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ESTUDIOS PREVIOS

CAPITULO I: DESCRIPCION GENERAL

1.1. Fecha de elaboracion del estudio | Octubre de 2026 — Version ajustada en noviembre de 2026, conforme a las respuestas
previo: a observaciones

1.2. Nombre del funcionario que diligencia

. . Rafael Cruz Casado
el estudio previo:

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 Seleccion: 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 administraciéon, organizacién, 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 gestibn documental
constituye un proceso transversal indispensable para asegurar la eficiencia administrativa, la
transparencia institucional, la preservaciéon de la memoria documental y el acceso oportuno a
la informacién pablica. Gracias a ella, las actuaciones administrativas y de control fiscal cuentan
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 funcién publica
previstos en el articulo 209 de la Constitucion 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 y el Acuerdo 001 de 2024 del Archivo General de la Nacion
(Acuerdo Unico de la Funcién Archivistica), con sus anexos, desarrollan los criterios técnicos
vigentes que deben observar las entidades. Esos criterios cubren la organizacion de archivos
de gestion, archivos centrales, fondos documentales acumulados y expedientes, y promueven
la aplicacion de los principios archivisticos de procedencia, orden original, integridad,
autenticidad, disponibilidad y conservacion 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. La existencia de documentacién sin procesar dificulta la localizacién de la
informacién, incrementa los tiempos de respuesta frente a requerimientos internos y externos
y limita la eficiencia administrativa. También aumenta el riesgo de pérdida, deterioro, duplicidad
o alteracién de documentos que poseen valor administrativo, legal, probatorio e histérico.

Adicionalmente, la adecuada organizacién de los archivos permite dar cumplimiento a las
disposiciones de la Ley 1712 de 2014 sobre Transparencia y Acceso a la Informacién Publica,
la Ley 1581 de 2012 sobre proteccion de datos personales y las normas relacionadas con la
administracion de documentos publicos. Asi se garantiza que la informaciéon 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 informacién relacionada con la vinculacion, permanencia y
retiro de los servidores publicos. Incluyen ademas documentos de caracter administrativo y
prestacional que requieren una adecuada conservacion, clasificacion y custodia para atender
solicitudes de certificaciones laborales, procesos judiciales, auditorias, investigaciones
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disciplinarias, actuaciones fiscales y demas requerimientos institucionales. Una organizacion
técnica de estos expedientes reduce significativamente los tiempos de blsqueda, mejora la
trazabilidad documental y fortalece la seguridad juridica de la entidad.

Con fundamento en las ofertas comerciales obtenidas y en atencion a las necesidades
identificadas, se desarrollaran dos componentes complementarios:

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. Incluye las siguientes actividades:

> la identificacion preliminar de las dependencias productoras y de los contenidos
documentales;

el reconocimiento y la descripcion de las unidades documentales;
la elaboracién del inventario en el Formato Unico de Inventario Documental (FUID);

la generacion de la base de datos;

Y Y YV VY

el realojamiento preventivo que resulte necesario;

> el suministro de los materiales e insumos requeridos.

Este componente no contempla organizacion fisica integral, reordenacion, reconstruccion de la
secuencia documental, depuracion ni foliacion. Las labores se orientan a la identificacion,
caracterizacion, registro y descripcion de las unidades, respetando la disposicién y el orden en
gue se encuentre la documentacién al momento de la intervencién. La ejecucion de este
componente permitird identificar el contenido documental existente y facilitar futuros procesos
de valoracion documental y de aplicacién de Tablas de Retencion Documental (TRD), Tablas
de Valoracion Documental (TVD) y demas instrumentos archivisticos.

De acuerdo con la informacion disponible, la documentacion del fondo acumulado presenta las
siguientes condiciones:

> Ubicacion: se encuentra distribuida entre los depdsitos de archivo y diferentes espacios
de las dependencias administrativas.

> Estado: el 100 % del volumen estimado esta en estado natural, como material suelto y
almacenado en cajas, sin procesos técnicos previos de organizacion, clasificacion,
inventario, foliacién o rotulacion.

> Conservacion: presenta condiciones generales favorables, sin evidencia de humedad,
contaminacion bioldgica severa, adherencia de soportes ni deterioro generalizado. Puede
contener ganchos metélicos, grapas, clips, ganchos legajadores y suciedad superficial.

> Formatos especiales: no se tienen identificados planos, mapas, fotografias, discos, papel
térmico o quimico, libros especiales ni documentos de tamafio superior a oficio.

Segundo componente. Organizacion de expedientes laborales. Comprende la

organizacion técnica de hasta treinta (30) metros lineales de informacion correspondientes a

expedientes laborales de personal activo y/o retirado, actualmente dispuestos en carpetas.

