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CONTRALORIA GENERAL DEL DEPARTAMENTO DEL CESAR

PLIEGO DE CONDICIONES DEFINITIVO
SELECCION ABREVIADA DE MENOR CUANTIA
Proceso No. SA-CGDC-001-2026

OBJETO:

CONTRATAR SERVICIOS ESPECIALIZADOS DE GESTION DOCUMENTAL PARA LA
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.

Valledupar,Cesar
Noviembre de 2026

INTRODUCCION

El presente Pliego de Condiciones Definitivo se estructura con fundamento en los estudios vy
documentos previos elaborados por la Contraloria General del Departamento del Cesar y en las
disposiciones del Estatuto General de Contratacién de la Administracién Publica, en especial las
Leyes 80 de 1993, 1150 de 2007 y 1474 de 2011, el Decreto 1082 de 2015, el Decreto 1860 de 2021
y las normas que los modifiquen, adicionen o sustituyan.

El proceso tiene por finalidad contratar servicios especializados de gestion documental para dos
componentes diferenciados: (i) inventario en estado natural de hasta 120 metros lineales de fondos
documentales acumulados, sin reorganizacion fisica, depuracién ni foliacién; y (i) organizacioén
técnica de hasta 30 metros lineales de expedientes laborales, con clasificacion, ordenacion, limpieza
superficial, foliacion, hojas de control, descripcion y rotulacion.

Las solicitudes de aclaracion, observaciones y comunicaciones deberan presentarse exclusivamente
por SECOP II, dentro de los términos del cronograma. Las modificaciones al pliego se efectuaran
mediante adendas.

Los proponentes deberén revisar integralmente el pliego, los estudios previos, el analisis del sector,
los anexos y la minuta. La presentacion de la oferta implica el conocimiento y aceptacion de las
reglas del proceso, sin perjuicio de las observaciones formuladas oportunamente.

RECOMENDACIONES A LOS PROPONENTES

1. Verificar que no se encuentren incursos en inhabilidades, incompatibilidades, prohibiciones o
conflictos de interés para contratar.
2. Examinar el pliego, los estudios previos, el analisis del sector, los anexos y la minuta contractual.
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Obtener oportunamente los documentos requeridos y verificar que estén completos, vigentes y
sean legibles.

4. Diligenciar los anexos y presentar la oferta exclusivamente a través de SECOP Il, dentro de la
fecha y hora establecidas.

5. Verificar que los precios unitarios incluyan todos los costos, insumos, personal, logistica, tributos
y demas conceptos necesarios para ejecutar el objeto.

CAPITULO I. CONDICIONES GENERALES

1.1. Fundamentos juridicos del proceso

El proceso se rige por la Constitucion Politica, las Leyes 80 de 1993, 1150 de 2007, 1474 de 2011,
1712 de 2014, 1581 de 2012 y 594 de 2000; el Decreto 1082 de 2015; el Decreto 1860 de 2021; el
Decreto 1080 de 2015; el Acuerdo 001 de 2024 del Archivo General de la Nacion y las demas
normas concordantes que resulten aplicables al objeto.

1.2. Interpretacién y aceptacion del pliego

Con la presentacion de la oferta, el proponente declara que examiné los documentos del proceso,
comprendi6 el alcance de los dos componentes, verifico las condiciones para formular su propuesta
y acepta las reglas aqui establecidas. Los documentos del proceso se interpretaran de manera
integral. En caso de contradiccion prevaleceran, en su orden, las adendas, el pliego definitivo, los
estudios previos y sus anexos, sin perjuicio de las reglas legales de interpretacion.

1.3. Descripcidn técnica, detallada 'y completa del servicio

1.3.1. Necesidad que se pretende satisfacer

La Contraloria General del Departamento del Cesar, en cumplimiento de sus funciones
constitucionales y legales como organismo de control fiscal territorial, debe garantizar la adecuada
administracién, organizacion, conservacion, custodia, disponibilidad y consulta de los documentos
gue produce y recibe en desarrollo de sus funciones misionales, estratégicas, de apoyo y
evaluacion. La gestiobn documental es transversal para la eficiencia administrativa, la transparencia
institucional, la preservacién de la memoria documental y el acceso oportuno a la informacion
publica.

Los archivos institucionales contienen evidencia de actuaciones administrativas, financieras,
disciplinarias, contractuales, laborales y fiscales. La documentacion acumulada que aldn no cuenta
con procesamiento técnico dificulta su localizacién, incrementa los tiempos de respuesta y genera
riesgos de pérdida, deterioro, duplicidad o alteracién. Los expedientes laborales requieren especial
atencion por contener informacion de vinculacion, permanencia y retiro de servidores publicos, asi
como documentos administrativos y prestacionales necesarios para certificaciones, procesos
judiciales, auditorias e investigaciones.

La Ley 594 de 2000, el Decreto 1080 de 2015 y el Acuerdo 001 de 2024 del Archivo General de la
Nacion establecen criterios técnicos para la organizacion, conservacion, administracion y acceso a
los documentos de archivo. También resultan pertinentes las disposiciones de transparencia y
acceso a la informacién publica y de proteccién de datos personales, particularmente respecto de la
informacion laboral.

Por lo anterior, la entidad requiere intervenir hasta 120 metros lineales de fondos documentales
acumulados mediante inventario en estado natural y hasta 30 metros lineales de expedientes
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i
laborales mediante organizacion técnica. Los alcances son distintos y deberan ejecutarse y recibirse
separadamente.

1.3.2. Objeto contractual

CONTRATAR SERVICIOS ESPECIALIZADOS DE GESTION DOCUMENTAL PARA LA
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.

