferidos los pagos del contrato
por parte de la EMB. Estos documentos no hacen parte de los requisitos habilitantes de participacion. El Formato
Unico de Registro de Terceros se publica adjunto a la presente invitacién publica

NOTA: Estos documentos pueden ser presentados junto con la oferta o para la respectiva suscripcion del
Contrato.

19.2. CONDICIONES TECNICAS
19.2.1. ANEXO DE CONDICIONES TECNICAS:

Con la suscripcion de la carta de presentacidn de la oferta el proponente acepta las condiciones técnicas minimas
exigidas para el servicio requerido, adicionalmente se obliga dentro del término de duracién del contrato a
cumplir con los requerimientos y especificaciones técnicas relacionadas en el Anexo Técnico 1, el estudio previo,
la invitacion publica, sus adendas si hay lugar a estas, los cuales hacen parte integral del presente documento.

19.2.2. UBICACION DE SEDE OPERATIVA

En atencidn a la naturaleza del servicio objeto del presente proceso custodia, almacenamiento, consulta,
transporte y administracion de archivo fisico, la Entidad requiere que el proponente cuente con infraestructura
operativa que garantice tiempos de respuesta oportunos frente a:

¢ Solicitudes de consulta fisica con tiempos inferiores a veinticuatro (24) horas.
¢ Requerimientos urgentes de traslado o devolucién de unidades documentales.
¢ Atencion de contingencias operativas.

¢ Coordinacién permanente con el supervisor del contrato.

El pardmetro de ubicacidn se encuentra delimitado en el numeral 15 "Lugar de ejecucion" del presente estudio
previo, que establece que el servicio se prestara en las oficinas de la EMB (Carrera 9 No. 76-49) o en el lugar que
la Entidad determine dentro del perimetro urbano, y que la bodega destinada a la prestacién del servicio debera

La EMB esta comprometida con el medio ambiente; no imprima este documento. Si este documento se encuentra impreso se considera
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estar ubicada en Bogotd D.C. o en alguno de los municipios de la Sabana de Bogota enunciados de manera
taxativa (Chia, Cajica, Cota, Funza, Madrid, Mosquera, Soacha, Facatativa, Zipaquira, Tenjo, Tabio, Tocancip3,
Gachancipa, Sop¢, La Calera y El Rosal), cumpliendo con lo establecido en el Anexo Técnico del presente estudio.

La verificacidn se realizara mediante:

e Certificado de Existencia y Representacién Legal expedido por la Camara de Comercio, con una
antelaciéon no mayor a treinta (30) dias calendario a la fecha de presentacion de la oferta, cuando la sede
esté registrada como principal o sucursal; o

e Documento suscrito por el representante legal en el que se indique la ubicacidn exacta de la
infraestructura operativa destinada a la ejecucidn del contrato, acompanado de documento que acredite
la disponibilidad juridica del inmueble (contrato de arrendamiento, certificado de tradicidn, contrato de
comodato u otro equivalente).

La Entidad podra verificar en cualquier momento la existencia fisica de la infraestructura ofrecida lo cual se
realizard durante la etapa de ejecucidn contractual y Unicamente respecto del contratista seleccionado, en el
marco de las obligaciones contractuales y de las actividades de supervisidon. En consecuencia, dicha verificacion
no constituird un factor de evaluacién ni de calificacion de las ofertas.

19.2.3. EXPERIENCIA

El oferente debera presentar, para efectos de habilitaciéon, un maximo de tres (3) certificaciones de contratos
ejecutados y terminados, en los cuales se acredite haber prestado servicios de almacenamiento, custodia y
administracidn fisica de archivos y/o medios magnéticos. Podran incluirse actividades conexas como recepcion,
traslado, punteo, inventario, consulta fisica o digital, digitalizacion bajo demanda, indexacion asociada a
consultas, rearchivo y control de trazabilidad.

NOTA 1: No se aceptara como experiencia principal aquella relacionada exclusivamente con licenciamiento,
desarrollo, soporte o administracion de software de gestion documental, por no corresponder al alcance central
del presente proceso.

Las condiciones para acreditar la experiencia son las que se enuncian a continuacion:
a. Las certificaciones deben responder a contratos ejecutados y terminados.

b. Encaso de que las certificaciones no contengan toda la informacién requerida, el oferente podra adjuntar
copia del contrato, no obstante, solo seran validas las certificaciones, si con el contrato cumple con la
totalidad de la informacién requerida en la certificacién.

c. Lasuma de los valores ejecutados en las certificaciones que se aporten debe ser igual o superior al 100%
del presupuesto oficial destinado para la presente contratacion, expresados en Salarios Minimos Legales
Mensuales Vigentes. (El calculo de los SMLMV de los contratos que se acrediten, se hara con respecto al
afio de iniciacién de los mismo)

La EMB esta comprometida con el medio ambiente; no imprima este documento. Si este documento se encuentra impreso se considera
“Copia no Controlada”. La version vigente se encuentra publicada en aplicativo oficial de la Entidad.
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Cuando el valor de los contratos en las certificaciones se encuentre expresado en moneda extranjera, la
conversion a pesos colombianos se realizara con base en la tasa representativa del dia de terminacién de
la ejecucidn del contrato.

En caso de que se anexen mas de tres (3) certificaciones, Unicamente se tendran en cuenta las tres (3)
primeras certificaciones entregadas, en el orden en que se presenten en la oferta. Lo anterior a excepcion
de lo sefialado en la nota 1 del presente titulo relacionado con las MIPYMES.

Si la certificacién no especifica el valor de los servicios relacionados con este proceso de contratacidn por
tratarse de un contrato en el que se incluyeron diferentes clases de servicios, debe adjuntarse fotocopia
del contrato en el que se pueda verificar que en él se incluyen las actividades o servicios objeto del
presente proceso de contratacidn y su valor correspondiente.

Las certificaciones de CONSORCIOS o UNIONES TEMPORALES deberan indicar el porcentaje de
participacién de los integrantes. De no identificarse el porcentaje de participacién, debera incluirse el
acuerdo consorcial que acredite la participacion en la certificacion presentada. La experiencia certificada
se calculard, realizando la sumatoria de las experiencias de cada integrante, lo cual se promediara de
acuerdo con el porcentaje de participacion de cada miembro en dichas formas de asociacion.

No se tendran en cuenta contratos en ejecucién. Unicamente se aceptan certificaciones de contratos o
copia del contrato con el acta de liquidacidn. No se tendra en cuenta auto certificaciones.

El proponente que no cumpla con el requisito minimo de experiencia sera inhabilitado.
Cada certificacion debe contener minimo, la siguiente informacién:
i Nombre de la entidad que certifica (datos de informacion).

ii. Numero de contrato (cuando aplique).
iii. Nombre del contratista certificado.

iv. Objeto y obligaciones del contrato, a fin de verificar que las actividades ejecutadas se encuentran
relacionadas con el objeto de este proceso de seleccion.

V. Valor del contrato.

vi. Fecha de inicio y fecha de terminacién o indicacién que el contrato ya se encuentra ejecutando
y terminado.

Con el fin de facilitar la evaluacidn, ademas de las certificaciones, la Empresa Metro de Bogota S.A. se reserva el
derecho de solicitar copias de los contratos o documentos soporte segun sea el caso, con el fin de verificar la

informacién suministrada por el oferente, al igual que solicitar aclaraciones.

e Nosetendrd en cuenta las certificaciones cuyas actividades sean diferentes a lo sefialado en el Estudio Previo

e Invitacién Publica.
e No seran vdlidas las certificaciones expedidas por el mismo contratista.
e No serdn validas las certificaciones expedidas por los supervisores o interventores de los contratos.
e No serd validos los contratos verbales.

La EMB esta comprometida con el medio ambiente; no imprima este documento. Si este documento se encuentra impreso se considera

“Copia no Controlada”. La version vigente se encuentra publicada en aplicativo oficial de la Entidad.
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e No seran validas como soportes de las certificaciones, las drdenes de servicios, las drdenes de trabajo, las
facturas o las érdenes de compra.

La Empresa Metro de Bogota se reserva el derecho de verificar la informacidon suministrada por el oferente y de
solicitar las aclaraciones que considere convenientes.

No se tendrdn en cuenta las certificaciones cuyos objetos u obligaciones o especificaciones técnicas no guarden
relacién directa con el presente proceso de seleccion.

Nota 2: En cumplimiento de lo establecido en el articulo 2.2.1.2.4.2.18. del Decreto 1082 de 2015, adicionado
por el articulo 32 del Decreto 1860 de 2021, para el caso de oferentes que acrediten la calidad de MIPYMES,
conforme los requisitos y documentos exigidos en la presente Invitacion Publica, podran acreditar la experiencia
solicitada con hasta un maximo de cuatro (04) certificaciones.

Tratandose de proponentes plurales, el criterio diferencial solo se aplicara si por lo menos uno de los integrantes
acredita la calidad de MIPYME vy tiene una participacidn igual o superior al diez por ciento (10%) en el consorcio
o la unién temporal.

En caso de que el proceso se limitara solo a MIPYMES, el nimero maximo de certificaciones corresponderd
maximo a tres (03).

Nota 3: En todo caso, cuando el oferente tuviere uno o varios contratos en los que se hubiere impuesto sancién
por incumplimiento u otra causal de sancién y ésta se encuentre ejecutoriada dentro de los dos (2) ultimos afos,
anteriores a la fecha de cierre del presente proceso de seleccidn y dicho (s) contrato (s) se estén presentando
para efectos de acreditar experiencia, éste (éstos), no sera (n) tenidos (s) en cuenta para efectos de acreditacion
de experiencia del oferente.

19.2.4. EQUIPO MINIMO DE TRABAJO REQUERIDO

El oferente, para efectos de su habilitacién, deberd manifestar en la carta de presentacién de la oferta su
compromiso de vincular el equipo minimo requerido para la adecuada ejecucién del objeto contractual.

En consecuencia, el contratista debera disponer, como minimo, del siguiente equipo:

Un (1) Técnico de Archivo y Correspondencia, con formacién técnica o tecnoldgica en gestion documental,
archivistica o areas afines, y experiencia minima de dos (2) afios en actividades relacionadas con organizacion
documental, custodia documental, administracidn de archivos, inventarios documentales, consulta y préstamo
de documentos, digitalizacion, indexacién y operacion archivistica.