Incluye las siguientes actividades:

> clasificacién documental;

> identificacién de documentos susceptibles de depuracién, cuyo retiro solo procedera con
autorizacion previa, escrita y especifica de la entidad;

> ordenacioén cronolégica y limpieza documental superficial;

> foliacién y elaboracién de hojas de control;

> descripcion archivistica, rotulacién e identificacion de carpetas y cajas;

> preparacion de la documentacion para su adecuada conservacion y consulta.

La intervencion de estos expedientes permitird mejorar los procesos de administracion del
talento humano, optimizar la consulta de la informacién, garantizar la conservacién de
documentos con valor administrativo y probatorio, y disminuir los riesgos de pérdida o deterioro
de la documentacion.

Los 120y 30 metros lineales son los volimenes méaximos de intervencion de cada componente
y constituyen una estimacion basada en la medicion del volumen documental en metros
lineales. La entidad no dispone de una distribucion desagregada por dependencias, depositos,
periodos o agrupaciones. Tampoco dispone de una cuantificacion previa de cajas, carpetas,
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legajos, expedientes, folios, fechas extremas, series,
determinacion es resultado de las actividades contratadas.

subseries 0 tipologias, cuya

Para efectos exclusivos de planeacion se usan las siguientes referencias:

> Cajas: una equivalencia de cuatro (4) cajas X200 por metro lineal, segun el procedimiento
de organizacién de archivos del ICBF P1.SA, version 9, numerales 3.6 y 3.7.

> Folios: la NTC 5029:2001 permite estimar 6.300 folios por metro lineal para papel de 75
g/m2 en cajas.

> Resultado: 120 metros lineales equivalen a 480 cajas y 756.000 folios de referencia, y 30
metros lineales equivalen a 120 cajas y 189.000 folios.

Estos valores no constituyen conteos, topes de insumos, base de pago ni una obligacion de
foliar el fondo acumulado.

No se realizara visita técnica obligatoria ni se dara acceso previo a una muestra antes del cierre
del proceso. Los interesados estructuraran sus propuestas con fundamento en el alcance, las
cantidades estimadas y las especificaciones técnicas de los documentos del proceso. La
verificacion del metraje, la ubicacion y las condiciones de los lotes se hara durante la ejecucion,
mediante inspeccion fisica y medicidn conjunta del material efectivamente intervenido y recibido
a satisfaccion por la supervision.

En consecuencia, la contratacion de estos servicios resulta necesaria, conveniente y
proporcional para fortalecer el sistema de gestion documental de la Contraloria General del
Departamento del Cesar. Con ella se busca 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.

Especificacione

Especificaciones del objeto a contratar:

s del objeto a

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
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 debera 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:
IDENTIFICACION, DESCRIPCION Y REGISTRO, SIN REORDENACION FiSICA. INCLUYE
CAJAS X200, CARPETAS DE CUATRO ALETAS Y/O LEGAJOS, ETIQUETAS DE CAJA'Y
DE LEGAJO

ftem | DeScripcion |y idad | cantidad Valor | Subtotal antes | A 1905 | Total con IVA
del servicio unitario de IVA
1 | Inventario en | Metro Hasta 120 | $860.000 | $103.200.000 | $19.608.000 | $ 122.808.000
estado natural | lineal

Alcance del item 1:

> Clasificacion: tiene caracter de identificacion preliminar de dependencias productoras y
contenidos documentales. Se reconocen la procedencia y las agrupaciones cuando se
puedan verificar. No se aplicaran cuadros de clasificacién, TRD ni TVD como reorganizacion.

> Ordenacion: no se reordena fisicamente la documentacion. Se conserva la disposicion
encontrada.

> Preinventario por unidad documental o expediente: se realiza mediante revision técnica de
reconocimiento e identificacion, a partir de los elementos externos y del contenido
identificable. Las unidades se abren de forma selectiva cuando sea necesario para
describirlas. No se exige revision folio a folio ni la lectura de la totalidad de los documentos.

> Nivel de descripcién: se describe por unidad documental identificable, vinculada con su caja
y ubicacidn topografica. La caja no reemplaza la descripciéon de carpetas, legajos, libros o
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expedientes individualizables. Las unidades no diferenciadas se registran en su estado
existente con la novedad correspondiente, sin formar expedientes artificiales.

> Formato: se usard el FUID y su instructivo, Anexo 3 del Acuerdo AGN 001 de 2024.

> Informacién no identificable: no se asignaran series, cédigos, dependencias ni fechas sin
soporte. Se registrara lo comprobable y se anotara la novedad para validacion institucional.
Los documentos sin fecha se registraran como "S.F.".