1.3.3. Alcance y componentes

item 1. Inventario en estado natural de fondos documentales acumulados — hasta 120 ML

Comprende la identificacion preliminar de dependencias productoras y contenidos documentales;
reconocimiento y descripcion de unidades documentales; elaboracién del Formato Unico de
Inventario Documental (FUID); generacion de base de datos; realojamiento preventivo cuando sea
necesario; y suministro de materiales e insumos requeridos.

e Se respetara la disposicion y el orden en que se encuentre la documentacion. No se realizara
reorganizacion fisica ni reconstruccion de secuencias.

e El reconocimiento se hara por unidad documental identificable, vinculada con su caja y ubicacién
topografica. La caja no sustituye la descripcibn de carpetas, legajos, libros o expedientes
individualizables.

e Las unidades podran abrirse selectivamente cuando sea necesario para describirlas. No se exige
revision folio a folio ni lectura total de los documentos.

e Se diligenciara el FUID y su instructivo, Anexo 3 del Acuerdo AGN 001 de 2024. La informacion
no verificable se registrara como novedad; no se asignaran series, codigos, dependencias ni
fechas sin soporte. Los documentos sin fecha se registraran como “S.F.”.

e La base de datos contendra como minimo identificador, unidad de conservacion, ubicacion
topografica y novedades. Se entregard en XLSX editable y PDF de consulta. No incluye
adquisicion de software.

e El realojamiento preventivo se efectuara cuando la unidad existente no garantice la
conservacion. Se mantendra el orden y disposicién encontrados. Las unidades aptas podran
conservarse e identificarse separadamente de los insumos suministrados.

¢ Quedan excluidas la reorganizacion integral, la depuracién y la foliacion del fondo acumulado.

item 2. Organizacion de expedientes laborales — hasta 30 ML

Comprende expedientes laborales de personal activo y/o retirado actualmente dispuestos en
carpetas. Incluye clasificacion documental; identificacion de documentos susceptibles de depuracion;
ordenacion cronoldgica; limpieza documental superficial; foliacion; elaboracion o actualizacion de
hojas de control; descripcion archivistica; rotulacién e identificacion de carpetas y cajas; y
preparacion para conservacion y consulta.

e La TRD y los procedimientos suministrados por la entidad seran los instrumentos de referencia,
junto con las Circulares AGN 004 de 2003 y 012 de 2004, en lo que resulte aplicable.
e Talento Humano validara las identidades y la correspondencia de los expedientes con los

registros institucionales. La informacion se facilitara inicamente al personal autorizado.
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. " La depuracion se limita a identificar y separar documentos. El retiro requiere autorizacion previa,
escrita y especifica de la entidad. No se destruira documentacién ni se tratard como duplicado
una copia con valor probatorio adicional.

e Las propuestas de separacion se presentardn al supervisor para validacion con gestion
documental y la oficina productora. Se dejara constancia escrita de unidades, motivos, decision y
ubicacién. Los documentos separados permaneceran bajo custodia hasta la decision
competente.

e La hoja de control relacionara los documentos y folios de cada expediente intervenido, con
continuidad entre carpetas. Se ubicara al inicio de la unidad y quedara fuera de la foliacion.

e Se conservara la foliacion correcta existente. Si no existe, iniciara en el folio uno por expediente y
continuard entre sus carpetas. La referencia de hasta 200 folios por carpeta es de conservacion,
no un maximo por expediente. Las correcciones y anexos se documentaran conforme al
instructivo del AGN.

e Lalimpieza ser& superficial y en seco, con retiro de elementos deteriorantes cuando el soporte lo
permita. No incluye tratamientos quimicos, desinfeccion ni restauraciéon. Los casos de humedad,
fragilidad o posible contaminacion se reportaran al supervisor.

1.3.4. Cantidades de referenciay medicion

Los 120 ML del item 1 y los 30 ML del item 2 constituyen cantidades maximas estimadas, no
cantidades minimas garantizadas. Para planeacién se toma como referencia una equivalencia de
cuatro (4) cajas X200 por metro lineal y 6.300 folios por metro lineal para papel de 75 g/m2 en cajas,
conforme a las referencias citadas en los estudios previos. En consecuencia, 120 ML equivalen
referencialmente a 480 cajas y 756.000 folios; 30 ML equivalen a 120 cajas y 189.000 folios. Estas
equivalencias no constituyen conteos, topes de insumos, base de pago ni obligacion de foliar el
fondo acumulado.

La medicion se realizara conjuntamente por lote mediante el método aplicable de la NTC 5029:2001.
La medicidn inicial consignada en el acta del lote sera la cantidad base. En el recibo se conciliara el
volumen inicial, las unidades finales y las novedades autorizadas. Realojamientos, vacios y
equivalencias de planeacién no generan metraje adicional facturable. La depuracion autorizada no
reduce el valor del trabajo ejecutado sobre el lote medido. En cajas incompletas se verificara el canto
ocupado.

El pago correspondera Unicamente al material efectivamente intervenido y recibido a satisfaccion, sin
superar las cantidades maximas ni el presupuesto oficial.

1.3.5. Insumos y materiales

e EIl contratista suministrara los materiales e insumos requeridos para ambos componentes,
incluyendo cajas X200, carpetas de cuatro aletas y/o legajos, etiquetas de caja y de legajo,
segun la necesidad real de intervencion.

e Las cantidades seran determinadas por el contratista con base en su experiencia y los
volimenes estimados; su costo estara incluido en los precios ofertados.

e Todos los insumos seran nuevos y adecuados para conservacion documental. La referencia
técnica sera la publicaciéon del AGN “Especificaciones para Cajas y Carpetas de Archivo”, en los
apartados correspondientes.