El Técnico de Archivo y Correspondencia sera responsable de apoyar la ejecucion de las actividades relacionadas
con:
e Elapoyo a las actividades de recepcidn, organizacidn, clasificacién, ordenacidn, foliacién, identificacion,
inventario, transferencia documental, digitalizacidn, indexacidn, traslado, consulta y control documental
requeridas por la Empresa Metro de Bogota S.A. durante la ejecucidn del contrato.

La EMB esta comprometida con el medio ambiente; no imprima este documento. Si este documento se encuentra impreso se considera
“Copia no Controlada”. La version vigente se encuentra publicada en aplicativo oficial de la Entidad.
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e El apoyo operativo a las actividades asociadas a la gestion de correspondencia institucional, incluyendo
la organizacion, control, seguimiento, distribucién interna de comunicaciones, apoyo a procesos de
radicacion cuando sea requerido por la EMB y demds actividades relacionadas con la gestion y tramite
documental.

e La elaboraciéon de reportes operativos, conciliaciones de inventarios, seguimiento de consultas,
elaboracion de estadisticas de gestion documental y correspondencia, y demas actividades necesarias
para garantizar la trazabilidad, disponibilidad y control de la documentacién bajo custodia.

e Elapoyo a las actividades derivadas de la implementacidn y aplicacion de los instrumentos archivisticos
de la Entidad, asi como a las actividades de organizacién documental requeridas para transferencias
documentales, procesos de conservacién documental, inventarios y control de archivos fisicos.

Paragrafo. El Técnico de Archivo y Correspondencia sera vinculado, administrado y remunerado exclusivamente
por el CONTRATISTA, quien asumird la totalidad de los costos asociados a salarios, prestaciones sociales, aportes
al Sistema General de Seguridad Social Integral, parafiscales, dotaciones, reemplazos y demas obligaciones
laborales o contractuales derivadas de su vinculacion. En ningln caso se configurara relacién laboral,
subordinacién o vinculo contractual entre la Empresa Metro de Bogotd S.A. y el personal dispuesto por el
CONTRATISTA

Nota 1: Una vez suscrita la comunicacién de aceptacion de la oferta, el contratista deberd, dentro de los tres (3)
dias habiles siguientes, entregar a la EMB S.A. las hojas de vida del personal minimo exigido, acompafiadas de
los respectivos soportes académicos, certificaciones de experiencia y demdas documentos que acrediten el
cumplimiento de los perfiles requeridos.

Nota 2: El CONTRATISTA se obliga a disponer de manera permanente, continua e ininterrumpida del personal
minimo exigido, asi como de todo aquel adicional que resulte necesario para la correcta, oportuna y eficiente
ejecucion del objeto contractual, lo cual se entenderd incluido en el valor de la oferta, sin que haya lugar a
reconocimiento econémico adicional alguno

La revision y aprobacion de dicha documentacion por parte de la entidad constituira requisito indispensable para
la suscripcion del Acta de Inicio del contrato.

El proponente no podra sustituir, modificar o retirar el personal técnico presentado en su propuesta sin la
autorizacién previa, expresa y escrita de la Empresa Metro de Bogota.

En caso de presentarse circunstancias de fuerza mayor o caso fortuito que hagan necesario el reemplazo del
personal durante la ejecucidn del contrato, el CONTRATISTA debera solicitar autorizacién previa a la Empresa
Metro de Bogotd, la cual verificara que el técnico propuesto en reemplazo cumplan con condiciones iguales o
superiores a las exigidas inicialmente.

En todo caso, la Empresa Metro de Bogota se reserva el derecho de exigir, en cualquier momento, el reemplazo
o retiro de cualquiera de las personas vinculadas a la ejecucidn del contrato, sin que ello genere reconocimiento
econdmico adicional alguno a favor del CONTRATISTA.

19.3. FACTORES DE SELECCION

La EMB esta comprometida con el medio ambiente; no imprima este documento. Si este documento se encuentra impreso se considera
“Copia no Controlada”. La version vigente se encuentra publicada en aplicativo oficial de la Entidad.
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El cumplimiento de los requisitos y la documentacidn solicitada se analizara de conformidad con lo establecido
en el articulo 2.2.1.2.1.5.2 de Decreto 1082 de 2015.

En desarrollo de lo establecido en dicho articulo, la Empresa Metro de Bogotd S.A., dentro del plazo de
verificacion y evaluacién de las propuestas, verificara el cumplimiento de los requisitos al proponente con el
precio mas bajo, que serd el que resulte de la sumatoria de los precios unitarios ofertados por los elementos
requeridos por la entidad en de la lista de precios unitarios.

La evaluacidon econdmica se realizard sobre el valor total ofertado, el cual deberd incluir el IVA y demas
impuestos, tasas y contribuciones a que haya lugar.

La entidad solicitard que en el término que se le fije en el cronograma del proceso, el proponente realice las
aclaraciones, precisiones y/o allegue los documentos que se le requieran en relacién con el proponente o la
futura contratacion, sin que con ello se pretenda adicionar, o modificar lo insubsanable.

La oferta econdmica debera presentarse mediante el diligenciamiento de la totalidad de los items contenidos en
el Anexo Econdmico, indicando los valores unitarios ofertados para cada servicio. La sumatoria de dichos items
constituira el valor evaluable de la propuesta. Los valores ofertados no podran superar los valores maximos de
referencia definidos por la Entidad

Para efectos de la evaluacion econdmica, la Entidad establece valores unitarios maximos de referencia obtenidos
a partir del analisis de mercado, las cotizaciones recibidas, los referentes contractuales comparables y el analisis
de razonabilidad econdmica realizado durante la etapa de planeacidn. Dichos valores constituyen limites
maximos aceptables para cada servicio y tienen como finalidad evitar sobrecostos injustificados durante la
ejecucion contractual.

En caso de que este no cumpla con los requisitos, se procedera con la verificacién del proponente ubicado en
segundo lugar, y asi sucesivamente. De no lograrse la habilitacidn, se declarara desierto el proceso.

La Entidad realizara la verificacién de las ofertas en estricto orden ascendente, iniciando con aquella que
presente el menor precio, conforme al valor reportado en la oferta econémica.

En caso de que el proponente ubicado en el primer lugar no cumpla con los requisitos habilitantes, se procedera
a la verificacién del proponente que haya ofertado el segundo menor precio, y asi sucesivamente, hasta lograr
la habilitacién de alguno de los oferentes. Si ninguno de los proponentes resulta habilitado, el proceso sera
declarado desierto.

En todo caso, el orden de revisidon estara determinado por el menor precio ofertado, sin perjuicio de la
verificacion aritmética que realice la Empresa Metro de Bogota S.A.

La omisidon de los requisitos, documentos e informacién necesarios para la verificacidn de las ofertas relacionados
con la falta de capacidad para presentar la oferta y aquellas circunstancias que se acrediten con posterioridad al
cierre del proceso, no podran subsanarse.

La EMB esta comprometida con el medio ambiente; no imprima este documento. Si este documento se encuentra impreso se considera
“Copia no Controlada”. La version vigente se encuentra publicada en aplicativo oficial de la Entidad.
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El proponente debe indicar el valor de su propuesta econdmica, teniendo en cuenta los siguientes aspectos:

1. Laoferta econdmica debera ser presentada Unicamente a través del Formulario de Propuesta Econdmica
dispuesto en la plataforma SECOP I, en el cual el proponente consignard libremente el valor total de su
propuesta, incluyendo todos los costos directos e indirectos que demande la ejecucién del objeto
contractual, dentro del presupuesto oficial del proceso.

2. Si el proponente diligencia de manera errénea el valor del presupuesto total del proceso, la Entidad no
efectuard ajustes a las cifras presentadas, por cuanto el valor constituye el Unico criterio de seleccidn.
En todo caso, la oferta serd evaluada con base en los valores efectivamente consignados por el
proponente, siendo este responsable de la exactitud de su propuesta econdmica.

3. Elvalor de la oferta serd global e integral, e incluira el IVA, asi como todos los costos directos e indirectos
necesarios para la adecuada ejecucion del servicio objeto del presente proceso, sin que haya lugar a
reconocimientos adicionales por parte de la Entidad.

4. Las ofertas deben presentarse en moneda legal colombiana, y los valores diligenciados en la oferta
econdémica no deberan presentar centavos. En caso de que se presenten ofertas con valores en centavos
los mismos no seran tenidos en cuenta, y se tendrd en cuenta Unica y exclusivamente el valor entero.

5. Elvalor de la propuesta debe incluir IVA y todos los costos directos e indirectos que genere de los bienes
y servicios a contratar, asi como de los impuestos y demas gastos que origine el mismo; por ningun
motivo los aspectos anteriormente mencionados se consideran costos adicionales a cargo de la Empresa
Metro de Bogotda S.A.

6. Cualquier error de calculo del proponente al momento de determinar el valor econédmico de la propuesta
correra a su cargo.

7. La Empresa METRO DE BOGOTA S.A. podra solicitar una mayor discriminacion de costos si lo estima
necesario.

NOTA 1: En caso de que se adjudique el contrato con base en una propuesta que presente precios inferiores a
las condiciones del mercado, el contratista debera asumir todos los riesgos que se deriven de tal hecho y la
Empresa Metro de Bogotda S.A., no aceptara ningun reclamo al respecto.

Los precios nominales ofrecidos por el proponente se deberan sostener por el término de ejecucion del contrato
sin lugar a ninguna féormula de reajuste, los errores y omisiones en estos precios seran de responsabilidad
exclusiva del proponente de conformidad con lo indicado en la invitacidn. Los valores ofertados deben ser Gnicos
y ciertos.

El contratista debera pagar todos los impuestos, contribuciones, tasas y similares que se deriven del contrato, v,
por lo tanto, su omisién en el pago serd de absoluta responsabilidad del contratista.

No se aceptan propuestas alternativas; por lo tanto, los proponentes deberan ofrecer la presentacion y demas
caracteristicas solicitadas, y abstenerse de introducir modificaciones a la invitacion, so pena de que su propuesta
sea rechazada.

La Empresa Metro de Bogotda no aceptara formato de la oferta econémica diferente al establecido en la
plataforma.

La EMB esta comprometida con el medio ambiente; no imprima este documento. Si este documento se encuentra impreso se considera
“Copia no Controlada”. La version vigente se encuentra publicada en aplicativo oficial de la Entidad.
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Una vez abierto el sobre econémico en el SECOP Il, se procedera a verificar el contenido del mismo, de
conformidad con las siguientes reglas:

e El menor precio ofertado sera aquel correspondiente al valor global total presentado por cada
proponente, el cual constituye el Unico criterio de seleccién del presente proceso de minima cuantia.

