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ESTUDIOS PREVIOS

CAPITULO I: DESCRIPCION GENERAL

1.1. Fecha de elaboracién del estudio Noviembre de 2026

previo:

1.2. Nombre del funcionario que diligencia

el estudio previo: Rafael Cruz Casado
1.3. Dependencia solicitante: Secretaria General

PRESTACION DE SERVICIOS ESPECIALIZADOS DE GESTION DOCUMENTAL,

1.4.Tipo de Contrato: INVENTARIO Y ORGANIZACION DE ARCHIVOS

1.5 Modalidad de Seleccidn: SELECCION ABREVIADA DE MENOR CUANTIA

Capitulo II: Descripcion Técnica (ARTICULO 2.2.1.1.2.1.1 DECRETO 1082 DE 2015)

1. Descripcion de | La Contraloria General del Departamento del Cesar, en cumplimiento de las funciones
la necesidad constitucionales y legales que le han sido asignadas como organismo de control fiscal territorial,
debe garantizar la adecuada administracion, organizacion, conservacion, custodia,
disponibilidad y consulta de los documentos que produce y recibe en desarrollo de sus
funciones misionales, estratégicas, de apoyo y de evaluacion. La gestion documental
constituye un proceso transversal indispensable para asegurar la eficiencia administrativa, la
transparencia institucional, la preservacion de la memoria documental y el acceso oportuno a
la informacion publica, permitiendo que las actuaciones administrativas y de control fiscal
cuenten con un soporte documental integro, auténtico, confiable y disponible durante todo su
ciclo de vida. Los archivos institucionales representan un activo estratégico de la entidad, en la
medida en que contienen la evidencia de las actuaciones administrativas, financieras,
disciplinarias, contractuales, laborales y fiscales desarrolladas por la Contraloria. En
consecuencia, su adecuada organizacion y conservacion no solo constituye una obligacion
legal, sino también un mecanismo que fortalece la transparencia, la rendicion de cuentas, el
ejercicio del control interno, la eficiencia administrativa y el cumplimiento de los principios de la
funcion publica previstos en el articulo 209 de la Constitucién Politica.

La Ley 594 de 2000 — Ley General de Archivos establece la obligacion de todas las entidades
publicas de implementar programas de gestion documental orientados a garantizar la
organizacion, conservacion, administracion y acceso a los documentos de archivo. De igual
manera, el Decreto 1080 de 2015, el Acuerdo 042 de 2002, el Acuerdo 002 de 2014, el Acuerdo
004 de 2019 y demas lineamientos expedidos por el Archivo General de la Nacion desarrollan
los criterios técnicos que deben observar las entidades para la organizacion de archivos de
gestidn, archivos centrales, fondos documentales acumulados y expedientes administrativos,
promoviendo la aplicacion de los principios archivisticos de procedencia, orden original,
integridad, autenticidad, disponibilidad y conservacién documental. Actualmente, la entidad
presenta la necesidad de intervenir parte de sus fondos documentales acumulados y de
organizar expedientes laborales que requieren un tratamiento archivistico especializado, toda
vez que la existencia de documentacion sin procesar o parcialmente organizada dificulta la
localizacion de la informacion, incrementa los tiempos de respuesta frente a requerimientos
internos y externos, limita la eficiencia administrativa y aumenta el riesgo de pérdida, deterioro,
duplicidad o alteracion de documentos que poseen valor administrativo, legal, probatorio e
histérico.

Adicionalmente, la adecuada organizacion de los archivos permite dar cumplimiento a las
disposiciones de la Ley 1712 de 2014 sobre Transparencia y Acceso a la Informacion Puablica,
la Ley 1581 de 2012 sobre proteccion de datos personales y las normas relacionadas con la
administracion de documentos publicos, garantizando que la informacion pueda ser consultada
de manera oportuna por los funcionarios autorizados, los organismos de control y los
ciudadanos, dentro de los limites establecidos por la ley respecto de la reserva y
confidencialidad de la informacion. En el caso especifico de los expedientes laborales, su
organizacion resulta especialmente relevante debido a que contienen informacion relacionada
con la vinculacion, permanencia y retiro de los servidores publicos, asi como documentos de
caracter administrativo y prestacional que requieren una adecuada conservacion, clasificacion
y custodia para atender solicitudes de certificaciones laborales, procesos judiciales, auditorias,

investigaciones disciplinarias, actuaciones fiscales y demas requerimientos institucionales.
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Capitulo II: Descripcion Técnica (ARTICULO 2.2.1.1.2.1.1 DECRETO 1082 DE 2015)

Una organizacion técnica de estos expedientes reduce significativamente los tiempos de
blusqueda, mejora la trazabilidad documental y fortalece la seguridad juridica de la entidad.