¢ No se certifica un porcentaje de reutilizacion de unidades existentes. Las unidades existentes
aptas podran conservarse cuando técnicamente proceda.
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1.3.6. Condiciones minimas de ejecucién y entregables

6.

10.

11.

12.

13.

14.

15.

Plan de trabajo previo: antes de intervenir los documentos y dentro del plazo contractual, el
contratista presentard metodologia, cronograma por lotes, personal disponible y controles de
custodia y seguridad de la informacion para aprobacién del supervisor. El estudio previo prevé
dos (2) dias héabiles para pronunciamiento, sujeto a confirmacion en el cronograma; la
aprobacion no inicia un plazo adicional ni opera silencio positivo.

Acta inicial por lote: identificara procedencia conocida, ubicacién, estado y volumen medido.
Principios archivisticos: se aplicaran procedencia, orden original, instrumentos institucionales y
lineamientos vigentes del AGN, respetando el nivel de intervencién propio de cada item.
Integridad documental: no se eliminaran, destruirdn, retiraran, sustituiran ni alteraran documentos
sin autorizacion expresa, previa y documentada y sin el procedimiento legal aplicable.
Entregables: inventarios y bases en XLSX editable y PDF de consulta; hojas de control; relacion
de cajas y legajos; ubicacién topografica; registro de novedades y actas por lote, segun
corresponda a cada componente.

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

Confidencialidad: se protegera la informacion personal, laboral, reservada o clasificada. No se
copiard, divulgara, fotografiara ni extraera informacién salvo autorizacion funcional.

Control de calidad: el supervisor revisara por lote la coherencia del FUID, la base de datos, los
rétulos y la ubicacion fisica. En expedientes laborales verificard ademas integridad, foliacion y
hoja de control. El supervisor definirA metodologia y tamafio de muestra. No se aceptaran
registros de folios sin conteo.

Revision y correccion: el estudio previo prevé revision de cada lote dentro de los tres (3) dias
habiles siguientes a la entrega y correccion por el contratista, sin costo, dentro del término que se
fije en el cronograma; como referencia se prevén dos (2) dias habiles desde el reporte. Estos
tiempos deberan armonizarse con el cronograma contractual.

Recibo por lote: se suscribird acta de medicién y recibo que identifigue productos aprobados,
medicién y novedades, diferencie los dos componentes y acumule cantidades para evitar doble
pago. El nimero de cajas o un FUID sin verificar no sustituye el recibo.

1.3.7. Equipo minimo de trabajo

Cargo / perfil Cantidad Formacion y | Funcion / presencia

experiencia minima

Titulo profesional en
Ciencia de la
Informacion y la
Documentacion,

Direccion técnica
durante toda la
ejecucion;  presencia

Profesional en Bibliotecologia Y | oroaramada por fases
Ciencias de la| 1 Archivistica; minimo prog! 1a p )
., ~ y asistencia presencial
Informacion 10 anos de .
L cuando lo requiera el
experiencia .
. supervisor 0 la
profesional S
: . validacion técnica.
relacionada en gestion
documental.
Tecndlogo coordinador Titulo de tecnélogo en | Coordinacion
en Gestion | 1 Gestion Documental; | operativa y técnica;
Documental minimo 10 afios de | presencia fisica vy
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experiencia permanente en
relacionada. Valledupar durante
toda la ejecucion.

Titulo de tecndlogo en
Gestion Documental o

equivalente . L, .
; i Ejecucién  presencial
Tecnodlogos en reconocido y N
s 5 L de actividades
Gestion Documental demostrado; minimo 5 .
- .~ .~ | operativas.
afios de experiencia
relacionada y
certificada.

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 terminacién y
datos de verificacion. Podra solicitarse carta de compromiso o disponibilidad. No se exigen
porcentajes de dedicacion ni exclusividad, pero el contratista garantizard participacion efectiva
durante todo el plazo.

1.4. Clasificador de bienes y servicios UNSPSC

Cadigo Descripcién
80161506 Servicios de archivo de datos

La clasificacién anterior es la referencia consignada en los estudios previos. La entidad validara en
SECOP Il los cadigos que correspondan al alcance definitivo. La clasificacion UNSPSC no determina
por si sola la modalidad de seleccion.

1.5. Modalidad del proceso de seleccién

La modalidad prevista en los estudios previos es SELECCION ABREVIADA DE MENOR CUANTIA,
conforme a la Ley 1150 de 2007 y el Decreto 1082 de 2015. Su procedencia esta condicionada a
gue el presupuesto oficial se encuentre dentro de la menor cuantia aplicable a la Contraloria General
del Departamento del Cesar para la vigencia 2026 y a la verificacion de la naturaleza del objeto. La
entidad debera dejar esa verificacion documentada antes de la apertura. El proceso se adelantara en
SECORP II.

1.6. Criterios de seleccién y factores de evaluacion

La entidad seleccionara la oferta méas favorable conforme a los factores objetivos que se establecen
en este numeral. Se evaluardn Unicamente las ofertas habilitadas. Los requisitos minimos de equipo,
experiencia y metodologia exigidos como habilitantes no recibirdn puntaje por el solo hecho de
cumplirlos.

Para mantener la estructura de evaluacion del pliego de referencia y adecuarla al objeto documental,
se establece una ponderacion total de cien (100) puntos: precio (50 puntos), calidad técnica de la
propuesta (40 puntos) y apoyo a la industria nacional (10 puntos).