NOTA 2: PRECIOS ARTIFICIALMENTE BAJOS. En relacién con las propuestas econdmicas, la entidad observara el
procedimiento establecido en el articulo 2.2.1.1.2.2.4. del Decreto 1082 de 2015, con relacidn a la propuesta de
menor precio, cuando se dé la hipdtesis establecida en dicha disposicion.

NOTA 3: Cuando no se diligencie el valor correspondiente en alguna de las casillas o el mismo se diligencie con
valores negativos, la entidad considerard que el oferente no diligencié el anexo completamente, caso en el cual
se RECHAZARA su ofrecimiento.

La oferta y su aceptacidn constituyen el contrato. Conforme lo establece la plataforma de SECOP II, se debera
generar un paso adicional, para la aprobacion del contrato electrénico por las partes, lo cual permitird el uso del
modulo de gestién contractual.

Los proveedores deberdn tener en cuenta lo previsto en la “Guia rdpida de Gestién Contractual para Proveedores
en el SECOP”, la cual podra ser consultada en el siguiente link: https://www.colombiacompra.gov.co/node/23710.

En la verificacion y evaluacion de las ofertas primard lo sustancial sobre lo formal.

19.3.1. items objeto de cotizacién y valores maximos de referencia

Para efectos de la evaluacion econdmica, los proponentes deberdn diligenciar la totalidad de los items contenidos
en el Anexo Econdmico y presentar los valores unitarios ofertados para cada servicio requerido por la Entidad.

Los valores ofertados no podran superar los valores unitarios maximos de referencia definidos por la Empresa
Metro de Bogota S.A. como resultado del estudio de mercado, el analisis de dispersidn de precios, la revisiéon de
referentes contractuales y la determinacidn de valores unitarios de referencia adoptados.

La superacion de cualquiera de los valores maximos establecidos para alguno de los items objeto de cotizacién

constituird causal de rechazo de la oferta econdmica, por exceder los limites maximos aceptables definidos por
la Entidad.

Los valores unitarios maximos de referencia son los siguientes:

item Descripcién Precio Techo
($)
1 Recepciodn, punteo y traslado de cajas X-200 5.950

La EMB esta comprometida con el medio ambiente; no imprima este documento. Si este documento se encuentra impreso se considera
“Copia no Controlada”. La version vigente se encuentra publicada en aplicativo oficial de la Entidad.
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2 Recepcidn, punteo y traslado de cajas X-300 5.993
3 Recepcidn, punteo y traslado de medios magnéticos 298
4 Custodia y administracién documental X-200 1.350
5 Custodia y administracién documental X-300 2.380
6 Custodia y administracién de medios magnéticos 850
7 Consultas fisicas normales 5.355
8 Consultas fisicas urgentes 10.710
9 Consultas digitales normales 107
10 Consultas digitales urgentes 143
11 Devoluciones documentales 4.760
12 Inventario de unidades documentales / carpetas 3.570
13 Inventario de cajas 1.190
14 Inventario de medios magnéticos 3.781
15 Digitalizacién de documentos 95
16 Indexacion de expedientes 71
17 | Cambio de repositorios (Cambio de cajas incluye la caja X-300) 10.710
18 Suministro de un (1) Técnico de Archivo y Correspondencia 4.760.000

19.3. CRITERIOS DE DESEMPATE

En caso de empate, la EMB aplicard las reglas de desempate, establecidas en el articulo 35 de la Ley 2069 de
2020, reglamentado por el Decreto 1860 de 2021, el cual modifica el Decreto 1082 de 2015.

| 20. Analisis de Riesgos:

La Empresa, en cumplimiento de lo previsto en el articulo 4 de la Ley 1150 de 2007 y en la Subseccién No. 6
Analisis del Sector Econdmico y de los Oferentes por parte de las Entidades Estatales en los articulos 2.2.1.1.1.6.1.
“Deber de andlisis de las Entidades Estatales”, y el articulo 2.2.1.1.1.6.3. “Evaluacion del Riesgo” del Decreto
Reglamentario 1082 de 2015 y con base al desarrollo legal, jurisprudencia y doctrinal, los riesgos previsibles que
puedan afectar la ejecucion del contrato para la satisfaccion del objeto requerido, en el presente caso obedecen
a riesgos operativos, es decir a los inherentes a la ejecucion del objeto contractual, que podrian afectar en caso
de incumplimiento en las condiciones de calidad y oportunidad, el adecuado desarrollo de las actividades
contratadas.

Se anexa el documento “ANALISIS DEL RIESGO”

| 21. Garantias que la entidad estatal contemple exigir en el Proceso de Contratacion.

Bajo la modalidad de seleccién de minima cuantia, el Decreto 1082 de 2015 en su articulo 2.2.1.2.1.5.5y la Guia
de garantias en Procesos de Contratacion de Colombia Compra Eficiente indican que no es obligatoria la
exigencia de garantias, y la justificacion para exigirlas o no debe estar en los estudios y documentos previos.

No obstante, dadas las especificidades técnicas del servicio a adquirir y luego de realizar el analisis de los riesgos
relacionados con las actividades que se desarrollaran, se considera necesaria la exigencia de una garantia, con

La EMB esta comprometida con el medio ambiente; no imprima este documento. Si este documento se encuentra impreso se considera
“Copia no Controlada”. La version vigente se encuentra publicada en aplicativo oficial de la Entidad.
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los siguientes amparos:

De conformidad con los articulos 2.2.1.2.3.1.1 y 2.2.1.2.3.1.2 del Decreto 1082 de 2015, las garantias en la
contratacién deben cubrir el cumplimiento de las obligaciones surgidas en favor de las Entidades Estatales con
ocasion de: (i) la presentacion de las ofertas; (ii) los contratos y su liquidacidn; vy (iii) los riesgos a los que se
encuentran expuestas las Entidades Estatales, derivados de la responsabilidad extracontractual que pueda surgir
por las actuaciones, hechos u omisiones de sus proponentes.

Para tal efecto, el contratista debera constituir una garantia para asegurar el cumplimiento de sus obligaciones
contractuales, la cual podra instrumentarse, a su eleccién, mediante cualquiera de los siguientes mecanismos:

1. Contrato de seguro contenido en una péliza.
2. Patrimonio auténomo.

3. Garantia Bancaria.

A continuacidn, se estipulan las garantias exigidas para el presente proceso contractual:

AMPAROS %SOBRE EL VALOR VIGENCIA
A partir de la suscripcidn del contrato
y por el término del plazo de

Cumplimiento 20% del valor del contrato . L .
ejecucion de este, mas
seis (6) meses.

. . A partir de la fecha de terminacion del

Calidad del servicio 20% del valor del contrato P . .
contrato y seis (6) meses mas.

Pago de salarios, . )

g . . A partir de la firma del contrato, con
prestaciones sociales

10% del valor del contrato una vigencia igual a su plazo de

legales legales e . L, o .
gales, & ejecucion y tres (3) afios mas.

indemnizaciones.

Nota 1: En los casos en que se prorrogue y/o suspenda el plazo de ejecucién y/o se aumente el valor del contrato,
el Contratista se compromete a realizar las actualizaciones pertinentes de las garantias constituidas y ampliar el
plazo y valor resultante.

Nota 2: Por concepto del Acta de Inicio, el Contratista deberd ajustar la Garantia Unica de Cumplimiento,
modificando Unicamente las vigencias en cuanto a su vencimiento, sin alterar la fecha de inicio de los amparos.
Asimismo, la garantia deberad actualizarse cada vez que se suscriban actas de suspensién, otrosies,
modificaciones, reinicio y liquidacién. En todo caso, el amparo de cumplimiento deberd mantenerse vigente y
ajustarse al valor final y a la fecha de liquidacién del contrato.

Nota 3: El hecho de la constitucién de estos amparos no exonera al Contratista, de las responsabilidades legales
en relacion con los riesgos asegurados.

Nota 4: Dentro de los términos estipulados en este contrato, ninguno de los amparos otorgados podra ser
cancelado o modificado sin la autorizacidn previa y expresa de la Empresa Metro de Bogotd S.A.

La EMB esta comprometida con el medio ambiente; no imprima este documento. Si este documento se encuentra impreso se considera
“Copia no Controlada”. La version vigente se encuentra publicada en aplicativo oficial de la Entidad.
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El contratista Debera mantener vigentes las garantias, amparos y pdlizas a que se refiere esta clausula, y serdn
de su cargo el pago de todas las primas y demds erogaciones de constitucién, mantenimiento y restablecimiento
inmediato de su monto, cada vez que se disminuya o agote por razén de hacer efectivas las garantias por parte
de la Empresa Metro de Bogota S.A.

Si el Contratista se demora en modificar las garantias, estas podran variarse por la aseguradora o el banco a
peticion de la Empresa Metro de Bogotd S.A., y a cuenta del Contratista, quien autoriza expresamente a la
Empresa Metro de Bogota S.A., para descontar los valores respectivos de saldos que hubiere a su favor, previa
facturacion del servicio prestado y una vez realizadas las deducciones y/o retenciones por tributos a que haya
lugar, sin perjuicio de las acciones legales que la Empresa Metro de Bogotd S.A., pueda ejercer en su contra.

Nota 5: Las garantias solicitadas requieren aprobacién de la Empresa Metro de Bogota S.A., de acuerdo con lo
establecido en el articulo 2.2.1.2.3.1.12 del Decreto 1082 de 2015.

Nota 6: En los casos en que el valor asegurado quede con centavos, el contratista podra dejar el valor del calculo
exacto incluyendo dos decimales o aproximarlo al peso siguiente mayor. Ejemplo: Para el amparo de
Cumplimiento si el valor a asegurado es $584.380.420,20 se podra dejar el valor exacto del cédlculo con dos
decimales o se podrd aproximar a $584.380.421.

