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DOCUMENTO TECNICO Y ESPECIFICACIONES TECNICAS GCO-FO-01

PARA CONTRATAR BIENES: SERVICIOS: __x OBRA:

DEPENDENCIA SOLICITANTE: _Secretaria General — Grupo de Servicios Administrativos

1. OBJETO DEL CONTRATO

GSA22 Prestar el servicio de intermediacién de seguros al Archivo General de la Nacién Jorge
Palacios Preciado, brindando asesoria y acompanamiento integral en la estructuracion,
contratacion, administracion, ejecucion y manejo del programa de seguros de la Entidad, asi
como en la gestion y tramite de reclamaciones derivadas de la ocurrencia de siniestros, con el fin
de contribuir a la adecuada proteccidén de las personas, bienes e intereses patrimoniales del AGN
y de aquellos por los cuales sea o llegue a ser legalmente responsable.

2. CLASIFICACION EN LA CODIFICACION UNSPSC

La clasificacion segun el Clasificador de Bienes y Servicios de Naciones Unidas para el objeto del
presente proceso corresponde a:

SEGMENTO FAMILIA CLASE
84 - Servicios 8413-Servicios de seguros y | 841315-Servicios de seguros para
Financieros y de pensiones estructuras y propiedades y
Seguros posesiones
84 - Servicios 8413-Servicios de segurosy | 841316-Seguros de vida, salud y
Financieros y de pensiones accidentes
Seguros

3. ESPECIFICACIONES TECNICAS

Las especificaciones técnicas del objeto que se pretende contratar se encuentran relacionadas en
el documento denominado “Documento técnico y Especificaciones” que hacen parte del presente
documento.

4. PLAZO DE EJECUCION:

El término de ejecucion del contrato resultante del presente proceso de seleccién sera dos (2)
afos contados a partir del perfeccionamiento del contrato y hasta la fecha de vencimiento de las
poélizas de seguros que hayan sido expedidas o renovadas con intervencion del contratista dentro
del proceso de seleccién correspondiente, incluyendo las actividades de administracion,
seguimiento y acompafiamiento que resulten necesarias durante la vigencia de dichas pdélizas.

Lo anterior, sin perjuicio de que el Archivo General de la Nacién Jorge Palacios Preciado — AGN,
previo cumplimiento de las formalidades legales y contractuales correspondientes pueda proceder
a la terminacion anticipada del contrato.

5. LUGAR DE EJECUCION
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La ejecucién del contrato se desarrollara principalmente en las instalaciones del Archivo General
de la Nacién Jorge Palacios Preciado — AGN, ubicadas en:

Sede Centro: Carrera 6 N.° 6-91, Bogota D.C.
Sede Funza: Bodega 1G - Parque Industrial San Diego, Funza, Cundinamarca.

6. OBLIGACIONES PARA EXIGIR AL CONTRATISTA:
6.1. OBLIGACIONES GENERALES:

1. Responder por sus actuaciones y omisiones derivadas del presente contrato y de la ejecucion
de este de conformidad con lo establecido en la Ley 80 de 1993.

2. Responder por la calidad y cumplimiento del objeto contractual.

3. Preparar y presentar los informes sobre las actividades desarrolladas, con la oportunidad y
periodicidad requeridas por el supervisor.

4. Mantener confidencialidad en el manejo de la informacion de aquellos eventos que por su
naturaleza lo estima la entidad.

5. Responder por la entrega de los documentos producidos en cumplimiento de las obligaciones
contractuales.

6. Cumplir de manera oportuna con los requisitos exigidos para el tramite de pago.

7. Mantener informado al supervisor del contrato sobre el desarrollo de las actividades que
afecten el desarrollo del objeto contractual.

8. Entregar los bienes y servicios contratados de manera inmediata y con la disponibilidad
requerida por la entidad.

9. Desarrollar el contrato acorde con lo establecido en el articulo 5 de la Ley 80 de 1993.

10. Constituir y mantener vigente la Garantia Unica que impone la celebracién del contrato, en
los términos establecidos en el mismo.