Factor Criterio Puntaje maximo

Menor valor total evaluado de
la oferta econdmica, IVA 50
incluido y aplicado a las
cantidades estimadas de 120
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MLy 30 ML.

Metodologia, secuencia por
lotes, trazabilidad, custodia,
control de calidad y plan de
correcciones, conforme a la
matriz de evaluacion del Anexo
2.

Aplicacién de la Ley 816 de
2003 y normas reglamentarias
vigentes, segun acreditacion y
reglas del proceso.

TOTAL 100

Calidad técnica 40

Apoyo a la industria nacional 10

1.6.1. Factor econdmico — 50 puntos

El proponente deber& diligenciar el Anexo 3, indicando precios unitarios antes de IVA, IVA cuando
aplique y valores totales. La evaluacién se realizard con la sumatoria de: (i) precio unitario del item 1
por 120 ML; y (ii) precio unitario del item 2 por 30 ML, con IVA incluido. Se asignaran cincuenta (50)
puntos a la oferta habilitada de menor valor total. Las demés ofertas obtendran puntaje proporcional
mediante la férmula: Puntaje = (Menor valor ofertado / Valor de la oferta evaluada) x 50.

La oferta no podra superar el presupuesto oficial ni los valores maximos por item resultantes del
presupuesto estimado. Los precios deberan incluir personal, seguridad social, herramientas,
mobiliario, insumos, logistica previsible, correcciones imputables, tributos y demas costos
necesarios. No se reconoceran valores adicionales.

1.6.2. Calidad técnica — 40 puntos

La evaluacion de calidad se realizar4 con base en el Anexo 2 y exclusivamente sobre informacion
adicional, verificable y directamente relacionada con la ejecucion. La entidad calificara: (a)
metodologia operativa por componentes, secuencia y manejo de lotes: hasta 15 puntos; (b) sistema
de trazabilidad, custodia, seguridad y confidencialidad: hasta 10 puntos; (c) controles de calidad,
validacibn de FUID/bases/hojas de control y plan de correcciones: hasta 10 puntos; y (d)
programacion y coordinacion del equipo minimo para cumplir el plazo: hasta 5 puntos. El
cumplimiento de los minimos habilitantes no genera puntaje adicional por si mismo.

1.6.3. Apoyo alaindustria nacional — 10 puntos

Se otorgara el puntaje conforme a la Ley 816 de 2003 y al Decreto 1082 de 2015, atendiendo a la
naturaleza de los servicios ofertados y a la acreditacion de origen nacional o trato aplicable. La
entidad aplicara la metodologia y los documentos exigibles vigentes a la fecha de apertura. El
proponente debera diligenciar el Anexo 4.

1.7. Criterios de desempate

En caso de empate se aplicaran, en estricto orden, los criterios previstos en el articulo 35 de la Ley
2069 de 2020 y las disposiciones reglamentarias vigentes, incluyendo los criterios diferenciales y
reglas de acreditacion aplicables. La entidad verificar4 los documentos de soporte y respetara las
reglas de proteccion de datos personales. Los proponentes deberan aportar, cuando pretendan la
aplicacion de un criterio, la documentacion expresamente prevista en la norma y en el Anexo 5. La
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falta de acreditacidén de un criterio no dara lugar a rechazo de la oferta; simplemente impedira aplicar
ese criterio en favor del proponente.

1.8. Reglas para presentacioén, evaluacion y adjudicacion

Las ofertas se presentaran Uunicamente a través de SECOP lI, hasta la fecha y hora del cronograma.
No se aceptardn ofertas por correo electrénico, correo fisico, fax ni ventanilla. Los proponentes
plurales deberan presentar la oferta mediante el usuario plural de SECOP Il y seguir las guias de
Colombia Compra Eficiente.

La oferta debera contener los documentos juridicos, financieros, organizacionales, de experiencia y
técnicos habilitantes, asi como los documentos de ponderacion y la oferta econémica. La entidad
podré solicitar aclaraciones y subsanaciones en los términos del paragrafo 1 del articulo 5 de la Ley
1150 de 2007, modificado por la Ley 1882 de 2018. No seran subsanables los factores que otorguen
puntaje ni los documentos que la ley califique como necesarios para comparacion cuando su
ausencia impida evaluar la oferta.

Las observaciones y respuestas se tramitaran en SECOP II. Toda modificacién al pliego se realizara
mediante adenda publicada en los términos legales. La adjudicacion se efectuara mediante acto
administrativo motivado, previa evaluacion y traslado del informe en los términos del cronograma.

1.9. Causales de rechazo

¢ Cuando el proponente esté incurso en causal legal de inhabilidad, incompatibilidad o prohibicion
para contratar, o exista conflicto de interés no subsanable.

e Cuando la oferta se presente por fuera de la fecha y hora o por un medio distinto de SECOP II.

¢ Cuando se acredite que la informacién aportada es falsa, inconsistente de manera sustancial o
no verificable, sin perjuicio de las acciones legales.

e Cuando el proponente no cumpla los requisitos habilitantes que no sean subsanables o no los
subsane oportunamente cuando proceda.

e Cuando el valor total de la oferta supere el presupuesto oficial o los limites maximos por item
definidos en el pliego.

e Cuando la oferta econdémica esté incompleta, no permita su comparacion o presente
condicionamientos que impidan su evaluacion.

e Cuando se presente mas de una oferta por el mismo proponente, directamente o por interpuesta
persona, en los eventos prohibidos por la normativa.

e Cuando el proponente plural no cumpla las reglas de conformacién, representacion o
presentacion de oferta aplicables.

¢ Cuando se configure cualquier otra causal de rechazo prevista en la ley o en este pliego.

