ALCALDIADE
EL CARMEN DE BOLIVAR

MUNICIPIO DE EL CARMEN DE BOLIVAR
SECRETARIA GENERAL

ANEXO TECNICO
Seleccion Abreviada de Menor Cuantia

Objeto: ELABORACION DE LOS INSTRUMENTOS ARCHIVISTICOS DE LA FASE I, Y ORGANIZACION
DOCUMENTAL E INVENTARIO DEL ARCHIVO DE LA ALCALDIA MUNICIPAL DE EL CARMEN DE BOLIVAR,
CORRESPONDIENTE A LOS ANOS 2020 A 2023 EN LA OFICINA ASESORA JURIDICA, Y DE 2021 A 2023 EN LAS
DEMAS DEPENDENCIAS.

Entidad Municipio de EI Carmen de Bolivar — NIT 890.480.022-1

Dependencia responsable Secretaria General

Tipo de contrato Prestacion de servicios (numeral 3 del articulo 32 de la Ley 80 de 1993)

Presupuesto oficial $150.000.000, IVA incluido

Plazo Hasta el 31 de diciembre de 2026, a partir del acta de inicio

Lugar de ejecucion Instalaciones de la Alcaldia Municipal de EI Carmen de Bolivar

Supervision Secretario General 0 quien haga sus veces

1. ANTECEDENTES Y PROPOSITO

En julio de 2026 la Alcaldia Municipal elaboré el Diagnéstico Integral de Archivos, que identificd aproximadamente 275
metros lineales de documentacidn con fechas entre 1961 y 2025, la ausencia de la mayoria de los instrumentos
archivisticos (la entidad solo cuenta con el PINAR 2026) y la imposibilidad de realizar transferencias documentales
por falta de Tablas de Retencion Documental. El diagnéstico priorizd la intervencion en dos fases. Este anexo técnico
desarrolla exclusivamente la Fase | (vigencia 2026).

El proposito de este anexo es definir las actividades, la metodologia minima, los productos, las especificaciones de
los insumos y bienes, el equipo de trabajo, los criterios de aceptacion y las condiciones de entrega y recibo de los
productos que debera cumplir el contratista. Hace parte integral del pliego de condiciones y del contrato.

2. MARCO NORMATIVO TECNICO
El contratista deberé ejecutar las actividades conforme a la normativa vigente, en especial:
a) Ley 594 de 2000 - Ley General de Archivos.

b) Decreto 1080 de 2015, Parte VIl del Libro 2, en particular el articulo 2.8.2.5.8, que establece los instrumentos
archivisticos para la gestion documental.

c) Acuerdo 001 de 2024 del Archivo General de la Nacion (Acuerdo Unico de la Funcién Archivistica), y los
lineamientos, guias e instructivos del AGN que resulten aplicables.

d) Ley 1712 de 2014 — Transparencia y acceso a la informacion publica, y Ley 1581 de 2012 — Proteccion de datos
personales.

e) Ley 1409 de 2010 - Ejercicio profesional de la archivistica.

f) Normas técnicas colombianas aplicables a materiales y unidades de conservacién para documentos de archivo.
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Si durante la ejecucion se expide nueva normativa archivistica, el contratista debera informarlo al supervisor y aplicar
la que resulte obligatoria, conforme a lo previsto en la matriz de riesgos.

3. ALCANCE

Componente Alcance ‘

Siete (7) instrumentos: TRD, CCD, Banco Terminolégico, PGD, Modelo de
Requisitos para la Gestién de Documentos Electrénicos, Tablas de Control
de Acceso y Mapas de Procesos y Flujos Documentales, a partir de la
informacién de las trece (13) dependencias.

Instrumentos archivisticos

Aproximadamente ciento treinta y seis (136) metros lineales: documentacion
Organizacién documental de 2020 a 2023 de la Oficina Asesora Juridica y de 2021 a 2023 de las
demas dependencias.

Inventarios FUID de la totalidad de la documentacion organizada.

Bienes Suministro e instalacién de diecinueve (19) unidades de estanteria metalica.

Minimo nueve (9) horas de socializacion y transferencia de conocimiento,

Capacitacion , - .
P mas las horas adicionales ofrecidas.

Tablas de Valoracion Documental, organizacién del fondo documental
Exclusiones (Fase Il) historico, PINAR 2027 e implementacion del Sistema de Conservacion
Documental. No se realizara eliminacion ni disposicién final de documentos.