11.Dar cumplimiento a lo establecido en los estudios previos, en la Invitacién Publica y la
propuesta presentada los cuales hacen parte integral del contrato.

12. Obrar con lealtad y buena fe en las distintas etapas contractuales, evitando dilaciones
injustificadas.

13. Ejecutar el objeto del presente contrato, disponiendo de suficiente capacidad técnica y
administrativa.

14. EIl contratista debera acreditar mediante certificacién, el Pago de Aportes de Seguridad
Social y Aportes Parafiscales, expedida por el Revisor Fiscal de |la empresa o el Representante
Legal de la misma, en cumplimiento del articulo 50 de la Ley 789 de 2002, la Ley 828 de 2003
y la Ley 1150 de 2007, del mes correspondiente de la debida ejecucion del contrato.

15. Realizar todas las actividades requeridas en el SECOP II para garantizar la oportuna
publicacion de los documentos del proceso de contratacidn y su ejecucién. Dentro de las
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actividades que se deben realizar se encuentran: aprobacién del contrato, cargue de garantias
en la plataforma, informes, entre otros.

16. Conocer y aplicar todos los lineamientos que sobre el manejo de la plataforma SECOP II
emita Colombia Compra Eficiente.

17. Las demas inherentes al objeto contractual.

6.2. OBLIGACIONES ESPECIFICAS:

Ademas de las obligaciones generales establecidas en el contrato, el contratista debera cumplir
las siguientes obligaciones especificas:

1. Realizar la intermediacion de seguros del Archivo General de la Nacién Jorge Palacios
Preciado - AGN, de conformidad con las disposiciones legales y reglamentarias aplicables y
con las condiciones establecidas en el contrato.

2. Atender y responder las solicitudes, requerimientos y consultas formuladas por el AGN
dentro de un término no superior a tres (3) dias habiles, salvo que por la naturaleza o
complejidad del asunto se requiera un plazo diferente, previamente acordado con el
supervisor del contrato.

3. Asesorar y acompafar la formulacion y estructuracién del Programa de Seguros del AGN,
disponiendo del equipo de trabajo ofrecido en su propuesta y del personal requerido de
acuerdo con las necesidades de la Entidad.

4. Evaluar el programa de seguros vigente del AGN, con el propdsito de analizar las condiciones
y exposicién a los diferentes riesgos, identificar oportunidades de mejora y asesorar a la
Entidad en la adecuada estructuracion de las podlizas, coberturas, amparos, limites,
deducibles, exclusiones y demas condiciones aplicables.

5. Asesorar al AGN en la identificacion, evaluacion, valoracién y clasificacidon de los riesgos a
los que se encuentren expuestos su patrimonio, bienes e intereses, asi como aquellos
respecto de los cuales, por disposicién legal, convencional o contractual, la Entidad tenga
la obligacion o necesidad de asegurarse, incluyendo la asesoria en materia de prevencion y
control de riesgos.

6. Asesorar al AGN sobre las medidas de proteccidon, prevencidon y control de riesgos que
resulten pertinentes, con el propdsito de contribuir a la disminucidon de la exposicién a los
riesgos y a la optimizacion de las condiciones econdmicas y técnicas del programa de
seguros.

7. Asesorar al AGN en la determinacién, revision y actualizacién de los valores asegurados de
sus bienes e intereses, teniendo en cuenta, segun corresponda, los conceptos de valor de
reposicion o valor a nuevo, valor comercial, valor real y demas criterios técnicos aplicables.

8. Apoyar técnicamente al AGN en la elaboracion y estructuracién de los estudios, documentos
y requisitos técnicos necesarios para adelantar los procesos de contratacion de los seguros
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que requiera la Entidad, de conformidad con la normativa aplicable y las directrices
impartidas por el AGN.

9. Asesorar y acompafar al AGN en la contratacién de los seguros que requiera, asi como en
las modificaciones, inclusiones, exclusiones, prdérrogas, renovaciones y demas actuaciones
relacionadas con las pdlizas que integren el programa de seguros de la Entidad.