La entidad no rechazara una oferta por la ausencia de documentos o requisitos que legalmente sean
subsanables, y aplicara las reglas vigentes sobre subsanabilidad.

1.10. Valor estimado, plazo, forma de pago y anticipo

1.10.1. Presupuesto oficial

El presupuesto oficial estimado asciende a DOSCIENTOS TRES MILLONES CIENTO TREINTA Y
TRES MIL PESOS M/CTE ($203.133.000), IVA incluido.

Ite Servicio Unida | Cantida | Valor Subtotal IVA 19 % Total con
m d d unitario antes de IVA
maxima | antes de | IVA
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IVA
Inventario en
estado
natural de
1 fondos Metro 120 $860.000 $103.200.00 | $19.608.00 | $122.808.00
lineal 0 0 0
documentale
S
acumulados
Organizacion
de Metro $2.250.00 $12.825.00
2 expedientes lineal 30 0 $67.500.000 0 $80.325.000
laborales
TOTAL 3170.700.00 3)532.433.00 3203.133.00

Los valores unitarios con IVA incluidos de referencia son $1.023.400 por ML para el item 1y
$2.677.500 por ML para el item 2. En SECOP I, si la unidad se registra como “UN”, cada unidad
equivale a un (1) metro lineal. El IVA se calculara una sola vez y no se sumara nuevamente.

1.10.2. Disponibilidad presupuestal

El proceso cuenta, segun los estudios previos, con el Certificado de Disponibilidad Presupuestal No.
84 del 3 de noviembre de 2026, vigencia 2026, por valor de $203.133.000, con cargo al rubro
2.1.2.01.01.005.02.03.02. ElI compromiso se registrard conforme a las reglas presupuestales
aplicables.

1.10.3. Plazo de ejecucion

El plazo propuesto es de UN (1) MES, contado a partir del cumplimiento de los requisitos de
perfeccionamiento y ejecucién y de la suscripcion del acta de inicio, segun corresponda. El
cronograma de ejecucion debera permitir desarrollar los dos componentes, efectuar las revisiones y
correcciones y recibir los productos dentro del plazo. Antes de publicar el proceso, la entidad debera
confirmar que el plazo es materialmente compatible con el volumen maximo, la fecha de cierre de
vigencia y los tiempos de revision previstos.

1.10.4. Forma de pago

La Contraloria pagard mediante pagos parciales por avance de ejecucién, sobre productos
entregados y recibidos a satisfaccion, previa aprobacién del supervisor. 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.

e Primer corte: al 15 de diciembre de 2026, por los lotes medidos, intervenidos y recibidos a
satisfaccion a esa fecha.
e Corte final: al terminar la ejecucion, por el saldo recibido a satisfaccion.

Los cortes se articulardn con el calendario de recepcién de cuentas y tesoreria para el cierre de la
vigencia 2026. El area financiera definira la fecha limite de radicacion y el tratamiento presupuestal
que corresponda al cierre. Para cada pago se presentard factura electronica o cuenta de cobro,
informe de actividades, actas de medicién y recibo por lote, certificacion de recibo a satisfaccion y
soportes de Seguridad Social Integral y aportes parafiscales cuando corresponda. Los pagos estaran
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sujetos al PAC y a los requisitos administrativos, presupuestales y contractuales, sin exceder el valor
contractual.

No habrd lugar a anticipo ni pago anticipado. No se reconoceran cantidades no ejecutadas, no
recibidas o superiores a los maximos.

1.10.5. Impuestos, tasas y contribuciones

La oferta comprendera todos los costos directos e indirectos y los tributos aplicables. El IVA se
discriminara segun la situacion tributaria del oferente y la naturaleza del servicio. Las retenciones y
estampillas se aplicaran conforme a la normativa nacional y al Estatuto de Rentas del Departamento
del Cesar vigente. El area financiera verificar4 para cada concepto su vigencia, aplicabilidad, base,
tarifa y causacion; las retenciones no constituyen un costo adicional uniforme que deba sumarse
automaticamente a la oferta.

1.11. Tipificacién, estimacion y asignacién de riesgos previsibles

Riesgo Asignacion Tratamiento / mitigacién
Errores 0 inconsistencias en Metodologia aprobada, control
inventarios, bases de datos, | Contratista de calidad por lotes vy
foliacion o descripcion. correccion sin costo.
Cronograma de
Informacion institucional : requerimientos, registro de
: , . Compartida .
incompleta o inconsistente. novedades y validacion

institucional.

Variacion entre volumen , Medicién conjunta por lote; no

: ..~ | Contratista dentro de los topes . ”
estimado y real o composicion MAXIMOS genera ajuste automatico de
de unidades. precio ni plazo.

Dificultad de acceso a archivos
y dependencias.

Entidad / Contratista

Programacién con supervisor
dentro del horario institucional.

Pérdida o deterioro documental
durante la intervencion.

Contratista / Entidad segun
control

Protocolos de manipulacion vy
custodia, actas de entrega y
devolucion.

Separacion Unicamente con

personal, insumos o logistica.

Retiro o eliminacién indebida . R : :
de documentos Contratista autorlzacpr?,escrlta y custodia
' hasta decision competente.
Variacion de costos de : Estructuracion  integral de
Contratista

precios y prevision de costos.

Cambios normativos aplicables
durante la ejecucion.

Compartida segun ley

Fuerza mayor o caso fortuito.

Segun ley y contrato

Seguimiento  normativo y
aplicacion de disposiciones
vigentes.
Acreditacion, aviso oportuno y
medidas razonables de
mitigacion.