> Base de datos: contendrd, como minimo, identificador, unidad de conservacion, ubicacion
topogréfica y novedades. Se entregard en XLSX editable y en PDF de consulta. No incluye
adquisicion de software.

> Realojamiento preventivo: el item comprende el realojamiento en unidades nuevas cuando
la unidad existente no garantice la conservacion, manteniendo el orden y la disposicion
encontrados. Las unidades existentes aptas podran conservarse y se identificaran por
separado de los insumos suministrados.

> Exclusiones: la reorganizacion integral, la depuracion y la foliacion del fondo acumulado
guedan fuera de este item.

TEM 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 CAJAS X200, CARPETAS DE CUATRO ALETAS, ETIQUETAS DE CAJA
Y DE LEGAJO

" Descripcion del ) ) - Subtotal o
Item servicio Unidad Cantidad Valor unitario antes de VA IVA 19 % Total con IVA

Organizacion de
expedientes
laborales

Alcance del item 2:

mg;? Hasta 30 $2.250.000 | $67.500.000 | $12.825.000 | $80.325.000

N

> Unidad de alcance: hasta 30 metros lineales de expedientes laborales de personal activo
ylo retirado. La unidad de cobro no depende de esa condicion.

> Instrumentos: la TRD y los procedimientos que suministre la entidad, junto con las Circulares
AGN 004 de 2003 y 012 de 2004. Se clasifica y ordena segun esos instrumentos y la
secuencia del tramite.

> Validacion de identidades: Talento Humano valida las identidades y la correspondencia de
los expedientes con los registros institucionales. La informacién se facilita solo al personal
autorizado.

> Depuracion:

> Se limita a la identificacion y separacion de documentos. El retiro requiere autorizacion
previa, escrita y especifica de la entidad.

> No se destruye documentacion ni se trata como duplicado una copia con valor probatorio
adicional.

> Las propuestas de separacion se presentan al supervisor, que las valida con gestion
documental y la oficina productora. Queda constancia escrita de unidades, motivos,
decision y ubicacion.

> Los documentos separados permanecen bajo custodia hasta la decisiéon competente. No
hay aprobacion tacita, y la eliminacion sigue el procedimiento archivistico aplicable.

> Hoja de control: se elabora o actualiza para las historias laborales efectivamente
intervenidas, relacionando documentos y folios, con continuidad entre carpetas. Se ubica al
inicio de la unidad correspondiente y queda fuera de la foliacion.

> Foliacion: se conserva la foliacién correcta existente. Si no existe, inicia en el folio uno por
expediente y continda entre sus carpetas. El referente de hasta 200 folios por carpeta es de
conservacién, no un maximo por expediente. Las correcciones y anexos se documentan
segun el instructivo del AGN, sin refoliacion indiscriminada.

> Limpieza: es superficial en seco, con retiro de elementos deteriorantes cuando el soporte lo

permita. No incluye tratamientos quimicos, desinfeccion ni restauracion. Los casos de
humedad, fragilidad o posible contaminacién se reportan al supervisor para definir su manejo.
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Insumos (items 1y 2):
> Las cantidades seran determinadas por el contratista segin su experiencia y los volimenes
estimados, y su costo estara incluido en el valor ofertado.

> La referencia técnica es la publicacién del AGN "Especificaciones para Cajas y Carpetas de
Archivo”, en sus apartados de caja X200 y carpeta cuatro aletas.

> Todos los insumos suministrados seran nuevos y adecuados para la conservacion
documental.

> No se certifica un porcentaje de reutilizacion de unidades existentes.

> La equivalencia de 4 cajas X200 por metro lineal es una referencia de planeacion, no un
censo ni un tope de suministros.

Condiciones minimas de ejecucion:

1. Plan de trabajo previo: presentar, antes de intervenir el material y dentro del plazo
contractual, el plan de trabajo para aprobacion del supervisor. Debe incluir metodologia,
cronograma por lotes, personal disponible, controles de custodia y seguridad de la
informacién.
> Se prevé un plazo de dos (2) dias habiles desde la presentacion para el pronunciamiento

del supervisor, sujeto a confirmacion en el cronograma.
> La aprobacion no inicia un segundo plazo ni opera el silencio positivo.

2. Actainicial por lote: suscribir acta inicial por lote con identificacion, procedencia conocida,
ubicacion, estado y volumen medido.

3. Principios archivisticos: aplicar el nivel de intervencion definido para cada item, con
observancia del principio de procedencia, el orden original, los instrumentos institucionales y
los lineamientos vigentes del AGN.