10.Brindar asesoria técnica en materia de avallos de los bienes muebles e inmuebles del AGN,
cuando resulte necesario para determinar o actualizar adecuadamente los valores
asegurados y mantener las coberturas requeridas. Cuando se requieran avallos
especializados que deban ser realizados por profesionales legalmente habilitados, el
contratista debera asesorar al AGN respecto de su necesidad, alcance y resultados.

11.Identificar las necesidades de cobertura y asesorar en la estructuracion de las condiciones
técnicas, econdmicas vy juridicas de las diferentes poélizas de seguros que requiera el AGN,
de acuerdo con la identificacion y valoracién de los riesgos de la Entidad.

12.Asesorar y acompafar al AGN en la obtencién y analisis de informacién de mercado en
materia de seguros, que resulte necesaria como soporte para la proyeccion de presupuestos
semestrales y/o anuales y para la estructuracion econémica de los procesos de contratacion
de seguros que adelante la Entidad.

13.Brindar acompafiamiento técnico, juridico y financiero al AGN durante el proceso de
seleccion de la(s) compania(s) aseguradora(s), dentro del alcance permitido por la
normativa aplicable, incluyendo el apoyo en la atenciéon y andlisis de observaciones, la
elaboracién de insumos para los informes de evaluacion, el acompanamiento al comité
evaluador cuando sea requerido, el anadlisis de las observaciones formuladas al proceso de
evaluacion, la asistencia a las reuniones que sean necesarias y la revision de la minuta
contractual y de los documentos y anexos derivados del proceso de seleccion.

14 . Verificar técnicamente que las podlizas expedidas por la aseguradora seleccionada vy
entregadas al AGN correspondan a las condiciones, coberturas, amparos, limites,
deducibles, clausulas y demas términos establecidos en los documentos del proceso de
seleccion y en la propuesta aceptada, e informar oportunamente al supervisor cualquier
inconsistencia identificada.

15.Asesorar y acompanar al AGN en la gestidén y tramite de las reclamaciones derivadas de la
ocurrencia de siniestros, incluyendo, entre otras actividades, el analisis de los hechos, la
determinacion de la procedencia de afectar la pdliza, el estudio de las condiciones y
coberturas aplicables, la preparacion y tramite oportuno de la reclamacién, el analisis y
valoracion de las pérdidas, la revision de las liquidaciones de indemnizacién, el analisis de
las alternativas para la recepcidon de las indemnizaciones, el seguimiento de los términos
establecidos y, en general, las demas actividades necesarias para la adecuada gestién de
los siniestros.

16.Revisar las condiciones, clausulado y liquidacion de las primas de las pdlizas que amparen
las personas, bienes e intereses patrimoniales del AGN, tanto al inicio de los contratos de
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seguros como durante la vigencia de las podlizas contratadas durante el término de ejecucion
del contrato de intermediacién.

17.Prestar asesoria al AGN en la evaluacidon y analisis de riesgos y en la estructuracién de
estrategias y programas de administracion, prevenciéon y control de riesgos, de acuerdo con
las necesidades identificadas.

18.Realizar seguimiento a las fechas de vencimiento y pago de las primas a cargo del AGN,
informar oportunamente al supervisor sobre los vencimientos préximos y advertir cualquier
situacién que pueda generar la suspension, terminacion o cancelacion de las coberturas por
falta de pago, sin perjuicio de las responsabilidades que correspondan a la Entidad y a la
aseguradora.

19.Garantizar la disponibilidad del equipo de trabajo ofrecido en su propuesta, con los perfiles
y condiciones requeridos, para atender oportunamente las necesidades y requerimientos
del AGN durante la ejecucion del contrato.

20.Analizar y revisar las pélizas, anexos, condiciones, liquidaciones, indemnizaciones y demas
documentos expedidos por las aseguradoras relacionados con el programa de seguros del
AGN, e informar al supervisor sobre las observaciones, inconsistencias o situaciones que
requieran gestion.