1.12. 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 exigiran los
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siguientes amparos, que deberan configurarse de manera coincidente en el pliego, la minuta y
SECORP Il

Amparo Valor asegurado Vigencia

Minimo 90 dias calendario
desde la presentacion de la
oferta y hasta la aprobacion de
la garantia de cumplimiento.

20 % del valor total del | Plazo de ejecucion y hasta la
contrato liquidacion.

Seriedad de la oferta 10 % del valor total de la oferta

Cumplimiento

Plazo de ejecucion y seis (6)
0,
Calidad del servicio 20 % del valor total del meses adicionales desde el

contrato ) . . >
recibo final a satisfaccion.

Salarios, prestaciones sociales | 10 % del valor total del | Plazo del contrato y tres (3)
e indemnizaciones laborales contrato afios mas.

Las garantias se constituirAn en los términos del Decreto 1082 de 2015, en particular las
disposiciones sobre garantias en la contratacion estatal. La entidad verificard la suficiencia,
beneficiario, tomador, objeto, cuantia y vigencias antes de aprobarlas. La garantia de seriedad
deberéd presentarse con la oferta en los términos del proceso.

1.13. Requisitos para participar y capacidad juridica

Podran participar personas naturales o juridicas, nacionales o extranjeras, individualmente o
mediante consorcio o unién temporal, cuyo objeto, actividad o capacidad legal les permita ejecutar el
servicio y que no estén incursas en inhabilidades, incompatibilidades o prohibiciones.

e Carta de presentacion de la propuesta suscrita por el proponente o representante facultado.

e Documento de identidad de la persona natural o representante legal.

e Certificado de existencia y representacion legal, cuando aplique, expedido dentro del término que
establezca el pliego y con objeto o actividades relacionadas.

e Registro Unico Tributario (RUT).

e Documento de conformacién del consorcio o unién temporal, si aplica, indicando integrantes,
porcentaje de participacion, representante y reglas de responsabilidad.

e Autorizacion del érgano social competente cuando las facultades del representante legal sean
insuficientes.

e Certificacion de pago de aportes al Sistema de Seguridad Social Integral y parafiscales,
conforme a la ley y a la naturaleza del proponente.

e Registro Unico de Proponentes (RUP), cuando resulte legalmente exigible y con la informacion
vigente y en firme que corresponda.

o Declaraciones y consultas de antecedentes, inhabilidades e incompatibilidades exigibles
conforme a la normativa.

La duracion de la persona juridica debera cubrir el plazo de ejecucion y el término adicional que
resulte exigible legalmente. Los documentos extranjeros deberan presentarse con las formalidades
de apostilla o legalizacion y traduccion oficial cuando corresponda.

1.14. Capacidad financiera y organizacional

La entidad verificara la capacidad financiera y organizacional con base en el andlisis del sector, la
cuantia, la naturaleza del objeto y las reglas vigentes. Cuando resulte procedente, se utilizara la
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in1‘ormacién del RUP. Los indicadores, formulas y umbrales deberan estar expresamente definidos
en la ficha de requisitos habilitantes de SECOP Il y en el informe de andlisis del sector, ser
proporcionales y no restringir injustificadamente la pluralidad de oferentes. No se incorporan
umbrales numeéricos no contenidos en los estudios previos.

1.15. Experiencia habilitante

Se aceptarad 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.

El objeto o las obligaciones deberan comprender, de manera verificable, actividades de inventario
documental o de fondos acumulados, clasificacion, ordenacién, descripcion, elaboracién de
inventarios u organizacion de expedientes laborales. Se aceptaran actividades equivalentes que
guarden relacion directa con el objeto.

La sumatoria de los valores ejecutados y acreditados debera ser igual o superior al cincuenta por
ciento (50 %) del presupuesto oficial, equivalente a CIENTO UN MILLONES QUINIENTOS
SESENTA Y SEIS MIL QUINIENTOS PESOS ($101.566.500). La clasificacion de referencia sera el
cbédigo UNSPSC 80161506 — Servicios de archivo de datos. No se exigiran codigos de actividades
ajenas al objeto.

La experiencia se acreditara con RUP cuando sea exigible y con certificaciones del contratante que
indiguen contratista, nimero y objeto del contrato, actividades ejecutadas, fechas de inicio y
terminacion, valor ejecutado y recibo a satisfaccion. La entidad podra solicitar aclaraciones en los
términos legales.

1.16. Equipo de trabajo minimo

El equipo minimo, sus perfiles, experiencia, funciones, presencia y soportes documentales seran los
descritos en el numeral 1.3.7. El proponente debera acreditar disponibilidad real de los siete (7)
integrantes. El personal propuesto no podra ser sustituido sin autorizacion previa del supervisor por
otro que acredite iguales o superiores condiciones.

1.17. Acuerdos comerciales

La entidad verificara la cobertura de acuerdos comerciales aplicables al proceso, segun presupuesto
oficial, objeto, modalidad y condiciones de la entidad, dejando constancia de la verificacion. Se
aplicaran las reglas de trato nacional, reciprocidad y cobertura que resulten procedentes.

1.18. Convocatoria limitada a MIPYMES

La procedencia de la convocatoria limitada a MIPYMES se verificard 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 regulaciéon aplicable; en caso contrario, el proceso sera
abierto.