Nota 7: La garantia Unica de cumplimiento expedida a favor de la EMB no expirara por falta de pago de la prima
ni puede ser revocada unilateralmente, de acuerdo con lo dispuesto en el Articulo 2.2.1.2.3.2.5. del decreto 1082
del 2015

| 22. Acuerdos Comerciales:

Atendiendo lo establecido en el Decreto Nacional 1082 de 2015 y el Manual para el Manejo de los Acuerdos
Comerciales en Procesos de Contratacidén de la Agencia Nacional de Contratacidon Publica - Colombia Compra
Eficiente, para el presente proceso de seleccidn se analizaron las siguientes reglas:

Regla 1. La Entidad debe verificar que el tratado esté vigente. Si el Acuerdo Comercial no esta en vigor, no le es
aplicable al Proceso de Contratacion.

Regla 2. La Entidad debe verificar si estd incluida en la Lista de Entidades Estatales dispuesta en el Acuerdo
Comercial (ver Anexos 1, 2 y 3 segun orden territorial). Si la Entidad lo estd, el Proceso de Contratacion, en
principio, esta cubierto por este y, en consecuencia, es necesario continuar con la siguiente regla.

Regla 3. Sila Entidad Estatal estd incluida en el Acuerdo Comercial, esta debe verificar que el presupuesto oficial
estimado del Proceso de Contratacidn sea igual o superior al umbral a partir del cual el Acuerdo Comercial es
aplicable; en dicho caso, el Proceso de Contratacidn, en principio, estara cubierto por el Acuerdo Comercial y, en
consecuencia, la Entidad debera observarlo.

La EMB esta comprometida con el medio ambiente; no imprima este documento. Si este documento se encuentra impreso se considera
“Copia no Controlada”. La version vigente se encuentra publicada en aplicativo oficial de la Entidad.
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Regla 4. Si la Entidad Estatal estd incluida en el Acuerdo Comercial y el valor estimado del Proceso de
Contratacién es igual o superior al umbral a partir del cual el Acuerdo Comercial es aplicable, la Entidad Estatal
debe determinar si hay excepciones que cobijen al Proceso de Contratacion.

En el evento en que la entidad no esté cubierta por el Acuerdo Comercial, en principio, el Proceso de Contratacion
no estara cobijado por el mismo y, por tanto, no es necesario continuar con andlisis adicional alguno.

Realizado el andlisis, la Empresa Metro de Bogota S.A se encuentra incluida dentro de lo siguientes acuerdos

Comerciales:
Valor del
Entida Proceso de Excepcion Proceso de
- d Contratacion . Contratacion
ACUERDO ¢V|g;ent Estatal superior Aplicable al Cubierto por el
e? . Proceso de
cubier al umbral del .. Acuerdo
Contratacion .
ta Acuerdo Comercial
Comercial
ALIANZA PACIFICO Chile S S NO NO NO
ALIANZA PACIFICO México S NO NO NO NO
ALIANZA PACIFICO Peru S SI NO NO NO
CANADA S NO NO NO NO
CHILE Sl Sl NO Sl: 47 NO
COREA S NO NO NO NO
COSTA RICA S S NO NO NO
ESTADOS UNIDOS S NO NO NO NO
ESTADOS AELC S S NO SI: 31 NO
MEXICO S NO NO NO NO
TRIANGULO NORTE El Salvador S NO NO NO NO
TRIANGULO NORTE Guatemala S S| NO SI: 51 NO
TRIANGULO NORTE Honduras S NO NO NO NO
UNION EUROPEA S NO NO NO NO
Israel S S NO NO NO
Reino Unido e Irlanda del Norte Sl Sl NO SI: 31 NO
COMUNIDAD ANDINA S S N/A N/A S|

*Esta excepcion sélo es aplicable en los casos en que la entidad estatal verifica las condiciones previstas en el
articulo 2.2.1.2.4.2.2 del Decreto Nacional 1082 de 2015, para que una convocatoria sea limitada a MiPymes.
Asi, esta excepcion no puede ser utilizada para excluir la cobertura del acuerdo comercial en el aviso de
convocatoria, los estudios y documentos previos o la invitacion.

De acuerdo con lo anterior, Unicamente el Acuerdo Comercial de la Comunidad Andina sera el aplicable.

| 23. Criterios ambientales y de Seguridad y Salud en el Trabajo (SST)

La EMB esta comprometida con el medio ambiente; no imprima este documento. Si este documento se encuentra impreso se considera
“Copia no Controlada”. La version vigente se encuentra publicada en aplicativo oficial de la Entidad.
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23.1. Criterios ambientales:

Los criterios ambientales requeridos para el presente contrato se relacionan en el numeral “11. Obligaciones de
las partes en el marco del contrato y otros: literal a) OBLIGACIONES GENERALES DEL CONTRATISTA”, obligaciones
30,31y 32.

Asimismo, el contratista debe:

e Adoptar los lineamientos ambientales establecidos en el Plan Institucional de Gestién Ambiental-PIGA,
asi como los Programas Ambientales que hacen parte integral de este Plan.

e Seguir los lineamientos establecidos en la Politica Ambiental de la Empresa Metro de Bogota S.A. y
participar en los procesos de sensibilizacion que adelante la entidad en temas ambientales establecidos
en el Plan Institucional de Gestion Ambiental -PIGA

e Realizar la separacién en la fuente de los residuos sdlidos en los puntos ecoldgicos de la Empresa Metro
de Bogota S.A., acorde con los lineamientos del Programa de Gestidn Integral de Residuos Sélidos.

Los equipos deben cumplir con la norma técnica de bajo consumo energético. Preferiblemente que cumplan con
las especificaciones de ENERGY STAR, EPEAT (Electronics Product Environmental Assessment Tool), TCO Certified
0 ISO 14001. Estas certificaciones deben ser verificables mediante registros oficiales y garantizar que los equipos
adquiridos cumplan estandares de eficiencia energética

23.2. Criterios de Seguridad y Salud en Trabajo (SG-SST).

Dar cumplimiento a las obligaciones previstas en el articulo 2.2.4.6.28 del Decreto 1072 de 2015 en materia de
normas de seguridad y salud en el trabajo.

Asi mismo y de conformidad con lo establecido en el articulo 22 de la Resolucién 312 del 13 de febrero de 2019
“Por la cual se definen los Estandares Minimos del Sistema de Gestidn de la Seguridad y Salud en el Trabajo SG-
SST”, expedida por el Ministerio del Trabajo, el Sistema General de Seguridad y Salud en el Trabajo “...se aplica a
los empleadores publicos y privados, a los contratantes de personal bajo modalidad de contrato civil, comercial
o administrativo, a los trabajadores dependientes e independientes...”, motivo por el cual el contratista debera
dar cumplimiento a lo establecido en la normatividad en cuestidn y a las reglamentaciones internas que sobre el
particular hubiera establecido la Empresa Metro de Bogota S. A. para prestar sus servicios a la Entidad.

| 24. Supervision o Interventoria Contractual:

La Supervision del presente contrato, estara a cargo del Profesional Especializado Grado 6, Gabriel Mauricio
Duran Bahaman, perteneciente a la Gerencia de Gestidn Corporativa o quien delegue el ordenador del Gasto.

Para estos efectos, el supervisor estara sujeto a lo dispuesto en el numeral 1° del articulo 26 de la ley 80 de 1993,
los articulos 83 y 84 de la Ley 1474 de 2011, y demds normas que regulen la materia.

La EMB esta comprometida con el medio ambiente; no imprima este documento. Si este documento se encuentra impreso se considera
“Copia no Controlada”. La version vigente se encuentra publicada en aplicativo oficial de la Entidad.
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| 25. Liquidacidn

De conformidad con el articulo 60 de la Ley 80 de 1993 (Modificado por el art. 217, Decreto Nacional 019 de
2012), el presente contrato serd objeto de liquidaciéon de comun acuerdo por las partes contratantes,
procedimiento que se efectuard a mas tardar antes del vencimiento de los seis (6) meses siguientes a la
terminacion del plazo de ejecucidn o si se pactara un término mas amplio considerando la complejidad del
asunto.

| 26. Acuerdo de Confidencialidad para Contratistas.

Teniendo en cuenta que, en desarrollo del objeto contractual, el CONTRATISTA tendra acceso a informacion
documental fisica y digital, incluyendo inventarios documentales, bases de datos, registros de consulta,
informacién administrativa y medios magnéticos bajo custodia de la Empresa Metro de Bogota S.A. — EMB, se
hace obligatorio exigir la suscripcién de un Acuerdo de Confidencialidad.

En consecuencia, el proponente que resulte adjudicatario debera suscribir, previo al inicio de la ejecucion
contractual, un Acuerdo de Confidencialidad mediante el cual se obligue a:

e Guardar absoluta reserva sobre la informacién a la que tenga acceso con ocasién de la ejecucién del
contrato.

e No divulgar, reproducir, transferir o utilizar para fines distintos a los contractuales la informacion
documental, fisica o digital, incluyendo medios magnéticos.

e Implementar medidas técnicas, fisicas y administrativas que garanticen la proteccion, integridad y
confidencialidad de la informacion.

e Hacer extensiva esta obligacidn a su personal, subcontratistas, proveedores y cualquier tercero vinculado
a la ejecucién del contrato.

e Responder por cualquier uso indebido, pérdida, alteracidn, acceso no autorizado o divulgacién de la
informacién.

La obligacién de confidencialidad se mantendra vigente durante la ejecucidn del contrato y con posterioridad a
su terminacion, sin limite de tiempo, respecto de la informacion clasificada, reservada o sensible conforme a la
normatividad vigente.

El incumplimiento de esta obligacion constituira causal de imposicion de las sanciones contractuales a que haya
lugar, sin perjuicio de las acciones civiles, administrativas o penales correspondientes.

27. Ley 2013 de 2019 / Decreto 189 de 2020

En virtud del objeto contractual y de las obligaciones a cargo del CONTRATISTA, no se genera la obligacion de
publicar la declaracién de bienes y rentas, del registro de conflicto de intereses y de la declaracién del impuesto
sobre la renta y complementarios.

28. Analisis Econdmico del Sector:

La EMB esta comprometida con el medio ambiente; no imprima este documento. Si este documento se encuentra impreso se considera
“Copia no Controlada”. La version vigente se encuentra publicada en aplicativo oficial de la Entidad.
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De conformidad con lo dispuesto en el articulo 2.2.1.1.1.6.1 del Decreto 1082 de 2015, la Empresa Metro de
Bogota S.A. realizd, en la etapa de planeacién, el andlisis del sector relacionado con el objeto contractual
consistente en la prestacion de servicios de custodia, administracidn, consulta, digitalizacién y transporte de
archivo fisico, incluyendo el suministro de personal, con el fin de conocer las condiciones del mercado desde las
perspectivas legal, comercial, financiera, organizacional, técnica y de riesgos.