21.Informar oportunamente al AGN sobre las disposiciones, circulares, instrucciones vy
decisiones de la Superintendencia Financiera de Colombia, asi como sobre cambios
relevantes en la regulacién y en el mercado asegurador que puedan incidir en el programa
de seguros o en los intereses de la Entidad.

22.Elaborar, actualizar y presentar al AGN manuales o guias para la administracién y
funcionamiento de los diferentes ramos de seguros que integren el programa, incluyendo
los procedimientos y orientaciones para la gestién de reclamaciones y siniestros.

23.Presentar informes periddicos sobre el estado de las reclamaciones y siniestros, indicando,
como minimo, su estado, actuaciones realizadas, valores reclamados, valores reconocidos
o pendientes de reconocimiento, términos relevantes y las acciones requeridas para su
adecuada gestion.

24.Brindar asesoria permanente al AGN y emitir conceptos técnicos, cuando sean requeridos,
respecto de consultas relacionadas con seguros, coberturas, amparos, condiciones de las
polizas, reclamaciones, siniestros y demas asuntos vinculados con el objeto contractual.

25.Asistir a las reuniones, mesas de trabajo y demas espacios de coordinacién convocados por
el AGN que se relacionen con la ejecucion del objeto contractual.

26.Elaborar y presentar los informes, conceptos, estudios, analisis, documentos técnicos y
demas productos que sean requeridos por el AGN y que se encuentren relacionados con el
objeto y alcance del contrato.
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27.Brindar asesoria permanente al supervisor del contrato respecto de los alcances, requisitos,
condiciones, coberturas, amparos, exclusiones y demas aspectos relevantes del programa
de seguros y de las pdlizas que lo integren.

28.Mantener la debida reserva y confidencialidad sobre la informaciéon, documentos, datos y
demas elementos que le sean suministrados o a los que tenga acceso con ocasiéon de la
ejecucion del contrato, de conformidad con las disposiciones legales y contractuales
aplicables.

29.Cumplir oportunamente los compromisos y ofrecimientos incluidos en su propuesta, siempre
que hayan sido incorporados como obligaciones contractuales y resulten compatibles con el
objeto y alcance del contrato.

30.Cumplir las demas obligaciones que se deriven de la naturaleza del objeto contractual, de
los documentos que hacen parte integral del contrato y de las disposiciones legales y
reglamentarias aplicables, siempre que guarden relacidn directa con la adecuada ejecucién
del servicio de intermediacién de seguros.

. OBLIGACIONES DEL ARCHIVO GENERAL DE LA NACION:

1. Garantizar al contratista el acceso a las instalaciones del Archivo General de la Nacién, cuando

asi lo requiera para la ejecucidn del contrato.

2. Informar al contratista sobre los aspectos técnicos que éste requiera para la debida y oportuna

ejecucion del contrato.

3. Supervisar al contratista en la ejecucién idénea y oportuna del objeto contractual.

4. Recibir a satisfaccidon y verificar la calidad de los bienes y/o servicios que sean entregados por

el contratista, cuando estos cumplan con las condiciones establecidas y en especial las
especificaciones técnicas contenidas en el documento técnico.

5. Cancelar al contratista la suma establecida en la oportunidad y forma prevista, sujeta a la

8.

disponibilidad del PAC.

FORMA DE PAGO:

El presente proceso de contratacidn no genera erogacion ni compromiso presupuestal a cargo del
Archivo General de la Naciéon Jorge Palacios Preciado — AGN, por cuanto la remuneracion
correspondiente a los servicios de intermediacion de seguros serd asumida directamente por las
compafiias aseguradoras, mediante el pago de las comisiones que legal y contractualmente
correspondan.

En consecuencia, el AGN no efectuard pagos, desembolsos, anticipos, reconocimientos ni
reembolsos al contratista con cargo a su presupuesto, razon por la cual no se establece una forma
de pago por parte de la Entidad.