Con fundamento en las ofertas comerciales obtenidas y en atencién a las necesidades
preliminarmente identificadas, se propone desarrollar dos componentes complementarios que
permitan avanzar en el fortalecimiento de la gestion documental institucional:

Primer componente. Inventario documental en estado natural de fondos documentales
acumulados. Comprende la elaboracion del inventario documental en estado natural de hasta
ciento veinte (120) metros lineales de fondos acumulados, incluyendo las actividades de
clasificacion archivistica, ordenacion documental, descripcién de las unidades documentales,
elaboracion del inventario correspondiente y el suministro de los materiales e insumos
requeridos para la correcta ejecucién de las actividades, conforme a las especificaciones
técnicas contenidas en la oferta presentada y a los lineamientos expedidos por el Archivo
General de la Nacién. La ejecucion de este componente permitira identificar el contenido
documental existente, conocer el estado de organizacion de los fondos acumulados, facilitar
futuros procesos de valoracion documental, aplicacién de Tablas de Retencion Documental
(TRD), Tablas de Valoracion Documental (TVD) y demas instrumentos archivisticos, ademas
de fortalecer el control sobre la informacion institucional.

Segundo componente. Organizacion de expedientes laborales.

Comprende la organizacién técnica de hasta treinta (30) metros lineales correspondientes a
expedientes laborales, incluyendo las actividades de clasificacion documental, depuracion
conforme a las instrucciones impartidas por la entidad y en estricto cumplimiento de la
normatividad archivistica vigente, ordenacion fisica, limpieza documental, foliacion, elaboracion
de hojas de control, descripcion archivistica, rotulacién, identificacién de carpetas y cajas, asi
como la preparaciéon de la documentacion para su adecuada conservacion y consulta. La
intervencion de estos expedientes permitird mejorar sustancialmente los procesos de
administracion del talento humano, optimizar la consulta de la informacion, garantizar la
conservacion adecuada de documentos con valor administrativo y probatorio, fortalecer los
controles institucionales y disminuir los riesgos asociados a la pérdida o deterioro de la
documentacion.

No obstante, las cantidades sefialadas constituyen una estimacion preliminar basada en la
informacion disponible al momento de la estructuracion del proceso contractual. En
consecuencia, la necesidad definitiva, el volumen real de documentacion a intervenir, el alcance
de las actividades y las cantidades finales deberan ser validados previamente por la
dependencia responsable de la gestion documental, mediante visita técnica, inspeccion fisica
o diagndstico archivistico que permita establecer con precision el estado de conservacion,
organizacion y volumen de la documentacion objeto de intervencion.

Dicha validacion debera verificar que los metros lineales estimados corresponden
efectivamente a la necesidad institucional, que la documentacion se encuentra identificada y
susceptible de intervencion, y que las actividades contratadas se desarrollaran en armonia con
los instrumentos archivisticos adoptados por la entidad, especialmente las Tablas de Retencion
Documental, los Programas de Gestion Documental, los procedimientos internos de
administracion documental y las politicas institucionales relacionadas con el acceso a la
informacién publica, la protecciéon de datos personales, la seguridad de la informacién y la
conservacion del patrimonio documental.

En consecuencia, la contrataciéon de estos servicios resulta necesaria, conveniente y
proporcional para fortalecer el sistema de gestion documental de la Contraloria General del
Departamento del Cesar, garantizar el cumplimiento de las obligaciones legales en materia
archivistica, optimizar la administracién de la informacion institucional, preservar la memoria
documental de la entidad y contribuir al mejoramiento continuo de los procesos administrativos
y de control fiscal, asegurando que la documentacion institucional permanezca organizada,
accesible, integra, segura y disponible para el cumplimiento de los fines esenciales del Estado

Especificacione
s del objeto a

Especificaciones del objeto a contratar:

contratar:
2. Objeto del | CONTRATAR SERVICIOS ESPECIALIZADOS DE GESTION DOCUMENTAL PARA LA
contrato: REALIZACION DEL INVENTARIO EN ESTADO NATURAL DE FONDOS DOCUMENTALES

ACUMULADOS HASTA POR CIENTO VEINTE (120) METROS LINEALES DE INFORMACION
Y LA ORGANIZACION DE HASTA TREINTA (30) METROS LINEALES DE INFORMACION
(EXPEDIENTES LABORALES) DE LA CONTRALORIA GENERAL DEL DEPARTAMENTO
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Capitulo II: Descripcion Técnica (ARTICULO 2.2.1.1.2.1.1 DECRETO 1082 DE 2015)

DEL CESAR, DE CONFORMIDAD CON LAS ESPECIFICACIONES TECNICAS Y LOS
DOCUMENTOS DEL PROCESO.