En el marco de dicho andlisis se revisaron, entre otros aspectos: (i) el marco normativo aplicable a la gestion
documental y a la conservacidn/custodia de documentos; (ii) el comportamiento del mercado de servicios de
custodia documental y digitalizacion; (iii) la estructura de costos del servicio (custodia, operacidn, personal,
equipos, logistica y consultas); y (iv) los riesgos asociados a la continuidad del servicio, integridad de la
informacién, seguridad y trazabilidad.

28.1. Aspectos legales y organizacionales

Para la ejecucion del objeto contractual, el servicio debe prestarse garantizando condiciones de conservacion,
custodia, integridad, disponibilidad y trazabilidad de la documentacién fisica, asi como el cumplimiento de
disposiciones aplicables a la funcidn archivistica y a la gestidn de la informacidn en entidades publicas.

En particular, el marco general de referencia incluye, entre otras, la Ley 594 de 2000 (Ley General de Archivos),
la Ley 1712 de 2014 (Transparencia y Acceso a la Informacién Publica) y el Decreto 1080 de 2015 (Decreto Unico
Reglamentario del Sector Cultura), en cuanto a lineamientos generales para gestién documental, conservacién y
preservacion.

En el &mbito distrital, la organizacion y las responsabilidades institucionales relacionadas con el Sistema Distrital
de Archivos y el Subsistema Interno de Gestion Documental y Archivo (SIGA) se rigen exclusivamente por las
disposiciones del Decreto Distrital 640 de 2025, el cual constituye el marco normativo vigente para la gestion de
la informacion y la memoria institucional en las entidades del Distrito Capital

Desde la perspectiva interna, la Empresa ha definido roles y responsabilidades institucionales para la gestion
documental, custodia y conservacion de archivos en el marco de su estructura organizacional y lineamientos
internos vigentes, lo cual exige contar con un proveedor especializado que garantice la continuidad operativa del
servicio y el cumplimiento del Anexo de Especificaciones Técnicas.

Es importante precisar que el presente analisis sectorial tuvo como finalidad verificar la existencia de oferta
suficiente, condiciones técnicas del mercado y rangos de referencia econdmica-

28.2. Aspectos técnicos del servicio y anadlisis de riesgos

De acuerdo con el Anexo de Especificaciones Técnicas, el servicio requerido integra componentes operativos y
logisticos tipicos del mercado de custodia documental, tales como:

e Recepcion, punteo, traslado y organizacion de cajas.
e Custodia y administracion documental (almacenamiento, estanteria, control de ubicacién, inventarios).

La EMB esta comprometida con el medio ambiente; no imprima este documento. Si este documento se encuentra impreso se considera
“Copia no Controlada”. La version vigente se encuentra publicada en aplicativo oficial de la Entidad.
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e Atencién de consultas fisicas y digitales (normal y urgente), préstamos y devoluciones.
e Digitalizacion e indexacion bajo demanda.
e Disponibilidad de personal técnico de archivo.

En cuanto a riesgos, se identifican como principales: (i) riesgo de pérdida, deterioro o extravio de documentos;
(ii) riesgo de acceso no autorizado; (iii) riesgo de discontinuidad operativa (capacidad instalada, personal,
logistica); (iv) riesgo en tiempos de respuesta de consultas y entregas; y (v) riesgo de calidad en digitalizacién e
indexacién. En consecuencia, el disefio del proceso y del presupuesto considerd la necesidad de exigir
condiciones minimas de seguridad, trazabilidad, continuidad y niveles de servicio, de acuerdo con el Anexo
Técnico.

28.3. Condiciones comerciales del mercado y disponibilidad de oferentes

El sector de custodia y administracién de archivo fisico en Bogotd y a nivel nacional cuenta con pluralidad de
empresas que prestan servicios de bodegaje especializado, custodia documental, consultas y digitalizacion, con
diferentes niveles de capacidad operativa, infraestructura, tecnologia y cobertura logistica.

En el marco de la etapa de planeacion se realizé un sondeo de mercado mediante solicitud de cotizaciones, lo
cual permitié identificar rangos de precios unitarios para los componentes del servicio (custodia, consultas,
digitalizacion, inventarios, devoluciones y personal). Dicho ejercicio soporté la estructuracion del presupuesto
oficial y la definicidn del escenario financiero para la operacién durante doce (12) meses.

28.4. Analisis de precios y determinacién del presupuesto oficial

El presupuesto oficial del presente proceso fue estructurado con base en un analisis técnico y econémico del
mercado, el cual incluyé:

1. Solicitud formal de cotizacion a proveedores del sector identificados en el SECOP II, clasificados bajo
codigos UNSPSC relacionados con servicios de archivo, custodia documental y apoyo a la gestion
administrativa, particularmente aquellos asociados a almacenamiento, gestion y administracion de
documentos fisicos.

2. Andlisis comparativo de valores unitarios ofertados, considerando los siguientes componentes del
servicio:

o Custodia por unidad de almacenamiento (caja o metro lineal).

Consulta documental (fisica y digital).

Transporte de documentacion.

Digitalizacién por imagen.

Costos asociados a personal operativo y soporte técnico.

o Infraestructura fisica y condiciones de seguridad.

3. Revision de procesos contractuales similares publicados en SECOP Il durante las vigencias 2025 y 2026,
especialmente aquellos celebrados por entidades territoriales y municipales para la prestacion de
servicios de almacenamiento, custodia y administracién documental.

4. Proyeccién de la demanda estimada del servicio, con base en:

o O O

La EMB esta comprometida con el medio ambiente; no imprima este documento. Si este documento se encuentra impreso se considera
“Copia no Controlada”. La version vigente se encuentra publicada en aplicativo oficial de la Entidad.
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El volumen documental actualmente administrado por la Entidad.

El comportamiento histérico de consultas.

La necesidad de custodia especializada durante doce (12) meses.

Los requerimientos operativos minimos para garantizar continuidad del servicio.

o O O O

El presupuesto se estructurd bajo un esquema de precios unitarios, atendiendo a la naturaleza variable del
servicio y al principio de economia, permitiendo que la Entidad pague exclusivamente por los servicios
efectivamente prestados, previa verificacién del supervisor del contrato.

No se tomaron como referencia contratos tecnoldgicos ni consultorias archivisticas anteriores, por corresponder
a una naturaleza contractual distinta y no reflejar las condiciones actuales del mercado de custodia documental
y servicios operativos especializados.

Con base en las cotizaciones recibidas y el analisis comparativo de mercado, se modelé un escenario presupuestal
para doce (12) meses que garantice la prestacion integral del servicio, incluyendo:

e Custodia especializada.

e Infraestructura fisica con condiciones de seguridad y conservacion.
e Personal operativo y técnico.

e Equipos y herramientas necesarias para la adecuada ejecucion.

Como resultado del ejercicio técnico y financiero efectuado, se establecié un presupuesto oficial de Ciento veinte
millones de pesos ($120.000.000) IVA incluido, valor que:

e Seencuentra dentro de los rangos observados en el mercado con base en las cotizaciones efectivamente
recibidas y el analisis comparativo realizado

e Garantiza sostenibilidad técnica y financiera.

e Permite pluralidad de oferentes.

e Asegura continuidad y eficiencia en la prestacion del servicio.

El valor estimado no constituye reconocimiento automatico de ejecucion total del presupuesto, sino el techo
maximo contractual, ejecutable segun la demanda real del servicio.

28.5. Modalidad de seleccidon aplicable

Teniendo en cuenta la naturaleza del objeto y el presupuesto oficial, el proceso se adelantara bajo la modalidad
de minima cuantia, conforme a las reglas aplicables del Decreto 1082 de 2015 y el Manual de Contratacién de la
Empresa Metro de Bogota S.A. En consecuencia, la seleccidn se realizard por menor precio, siempre que se
cumplan los requisitos habilitantes y las condiciones técnicas exigidas.

28.6. Tipo de remuneracion

La remuneracién del contrato estara asociada a la efectiva prestacidon del servicio durante la vigencia de
ejecucion, conforme a las condiciones técnicas y operativas establecidas, y al seguimiento y aprobacion del
supervisor. Los pagos se realizaran de acuerdo con la programacién definida en el contrato, previa verificacién

La EMB esta comprometida con el medio ambiente; no imprima este documento. Si este documento se encuentra impreso se considera
“Copia no Controlada”. La version vigente se encuentra publicada en aplicativo oficial de la Entidad.
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de cumplimiento de las obligaciones, incluyendo la disponibilidad del personal , y la prestacion de los servicios
de custodia, consulta, digitalizacion y logistica.

La identificacion de potenciales oferentes tuvo como objetivo evidenciar pluralidad de mercado y capacidad
técnica para la prestacion del servicio requerido.

Para efectos del analisis sectorial se realizé una caracterizaciéon indicativa de algunos proveedores identificados
en SECOP Il y otras fuentes publicas disponibles, con el fin de verificar la existencia de pluralidad de oferentes y
la participacion de empresas clasificadas como MIPYME. Esta informacidn se utilizé idnicamente como referencia
descriptiva y no constituye criterio habilitante ni factor de seleccidn del proceso.

28.7. Antecedentes y referencia de contratacion

La Empresa cuenta con antecedentes relacionados con la implementacion de soluciones de gestién documental
y contratacion de servicios asociados; sin embargo, para el presente proceso la determinacion presupuestal y el
anadlisis de mercado se soportan principalmente en las cotizaciones actuales del sector, dado que valores
histdricos no necesariamente reflejan el comportamiento vigente del mercado y pueden resultar no comparables
para efectos de estimacion del presupuesto.

28.8. Aspectos Generales

Teniendo en cuenta que el presente proceso corresponde a la prestacion de servicios de custodia,
administracidén, consulta, digitalizacion y transporte de archivo fisico, el andlisis sectorial se enmarca
principalmente en actividades de servicios administrativos y de apoyo y en servicios asociados a logistica,
almacenamiento y manejo de bienes, por su relacién con la operacién de bodegaje, custodia, atencidon de
requerimientos y gestidn operativa del archivo.

Como referencia macroecondmica actualizada, el DANE reportd que en el primer trimestre de 2026 preliminar
el Producto Interno Bruto (PIB) en su serie original crecié 2,2% respecto al mismo periodo de 2025. Esta
informacién se incorpora Unicamente como contexto general del comportamiento econdmico, sin sustituir el
estudio especifico de mercado, las cotizaciones recibidas ni el andlisis de referentes contractuales del sector.