9

. GARANTIAS
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Acorde con lo establecido en el Decreto 1082 de 2015 y de acuerdo con lo dispuesto en la Ley
1150 de 2007; la entidad, teniendo en cuenta la naturaleza del contrato a celebrar y la forma de
pago, solicitara garantias al contratista seleccionado, con el fin de garantizar el cumplimiento y la
eficaz ejecucion del mismo.

El contratista debera constituir la garantia dentro de los tres (3) dias habiles siguientes a la fecha
de firma del contrato y debera allegarla por medio de la plataforma SECOP II para ser aprobada
por la entidad. La garantia debe cumplir los siguientes amparos:

De acuerdo con el analisis anterior la garantia debe cubrir los siguientes amparos:

AMPARO PORCENTAJE BASE VIGENCIA

Vigente por el plazo de
ejecucién del contrato y seis
Cumplimiento del 10% Valor total del| (6) meses més, contados a

contrato. ° contrato. partir del perfeccionamiento
del contrato.

Vigente por el plazo de
Valor total del |ejecucidn del contrato y seis

Calidad del Servicio. 10% contrato. (6) meses mas, contados a
partir del perfeccionamiento
del contrato.

Pago de Salarios, Vigente por el plazo de

Prestaciones Sociales ejecueion dgl contrato 'y

> 9% 5%, Valor del | treinta y seis (36) meses

e Indemnizaciones contrato. mas, contados a partir del

laborales. perfeccionamiento del
contrato.

Cuando el contrato que se derive del proceso de contratacién sea modificado el contratista debera
ajustar el valor o prorrogar su plazo. (segun sea el caso)

El hecho de la constitucion de estos amparos no exonera al contratista de las responsabilidades
legales en relacion con los riesgos asegurados. Dentro de los términos estipulados en el contrato,
ninguno de los amparos otorgados podra ser cancelado o modificado sin la autorizacién expresa
de la entidad.

10.ESPECIFICACIONES TECNICAS
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Descripcion de los Bienes y/o servicios Unidad de Cantidad
Requeridos Medida Requerida

DIRECTOR DEL PROGRAMA: e Titulo de
formacion profesional en cualquiera de los
siguientes Nucleos Basicos del Conocimientos -
NBC: Derecho, Administracion, Contaduria
Pablica o Economia.

e Titulo de Posgrado en areas de seguros.

1 ¢ Experiencia: Contar con minimo cinco (5) SERVICIO 1
anos de ejercicio profesional en areas de
seguros o intermediacién de seguros, contados
a partir de la fecha de expedicién del titulo o

de terminacién de materias para lo cual deberd’
aportar copia del titulo universitario y/o
certificacion de la institucion educativa.

EJECUTIVO DE CUENTA: e Titulo de formacién
profesional en cualquiera de los siguientes
Nucleos Basicos del Conocimientos — NBC:
Derecho, Economia, Administracion o
Ingenieria.

¢ Experiencia General: Contar con minimo
cinco (5) afios de ejercicio profesional, en
areas de seguros o intermediacion de seguros
contados a partir de la fecha de expedicion del
titulo o de terminacion de materias para lo cual
deberd ‘aportar copia del titulo universitario y/o
certificacion de la institucién educativa.

SERVICIO 1

TECNICO O TECNOLOGO:
e Titulo de formacién técnica o tecnoldgica en

areas de seguros.

e Experiencia General: Contar con minimo dos SERVICIO 1

(2) afios de ejercicio en areas de seguros o
intermediacién de seguros.

DEPENDENCIA SOLICITANTE

Hepadotie
Firma:

Nombre: ALEJANDRA MALDONADO GAMBOA

Cargo: Grupo de Servicios Administrativos

Fecha de elaboracion: septiembre 2026

Proyectd: Ricardo Lozano Lozano - Contratista Grupo de Servicios Administrativos

Revisé: Alejandra Maldonado Gamboa - Profesional Universitario Grupo de Servicios Administrativos
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Anexos: NA
Archivado en: Expediente contractual
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