Condiciones de
la Contratacion:

Para el cumplimiento del objeto contractual el contratista deberd cumplir con las
especificaciones dadas a continuacion:

3. Caracteristicas
del bien, obra o
servicio a
contratar
(Especificaciones
Técnicas)

ITEM 1 - INVENTARIO EN ESTADO NATURAL DE FONDOS ACUMULADOS:
CLASIFICACION, ORDENACION Y DESCRIPCION. INCLUYE CAJAS REFERENCIA X200,
CARPETAS 4 ALETA, ETIQUETAS DE CAJA'Y DE LEGAJO

jtem | Descripcion Unidad | Cantidad Valor Subtotal antes IVA 19 % Total con IVA
del servicio unitario de IVA
1 |Inventarioen | Metro 120 | $860.000 | $103.200.000 | $19.608.000 | $ 122.808.000
estado natural | lineal

Comprende clasificacién, ordenacion y descripcién. Incluye carpetas cuatro aletas, etiquetas
de caja y etiquetas de legajo. Incluye preinventario por unidad documental o expediente
mediante FUID, digitacién de inventarios, codificacion de informacién y generacion de base de
datos con identificacién de unidades documentales. La informacion fisica deberd quedar
identificada  topograficamente y concordante con el inventario documental.

ITEM 2 - ORGANIZACION DE EXPEDIENTES LABORALES: CLASIFICACION,
DEPURACION CONFORME A AUTORIZACION ESCRITA DE LA ENTIDAD, ORDENACION,
LIMPIEZA DOCUMENTAL, FOLIACION, ELABORACION DE HOJA DE CONTROL,
DESCRIPCION DOCUMENTAL, ROTULACION E IDENTIFICACION DE CARPETAS Y

CAJAS. INCLUYE ETIQUETAS DE CAJA Y LEGAJO
item Descsrg:\c/:gir:)del Unidad Cantidad Valor unitario an?:sbtjoetélll\/A IVA 19 % Total con IVA
Organizacién de Metro

N

expedientes 30 $ 2.250.000 $67.500.000 | $12.825.000 $80.325.000

lineal
laborales

Clasificar los expedientes laborales de acuerdo con la dependencia productora y la normativa
archivistica vigente; realizar la depuracion documental Gnicamente con autorizacion escrita de
la entidad, la ordenacion cronolégica de los documentos, la limpieza documental, la foliacién,
la elaboracién de hojas de control, la descripcion e identificacion documental, la rotulacion de
carpetas y cajas, y el suministro e instalacion de etiquetas para cajas y legajos, garantizando
la integridad, conservacion, confidencialidad, trazabilidad y recuperacién eficiente de la
informacion laboral.

Condiciones minimas de ejecucion:

Presentar para aprobacion del supervisor un plan de trabajo, metodologia, cronograma,
responsables y medidas de seguridad de la informacion antes de iniciar las actividades.
Realizar acta de entrega y recibo inicial del material documental, con identificacién de
dependencias, series 0 agrupaciones conocidas, ubicacion, volumen y estado general.
Aplicar clasificacion, ordenacién y descripcion respetando el principio de procedencia, orden
original cuando sea identificable, instrumentos archivisticos vigentes y las instrucciones del
Archivo General de la Nacidn y de la entidad.

No eliminar, destruir, retirar, sustituir ni alterar documentos sin autorizacién expresa, previa y
documentada de la entidad y sin el procedimiento archivistico legal aplicable.

Foliacion consecutiva y hoja de control para los expedientes laborales intervenidos, cuando
corresponda y de acuerdo con el procedimiento aprobado por la entidad.

Entregar inventarios y bases de datos en formato editable acordado con el supervisor, junto
con los instrumentos de control, relacién de cajas/legajos, ubicacion topogréafica y registro de
novedades.

Los insumos deben ser nuevos, adecuados para conservacion documental y compatibles con
las especificaciones aprobadas por la entidad. Las referencias comerciales deberan validarse
en la ficha técnica definitiva.

Proteger la informacién personal, laboral, reservada o clasificada; permitir acceso Gnicamente
al personal autorizado; no copiar, divulgar, fotografiar ni extraer informacion salvo autorizaciéon
funcional.
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Capitulo II: Descripcién Técnica (ARTICULO 2.2.1.1.2.1.1 DECRETO 1082 DE 2015)

Corregir sin costo adicional los errores de organizacion, foliacion, identificacion, inventario o
descripcién que sean atribuibles al contratista y sean reportados dentro del periodo de revisién
acordado.

Las cantidades se mediran y recibiran efectivamente por el supervisor. No se reconoceran
cantidades no ejecutadas ni se superara el presupuesto oficial.

CONDICIONES
TECNICAS
ADICIONALES

>

Todos los productos deberan elaborarse con metodologia técnicamente sustentada y
conforme a la normativa archivistica vigente.

El contratista debera presentar plan de trabajo y cronograma para aprobacién del
supervisor.

El contratista debera desarrollar las actividades de inventario documental en estado
natural del fondo acumulado y organizacion técnica de expedientes laborales,
mediante la aplicacion de procedimientos archivisticos que garanticen la
identificacion, integridad, conservacion, recuperacion y disponibilidad de la
informacion documental, de conformidad con la Ley.

