FICHA TECNICA DEFINITIVA

SERVICIO ESPECIALIZADO EN GESTION DOCUMENTAL PARA LA
ORGANIZACION DE LAS HISTORIAS LABORALES DE LOS
FUNCIONARIOS ACTIVOS DE LA FUERZA AEREA COLOMBIANA

La organizacion de los expedientes de historias laborales de la Fuerza Aérea Colombia, se realizara de acuerdo con
los méas altos estandares de calidad, las directrices de la institucion y dando cumpliendo a la normatividad archivistica
vigente.

De este modo y conforme a la Ley 594 de 2000, el Acuerdo 049 de 2000, Acuerdo 008 de 2014, Acuerdo 005 de 2013
, 1a Circular 004 del 2003, el Acuerdo 02 de 2014 y el Programa de Gestién Documental de la Fuerza Aérea Colombiana
— PGD FAC. Se requiere realizar este organizacion a través de una empresa especializada en el manejo de la gestién
documental y organizacion de las historias laborales; donde se debe realizar la depuracion, expurgo, la ordenacion de
los documentos cronolégicamente al interior de cada unidad de conservacion (carpetas cuatro aletas), foliacion y
diligenciamiento de las hojas de control para las historias laborales del personal activo.

Para el siguiente proceso, se debe tener en cuenta el siguiente glosario:

- FAC: Fuerza Aérea Colombiana

- Folio Vuelto (RV): Segunda cara de un folio, la cual no se numera.

- Folio Recto: Primera cara de un folio, la que se numera.

- Unidad de Conservacion: Cuerpo que contiene un conjunto de documentos de tal forma que garantice su
preservacion e identificacion. como son las carpetas.

- Valor Primario: Es el que tienen los documentos mientras sirven a la institucién productora y al iniciador,
destinatario o beneficiario del documento, es decir, a los involucrados en el tema o en el asunto. Asi mismo, de
debe tener en cuenta los valores primarios estipulados por la Institucion para este tipo de expediente.

- Valor Secundario o Permanente: Cualidad atribuida a aquellos documentos que, por su importancia histérica,
cientifica y cultural, deben conservarse en un archivo. Asi mismo, de debe tener en cuenta los valores secundarios
estipulados por la Institucion para este tipo de expediente.

Asi

mismo, se debe tener en cuenta lo a continuacién relacionado:

- Recepcion y almacenamiento de las historias laborales: El contratista debe suministrar el lugar de ejecucion del
contrato, el cual debe estar ubicado en la ciudad de Bogota D.C., donde cumpla con lo establecido en la
normatividad archivistica vigente.

- El contratista en el lugar asignado para la ejecucion del contrato, debe cumplir con los parametros establecidos en
el Acuerdo No. 008 del 2014 " “Por el cual se establecen las especificaciones técnicas y los requisitos para la
prestacion de los servicios de deposito, custodia, organizacion, reprografia y conservacion de documentos de
archivo y demas procesos de la funcién archivistica en desarrollo de los articulos 13° y 14° y sus paragrafos 1° 'y
3° de la Ley 594 de 2000” y en el Acuerdo No. 049 de 2000 "Por el cual se desarrolla el articulo del Capitulo 7
“Conservacion de Documentos” del Reglamento General de Archivos sobre “condiciones de edificios y locales
destinados a archivos

- El contratista debe suministrar un area para el personal de la FAC que auditara el proceso.
- La FAC entregara los expedientes de historias laborales con un inventario basico digital y fisico donde se

evidencia la identificacion de cada expediente (el nimero de carpeta, el nimero de caja, el estado actual (activo),
el nombre completo y el nimero de identificacion).




La FAC suministrara los expedientes de historias laborales estipulados en el cronograma de actividades que
apruebe el supervisor del contrato.

El supervisor del contrato o su delegado revisara una muestra aleatoria de 40 expedientes de historias laborales
por cada 100 expedientes de historias laborales, los parametros de control seran en cumplimiento a lo estipulado
esta ficha técnica. Si se encuentran 3 errores en el muestreo se devolvera los 100 expedientes cuyo costo debe
ser asumido por el contratista.