4. Integridad documental: no eliminar, destruir, retirar, sustituir ni alterar documentos sin
autorizacion expresa, previa y documentada y sin el procedimiento legal aplicable.

5. Entregables: entregar inventarios y bases en XLSX editable y PDF de consulta, con hojas
de control, relacion de cajas y legajos, ubicacion topogréfica, registro de novedades y actas
del lote, segun el componente.

6. Movimientos internos: el contratista efectla los movimientos internos de cajas y legajos,
con registro de entrega, custodia y devolucion. La entidad facilita el acceso y sefiala la
ubicacion. No incluye transporte externo ni bodegaje fuera de las instalaciones.

7. Confidencialidad: proteger la informacion personal, laboral, reservada o clasificada. No
copiar, divulgar, fotografiar ni extraer informacion salvo autorizacion funcional.

8. Medicién y conciliacién de metros lineales:

> El supervisor verificara conjuntamente el metraje por lote mediante el método aplicable de
la NTC 5029:2001.

> La medicion inicial registrada en el acta del lote es la cantidad base.
> En el recibo se conciliaran el volumen inicial, las unidades finales y las novedades
autorizadas.

> El realojamiento, los vacios y las equivalencias de planeacion no generaran metraje
adicional facturable.
> La depuracion autorizada no reduce el valor del trabajo ejecutado sobre el lote medido.

> Ante cajas incompletas se verifica el canto ocupado.

9. Recibo por lote: acta de medicién y recibo que registra los productos aprobados, la
medicidon y las novedades, diferencia los dos componentes y acumula las cantidades
aprobadas para evitar doble pago. El numero de cajas o un FUID sin verificar no sustituyen
el recibo.

10. Control de calidad:

> El supervisor revisara por lote la coherencia del FUID, la base de datos, los rotulos y la
ubicacion fisica. En los expedientes laborales verificara ademas la integridad, la foliacion y
la hoja de control.

> El supervisor define la metodologia y el tamafio de muestra.
> No hay margen de tolerancia de errores, y no se aceptan registros de folios sin conteo.
11. Revisidn y correccion:
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> Se prevé que el supervisor revise cada lote dentro de los tres (3) dias habiles siguientes
a su entrega, sujeto a confirmacion en el cronograma.

> El contratista corregira sin costo, antes del recibo del lote, los errores que le sean
imputables, en el término fijado en el cronograma. Se prevén dos (2) dias habiles desde el
reporte.

> Los defectos posteriores se atienden conforme al contrato y las garantias. La primera
aprobacion no extingue la responsabilidad.

12. Cantidades reconocidas: el pago corresponde al material efectivamente intervenido y
recibido. No se reconocen cantidades no ejecutadas ni se supera el presupuesto oficial.

CONDICIONES
TECNICAS
ADICIONALES

Todos los productos deberan elaborarse con una metodologia técnicamente sustentada y
conforme a la normativa archivistica vigente. El contratista debera presentar plan de trabajo y
cronograma para aprobacion del supervisor.

INVENTARIO DOCUMENTAL EN ESTADO NATURAL DEL FONDO ACUMULADO

> Efectuar el levantamiento de informacion respetando la disposicion y el orden en que se
encuentran los documentos, sin modificaciones que alteren su estado natural.

> |dentificar y registrar las unidades documentales, expedientes, carpetas, legajos, cajas y
demas unidades de conservacion existentes.

> |dentificar, cuando sea posible y con caracter preliminar, las dependencias productoras,
asuntos, series, subseries, tipologias y fechas extremas.

> Describir segun los campos del FUID (Anexo 3, Acuerdo AGN 001 de 2024) y su instructivo.

> Registrar por componente el metraje efectivamente intervenido, las unidades de

conservacion y las novedades en las actas de medicion y recibo.

> Entregar el inventario diligenciado en formato editable, con informacion verificable para la
identificacion, localizacion y consulta.

ORGANIZACION DE EXPEDIENTES LABORALES

> Ordenar cronolégicamente los documentos segun
administrativos y la produccién documental.

la secuencia de los tramites

> Retirar cuidadosamente los elementos metdlicos y abrasivos cuando el soporte lo permita.

> Alinear, preparar fisicamente y organizar los documentos para su 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.

> Elaborar o actualizar la hoja de control de cada expediente intervenido, registrando los tipos
documentales que lo integran.

> |dentificar y rotular carpetas y cajas.
> Almacenar los expedientes en unidades de conservacion adecuadas.

> Elaborar el inventario documental de los expedientes intervenidos.

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

80161506 — Servicio de Archivo de datos. Se utilizara como clasificacion de referencia para el
servicio de gestion documental. La entidad deberd 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.