Efectuar el levantamiento de informacién documental, respetando la disposicion y el
orden en que se encuentran los documentos al momento de la intervencioén, sin
efectuar modificaciones que alteren su estado natural.

Identificar y registrar las unidades documentales, expedientes, carpetas, legajos,
cajas y demas unidades de conservacion existentes.

Identificar, cuando sea posible, las dependencias productoras, asuntos, series,
subseries, tipologias documentales y fechas extremas de la documentacion.

Realizar la descripcion documental de acuerdo con los campos establecidos en el
Formato Unico de Inventario Documental (FUID), conforme a los lineamientos del
Archivo General de la Nacion.

Identificar los volumenes documentales intervenidos, expresados en unidades de
conservacion y metros lineales, segin corresponda.

Consolidar y entregar el inventario documental debidamente diligenciado, en formato
editable y con informacion verificable que permita la identificacion, localizacion y
consulta de la documentacion.

ORGANIZACION DE EXPEDIENTES LABORALES

Ordenacion cronoldgica de los documentos, atendiendo la secuencia de los tramites
administrativos y la produccién documental.

Retiro cuidadoso de elementos metalicos, abrasivos y demas materiales que puedan
ocasionar deterioro fisico a los documentos.

Alineacién, preparacion fisica y organizacion de los documentos para su adecuada
incorporacion en las unidades de conservacion.

Foliacion de los documentos, una vez finalizados los procesos de clasificacion y
ordenacion, de acuerdo con los criterios técnicos archivisticos aplicables.
Elaboracién o actualizacion de la hoja de control de cada expediente, cuando
corresponda, registrando los tipos documentales que lo integran.

Identificacion y rotulacion de las carpetas, con informacion que facilite su recuperacién
y consulta.

Almacenamiento de los expedientes en unidades de conservacion adecuadas,
garantizando su integridad fisica y organizacion.

Elaboracién del inventario documental de los expedientes laborales intervenidos, que
permita establecer su identificacion, ubicacion y control

4. Clasificador de
Bienes y
Servicios
UNSPSC
(Decreto 1082 de
2015)

80161506 — Servicio de Archivo de datos. Se utilizard como clasificacion de referencia para el
servicio de gestion documental. La entidad debera validar y complementar los cddigos
UNSPSC que correspondan al alcance definitivo del proceso, sin que la clasificacion determine
por si sola la modalidad de seleccion.

Carr
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Capitulo II: Descripcion Técnica (ARTICULO 2.2.1.1.2.1.1 DECRETO 1082 DE 2015)

5. Plazo de El contrato tendra un plazo propuesto de UN (1) MES, contado a partir del cumplimiento de los
ejecucion del requisitos de perfeccionamiento y ejecucion y la suscripcién del acta de inicio, segun
contrato: corresponda. El plazo definitivo deber& ajustarse al cronograma institucional y a las condiciones
del proceso.
6. Lugar de El lugar de ejecucion sera la ciudad de Valledupar, en las instalaciones de la Contraloria
ejecucion del Departamental del Cesar y en las dependencias donde se requiera realizar trabajo de campo,
contrato previa coordinacién con el supervisor.
7. Obligaciones 1) Cumplir el objeto, alcance, cantidades, especificaciones técnicas, cronograma y oferta
del contratista: economica aceptada.
2) Designar el personal idéneo ofrecido y garantizar su afiliacion al Sistema de Seguridad

Social Integral y demas obligaciones laborales que correspondan.

3) Presentar plan de trabajo y cronograma para aprobacion del supervisor.

4) Realizar inventario en estado natural hasta por 120 metros lineales y organizar hasta 30

expedientes laborales conforme a las especificaciones aprobadas

Suministrar los materiales e insumos incluidos en la oferta, en las cantidades y calidades

requeridas.

Custodiar los documentos durante la intervencion y mantener controles de entrega,

traslado, consulta y devolucion.

Guardar reserva y confidencialidad sobre documentos e informacion a la que tenga

acceso, incluso después de terminar el contrato.

Cumplir la normativa archivistica, de transparencia, proteccion de datos personales,

seguridad de la informacion y salud y seguridad en el trabajo aplicable.

Entregar inventarios, bases de datos, hojas de control, reportes, actas, evidencias y

demas productos en formatos editables y de consulta.

10) Informar inmediatamente al supervisor sobre deterioro, faltantes, inconsistencias,
documentos sensibles o riesgos identificados.

L1) Atender observaciones y efectuar los ajustes que correspondan hasta la recepcion a
satisfaccion.

L2) No subcontratar ni ceder obligaciones sin autorizacion previa y escrita de la entidad,
cuando legalmente proceda.

L3) Constituir las garantias exigidas y mantenerlas vigentes, si se solicitan en el proceso.