La FAC recibira las historias laborales terminadas y aprobadas por el contratista segln el cronograma de
actividades.

La FAC suministrara las carpetas, cajas y ganchos necesarios para la ejecucion del contrato.

Una vez verificado el inventario entregado por la FAC de los documentos, el contratista procedera al proceso de
organizacion documental, el diligenciamiento de las hojas de control y la elaboracion del formato Unico de
inventario documental — FUID de la historias laborales de la siguiente forma:

ORGANIZACION DOCUMENTAL: Se debe realizar el procedimiento de organizacion a 570 Expedientes de
historias laborales del personal activo, segun el Procedimiento Organizacion Programa de Gestion Documental
- PGD (DE-AYUGE-PR-007 — version 02) Pasos No. 2 y 3., dicho procedimiento sera entregado por la FAC al
momento del inicio del contrato. Asi mismo, se debe tener en cuenta lo siguiente:

La organizacion consiste en la depuracion, expurgo, ordenacién y foliacion a 570 Expedientes de historias
laborales de personal activo.

Una carpeta puede contener un rango de 150 folios a 250 folios aproximadamente.

Nota: Las carpetas cuatro aletas deben contener 200 folios, por esta razon las carpetas que tengan mas de 200
folios se deben pasar a otra carpeta el restante de folios. Asi mismo, se debe tener en cuenta que no se pueden
dividir un mismo tipo documental.

Las documentaciones de las historias laborales seran ubicadas en unidades de conservacion (carpetas cuatro
aletas) individuales, estas se almacenan en las cajas de archivo referencia X-200 (6 carpetas por caja)

En la Depuracion, se deben retiran aquellos documentos que no tienen valores primarios ni secundarios
(estipulados por la FAC).

Nota: Los documentos retirados se deben entregar a la FAC, para su posterior disposicion y/o eliminacion por
medio de un acta aprobada por el comité de archivo de la Fuerza Aérea Colombiana.

Asi mismo, se debe retirar las bandas elasticas, clips metalicos grandes oly pequefios, ganchos de cosedora
documento y cualquier elemento metalico que deteriore el documento. Se debe tratar la documentacién con
maximo cuidado evitando la generacion de rasgaduras en los documentos.




v EFminar 61 material MeAIco p 33 N0 Ocas) 06
de tpa fisico a la dacum

A continuacion se relacionan el listado de tipos documentales a retirar (depuracion) del expediente de historias:

Cédigo Tipo documental Cadigo Tipo documental
1 Cédulas copias reprograficas solo se deja una 15 El oficio que remite los documentos de ingreso,
por expediente solo para personal civil
2 SoI|C|tuq Permisos Excepto lo que van con cargo 16 |Listas de chequeo
a vacaciones
3 |Salidas de guarnicion 17 [Libreta Militar (Solo se deja una por expediente)
4 |cédulas miitares 18 LlsFa dg asistencia a Inducciones y
Reinducciones
5 Todo lo referente a traslados (menos la 19 Certificados de que esta estudiando, si lo dirige
notificacion) la misma persona
6  |Ordenes del dia 20 Expedientes Prestaqonales, se separan y se
devuelven al supervisor de la FAC
7 |Ordenes semanales 21 Las cartas que escribe el aspirante mostrando
porque quiere hacer parte de la Fuerza
8  |Ordenes Generales 22 [Las solicitud del carnet de la EPS
9 Copia de las Ordenes Administrativas —de 23 [Los carnets de funcionario de los civiles
Personal (OAP)
10 Certificaciones Laborales que no hagan parte de 2 Las fotos que vengan en un sobre diferentes a
un tramite las de inicio
1 Certificaciones de 'Ijempo de Servicio que no 25 |Pazy salvos
hagan parte de un tramite.
Certificados de Antecedentes Disciplinarios que
12 |no hagan parte de un trdmite. (Procuraduria -| 26 |Saludo de bienvenida
Contraloria - Policia)
Resoluciones excepto la determinan alguna
13 |sancién disciplinar, cambio de especialidad o| 27 |Extracto de hoja de vida
retiro del funcionario
Las Cédulas Y Registros Civiles De Conyuges,
14  Jexcepto cuando vengas anexas a un tramite (
ejemplo subsidio familiar)
NOTA:

Se debe preguntar al encargado de llevar la supervision y apoyo por parte de FAC, cualquier duda e inquietud
respecto a estos documentos.