1.19. Supervision

La supervision seré ejercida por el Secretario General de la entidad, Rafael Cruz Casado, conforme
al articulo 84 de la Ley 1474 de 2011 y las disposiciones aplicables. Comprendera seguimiento
técnico, administrativo, financiero, contable y juridico, verificacion por lotes, medicién, control de
calidad, aprobacion de productos, tramite de pagos y cargue en SECOP Il de los informes y
documentos de ejecucion relacionados con la supervision.
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1.20. Comunicaciones y participacién ciudadana

Las comunicaciones del proceso se realizarAn por SECOP Il. Los interesados podran formular
observaciones dentro de los términos del cronograma. La contratacién estara sometida a vigilancia y
control ciudadano, de conformidad con el articulo 66 de la Ley 80 de 1993.

CAPITULO Il. CRONOGRAMA Y ETAPAS DEL PROCESO

El cronograma oficial sera el publicado en SECOP IlI. La entidad deberéa diligenciar y verificar las
fechas y horas antes de la apertura.

Los términos de la seleccion abreviada de menor cuantia, incluida la manifestacion de interés y
eventual sorteo, se ajustaran a la Ley 1150 de 2007 y al Decreto 1082 de 2015. No se entenderan
fijadas fechas distintas a las que se publiquen oficialmente en SECORP II.

CAPITULO lIl. DOCUMENTOS Y REQUISITOS DE LA OFERTA

3.1. Presentacion de la oferta

La oferta debera cargarse en SECOP IlI, firmada por quien tenga capacidad para obligar al
proponente. Los documentos deberan ser legibles, completos y estar organizados conforme a los
formularios y anexos del proceso. Los precios se expresaran en pesos colombianos.

3.2. Lista de documentos

¢ Anexo 1 — Carta de presentacion de la oferta.

e Documentos de capacidad juridica y representacion.

¢ Documentos de conformacion del proponente plural, cuando aplique.

e Certificacion de aportes al Sistema de Seguridad Social Integral y parafiscales, cuando
corresponda.

e RUP y soportes de capacidad financiera/organizacional, cuando sean exigibles.

e Certificaciones de experiencia y demas soportes habilitantes.

e Hoja de vida, titulos y certificaciones del equipo minimo.

e Anexo 2 — Propuesta técnica y metodologia de ejecucion.

¢ Anexo 3 — Oferta econémica.

e Anexo 4 — Apoyo a la industria nacional.

e Anexo 5 — Documentos para criterios de desempate, si se pretende su aplicacion.

e Garantia de seriedad de la oferta, en los términos del presente pliego.

3.3. Validez de la oferta

La oferta tendra una validez minima de noventa (90) dias calendario contados desde la fecha de
cierre, o el término superior que se establezca en SECOP Il. A solicitud de la entidad, el proponente
debera prorrogar su vigencia y la garantia de seriedad.

3.4. Informacién suministrada

La entidad presume la buena fe y veracidad de la informacién aportada, sin perjuicio de la facultad
de verificarla. La presentacion de informacion falsa o inexacta dard lugar a las consecuencias
previstas en la ley y en el pliego.

3.5. Oferta econémica

El proponente debera cotizar ambos items. La oferta parcial no sera admisible, dado que el proceso
requiere la ejecucion integral de los dos componentes. Los valores unitarios deberéan cubrir todos los
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costos directos e indirectos. Los errores aritméticos se trataran conforme a las reglas del pliego y la
normativa aplicable, sin alterar los precios unitarios ofertados.

CAPITULO IV. EVALUACION DE LAS OFERTAS

4.1. Verificacion habilitante

La entidad verificara los requisitos juridicos, financieros, organizacionales, de experiencia y técnicos
minimos. El resultado serd HABIL o NO HABIL. Solo las ofertas habilitadas pasaran a ponderacion.

4.2. Evaluacién econémica

Se aplicard la formula prevista en el numeral 1.6.1, sobre el valor total evaluado con IVA incluido. Si
se identifica un precio artificialmente bajo, la entidad solicitar4 explicacion y procederd conforme al
Decreto 1082 de 2015 y las guias vigentes de Colombia Compra Eficiente.

4.3. Evaluacién de calidad

La evaluacion técnica se realizara con la matriz del Anexo 2, considerando Unicamente atributos
verificables y adicionales a los requisitos minimos. No se asignard puntaje por informacién no
acreditada o por repetir los minimos habilitantes.

4.4. Apoyo alaindustria nacional
Se aplicara el criterio del numeral 1.6.3. El proponente debera aportar los soportes correspondientes.

4.5. Informe de evaluacion y adjudicacion

El informe de evaluacion se publicara en SECOP Il por el término legal para observaciones. La
entidad analizara las observaciones, publicara las respuestas y expedira el acto de adjudicacion o de
declaratoria de desierta, segun corresponda.

CAPITULO V. OFERTA ECONOMICA

5.1. Presentacion de la oferta econdmica — Anexo 3

El proponente deberé diligenciar el cuadro econémico sin modificar unidades ni cantidades maximas.
Los valores unitarios antes de IVA, IVA y total con IVA deberan discriminarse. El valor total evaluado
correspondera a la suma de las cantidades estimadas multiplicadas por sus precios unitarios, con
IVA incluido.

El valor total de la propuesta no podréa superar $203.133.000 IVA incluido. Los valores unitarios de
referencia presupuestal antes de IVA son $860.000 para el item 1y $2.250.000 para el item 2; sus
valores de referencia con IVA del 19 % son $1.023.400 y $2.677.500, respectivamente. El
proponente debera verificar su responsabilidad tributaria y discriminar correctamente los impuestos.