Dependencias objeto de intervencion: las trece (13) dependencias de la estructura organica adoptada mediante el
Decreto 079 del 29 de junio de 2021, identificadas en el Diagnéstico Integral de Archivos, todas ubicadas en la sede
principal (Calle 24 Carrera 49 Esquina — Centro), salvo la Secretaria de Desarrollo Social y de la Mujer (Calle 21 No.
56-53, Barrio Bureche):

Dependencia . Dependencia
1 Despacho del Alcalde 8 | Secretaria de Hacienda
2 | Oficina de Control Interno 9 | Secretaria de Infraestructura
3 | Oficina Asesora Juridica 10 | Secretaria de Salud
4 | Oficina Asesora de Planeacion 11 | Secretaria de Educacion y Cultura
5 | Tesoreria 12 Secretaria de Desarrollo Social y de la

Muijer

Secretaria de Cultura, Ambiente y

6 Secretaria General 13 .
Desarrollo Econdmico

7 | Secretaria de Gobierno y Convivencia Ciudadana

El Archivo Central no se cuenta como dependencia productora; la documentacion que reposa en él pertenece a las
dependencias anteriores.
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4. ESPECIFICACIONES TECNICAS DE LAS ACTIVIDADES

4.1. Etapa preliminar: plan de trabajo

Dentro de los cinco (5) dias habiles siguientes al acta de inicio, el contratista presentara al supervisor un plan de
trabajo que contenga: metodologia, cronograma detallado por dependencia y por semana, personal asignado y su
distribucion, formatos de levantamiento de informacion, protocolo de manipulacion y seguridad de la documentacion,
y plan de capacitacion. El supervisor lo aprobara o formulara observaciones dentro de los tres (3) dias habiles
siguientes.

En la misma etapa, el contratista y el supervisor verificaran conjuntamente el volumen de documentacion a intervenir
y lo registraran en un acta de verificacion de volumen por dependencia.

4.2. Levantamiento y analisis de informacion

El contratista realizara visitas, entrevistas y mesas de trabajo con los responsables de cada una de las trece (13)
dependencias para: (i) analizar la estructura organica y funcional y sus actos administrativos de creacion y
modificacion, en especial el Decreto 079 de 2021; (ii) identificar funciones, procesos y procedimientos; (iii) identificar
la produccion documental, las series, subseries y tipos documentales; y (iv) recopilar la normativa que regula la
conservacion de los documentos. Cada visita quedara soportada en una encuesta o formato de levantamiento firmado
por el responsable de la dependencia.

4.3. Instrumentos archivisticos

Instrumento

Tablas de Retencion
Documental = TRD

Especificaciones minimas

AGN: identificacidn de series, subseries y tipos
documentales por dependencia; tiempos de
retencion en archivo de gestion y central;
disposicion final (conservacion total, seleccion,
eliminacién, medio técnico); procedimientos;
introduccion y memoria descriptiva con los
soportes de valoracion.

Producto

Elaboracion conforme al Acuerdo 001 de 2024 del

TRD por dependencia, memoria
descriptiva, fichas de valoracion
y soportes, listas para la
aprobacion interna y el tramite
de convalidacion.

Cuadro de Clasificacion
Documental - CCD

Codificacion jerarquica de fondo, seccion,
subseccion, series y subseries, articulada con la
estructura organica vigente.

CCD aprobable por el Comité
Institucional de Gestion y
Desempefio.

Banco Terminolégico

Definicién normalizada de cada serie, subserie y
tipo documental identificado, con su fuente.

Banco Terminolégico articulado
con TRD y CCD.

Programa de Gestidn
Documental - PGD

Contenidos minimos del Decreto 1080 de 2015:
aspectos generales, requerimientos para su
desarrollo, lineamientos para los procesos de
gestion documental, fases de implementacion,
programas especificos y armonizacion con los
planes de la entidad.

PGD elaborado, con
cronograma de implementacion.

Modelo de Requisitos
para la Gestion de
Documentos Electrénicos

Requisitos funcionales y no funcionales (captura,
clasificacién, metadatos, seguridad, conservacién,
acceso, interoperabilidad), segun las guias del
AGN y MinTIC.

Documento de requisitos con
matriz de verificacion.
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Instrumento Especificaciones minimas Producto

Identificacion de categorias de informacién
(publica, clasificada, reservada) por serie y
subserie, roles, permisos y fundamento legal, en
armonia con las Leyes 1712 de 2014 y 1581 de
2012.

Tablas de Control de Acceso
por serie y subserie.

Tablas de Control de
Acceso

Diagramacion de los procesos y flujos
documentales de las trece (13) dependencias, con
su descripcién.

Mapas de Procesos y
Flujos Documentales

Mapas en formato editable y
documento descriptivo.

Todos los instrumentos deberan guardar coherencia entre si: las series, subseries, tipos documentales, codigos y
tiempos deberan coincidir en las TRD, el CCD, el Banco Terminologico y las Tablas de Control de Acceso.