Se debe conservar una sola copia de la cédula por expediente, esta debe ser legible y de mejor calidad de imagen.

Los expedientes prestacionales se retiran y se dejan aparte de la documentacion de depuracion, para ser
entregados al supervisor del contrato.

En la Ordenacién, se debe realizar cronolégicamente al interior de cada historia laborales de forma ascendente de
acuerdo a como se dio el tramite para la conformacion de la historia laboral, del mas antiguo al mas reciente. Es
decir, que seran ordenados atendiendo la secuencia propia de su produccion, de tal manera que se pueda
evidenciar el desarrollo ldgico del tramite para la conformacién y su disposicion refleje el vinculo que se establece
entre el servidor publico y la institucion.

La ordenacion al interior de las historias laborales tienen dos partes y son consecutivas, la primera son los
documentos de ingreso y la segunda son los documentos que se generan una vez son aptos para el ingreso a la
institucion.

NOTA:

Los documentos de ingresos se deben ordenar segun los parametros establecidos por la FAC, el orden sera
entregado al contratista por parte del supervisor. En esta parte, los documentos no son cronolégicamente.

Los documentos que se generan una vez son aptos para el ingreso a la institucion se ordenan cronolégicamente.

El folio de vida es un tipo documental donde se refleja los actos administrativos v la evaluacion del desempefio,
por consiguiente es un tipo documental constante en las historias laborales de la Fuerza Aérea Colombiana. Se
debe tener en cuenta la fecha de cierre del folio de vida, porque todos los documentos que estén con fecha antes
del cierre se deben ubicar en la parte anterior al folio.
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El contratista debe reemplazar las unidades de conservacion documental (Carpetas cuatro aletas) que se
encuentren deterioradas por unidades de conservacion nuevas que seran suministradas por FAC.

En la Foliacion, debe ser consecutiva, sin omitir o repetir nimero de 1 a n independientemente del nimero de
carpetas, por ejemplo: Carpeta 1/2 Folios. 1-200, Carpeta 2/2 Folios.201- 400, y asi sucesivamente. Cada Unidad
de conservacién (Carpeta) debe contener maximo 200 folios. De acuerdo a la organizacion, el primero folio seré el
primer documento de la carpeta iniciando con el nimero 1 hasta el tltimo folio el que correspondera a soporte de
la fecha mas reciente, esta marcacion se realiza en la esquina superior derecha de cada hoja, en el mismo sentido
de lectura del texto. Se debe foliar Unicamente con Iapiz mina negra HB o 2H.
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Solo se foliara el documento en la primera cara "folio recto" y el "folio vuelto" no se enumera, si el documento
contiene informacion por las dos caras el nimero de folio debe venir acompafiado de las letras RV (vuelto). En
caso de realizar reproceso de foliacién se debera trazar una linea oblicua sobre el nimero de folio para anularlo y
realizar nuevamente el proceso de foliacidn. En caso de existir documentos con multiples correcciones de foliacion,
el contratista debera borrar las foliaciones anteriores, es decir no pueden existir documentos con mas de tres (3)
correcciones de foliacion.

> DILIGENCIAMIENTO DE LAS HOJAS DE CONTROL (Historias Laborales del Personal Activo).

Se deben realizar el diligenciamiento de las hojas de control a 570 expedientes de historias laborales del personal
activo, de conformidad con los lineamientos establecidos en la Circular 004 de 2003 del Archivo General de Nacién.

NOTA: Se debe realizar una hoja de control por expediente, independientemente la cantidad de carpetas que este
contenga. La hoja de control se ubica en la primera carpeta del expediente.