14) Presentar factura o cuenta de cobro y soportes de seguridad social y deméas documentos
exigidos para cada pago.

15) Responder por dafios, pérdida o divulgacion de informacién imputables a su accion u
omision.

16) Cumplir las deméas obligaciones legales y contractuales relacionadas con el objeto.

5

~

6

~

7

~

8

~

9

~

9. Obligaciones 1. Pagar en la forma establecida en el contrato las facturas o cuentas de cobro presentadas y
de la Contraloria debidamente soportadas.

. Suministrar oportunamente la informacion y documentacion necesaria para la ejecucion.

. Facilitar, de acuerdo con sus protocolos, el acceso a las dependencias y archivos.

. Designar supervisor y efectuar seguimiento a la ejecucion.

. Revisar y formular observaciones a los productos dentro de los tiempos establecidos.

. Resolver las peticiones del contratista en los términos legales.

7. Cumplir y hacer cumplir las condiciones pactadas en el contrato y documentos que lo
integren.

OOk WN

CAPITULO II: Descripcion Técnica

10. Modalidad de | La modalidad de seleccion propuesta es la SELECCION ABREVIADA DE MENOR CUANTIA,
la Contratacion de conformidad con lo establecido en la Ley 1150 de 2007 y el Decreto 1082 de 2015, siempre
que el presupuesto estimado del proceso se encuentre dentro de la menor cuantia aplicable a
la Contraloria General del Departamento del Cesar para la vigencia correspondiente y que,
atendiendo a la naturaleza y alcance del objeto contractual, no resulte procedente otra
modalidad de seleccién.

La entidad debera verificar, antes de iniciar el proceso, la cuantia aplicable, la naturaleza
juridica del objeto contractual y las condiciones legales que determinan la modalidad de
seleccién. Asimismo, debera adelantar el procedimiento correspondiente a través de SECOP
11, conforme a las disposiciones vigentes
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Capitulo II: Descripcion Técnica (ARTICULO 2.2.1.1.2.1.1 DECRETO 1082 DE 2015)

11. Plazo de
liquidacion del
contrato:

Se procedera conforme a lo establecido en el contrato, el articulo 11 de la Ley 1150 de 2007 y
las demas disposiciones vigentes que resulten aplicables.

12. Fundamentos
Juridicos de la
modalidad de
seleccion:

El proceso contractual se fundamenta, en términos generales, en las siguientes disposiciones:
Ley 80 de 1993: Estatuto General de Contratacién de la Administracion Pablica.

Ley 1150 de 2007: establece disposiciones generales para la eficiencia y transparencia en la
contratacion publica, incluidas las reglas de las modalidades de seleccion.

Decreto 1082 de 2015: Decreto Unico Reglamentario del Sector Administrativo de Planeacion
Nacional, en lo relacionado con la planeacion contractual y los procedimientos de seleccion.
Ley 594 de 2000: Ley General de Archivos, en lo pertinente a la organizacion, conservacion y
administracion de los documentos de archivo.

Ley 1581 de 2012: en lo relacionado con la proteccion de datos personales, cuando resulte
aplicable al tratamiento de informacién contenida en los expedientes laborales.

13. Supervision:

La supervisiéon del contrato sera ejercida por el secretario general de la entidad, Rafael Cruz
Casado. El supervisor debera realizar su labor de conformidad con lo establecido en el articulo
84 de la Ley 1474 de 2011. La supervisién del contrato constituye seguimiento técnico,
administrativo, financiero, contable y juridico, incluyendo el cargue en la plataforma SECOP I
de todos los informes y documentos correspondientes a la ejecucion del contrato relacionados
con la supervision.

CAPITULO III: DESCRIPCION FINANCIERA

SOPORTE TECNICO Y ECONOMICO DEL VALOR ESTIMADO DEL CONTRATO

14. Presupuesto
oficial ($):

El presupuesto oficial estimado para el presente proceso contractual asciende a la suma de
DOSCIENTOS TRES MILLONES CIENTO TREINTA Y TRES MIL PESOS M/CTE.
($203.133.000), IVA incluido, de conformidad con las ofertas comerciales presentadas,
correspondiente a los servicios especializados de gestion documental y organizacion de
archivos de la Contraloria General del Departamento del Cesar.

15. Imputacion
presupuestal:

El valor del contrato se pagara con cargo al Certificado de Disponibilidad Presupuestal No. 84,
rubro 2.1.2.01.01.005.02.03.02, una vez expedido y certificado por la entidad.

16. Impuestos 'y
contribuciones:

El valor ofertado debera comprender todos los costos directos e indirectos, impuestos, tasas,
contribuciones, transporte, personal, seguridad social, herramientas, insumos y demas costos
necesarios para la ejecucion. La entidad no reconocera valores adicionales distintos de los que
se pacten en el contrato. Las estampillas, retenciones, descuentos y demds tributos
departamentales o municipales aplicables deberan ser verificados y actualizados por la entidad
al momento de estructurar el proceso, sin trasladar automaticamente los porcentajes utilizados
en el estudio previo de 2023.