4.4. Organizacion técnica de aproximadamente 136 metros lineales
La organizacion se realizara aplicando el CCD y las TRD elaborados en el contrato, y comprendera como minimo:

Proceso Especificacion

Identificacion de la dependencia productora y agrupacion por series y subseries

Clasificacion segun el CCD, respetando el principio de procedencia.

Ubicacion de los documentos dentro de cada expediente en orden cronolégico, de
Ordenacién modo que el documento mas antiguo quede al inicio y el mas reciente al final,
respetando el orden original.

Retiro de duplicados idénticos, copias sin firmas o anotaciones, borradores y material
Depuracion metalico (ganchos de cosedora, clips). No constituye eliminacion documental; los
documentos retirados se entregaran a la entidad con acta.

Conformacion de Agrupacion de los documentos de un mismo trdmite o asunto; los expedientes que
expedientes superen la capacidad de una carpeta se dividiran en varias, numeradas.

Numeracion consecutiva de cada folio, en la esquina superior derecha, con lapiz de

Foliacion . : R A ) .
mina negra, sin repetir ni omitir nimeros, siguiendo los lineamientos del AGN.

Rétulo en cada carpeta y caja con: entidad, dependencia, codigo y nombre de serie y
Identificacion y rotulacién | subserie, nimero de expediente, fechas extremas, nimero de folios y nimero de
carpeta/caja.

Ubicacion de carpetas en cajas y de cajas en la estanteria, conforme a la topografia

Almacanamiento definida con la entidad.

4.5. Inventarios Documentales - FUID

El contratista diligenciara el Formato Unico de Inventario Documental de la totalidad de la documentacion organizada,
en el formato adoptado por el AGN, con los campos minimos: nimero de orden, ¢ddigo, nombre de la serie o subserie,
fechas extremas, unidad de conservacion (caja, carpeta, tomo), numero de folios, soporte, frecuencia de consulta y
notas. Se entregara un FUID por dependencia, en Excel editable y en fisico firmado por el contratista y el responsable
de la dependencia.
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4.6. Socializacion y transferencia de conocimiento

Minimo nueve (9) horas presenciales, mas las horas adicionales ofrecidas por el contratista, sobre la aplicacion de las
TRD y el CCD, organizacion de archivos de gestion, diligenciamiento del FUID y preparacion de transferencias
documentales. Se dirigira a los funcionarios que designe el supervisor de las trece (13) dependencias y se soportara
con listas de asistencia, material entregado y evaluacion de la jornada.
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5. ESPECIFICACIONES DE INSUMOS Y BIENES

Elemento

Especificacion minima

Unidad

Cantidad

Carton corrugado, con recubrimiento o material libre de
acido, resistencia adecuada al apilamiento, tapa y

Las necesarias

carga suficiente para cajas de archivo llenas; incluye
transporte, armado e instalacion en el espacio que
defina la entidad.

Cajas de archivo X-200 | orificios de manipulacién, conforme a las Unidad para los ~136
especificaciones del AGN y la normativa técnica ML
colombiana aplicable.

Carpetas blancas de cuatro aletas en propalcote, libres
Carpetas de cuatro de acido (pH neutro), con pliegues para ajustar el Las necesarias
P grosor del expediente y gancho legajador plastico, Unidad para los ~136

aletas L S
conforme a la recomendacién del Diagnostico Integral ML
de Archivos.

Rétulos e insumos Roétulos, lapices de mina negra, borradores, ganchos Global 1

menores plasticos y demés elementos para la organizacion.

Elementos de proteccion Bata de manga Ia}r_ga, gualjtes, gorro, tapabp'cas, gafas Para todo el
y alcohol isopropilico, segun la recomendacion del Global

personal N . personal
Diagnostico Integral de Archivos.

Estanteria metalica de 110 x 42 x 200 cm (frente x
fondo x alto), entrepafios graduables, pintura
Estanteria metalica electrostatica, tornilleria y anclajes, con capacidad de Unidad 19

Antes de iniciar la organizacién, el contratista presentara al supervisor muestras o fichas técnicas de las cajas,
carpetas y estanteria para su aprobacién. No se aceptaran insumos que no correspondan a las especificaciones

aprobadas.
6. EQUIPO DE TRABAJO
Rol

Ingeniero(a) de Sistemas
ylo &reas relacionadas (1)

Perfil

Segun el numeral 3.6.1 del pliego: ocho (8)
afios desde la obtencion de su tarjeta
profesional y experiencia especifica en
entidades publicas en por lo menos dos (2)
de las actividades alli sefialadas.