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 suscripcion del acta de inicio, segun

contrato: corresponda. El plazo definitivo debera 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

ejectuctic’m del Contraloria Departamental del Cesar y en las dependencias donde se requiera

contrato

realizar trabajo de campo, previa coordinacién con el supervisor.

7. Obligaciones
del contratista:

1. Cumplir el objeto, alcance, cantidades, especificaciones técnicas, cronograma y oferta
econdmica aceptada.
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2. Designar el personal idéneo ofrecido y garantizar su afiliacion al Sistema de Seguridad Social
Integral y demas obligaciones laborales.

3. Presentar plan de trabajo, metodologia y cronograma para aprobacion del supervisor antes
de intervenir el material.

4. Realizar el inventario en estado natural de hasta ciento veinte (120) metros lineales de
documentos, (fondos acumulados) y organizar hasta treinta (30) metros lineales de
expedientes laborales, segun las especificaciones técnicas.

5. Suministrar los materiales e insumos incluidos en la oferta, nuevos y en las cantidades y
calidades requeridas.
6. Disponer del mobiliario, equipos, herramientas y elementos de apoyo operativo necesarios.
7. Garantizar la presencia del equipo de trabajo asi:
> El tecndlogo coordinador tendréa presencia fisica y permanente en Valledupar durante toda
la ejecucion.
> Los cinco tecnélogos ejecutaran presencialmente las actividades operativas.
> El profesional en Ciencias de la Informacion ejercera la direccién técnica durante toda la

ejecucion, con presencia programada por fases y asistencia presencial cuando lo requieran
el supervisor o la validacion técnica.
8. Custodiar los documentos durante la intervencién y mantener controles de entrega, traslado,
consulta y devolucién.

9. Guardar reserva y confidencialidad sobre los documentos e informacion, incluso después de
terminar el contrato.

10. Cumplir la normativa archivistica, de transparencia, proteccién de datos personales,
seguridad de la informacion y salud y seguridad en el trabajo.

11. Entregar inventarios, bases de datos, hojas de control, reportes, actas, evidencias y demas
productos en formatos editables y de consulta.

12. Informar inmediatamente al supervisor sobre deterioro, faltantes, inconsistencias,
documentos sensibles, humedad, contaminacion o riesgos identificados.

13. Atender las observaciones y efectuar sin costo los ajustes hasta la recepcion a satisfaccion,
dentro de los plazos de correccion establecidos.

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

15. Constituir las garantias exigidas y mantenerlas vigentes.

16. Presentar factura o cuenta de cobro, los soportes de seguridad social y demas documentos
exigidos para cada pago.

17. Responder por dafios, pérdida o divulgacion de informacion imputables a su accién u
omision.

18. Cumplir las demas obligaciones legales y contractuales relacionadas con el objeto.

9. Obligaciones
de la Contraloria

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

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

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

4. Designar supervisor y efectuar seguimiento a la ejecucion.

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

6. 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.

CAPITULO II: Descripcidon Técnica

10. Modalidad de
la Contratacién

La modalidad de seleccién propuesta es la SELECCION ABREVIADA DE MENOR CUANTIA,
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 seleccion. La entidad debera verificar, antes de iniciar el proceso, la cuantia
aplicable, la naturaleza juridica del objeto contractual y las condiciones legales que determinan
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la modalidad de seleccion. Asimismo, debera adelantar el procedimiento correspondiente a
través de SECOP lI, conforme a las disposiciones vigentes

11. Plazo de
liquidacion del
contrato:

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

12. Fundamentos
Juridicos de la
modalidad de
seleccién:

El proceso contractual se fundamenta, en términos generales, en las siguientes disposiciones:
Ley 80 de 1993: Estatuto General de Contratacién de la Administracion Puablica. 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, conservacién y administracién de los documentos
de archivo. Ley 1581 de 2012: en lo relacionado con la proteccién 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 deberé realizar su labor de conformidad con lo establecido en el articulo
84 de la Ley 1474 de 2011. La supervision del contrato constituye seguimiento técnico,
administrativo, financiero, contable y juridico, incluyendo el cargue en la plataforma SECOP Il
de todos los informes y documentos correspondientes a la ejecucion del contrato relacionados
con la supervision.

CAPITULO lIIl: 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, correspondiente a los servicios especializados de gestion
documental y organizacion de archivos de la Contraloria General del Departamento del Cesar.