17. Variables
consideradas
para calcular el
presupuesto
oficial:

Para la estimacion del presupuesto del presente proceso se tomo6 como referencia la propuesta
comercial recibida, cuya vigencia corresponde a treinta (30) dias calendario contados a partir
de su expedicion. De acuerdo con la informacion econémica suministrada, los costos asociados
a las actividades requeridas son los siguientes: Inventario del fondo documental acumulado en
estado natural: Ciento tres millones doscientos mil pesos ($103.200.000) M/CTE. Organizacién
de expedientes laborales: Sesenta y siete millones quinientos mil pesos ($67.500.000) M/CTE.
Subtotal antes de IVA: Ciento setenta millones setecientos mil pesos ($170.700.000) M/CTE.
IVA (19 %): Treinta y dos millones cuatrocientos treinta y tres mil pesos ($32.433.000) M/CTE.
Valor total estimado: Doscientos tres millones ciento treinta y tres mil pesos ($203.133.000)
M/CTE. No obstante, y con el fin de garantizar los principios de planeacién, economia y
responsabilidad que rigen la contratacion estatal, la Entidad complementara la estimacion
presupuestal mediante el respectivo estudio de mercado, sustentado en cotizaciones
adicionales y demas fuentes de informacion verificables, dejando la debida trazabilidad y
soporte documental en el expediente contractual. Con base en dicho analisis se determinara el
presupuesto oficial definitivo del proceso de contratacion.

PRESUPUESTO OFICIAL

VALOR
ITEM DESCRIPCION UNIDAD | CANT. UNITARIO SUBTOTAL

INVENTARIO EN ESTADO NATURAL FONDOS ACUMULADOS
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Incluye: Clasificacion, Ordenacion, Descripcion Insumos
incluidos: Cajas ref. X200, Legajos personalizados,
Etiguetas de caja, Etiquetas de Legajo

ORGANIZACION DE EXPEDIENTES LABORALES

Incluye:  Clasificacién,  Depuracién,  Ordenacion,
Limpieza documental, Foliacion de documentos,
Elaboracién de hoja de control, Descripcién documental
y Rotulacioén e identificacion de carpetas y cajas Insumos
incluidos: Etiquetas de caja, y Etiquetas de Legajo

METROS

1 LINEALES

120 $ 860.000

$103.200.000

METROS

LINEALES 30

$2.250.000

$ 67.500.000

VALOR TOTAL $203.133.000

18. Forma de
pagoy requisitos:

FORMA DE PAGO: La Contraloria General del Departamento del Cesar pagara al contratista
mediante pagos parciales por avance de ejecucion, de acuerdo con las actividades
efectivamente realizadas y los productos entregados y recibidos a satisfaccion, previa
aprobacion del supervisor del contrato y conforme al cronograma de ejecucion y al plan de
pagos establecido.

Para tramitar cada pago, el contratista debera presentar la factura electrénica o cuenta de
cobro, segun corresponda, el informe de actividades ejecutadas, la certificacién de recibo a
satisfaccion expedida por el supervisor y los soportes que acrediten el cumplimiento de las
obligaciones frente al Sistema de Seguridad Social Integral y los aportes parafiscales, cuando
corresponda.

Los pagos parciales podran corresponder al avance en el inventario del fondo documental
acumulado, hasta por ciento veinte (120) metros lineales, y a la organizacién de treinta (30)
metros lineales de informacion (expedientes laborales), de acuerdo con los productos
efectivamente ejecutados, verificados y aprobados por la entidad.

El porcentaje, valor y periodicidad de cada pago deberan definirse en el contrato y guardar
correspondencia con el avance real de ejecucidn, sin exceder el valor contractual.

Los pagos estaran sujetos a la disponibilidad de recursos, a la programacion del Programa
Anual Mensualizado de Caja (PAC) y al cumplimiento de los requisitos administrativos,
presupuestales y contractuales aplicables.

Capitulo IV: Bases

parala Evaluacion de Propuestas

19. Justificacién
de los factores de
seleccién

La seleccion del contratista se realizard mediante la modalidad de seleccion abreviada de
menor cuantia, de conformidad con la Ley 1150 de 2007 y el Decreto 1082 de 2015. La entidad
evaluard las ofertas con base en los factores de calidad y precio establecidos en el pliego de
condiciones, garantizando la seleccién objetiva y la escogencia de la oferta mas favorable.

REQUISITOS HAB

ILITANTES

20. Capacidad
juridica

REQUISITOS JURIDICOS
Documentos juridicos habilitantes:

» Carta de presentacion de la propuesta.