5.2. Costos, impuestos y deducciones

El contratista asumira los gastos necesarios para ejecutar el contrato, incluidas garantias, personal,
prestaciones y aportes, insumos, herramientas, mobiliario, transporte interno, logistica y tributos a su
cargo. Las deducciones tributarias y estampillas se practicaran seguin la normativa vigente y la
situacion particular del contratista.
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CAPITULO VI. CONDICIONES PARTICULARES DEL CONTRATO

6.1. Gastos

Los gastos por concepto de garantias, impuestos, tasas, contribuciones y demas emolumentos
requeridos para el cabal cumplimiento del objeto estaran a cargo del contratista, salvo disposicién
legal en contrario.

6.2. Diferencias entre las partes

Las diferencias que surjan con ocasion de la celebracién, ejecucion, cumplimiento o liquidaciéon del
contrato se resolveran mediante los mecanismos de solucién de controversias previstos en la ley vy,
cuando proceda, mediante arreglo directo.

6.3. Cesion del contrato

El contratista no podra ceder el contrato sin autorizacion previa, expresa y escrita de la Contraloria
General del Departamento del Cesar. Las situaciones de inhabilidad o incompatibilidad sobreviniente
se resolveran conforme al articulo 9 de la Ley 80 de 1993.

6.4. Terminacién, modificacidn e interpretacion unilateral

Al contrato le seran aplicables las clausulas excepcionales de terminacion, modificacion e
interpretacion unilateral en los casos y términos previstos en los articulos 15, 16 y 17 de la Ley 80 de
1993, cuando legalmente procedan.

6.5. Multas

En caso de mora o incumplimiento parcial imputable al contratista, la entidad podra imponer multas
previo agotamiento del procedimiento administrativo sancionatorio contractual previsto en el articulo
86 de la Ley 1474 de 2011, con respeto del debido proceso. La cuantia, causales y limite deberan
guedar definidos expresamente en la minuta contractual y ser proporcionales al incumplimiento.

6.6. Clausula penal pecuniaria

La minuta podra establecer clausula penal pecuniaria para estimar anticipadamente perjuicios
derivados del incumplimiento, sin perjuicio de las reglas legales sobre proporcionalidad, debido
proceso y cobro.

6.7. Caducidad

La caducidad se declarard Unicamente cuando se configuren los presupuestos del articulo 18 de la
Ley 80 de 1993 y demas normas aplicables.

6.8. Domicilio

Para todos los efectos contractuales, el domicilio sera la ciudad de Valledupar, departamento del
Cesar.

6.9. Obligaciones del contratista

16. Cumplir el objeto, alcance, cantidades maximas, especificaciones, cronograma y oferta
economica aceptada.

17. Designar el personal idéneo ofrecido y garantizar afiliacion y pago al Sistema de Seguridad
Social Integral y demas obligaciones laborales.

18. Presentar plan de trabajo, metodologia y cronograma para aprobacién del supervisor antes de
intervenir documentos.
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19.

20.

21.

22.

23.

24,

25.

26.

27.

28.

29.

30.
31.

32.
33.

Realizar inventario en estado natural de hasta 120 ML de fondos acumulados y organizar hasta
30 ML de expedientes laborales.

Suministrar materiales e insumos nuevos, adecuados y suficientes, incluidos en la oferta.
Disponer de mobiliario, equipos, herramientas y elementos de apoyo operativo necesarios.
Garantizar la presencia del equipo minimo en las condiciones descritas en el pliego y los
estudios previos.

Custodiar los documentos durante la intervenciébn y mantener controles de entrega, traslado,
consulta y devolucién.

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

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

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

Informar inmediatamente al supervisor sobre deterioro, faltantes, inconsistencias, documentos
sensibles, humedad, contaminacién o riesgos.

Atender observaciones y efectuar sin costo los ajustes imputables hasta la recepcion a
satisfaccion.

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

Constituir y mantener vigentes las garantias exigidas.

Presentar factura o cuenta de cobro, informes y soportes de seguridad social y demas
documentos requeridos para cada pago.

Responder por dafios, pérdida o divulgaciéon de informacion imputables a su accién u omision.
Cumplir las demas obligaciones legales y contractuales relacionadas con el objeto.

6.10. Obligaciones de la Contraloria

34.
35.
36.
37.
38.
39.
40.

Pagar en la forma establecida las facturas o cuentas de cobro debidamente soportadas.
Suministrar oportunamente la informacién 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 los productos y formular observaciones dentro de los tiempos establecidos.

Resolver las peticiones del contratista en los términos legales.

Cumplir y hacer cumplir las condiciones pactadas en el contrato y los documentos que lo
integran.

6.11. Liquidacién

La liquidacion se realizara cuando sea legal y contractualmente procedente, dentro de los términos
previstos en el articulo 11 de la Ley 1150 de 2007 y las demas disposiciones aplicables. En el acta

se

dejard constancia de cantidades efectivamente recibidas por cada item, pagos, saldos,

cumplimiento de obligaciones y acuerdos pendientes.

En ella constara el cumplimiento de las obligaciones a cargo de cada una de las partes de acuerdo
con lo estipulado en el contrato.

El acta de liquidacion llevara igualmente la firma del ordenador del gasto.
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Si el contratista no se presenta a la liquidacion previa notificacion o convocatoria que le realice la
Entidad, o las partes no llegan a un acuerdo sobre el contenido de la misma, la CONTRALORIA
GENERAL DEL DEPARTAMENTO DEL CESAR tendra la facultad de liquidar de forma unilateral el
contrato dentro de los dos (2) meses siguientes.

“El presente documento hace parte integral del proceso de seleccién abreviada de menor
cuantia 'y se dan por entendidos, fechados y firmados una vez se aprueben electronicamente
através del Sistema Electronico parala Contratacién Publica — SECOP II”.

ORIGINAL FIRMADO.

RAFAEL CRUZ CASADO
Secretario General.
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