15. Imputacién
presupuestal:

El proceso cuenta con el Certificado de Disponibilidad Presupuestal No. 84 del 3 de
noviembre de 2026, vigencia 2026, por $203.133.000, con cargo al rubro
2.1.2.01.01.005.02.03.02. Ese certificado respalda la totalidad del presupuesto oficial, IVA
incluido. El compromiso se registrara conforme a las reglas presupuestales aplicables.

16. Impuestos y
contribuciones:

La oferta comprendera los costos directos e indirectos necesarios para la ejecucion, incluidos
personal, seguridad social, herramientas, mobiliario, insumos, transporte, logistica previsible,
correcciones imputables y los tributos aplicables. La entidad no reconocera valores adicionales
distintos de los pactados. El IVA se discriminara segun corresponda.

De acuerdo con el Estatuto de Rentas del Departamento del Cesar (Ordenanza 066 de 2012 y
sus modificaciones) y la normativa tributaria nacional, el texto de trabajo relaciona las siguientes
tarifas de referencia. Su aplicacion al contrato esta sujeta a la verificacion del area financiera.

Concepto Tarifa Fundamento / condicién

Estampilla Desarrollo 1% Ordenanza 066 de 2012, arts. 136 y

Departamental 138

Estampilla Pro Desarrollo 15% Arts. 148 y 150

Fronterizo

Estampilla Pro Cultura 1% Arts. 158 y 160

Estampilla Pro Universidad 0,5% Arts. 165y 167

Popular del Cesar

Retencion en la fuente — 4% Servicio general, persona juridica

servicios declarante de renta

Retencion en la fuente — 11 % Si predomina el componente intelectual

honorarios

RetelVA 15 % del IVA | Cuando concurran las condiciones
legales

RetelCA Valledupar Segun la Se verifica segun la actividad

actividad econdmica y la condicion tributaria del

contratista
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El area financiera verificara y precisara, para cada concepto, la vigencia, aplicabilidad, base,
tarifa y causacién. Las retenciones son anticipos de impuestos y no constituyen un costo
adicional uniforme que deba sumarse automaticamente a la oferta.
17. Variables El Andlisis del Sector, en sus paginas 8 y 9, relaciona dos cotizaciones:
consideradas > Inventario: $855.000 y $865.000 por metro lineal, con un promedio de $860.000.
para calcular el L .
presupuesto > Organizacion Documental (expedientes laborales): $2.245.000 y $2.255.000 por metro
oficial: lineal, con un promedio de $2.250.000.
Los precios se expresan antes de IVA. Con ellos se obtienen los siguientes valores:
> Inventario del fondo documental acumulado en estado natural: 120 ML x $860.000/ML =
Ciento tres millones doscientos mil pesos ($103.200.000) M/CTE.
> Organizacion de expedientes laborales: 30 ML x $2.250.000/ML = 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.
> [VA (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.
Los valores unitarios publicados son una referencia presupuestal. Cada proponente
establecera sus precios unitarios segin su propia estructura de costos, sin superar el
presupuesto oficial. La evaluacién econdémica se hara sobre los valores ofertados, aplicando
las cantidades de 120 ML para el item 1y 30 ML para el item 2.
Listade precios en SECOP II: cuando la plataforma registre la unidad como "UN", cada unidad
equivale a un (1) metro lineal del componente correspondiente. El IVA se calcula una sola vez
sobre el valor unitario antes de IVA ($860.000 + 19 % = $1.023.400; $2.250.000 + 19 % =
$2.677.500), y no debe sumarse nuevamente.
PRESUPUESTO OFICIAL
VALOR
ITEM DESCRIPCION UNIDAD | CANT. | oioo | SUBTOTAL
INVENTARIO EN ESTADO NATURAL FONDOS ACUMULADOS
Identificacién, descripcién y registro en estado natural,
sin reordenacién fisica; FUID, base de datos y METROS | Hast
1 realojamiento preventivo. Insumos incluidos: Cajas LINEALES 1azsoa $ 860.000 $103.200.000
X200, Carpetas de cuatro aletas y/o Legajos, Etiquetas
de caja y de Legajo
ORGANIZACION DE EXPEDIENTES LABORALES
Incluye: Clasificacién, Depuracién con autorizacion
escrita, Ordenacion, Limpieza documental, Foliacion,
Hoja de control, Descripciéon documental, Rotulacién e | METROS | Hasta
2 identificacion de carpetas y cajas. Insumos incluidos: | LINEALES 30 $2.250.000 | $67.500.000
Cajas X200, Carpetas de cuatro aletas, Etiquetas de caja
de Legajo
VALOR TOTAL | 4504 133 900
18. Forma de FORMA DE PAGO: La Contraloria General del Departamento del Cesar pagara al contratista
pago y requisitos: | mediante pagos parciales por avance de ejecucion, sobre productos entregados y recibidos a
satisfaccién, previa aprobacién del supervisor. El valor de cada pago se calculara sobre los
metros lineales de cada item efectivamente intervenidos y recibidos a satisfaccion, a los precios
unitarios adjudicados y con los tributos y descuentos aplicables. Los cortes previstos, sujetos
a confirmacion segun el calendario financiero, son los siguientes.
> Primer corte: al 15 de diciembre de 2026, por los lotes medidos, intervenidos y recibidos a
satisfaccion a esa fecha.
> Corte final: al terminar la ejecucién, por el saldo recibido a satisfaccion.
Los cortes se articularan con el calendario de recepcion de cuentas y tesoreria para el cierre
de la vigencia 2026. El area financiera definira la fecha limite de radicacién y el tratamiento
presupuestal que corresponda al cierre.
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Las variaciones fisicas por depuracién autorizada o realojamiento no modifican las cantidades
maximas ni los valores unitarios.