» Documento de identidad del representante legal o persona natural, segun
corresponda.

» Certificado de existencia y representacion legal, cuando aplique.

» RUT.

» Certificados de antecedentes y ausencia de inhabilidades e incompatibilidades, en
los términos legalmente exigibles.

» Garantia de seriedad de la oferta, en los términos del proceso.

» Documento de conformacion de consorcio o unién temporal, cuando aplique.

» Acreditacion de pago de seguridad social y aportes parafiscales cuando
corresponda.

» RUP cuando resulte exigible.

Los documentos definitivos deberan ajustarse a la modalidad de Seleccion Abreviada por
Menor Cuantia y a las normas vigentes al momento de la convocatoria.

21. Capacidad
Financiera

Para la verificacion de la capacidad financiera y organizacional se aplicaran los requisitos que
determine la entidad con base en el analisis del sector, el valor estimado, la naturaleza del
objeto y las reglas vigentes. Cuando sea procedente, la verificacion se realizara con la
informacién del RUP vigente. Los indicadores deberan ser adecuados y proporcionales,
evitando exigencias que restrinjan injustificadamente la pluralidad de oferentes.
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22. Condiciones
de experienciay
otros requisitos

de orden técnico

Numero de contratos. Se aceptara la experiencia acreditada mediante certificacion de uno (1)
y hasta dos (2) contratos ejecutados y terminados, recibidos a satisfaccion antes del cierre del
proceso, celebrados con entidades publicas o personas juridicas de derecho privado.

Actividades relacionadas. El objeto o las obligaciones de los contratos aportados deberan
comprender, de manera verificable, actividades como inventario documental o de fondos
acumulados, clasificacién, ordenacion, descripcion, , elaboracion de inventarios, organizacién
de expedientes laborales. La experiencia podra acreditarse con actividades equivalentes que
guarden relacién directa con el objeto contractual.

Valor acumulado. La sumatoria de los valores ejecutados y acreditados de los contratos validos
debera ser igual o superior al (50 %) del presupuesto oficial del proceso, es decir, $203.133.000
IVA incluido.

Clasificacion UNSPSC. Como codigo de referencia se utilizard el UNSPSC 80161506 —
Servicios de archivo de datos, sujeto a validacion por la entidad en el Clasificador de Bienes 'y
Servicios vigente. El cddigo o cddigos definitivos que se exijan deberan corresponder a las
actividades realmente contratadas. No se deberan exigir codigos de digitalizacion, destruccion
u otras actividades que no formen parte del objeto. La experiencia se verificar4 por la
correspondencia material del objeto y de las actividades certificadas, en los términos del pliego.

Documentos para acreditar. La experiencia se verificara con el RUP cuando sea exigible y con
certificaciones expedidas por el contratante, que determine contratista, nimero y objeto del
contrato, actividades ejecutadas, fecha de inicio y terminacién, valor ejecutado y recibo a
satisfaccién. La entidad podra solicitar aclaraciones o documentos complementarios en los
términos permitidos por la normativa.

EQUIPO DE TRABAJO MINIMO REQUERIDO. El proponente deberé acreditar disponibilidad
del siguiente equipo minimo para ejecutar el contrato:

» Un (1) profesional en Ciencias de la Informacién. Debera acreditar titulo profesional
en Ciencia de la Informacién y la Documentacion, Bibliotecologia y Archivistica.
Debera demostrar minimo diez (10) afios de experiencia profesional relacionada en
los procesos de la gestion documental.

» Un (1) tecndlogo en Gestién Documental. Debera aportar el titulo de tecndlogo en
gestion documental y acreditar minimo diez (10) afios de experiencia relacionada en
los procesos de la gestion documental

» Cinco (5) tecndlogos en Gestion Documental. Cada integrante deberd acreditar
exclusivamente el titulo de (i) Tecnologo en Gestion Documental, Solo se admitird una
denominacion diferente cuando el proponente demuestre documentalmente que
corresponde a un titulo oficialmente equivalente reconocido por la autoridad
competente. Cada integrante deberd demostrar minimo cinco (5) afios de experiencia
relacionada y certificada en actividades de gestion documental.

Acreditacion del equipo. Para cada integrante se debera aportar hoja de vida, copia del
diploma o acta de grado y certificaciones de experiencia que indiquen contratante o empleador,
actividades, fechas de inicio y terminacion, y datos de verificacion. La entidad podra exigir carta
de compromiso o disponibilidad.

23. Acuerdos

Los Acuerdos Comerciales aplicables deberan verificarse para el proceso concreto, de acuerdo

comerciales con el presupuesto oficial, objeto, modalidad y condiciones de la entidad. La entidad debera
dejar constancia de la verificacion correspondiente y aplicar las reglas de trato nacional,
reciprocidad y cobertura que resulten procedentes.