En el mismo reporte del primer trimestre de 2026, el DANE informd que las actividades asociadas a comercio,
transporte, alojamiento y servicios de comida crecieron 2,9%, y que las actividades profesionales crecieron 2,2%.
Estos datos se consideran un referente macroecondmico general de servicios y logistica, sin que determinen por
si mismos el presupuesto oficial del proceso.

En consecuencia, para efectos del presente estudio previo, la dinamica reciente de estas actividades permite
sustentar la existencia de oferta y capacidad operativa en el mercado para atender servicios como los requeridos
por la EMB, sin perjuicio de que el presupuesto oficial se determiné principalmente a partir del estudio de
mercado y cotizaciones obtenidas durante la etapa de planeacion.

28.9. Estudio de la Oferta

La EMB esta comprometida con el medio ambiente; no imprima este documento. Si este documento se encuentra impreso se considera
“Copia no Controlada”. La version vigente se encuentra publicada en aplicativo oficial de la Entidad.
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a) ¢éQuién vende?

La identificacion de potenciales oferentes se realizd6 a través del directorio de proveedores del SECOP I,
efectuando la busqueda con base en los cddigos UNSPSC asociados directamente al objeto contractual,
especialmente:

78131600 — Almacenamiento de bienes generales

78131800 — Bodegaje y almacenamiento especializado
24102000 — Disposicidn en estantes y almacenamiento
44122000 — Carpetas de archivo, carpetas y separadores

78131602 — Almacenaje de archivos de carpetas

Posteriormente, se filtré la informacion utilizando los términos: archivo, custodia documental, almacenamiento
documental, gestion documental, bodegaje, archivo fisico y digitalizacion.

Como resultado de la busqueda, se identificaron, entre otros, los siguientes proveedores con domicilio principal
en distintas ciudades del pais:

No.

EMPRESA

NIT

CIUDAD DE
DOMICILIO

CORREO ELECTRONICO NOTIFICACIONES /
CONTACTO

Almarchivos
S.A.S.

860510669

Bogota D.C.

comercial@almarchivos.com

Archivos
Procesos e
Informacién -
APIS.A.S.

900501870

Bogota D.C.

gerencia@archivospi.com

ATS Gestion
Documental
S.A.S.

900284304
7

Funza

ejecutivadecuenta@grupogestiondocumental.com

Documentos
Inteligentes
S.AS.

901334579

Bogota D.C.

comercial@docinteligentes.com.co

Gestiones y
Soluciones
Documentales
S.AS.

900689769

Bucaramanga

gerenciagsd@gmail.com

Salvar Archivos

S.AS.

830137992

Bogota D.C.

notificaciones@salvararchivos.co

Sistema de
Gestion
Documental
Kimory

901245511

Bogotd D.C.

atencionalcliente@sisgedokimory.com

La EMB esta comprometida con el medio ambiente; no imprima este documento. Si este documento se encuentra impreso se considera
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Soluciones
8 Docu'rrTentaI‘es y 901185440 Bucaramanga | solucionesdocumentales2018@gmail.com
Administrativas
S.AS.
Soluciones y
9 Servicios 901060813 Medellin info@soldoc.com.co ]
Documentales
S.AS.
10 | TANDEM S.A.S. §60090247_ Bogota D.C. info@tandemweb.com
11 2/:‘” COLOMBIA 200'011'545_ Bogota D.C. servicioalcliente. MTI@thomasgreg.com
Bogotd D.C. /
12 Grupo Tiedot | 900604496- | direccidn comercial @tiedot.com.co
S.AS. 7 reportada en
Mosquera
Informacién vy
Gestion
13 | Documental 200545198_ Bogotd D.C. contacto@infogedsas.com.co
S.A.S. - INFOGED
S.A.S.
14 | Tecnofile S.A.S. 230062651_ Bogota D.C. admon@tecno-file.com

De la consulta efectuada se concluye:

Existe un numero plural de oferentes con inscripcion en los cédigos UNSPSC relacionados con

almacenamiento, custodia documental y servicios de apoyo.

La identificacion de proveedores con sede en Bogotd y municipios cercanos evidencia oferta en la ciudad,
en la Sabana de Bogotd y en zonas con influencia logistica suficiente para garantizar la operacion del

contrato, siempre que se cumplan los tiempos de respuesta y las condiciones técnicas exigidas.

Varias de estas empresas cuentan con experiencia especifica en custodia documental, administracién de
archivo fisico, digitalizacién y gestidon de consultas, actividades directamente relacionadas con el objeto

contractual.

El mercado presenta oferta suficiente para garantizar libre concurrencia y pluralidad de proponentes, en

coherencia con los principios de seleccién objetiva y competencia.

Analisis Financiero

De conformidad con la Ley 1150 de 2007, el Decreto 1082 de 2015 y el Manual para Determinar y Verificar los
Requisitos Habilitantes de Colombia Compra Eficiente, la EMB realizé el analisis de la capacidad financiera y
La EMB esta comprometida con el medio ambiente; no imprima este documento. Si este documento se encuentra impreso se considera
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organizacional del sector, tomando como referencia empresas que prestan servicios de:

Custodia documental

Almacenamiento especializado
Administracion de archivo fisico

Digitalizacién documental

Apoyo operativo documental

La consulta se realizd sobre empresas registradas en el SECOP Il y con inscripciéon en el RUP bajo cddigos
asociados al objeto contractual (principalmente 78131600, 78131800, 24102000, 44122000 y 80161500).

1. Empresas Analizadas (Muestra Sectorial)
No. RAZON SOCIAL NIT ACTIVIDAD PRINCIPAL RELACIONADA
1 ?Zg Gestion Documental 900284304-7 Custodia y gestion documental.
5 Almarchivos S.AS. 860510669-5 Almacenamiento, custodia y administracion
documental.
3 Alpopular S.A. 860020382-4 Custodia especializada y almacenamiento
documental.
4 Analitica S.A.S. 830113019-6 Gestion documental y digitalizacién.
5 Colvatel SA. ES.P. 800196299-8 Soluciones tecnoldgicas y servicios
documentales.
6 SDc;c;mentos Inteligentes 901334579-4 Digitalizacién y gestion documental.
7 Es;rgtegms Documentales 900030197-5 Custodia y administracién documental.
Gestiones y Soluciones - -
8 900689769-7 Servicios archivisticos.
Documentales S.A.S.
9 'S”ongmat'ca Documental | o-1083523-7 Administracién documental.
10 | NexuraInternacional S.A.S. | 805025355-8 Gestion documental electroénica.
17 | PGD Procesos de Gestion | o15q0c31 7 Servicios archivisticos.
Documental S.A.S.
12 | Skaphe Tecnologia S.A.S. 900234554-8 Gestion documental.
13 | Tecnodocumental S.A.S. | 900560477-6 Custodia documental 'y administracion - de
archivos.
12 | TANDEM S AS. 860090247-7 Admlnlstracflon documental, almacenamiento
y procesamiento documental.
15 | MTI coLOMBIA S.A. 900.011.545-4 Admlnllst.rauon documental vy soluciones
tecnoldgicas.
16 | Grupo Tiedot S.A.S. 900604496-7 Custodia documental, almacenamiento,

La EMB esta comprometida con el medio ambiente; no imprima este documento. Si este documento se encuentra impreso se considera
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gestiéon de
personal.

informacidon y provision de

archivos.

Informacion 'y~ Gestion Gestidon documental, digitalizacién, custodia y
17 | Documental  S.AS.  —]900545198-3 . - e ’
INFOGED S.AS. administracion de archivos.
Custodia documental, almacenamiento
18 | Tecnofile S.A.S. 830062651-1 especializado, consultas y administracion de

2. Tabla de Indicadores Financieros y Organizacionales

(Informacién RUP con corte reportado en la ultima renovacion disponible)

No. Empresa Liquidez Endeudamiento Cobertuta de ROE ROA
Interés
1 [ATS Gestion 1,31 0,52 2,82 0,14 0,06
Documental
2 Almarchivos S.A. 4,59 0,52 2,04 0,12 0,05
3 Alpopular S.A. 4,32 0,40 2,59 0,01 0,00
4 Analitica S.A.S. 3,23 0,40 13,86 0,40 0,24
5 Colvatel S.A. E.S.P 3,26 0,32 42,25 0,01 0,00
g | Documentos 35,52 0,02 | Indeterminado 0,10 0,10
Inteligentes S.A.S.
Estrategias
/ Documentales S.A.S. 1,03 0,71 1,74 0,31 0,09
Gestiones v
8 Soluciones 4,88 0,20 | Indeterminado 0,34 0,27
Documentales
Informatica
9 Documental S.AS. 2,26 0,66 8,42 0,13 0,04
10 Nexura Internacional 2,40 0,39 19.47 0,30 0,18
S.A.S.
17 | PGD Procesos de 1,28 0,53 3436,04 1,85 0,87
Gestion Documental
1 | Skaphe  Tecnologia 4,44 0,19 170,41 0,18 0,14
S.AS.
Tecnodocumental .
13 SAS 18,42 0,04 | Indeterminado 0,05 0,05
Informacion Informacién Informacién | Informacién | Informacion
14 | TANDEM S.A.S. financiera financiera no financiera no financiera financiera
no disponible en disponible en no no

La EMB esta comprometida con el medio ambiente; no imprima este documento. Si este documento se encuentra impreso se considera
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disponible las fuentes las fuentes disponible disponible
en las publicas publicas en las en las
fuentes | consultadas ala consultadas a fuentes fuentes
publicas fecha del la fecha del publicas publicas
consultadas analisis analisis | consultadas | consultadas
a la fecha a la fecha ala fecha
del analisis del analisis | del analisis