Para tramitar cada pago, el contratista debera presentar:
> factura electrénica o cuenta de cobro;

> informe de actividades;

> actas de medicién y recibo por lote;

> certificacidn de recibo a satisfaccién del supervisor;

> soportes de Seguridad Social Integral y aportes parafiscales, cuando corresponda.

Los pagos estaran sujetos a la disponibilidad de recursos, al Programa Anual Mensualizado de
Caja (PAC) y al cumplimiento de los requisitos administrativos, presupuestales y contractuales
aplicables, sin exceder el valor contractual.

Capitulo 1V: Bases para la Evaluacion de Propuestas

19. Justificacion La seleccion del contratista se realizard mediante la modalidad de seleccion abreviada de
de los factores de | menor cuantia, de conformidad con la Ley 1150 de 2007 y el Decreto 1082 de 2015. La entidad
seleccién evaluard las ofertas con base en los factores de calidad y precio establecidos en el pliego de
condiciones. El precio se evalla sobre los valores unitarios ofertados aplicados a 120 ML (item
1) y 30 ML (item 2), garantizando la seleccion objetiva y la escogencia de la oferta mas

favorable.
REQUISITOS HABILITANTES
20. Capacidad REQUISITOS JURIDICOS
juridica 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 union 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 Para la verificacion de la capacidad financiera y organizacional se aplicaran los requisitos que
Financiera 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 realizard con la
informacién del RUP vigente. Los indicadores deberan ser adecuados y proporcionales,
evitando exigencias que restrinjan injustificadamente la pluralidad de oferentes.

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

de orden técnico | Actividades relacionadas. El objeto o las obligaciones de los contratos aportados deberan
comprender, de manera verificable, actividades como inventario documental o de fondos
acumulados, clasificacion, ordenacion, descripcién, elaboracion de inventarios u organizacion
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
vélidos debera ser igual o superior al cincuenta por ciento (50 %) del presupuesto oficial. Sobre
el presupuesto estimado de $203.133.000, el umbral es $101.566.500.

Clasificacion UNSPSC. Se utilizara el cédigo 80161506 — Servicios de archivo de datos,
conforme al numeral 4. No se exigiran codigos de mobiliario, digitalizacion, destruccién u otras
actividades que no formen parte del objeto. La experiencia se verificara por la correspondencia
material del objeto y de las actividades certificadas, en los términos del pliego.
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Documentos para acreditar. La experiencia se verificara con el RUP, cuando sea exigible, y
con certificaciones expedidas por el contratante que indiquen contratista, nimero y objeto del
contrato, actividades ejecutadas, fechas de inicio y terminacion, 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 debera acreditar disponibilidad
del siguiente equipo minimo:

> Un (1) profesional en Ciencias de la Informacion: titulo profesional en Ciencia de la
Informacion y la Documentacion, Bibliotecologia y Archivistica, con minimo diez (10) afios de
experiencia profesional relacionada en procesos de gestién documental. Ejerce la orientacion
y direccion técnica.

> Un (1) tecnélogo en Gestion Documental: titulo de tecnélogo en gestion documental, con
minimo diez (10) afios de experiencia relacionada. Ejerce la coordinacién operativa y técnica.

> Cinco (5) tecnologos en Gestién Documental: titulo de Tecndlogo en Gestion Documental
o titulo oficialmente equivalente reconocido por la autoridad competente y demostrado
documentalmente, con minimo cinco (5) afios de experiencia relacionada y certificada en
gestion documental. Ejecutan las actividades operativas.