24. Andlisis de Este andlisis se realiza sobre los riesgos previsibles, en cumplimiento de la Ley 1150 de 2007

Riesgoy La y del Decreto 1082 de 2015 y siguiendo los lineamientos de Colombia Compra Eficiente. La

Forma de asignacion debera efectuarse a la parte que esté en mejor capacidad de controlar o mitigar

Mitigarlo cada riesgo.

RIESGOS TECNICOS:

* Asignacion: Contratista — Tratamiento: metodologia, revision y ajustes.

« Informacién institucional incompleta o inconsistente — Probabilidad: Media — Asignacién:
Compartida — Tratamiento: cronograma de requerimientos, entrevistas y validacion.

« Dificultad de acceso a archivos y dependencias — Probabilidad: Media — Asignacion:
Entidad/Contratista — Tratamiento: programacién y coordinacion de visitas.

« Pérdida o deterioro documental durante inventario — Probabilidad: Baja — Asignacion:
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Contratista/Entidad — Tratamiento: protocolos de manipulacién y custodia.

RIESGOS ECONOMICOS:

« Variacion de costos de personal, insumos o logistica — Probabilidad: Media — Asignacion:
Contratista, salvo eventos legalmente imputables a la entidad.

« Alteraciones extraordinarias de condiciones econémicas — Probabilidad: Baja — Asignacion:
Segun régimen de equilibrio econémico y circunstancias del caso.

RIESGOS JURIDICOS/REGULATORIOS:
» Cambios normativos aplicables durante la ejecucion — Probabilidad: Baja — Asignacion:
Compartida, de acuerdo con la distribucion legal y contractual.

RIESGOS DE NATURALEZA:
» Fuerza mayor o caso fortuito asegurable que afecte la ejecucion — Probabilidad: Baja —
Asignacion: Segun ley, contrato y cobertura aplicable.

25. Andlisis de
exigencias de
garantias
destinadas a
amparar los
perjuicios de
naturaleza
contractual o
extracontractual,
derivados del
cumplimiento del
ofrecimiento o del
contrato, asi
como la
pertinencia de
divisién de las
mismas.

ANALISIS Y EXIGENCIA DE GARANTIAS. En atencion al objeto, valor, plazo, manejo de
documentos institucionales, riesgo de pérdida o deterioro de informacion, calidad de los
productos y vinculacion de personal, se propone exigir los siguientes amparos. Los porcentajes
definitivos deberan ser justificados en la matriz de riesgos y trasladados de forma consistente
al pliego, la minuta 'y SECOP II.

1. Seriedad de la oferta. Por un valor asegurado equivalente al diez por ciento (10 %) del valor
total de la oferta presentada. Debera tener una vigencia inicial minima de noventa (90) dias
calendario contados desde la fecha de presentacién de la oferta y mantenerse vigente hasta la
aprobacion de la garantia de cumplimiento. Si el proceso se extiende mas alla de ese término,
el proponente debera prorrogarla cuando la entidad lo solicite conforme a los documentos del
proceso.

2. Cumplimiento del contrato. Por un valor asegurado equivalente al veinte por ciento (20 %)
del valor total del contrato adjudicado. Su vigencia debera cubrir el plazo de ejecucion y
mantenerse, como minimo, hasta la liquidacién del contrato. El amparo cubrird los perjuicios
derivados del incumplimiento total o parcial de las obligaciones contractuales, incluidas las
multas y la clausula penal pecuniaria cuando proceda.

3. Calidad del servicio. Por un valor asegurado equivalente al veinte por ciento (20 %) del valor
total del contrato adjudicado, con vigencia igual al plazo de ejecucion y seis (6) meses
adicionales contados desde el recibo final a satisfaccion. Este amparo busca cubrir perjuicios
derivados de defectos atribuibles al contratista en inventarios, bases de datos, foliacion,
identificacion, hojas de control, descripcion y demas productos entregados. La entidad debera
confirmar esta vigencia mediante el andlisis de riesgos, de acuerdo con el articulo
2.2.1.2.3.1.15 del Decreto 1082 de 2015.

4. Pago de salarios, prestaciones sociales legales e indemnizaciones laborales. Por un valor
asegurado equivalente al diez por ciento (10 %) del valor total del contrato adjudicado y vigencia
por el plazo de ejecucion..

26.
Procedimiento en
caso de
presentarse
convocatoria
limitada para
MIPYMES

La procedencia de la convocatoria limitada a MIPYMES debera verificarse conforme a las
reglas vigentes al momento de estructurar y publicar el proceso, incluyendo cuantia, solicitudes
oportunas, requisitos de acreditacion, antigliedad y demas condiciones legales. Si se cumplen
los presupuestos normativos, se procedera de acuerdo con la regulacién aplicable; en caso
contrario, el proceso se desarrollara bajo las reglas de participacion abierta que correspondan.

Responsable:

Rafael Cruz Casado
SECRETARIO(A) GENERAL
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