Informacion

Informacion

Informacion

Informacion

Informacion

financiera financiera no financiera no financiera financiera
no disponible en disponible en no no
disponible las fuentes las fuentes disponible disponible
15 | MTI cOLOMBIA S.A. en las publicas publicas en las en las
fuentes | consultadas a la consultadas a fuentes fuentes
publicas fecha del la fecha del publicas publicas
consultadas analisis analisis | consultadas | consultadas
a la fecha a la fecha alafecha
del analisis del andlisis | del andlisis
Informacién Informacién Informacién | Informacién | Informacién
financiera financiera no financiera no financiera financiera
no disponible en disponible en no no
disponible las fuentes las fuentes disponible disponible
16 | Grupo Tiedot SAS. en las publicas publicas en las en las
fuentes | consultadas a la consultadas a fuentes fuentes
publicas fecha del la fecha del publicas publicas
consultadas analisis analisis | consultadas | consultadas
alafecha ala fecha ala fecha
del andlisis del andlisis | del andlisis
Informacién Informacién Informacién | Informacién | Informacién
financiera financiera no financiera no financiera financiera
no disponible en disponible en no no
., ., disponible las fuentes las fuentes disponible disponible
Informacidén y Gestién . .
17 | bocumental SAS en las publicas publicas en las en las
(INFOGED) fl:lel'.\tes consultadas a la consultadas a fLIJer.ltes fl’Jer?tes
publicas fecha del la fecha del publicas publicas
consultadas analisis anadlisis | consultadas | consultadas
a la fecha a la fecha alafecha
del analisis del andlisis | del andlisis
Informacién Informacién Informacién | Informacién | Informacién
financiera financiera no financiera no financiera financiera
18 | Tecnofile SAS. . . no disponible en disponible en . . no . . no
disponible las fuentes las fuentes disponible disponible
en las publicas publicas en las en las
fuentes | consultadas a la consultadas a fuentes fuentes
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La informacién financiera utilizada para el presente analisis fue obtenida a partir de la informacion publica
disponible en el Registro Unico de Proponentes (RUP) y otras fuentes de consulta disponibles al momento de la
elaboracion del estudio. Para algunos proveedores identificados dentro de la muestra sectorial no fue posible
acceder a informacion financiera completa o actualizada en las fuentes consultadas, razén por la cual dichos
registros no fueron incorporados al célculo de los indicadores estadisticos de liquidez, endeudamiento, cobertura
de intereses, rentabilidad sobre patrimonio (ROE) y rentabilidad sobre activos (ROA). En consecuencia, las
medidas estadisticas presentadas se calcularon Unicamente sobre la informacién efectivamente disponible y
verificable.

La muestra sectorial utilizada para el andlisis financiero se seleccioné con base en empresas inscritas en el RUP
bajo cddigos UNSPSC relacionados con el objeto contractual.

Este analisis se empleé Unicamente para determinar rangos de referencia de capacidad financiera y
organizacional. En consecuencia, no implicé validacion formal del tamafio empresarial (micro, pequefia, mediana
o gran empresa) de cada compaiiia analizada, por no ser un elemento determinante en la estructuracién
presupuestal ni en la modalidad de seleccién de minima cuantia.

3. Medidas Estadisticas de la Muestra

Las medidas estadisticas fueron calculadas sobre trece (13) empresas para las cuales se encontré informacion
financiera verificable en las fuentes consultadas.

Indicador Promedio | Mediana | Minimo | Mdaximo
Liquidez 6,69 3,26 1,03 35,52
Endeudamiento 0,38 0,40 0,02 0,71
Cobertura de Interés | 369,96 11,14 1,74 3436,04
ROE 0,30 0,14 0,01 1,85
ROA 0,16 0,09 0,00 0,87

4. Empresas Dentro del Rango de Referencia

Indicador Empresas que Cumplen Empresas que No Cumplen Total
Liquidez > 1,03 ‘ 13 0 13
Endeudamiento £ 0,71 | 13 0 13
Cobertura > 1,74 ‘ 13 0 13
ROE 2 0,01 13 0 13

La EMB esta comprometida con el medio ambiente; no imprima este documento. Si este documento se encuentra impreso se considera
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ROA 2 0,00 13 0 13
Sustento de la definicion de los indicadores financieros

Los indicadores financieros habilitantes se definieron a partir del comportamiento real de la muestra sectorial
analizada —trece (13) empresas con informacidn financiera verificable con corte al 31 de diciembre de 2025—,
tomando como referencia los valores extremos observados en cada indicador: liquidez mayor o igual a 1,03; nivel
de endeudamiento menor o igual a 0,71; razén de cobertura de intereses mayor o igual a 1,74; rentabilidad sobre
el patrimonio mayor o igual a 0,01 y rentabilidad sobre los activos mayor o igual a 0,00. Las razones que sustentan
esta definicidn son las siguientes:

Proporcionalidad frente al objeto, el valor y la forma de pago del contrato. Conforme al numeral 10 del presente
estudio, el contrato se paga por mensualidades vencidas bajo un esquema mixto de componentes fijos y variables
y, en todos los casos, contra servicios efectivamente prestados, soportados en informe mensual, relacion de
cantidades ejecutadas, evidencias y certificaciéon del supervisor, sin que el presupuesto oficial constituya
obligacion de ejecucion total. Este esquema no traslada al contratista exigencias de inversion inicial relevantes,
por lo que la capacidad financiera requerida se orienta a acreditar solvencia corriente y sostenibilidad
operacional durante el plazo de ejecucidn, y no niveles de robustez patrimonial superiores a las necesidades del
contrato.

Garantia de pluralidad de oferentes y seleccion objetiva. Niveles de exigencia ubicados en la mediana de la
muestra habrian restringido la participacion a siete (7) de las trece (13) empresas analizadas en liquidez y en
rentabilidad del activo, y a ocho (8) de trece en endeudamiento. Con los niveles definidos, la totalidad de las
empresas de la muestra acredita la capacidad financiera exigida, de manera que los indicadores no se convierten,
por si mismos, en una barrera de acceso al proceso, en consonancia con los principios de libre concurrencia,
igualdad y seleccion objetiva.

Suficiencia de cada indicador para mitigar el riesgo financiero del contrato. El indice de liquidez exigido asegura
gue el oferente cuente con activos corrientes suficientes para atender la totalidad de sus pasivos corrientes; el
nivel maximo de endeudamiento descarta estructuras de apalancamiento que comprometan la continuidad del
servicio; la razdn de cobertura de intereses verifica que la utilidad operacional alcance para atender los gastos
financieros; y la exigencia de rentabilidades del patrimonio y del activo positivas excluye a los oferentes con
resultados operacionales negativos. En conjunto, los cinco indicadores permiten verificar solvencia,
sostenibilidad y eficiencia operacional, variables financieras relevantes para la ejecucién del objeto contractual.
Complementariedad con los demds mecanismos de proteccién de los recursos publicos. La mitigacion del riesgo
no se soporta exclusivamente en los requisitos habilitantes de caracter financiero, sino también en las garantias
exigidas en el presente proceso, en el pago contra servicios efectivamente prestados y en la supervisidn del
contrato, mecanismos que operan de manera concurrente durante toda la ejecucion.

Del andlisis realizado se concluye que:

e Existe pluralidad de oferentes con capacidad financiera suficiente para ejecutar el contrato.
e El sector presenta estabilidad financiera moderada y niveles adecuados de liquidez.
e Losindicadores muestran una dispersion natural entre micro, pequenas y grandes empresas.

La EMB esta comprometida con el medio ambiente; no imprima este documento. Si este documento se encuentra impreso se considera
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e Esviable fijar requisitos habilitantes proporcionales que no restrinjan la competencia.

Adicionalmente, se verificd el tamafio empresarial de las compainiias identificadas en el directorio del
SECOP I, encontrando que la mayoria de ellas ostentan la condicién de MIPYME:

No. | RAZON SOCIAL NIT MIPYME

1 A.T.S. Gestion Documental S.A.S. 900284304-7 NO

2 Almarchivos S.A. 860510669-5 Si— MEDIANA

3 Alpopular S.A. 860020382-4 NO - Gran
Contribuyente

4 Analitica S.A.S. 830113019-6 SI— MEDIANA

5 Colvatel S.A. E.S.P. 800196299-8 NO — ESTATAL

6 Documentos Inteligentes S.A.S. 901334579-4 Si— MEDIANA

7 Estrategias Documentales S.A.S. 900030197-5 NO

8 Gestiones y Soluciones Documentales S.A.S. | 900689769-7 Sl

9 Informatica Documental S.A.S. 830083523-7 SI - MEDIANA

10 | Nexura Internacional S.A.S. 805025355-8 SI— MEDIANA

11 | PGD Procesos de Gestion Documental S.A.S. | 900998531-7 S| — MEDIANA

12 | Skaphe Tecnologia S.A.S. 900234554-8 SI - PEQUENA

13 | Tecnodocumental S.A.S. 900560477-6 S| — MEDIANA

14 | TANDEM S.A.S. 860090247-7 NO — GRANDE

15 | MTI COLOMBIA S.A. 900.011.545-4 NO — GRANDE

6 Grupo Tiedot S.A.S. 900604496-7 SI - PEQUENA

17 | Informacién y Gestion Documental S.A.S. | 900545198-3 SI— PEQUENA

(INFOGED)
18 | Tecnofile S.A.S. 830062651-1 SI - PEQUENA

28.10. Estudio de la Demanda

a) ¢Como ha adquirido la Entidad Estatal este servicio?

La Empresa Metro de Bogotd S.A., en el marco del fortalecimiento de su gestién documental y operacion
archivistica, ha requerido servicios asociados a la administracién, soporte tecnolégico y operacién documental.

En particular, durante la vigencia 2025, la EMB suscribié el Contrato No. 053 de 2025, cuyo objeto comprendio
la prestacion de servicios relacionados con la operacion del sistema de gestién documental, soporte técnico,
almacenamiento digital, suministro de equipos de ventanilla de radicacion y ejecucién de actividades operativas
de gestién documental, tal como consta en el informe mensual de diciembre de 2025

De acuerdo con dicho informe, el contrato incluyd, entre otros:

La EMB esta comprometida con el medio ambiente; no imprima este documento. Si este documento se encuentra impreso se considera
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Alquiler de equipos para ventanilla de radicacidn (impresoras y lectores de cédigo de barras).
Recurso humano técnico para operacion del software de archivo.

Servicios de almacenamiento y licenciamiento.

Servicios de digitalizacion.

Actividades operativas de gestién documental.

Servicios asociados a infraestructura tecnolégica.

No obstante, el Contrato No. 053 de 2025 corresponde principalmente a un esquema de operacion tecnoldgica
y soporte funcional del sistema digital. Para evitar superposicién contractual, el presente proceso se limita a
custodia fisica externa, almacenamiento especializado, transporte controlado, consultas, devoluciones vy
administracidn logistica de archivo fisico y medios magnéticos. La coordinacidén con Analitica S.A.S. se dara
Unicamente para la interoperabilidad operativa de inventarios, reportes, radicados o soportes que requiera la
supervision, sin trasladar al contratista de custodia funciones de operacién del SGDEA.