Funciones principales

Modelo de Requisitos para la
Gestion de Documentos
Electrénicos, Tablas de Control de
Acceso, bases de datos del FUID y
administracion de las herramientas
tecnolégicas ofrecidas.

Profesional en
Administracién y/o areas
relacionadas (1)

Segun el numeral 3.6.1 del pliego: posgrado
en gestion publica, dos (2) afios desde la
obtencién de su tarjeta profesional y
experiencia especifica en organizacion de
archivos en entidades publicas.

Coordinacion del levantamiento de
informacién, PGD, Mapas de
Procesos y Flujos Documentales, y
relacion con las dependencias.




ALCALDIADE
EEL CARMEN DE BOLIVAR

Rol Perfil Funciones principales

Formacién académica en archivistica o
disciplina afin (articulo 3.1.3 del Acuerdo 001
de 2024 del AGN) y, si su titulo es de un
programa archivistico, tarjeta profesional del
Colegio Colombiano de Archivistas.

Clasificacion, ordenacion,
depuracién, foliacién, rotulacion,
almacenamiento y diligenciamiento
del FUID.

Personal auxiliar y
operativo de archivo

El contratista debera garantizar que el personal que elabore las TRD cuente con la formacion necesaria para su
valoracion documental, y respondera por la calidad técnica de todos los productos.

7. HERRAMIENTAS TECNOLOGICAS Y CAPACITACION OFRECIDAS

Si el contratista ofrecié en su propuesta las herramientas tecnoldgicas del numeral 4.2 del pliego o las horas
adicionales de capacitacion del numeral 4.3, deberéa: (i) ponerlas en funcionamiento y demostrarlas al supervisor
dentro de los diez (10) dias habiles siguientes al acta de inicio; (i) crear los usuarios y permisos que defina la entidad;
(iii) mantenerlas disponibles durante la ejecucion y doce (12) meses mas; y (iv) al finalizar, entregar la informacién en
formatos abiertos y eliminar las copias en su poder, dejando constancia escrita.

8. CONDICIONES DE EJECUCION.

a) Manipulacién y seguridad de los documentos: se prohibe retirar documentos originales de las instalaciones sin
autorizacion expresa. La entrega y devolucién de documentacion entre las dependencias y el contratista se hara
mediante acta.

b) Confidencialidad: el contratista y su personal guardaran reserva de la informacién, en especial la clasificada o
reservada y la que contenga datos personales.

¢) Eliminaciéon documental: no se eliminara, destruira ni dispondra documento alguno durante la ejecucién. Lo
retirado en la depuracidn se entregaréa a la entidad con acta.

d) Seguridad y salud en el trabajo: el contratista implementara las medidas de SST aplicables, suministrara los
elementos de proteccién personal y mantendra afiliado a su personal al Sistema de Seguridad Social Integral.

e) Espacios: la entidad dispondra de los espacios para el trabajo de organizacion y la instalacién de la estanteria; el
contratista los mantendra en orden y los entregaré limpios al finalizar.

f) Coordinacién: cada dependencia designara un enlace para atender el levantamiento de informacién y las entregas
de documentacioén.

9. CRITERIOS DE ACEPTACION Y ENTREGA DE LOS PRODUCTOS.
a) Entrega: cada producto se entregara al supervisor en los formatos y medios que defina la entidad, incluidos los
archivos editables, de manera que pueda ser consultado, administrado y actualizado por la Alcaldia.

b) Revision y ajustes: el supervisor revisara los productos y formulara las observaciones o solicitudes de ajuste que
correspondan; el contratista realizara los ajustes, correcciones o complementaciones requeridos, siempre que
correspondan al alcance del contrato.

c) Aceptacion: un producto se entendera aceptado cuando cumpla las especificaciones de este anexo, guarde
coherencia con los demas instrumentos archivisticos y el supervisor lo reciba a satisfacciéon mediante acta.

d) TRD: las Tablas de Retencion Documental se entregaran listas para la aprobacion interna y el tramite de
convalidacion. Las observaciones que formulen la instancia de aprobacién interna o el Consejo Departamental de
Archivos dentro del afio siguiente al recibo serén atendidas por el contratista dentro del alcance contractual, conforme
a la Matriz 2 — Riesgos y al amparo de calidad del servicio.
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e) Informe final y recibo: al finalizar, el contratista presentara el informe final de ejecucion, que consolide los
instrumentos elaborados, la documentacién organizada, los FUID, la estanteria instalada y las jornadas de
capacitacion, y entregara formalmente la totalidad de los productos y soportes. El recibo a satisfaccion expedido por
el supervisor es requisito para el pago.
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