Dedicacion y presencialidad. Las actividades de manipulacion documental requieren

presencia en la sede autorizada. No se exigen porcentajes de dedicacién ni exclusividad, pero

el contratista garantizara la participacion efectiva del personal durante todo el plazo, en las

condiciones de presencia del numeral 7.

Acreditacion del equipo. Para cada integrante se aportara 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 podré 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 asignacioén corresponde a la parte en mejor capacidad de controlar o mitigar cada riesgo. La

Mitigarlo valoracion detallada (probabilidad, impacto y riesgo residual) se consignara en la matriz del

andlisis del sector con una escala y metodologia uniformes.
RIESGOS TECNICOS:

> Errores o inconsistencias en inventarios, bases de datos, foliacion o descripcion —
Probabilidad: Media — Asignacion: Contratista — Tratamiento: metodologia aprobada, control
de calidad por lotes y correccién sin costo.

> Informacion institucional incompleta o inconsistente — Probabilidad: Media — Asignacion:
Compartida — Tratamiento: cronograma de requerimientos, registro de novedades y
validacion institucional.

> Variacion entre el volumen estimado y el real, o en la composicién de cajas, carpetas o
folios — Probabilidad: Media — Asignacion: Contratista, dentro de los topes "hasta"
Tratamiento: medicién conjunta por lote. No genera ajuste automéatico de precio ni de plazo.

> Dificultad de acceso a archivos y dependencias — Probabilidad: Media — Asignacion:
Entidad/Contratista — Tratamiento: programacion con el supervisor dentro del horario
institucional.

> Pérdida o deterioro documental durante la intervencion — Probabilidad: Baja — Asignacion:
Contratista/Entidad — Tratamiento: protocolos de manipulacion y custodia, actas de entrega
y devolucion.

> Retiro o eliminacion indebida de documentos — Probabilidad: Baja — Asignacion: Contratista
— Tratamiento: separacion solo con autorizacion escrita y custodia hasta la decision
competente.

RIESGOS ECONOMICOS:

> Variacion de costos de personal, insumos o logistica — Probabilidad: Media — Asignacion:
Contratista, salvo eventos legalmente imputables a la entidad.
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> Alteraciones extraordinarias de condiciones economicas — Probabilidad: Baja — Asignacion:
segun el régimen de equilibrio econémico y las circunstancias del caso.

RIESGOS JURIDICOS/REGULATORIOS:

> Cambios normativos aplicables durante la ejecucion — Probabilidad: Baja — Asignacién:
Compartida, segun la distribucion legal y contractual.

RIESGOS DE NATURALEZA:

> Fuerza mayor o caso fortuito asegurable que afecte la ejecuciéon — Probabilidad: Baja —
Asignacion: segun la ley, el contrato y la 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 atencién al objeto, valor, plazo, manejo de
documentos institucionales, riesgo de pérdida o deterioro de informacion, calidad de los
productos y vinculacién de personal, se exigen los siguientes amparos. Las bases, beneficiario,
cobertura y vigencias se consignaran de forma coincidente en el pliego, la minuta y SECOP II.
En la ficha de SECOP Il se configurara la solicitud de garantias antes de recibir ofertas.

1. Seriedad de la oferta. Por el diez por ciento (10 %) del valor total de la oferta presentada.
Su vigencia minima seré de noventa (90) dias calendario desde la presentacion de la oferta,
y debera mantenerse hasta la aprobacién de la garantia de cumplimiento. Si el proceso se
extiende, el proponente la prorrogara cuando la entidad lo solicite.

2. Cumplimiento del contrato. Por el veinte por ciento (20 %) del valor total del contrato
adjudicado, con vigencia por el plazo de ejecucién y hasta la liquidacion. Cubre los perjuicios
derivados del incumplimiento total o parcial, incluidas las multas y la clausula penal
pecuniaria cuando proceda.

3. Calidad del servicio. Por el veinte por ciento (20 %) del valor total del contrato adjudicado,
con vigencia igual al plazo de ejecucion y seis (6) meses adicionales desde el recibo final a
satisfaccion. Cubre los defectos atribuibles al contratista en inventarios, bases de datos,
foliacion, identificacion, hojas de control, descripcién y demas productos, conforme al articulo
2.2.1.2.3.1.15 del Decreto 1082 de 2015.

4. Pago de salarios, prestaciones sociales legales e indemnizaciones laborales. Por el
diez por ciento (10 %) del valor total del contrato adjudicado, con vigencia igual al plazo del
contrato y tres (3) aflos mas, conforme al articulo 2.2.1.2.3.1.13 del Decreto 1082 de 2015.

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, antigiedad 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 participacién abierta que correspondan.

Responsable:

Rafael Cruz Casado
SECRETARIO(A) GENERAL
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