En consecuencia, aungue existen antecedentes contractuales relacionados con la gestion documental, no se
identifica un antecedente especifico bajo la modalidad actual de seleccién y con el alcance integral definido en
el presente proceso (custodia fisica, transporte, consultas, digitalizacién bajo demanda y suministro operativo
completo).

Por lo anterior, los valores histdricos del Contrato 053 de 2025 no constituyen referencia directa para la
determinacion del presupuesto oficial del presente proceso, en la medida en que:

Su alcance fue predominantemente tecnoldgico y de soporte.

No incluyd una operacién integral de custodia externa especializada.

Las condiciones econdmicas responden a una estructura distinta de prestacion del servicio.

No corresponde a la misma modalidad de seleccidn ni al mismo esquema de remuneracidn por demanda
operativa.

e En tal sentido, el presupuesto oficial del presente proceso se estructurd con base en cotizaciones
actualizadas del sector, analisis unitario de servicios y estimacién de consumo anual proyectado.

b) ¢Como adquieren las Entidades Estatales y empresas privadas este servicio?

Se realizé consulta en el SECOP Il y en el portal de Datos Abiertos de la Agencia Nacional de Contratacion Publica
— Colombia Compra Eficiente, bajo los siguientes criterios:

e Objetos contractuales que incluyeran términos como:
“custodia documental”, “bodegaje”, “almacenamiento de archivo”, “digitalizacién”, “consulta
documental”, “transporte de archivo”.

e Modalidades de seleccion:
Seleccion abreviada, minima cuantia y licitacion publica.

e Tipo contractual:

Prestacidn de servicios.

Del andlisis efectuado se evidencié que:
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e Las entidades territoriales y nacionales adquieren estos servicios principalmente mediante procesos de
seleccidn abreviada o minima cuantia cuando el presupuesto lo permite.
e Los contratos se estructuran por precios unitarios (por caja, metro lineal, consulta, traslado, imagen

digitalizada).

e Los plazos de ejecucidn oscilan entre seis (6) y doce (12) meses.

e El esquema de remuneracion se basa en demanda real del servicio.

e Se exige infraestructura adecuada, condiciones de seguridad fisica, control ambiental, trazabilidad y
cumplimiento de estandares archivisticos.

e En el sector privado, este tipo de servicios se contrata bajo esquemas de tercerizacién operativa,

priorizando:

Custodia en bodegas especializadas.
Control de acceso y trazabilidad documental.
Digitalizacién bajo estandares técnicos.
Disponibilidad operativa y tiempos de respuesta definidos.

Conclusion del Estudio de la Demanda

Del analisis efectuado se concluye que en el mercado existe una practica generalizada de tercerizacién de
servicios de custodia documental y administracién de archivo fisico.

Las entidades publicas adquieren este tipo de servicios mediante procesos competitivos, estructurados bajo
esquemas de precios unitarios y remuneracién por demanda real del servicio.

El presente proceso adelantado mediante Seleccidon de Minima Cuantia resulta adecuado frente al presupuesto
oficial estimado y al alcance técnico definido, garantizando pluralidad de oferentes y seleccién objetiva del
proponente que ofrezca el menor precio y cumpla con los requisitos habilitantes.

En tal sentido, el presupuesto oficial del presente proceso se estructurd con base en cotizaciones actualizadas
del sector y en el andlisis econdmico realizado para esta contratacidon especifica.

Nombre de la Entidad

MUNICIPIO DE ITAGUI

Nivel Entidad

Municipal

Objeto a Contratar

PRESTACION DE SERVICIOS DE APOYO A LA GESTION EN EL ALMACENAMIENTO,
CUSTODIA DE ARCHIVOS Y CONSULTAS EN EL ARCHIVO CENTRAL DE LA

ADMINISTRACION MUNICIPAL DE ITAGUI

Razon Social
Contratista

GRM COLOMBIA S.A.S

Modalldac! ,de Contratacién directa
Contratacion
Tipo de Contrato Prestacion de servicios

Valor Contrato

$550.457.119

Ano Firma del
Contrato

2026

La EMB esta comprometida con el medio ambiente; no imprima este documento. Si este documento se encuentra impreso se considera
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| Estado del Proceso |

Celebrado

Nombre de la
Entidad

ALCALDIA MUNICIPIO DE MANZANARES

Nivel Entidad

Territorial

PRESTACION DE SERVICIOS PARA EL APOYO A LA GESTION DOCUMENTAL DEL
Objeto a Contratar | MUNICIPIO DE MANZANARES, MEDIANTE CONSERVACION PREVENTIVA, ELABORACION
DE INVENTARIOS, CUSTODIA FiSICA Y DIGITAL, Y CONSULTA DOCUMENTAL

Razon Social
Contratista

DATA3000 S.A.S

Modalidad de
Contratacion

Contratacion directa

Tipo de Contrato

Prestacidn de servicios

Valor Contrato

$140.527.280

Afo Firma del
Contrato

2026

Estado del Proceso

Celebrado

Nombre de la Entidad

MUNICIPIO DE SAN JOSE DE CUCUTA

Nivel Entidad Territorial
Obieto a Contratar CONTRATO DE ARRENDAMIENTO BODEGAJE Y CUSTODIA DE LOS FONDOS
) FOCUMENTALES

Razon Social Contratista

BIBLIOTECA PUBLICA JULIO PEREZ FERRERO

Modalidad de
Contratacion

Contratacion directa

Tipo de Contrato

Rental of buildings

Valor Contrato

$226.006.776

Ano Firma del Contrato

2026

Estado del Proceso

Adjudicado

Andlisis de Referentes Contractuales — Nivel Territorial (2026)

Del analisis de los contratos identificados en el nivel territorial durante la vigencia 2026, se evidencian los
siguientes referentes relevantes:

1. MUNICIPIO DE ITAGUI

Objeto: Prestacién de servicios de apoyo a la gestion en el almacenamiento, custodia de archivos y
consultas en el archivo central de la Administracién Municipal de Itagui.

Contratista: GRM Colombia S.A.S.

Modalidad: Contratacién directa.

Tipo: Prestacidn de servicios.

Valor: $550.457.119

Vigencia: 2026

Este contrato corresponde a un esquema integral de almacenamiento, custodia y atencidon de consultas

La EMB esta comprometida con el medio ambiente; no imprima este documento. Si este documento se encuentra impreso se considera
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documentales en archivo central. Se utiliza como referente secundario Unicamente para identificar practicas de
mercado y rangos generales, no como comparacién directa de precio unitario, dado que el estudio disponible no
permite establecer equivalencia exacta de volumen documental, cantidades, niveles de servicio, ubicacion, plazo,
personal, equipos o esquema de remuneracion frente al proceso de la EMB.

2. MUNICIPIO DE MANZANARES

e Objeto: Apoyo a la gestion documental mediante conservacién preventiva, elaboracion de inventarios,

custodia fisica y digital y consulta documental.

¢ Modalidad: Contratacion directa.

e Valor: $140.527.280

e Vigencia: 2026
Este contrato resulta cercano en objeto general al incluir custodia fisica y digital, conservacion preventiva,
inventarios y consulta documental. Sin embargo, se utiliza como referencia secundaria y no como parametro
directo de presupuesto, debido a que no se cuenta en el estudio con informacién suficiente para homologar
cantidades, unidades de medida, volumen custodiado, nivel de servicio, equipos, personal ni condiciones
logisticas con las requeridas por la EMB.

3. MUNICIPIO DE SAN JOSE DE CUCUTA
Objeto: Arrendamiento, bodegaje y custodia de fondos documentales.
Modalidad: Contratacién directa.
Tipo: Arrendamiento.
Valor: $226.006.776
e Vigencia: 2026
Este proceso refleja un esquema de bodegaje y custodia bajo una modalidad contractual distinta, razén por la
cual se considera Unicamente como referencia cualitativa de demanda del mercado, mas no como comparable
directo para definir precios unitarios del presente proceso de prestacidén de servicios.
Analisis Comparativo Frente al Proceso EMB
De los valores identificados en el mercado territorial 2026:

e $140.527.280
e $226.006.776
e $550.457.119
Se observa una alta dispersién de precios, determinada principalmente por:

¢ Volumen del archivo custodiado.

¢ Infraestructura requerida.

e Cobertura operativa.

e Inclusién o no de digitalizacién y consultas.
e Duracion contractual.

¢ Nivel de especializacion técnica exigida.

El proceso adelantado por la EMB, con presupuesto oficial estimado de $120.000.000 IVA incluido, se revisa
frente a estos referentes como contraste general de mercado. Dado que no existe equivalencia plena de alcance
y cantidades, la comparacion permite identificar razonabilidad del orden de magnitud, pero no reemplaza el

La EMB esta comprometida con el medio ambiente; no imprima este documento. Si este documento se encuentra impreso se considera
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calculo propio por componentes fijos, servicios variables, unidades de medida y demanda

consecuencia, el analisis evidencia:

e Proporcionalidad del alcance frente al presupuesto.
e  Estructuracion ajustada al volumen real requerido.
e Racionalidad econdmica en la estimacién del valor.

Conclusion Alineada con el Proceso Adelantado por la EMB
Del andlisis efectuado se concluye que:

estimada. En

1. El mercado territorial durante 2026 evidencia contratacién activa de servicios de almacenamiento,
custodia y administracién documental.
2. Los valores contractuales identificados oscilan entre aproximadamente $140 millones y $550 millones,
dependiendo del alcance técnico y volumen del servicio.
3. El presupuesto oficial definido por la EMB se encuentra dentro de un rango razonable y proporcional
frente al comportamiento del mercado, incluso por debajo de los valores observados en contratos
comparables.
4. La modalidad de Seleccion de Minima Cuantia, adoptada por la EMB, resulta adecuada frente al

presupuesto oficial estimado, garantizando:

@)
@)
@)
@)

Pluralidad de oferentes.

Seleccion objetiva.

Eficiencia administrativa.
Optimizacién de recursos publicos.

5. El proceso adelantado por la EMB no resulta atipico ni desalineado frente a la practica contractual

observada en el sector publico durante 2026.

En consecuencia, el andlisis de la demanda confirma la viabilidad técnica, econdmica vy juridica del proceso
contractual adelantado por la EMB.
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