Los diferentes tipos documentales que contiene la historia laboral se registran en el Formato: "Hoja de Control
Historias Laborales" suministrado por las FAC, dicho formato sera entregado por la FAC al momento del inicio del
contrato:

FUERZA AEREA COLOMBEIANA Codigo: GH-COP-FR-002

Versién N°: 1
FORMATO HOJA DE CONTROL HISTORIA LABORAL

Vigencia: 26/09/2019

FUNCIONARIO:

IDENTIFICACION: HOJA DE VIDA:

FOLIO FOLIO
FECHA DOCUMENTO SUB-TIPOLOGIA INICIAL FINAL CANT FOLIOS ARCHIVADO POR




Se relacionarén en el formato Hoja de control individualmente: los tipos documentales (sub-tipologia) que
conforman el expediente de historia laboral, la fecha del documento, el folio inicial y final, la cantidad de folios y
archivado por quien (razén social del contratista) que le corresponden a cada uno de acuerdo a la ordenacion fisica.
A continuacion se relaciona la codificacion y estandarizacion para las hojas de control el listado minimo de tipos
documentales que contiene un expediente de historia laboral de la FAC:

Cddigo Tipo documental Cadigo Tipo documental
1 Cedula de Ciudadania 31 Declaracion Bienes y renta
2 Formulario de Preinscripcion 32 Descripcién de Funciones Especificas
3 Formulario de Inscripcion 33 Desistimiento Retiro
4 Formulario ONLINE 34  |Evaluacion Periodo de Prueba
Folio de Vida (oficiales, Suboficiales).
NOTA: El folio de vida se cierra siempre con la
5 Registro civil 35 |prueba fisica y examen de inglés, estos documentos
van en los dos ultimos folios del folio y se toma la fecha
del cierre del folio
Formato de Induccion
(formato de induccién y evaluacion personal traslado)
NOTA: No se debe enviar el Formato de Acta General
6 Partida de bautismo 36 |y la Lista de Asistencia que se realiza en las
Inducciones o Reinducciones, esta debe reposar en la
dependencia que realiza la Induccién y Reinduccion
(DEDHU). Solo se debe allegar a la historia laboral
el formato individual de Induccién y Reinduccién.
Formato de Reinduccion
(formato  de Reinduccion y evaluaciéon personal
traslado) NOTA: No|
se debe enviar el Formato de Acta General y la Lista de
7 Libreta militar 37 |Asistencia que se realiza en las Inducciones o
Reinducciones, esta debe reposar en la dependencia
que realiza la Inducciéon y Reinduccion (DEDHU).
Solo se debe allegar a la historia laboral el formato
individual de Induccién y Reinduccién.
8 Hoja de vida 38 Formulario caja honor
Certificado  Educacion  Basica
Primaria Ordenados .
S Cronolégicamente - (Diplomas, Actas| 39 [Incapacidad
y Notas)
Certificado  Educacion  Media
Bachiller o Secundaria Ordenados| S
10 . X 40 Informe Administrativo
Cronolégicamente - (Diplomas, Actas|
y Notas e ICFES)
Certificado Educacion  Superior|
1 Técnico, Tecnoloqm’o,. profesional M Licencia
Ordenados  Cronolégicamente -

(Diplomas, Actas y Notas)




Notificacion

12 |Tarjeta Profesional 42 (Ascenso, lista, traslado, cambio de grado, entre otros)
Procesos administrativos 0 juridicos
Certificados Cursos (Derechos de peticion, tutelas, Investigaciones, entre
. otros). NOTA:  Estos documentos deben ser|
13  |Complementarios 1 43 . . .
- enviados a la historia laboral una vez terminado,
Ordenados Cronologicamente . .
cerrado y/o la decision del proceso con sus respectivos
anexos.
Certificados Laborales - .
14 Ordenados Cronologicamente 4 Radiograma
15 Recomendaclone:s , Personales 1 45  |Reconocimiento Tiempo De Servicio Militar
Ordenados Cronoldgicamente
. L . Seguro de vida
\ |
16 Isita domiciliaria ylo entrevista 46 (Seguro de vida voluntario y Seguro de vida subsidiado)
Sirvase Informar]
RM
17 3 4 (Solicitud y respuesta)
Solicitud
18  [Seguro de Vida 48 (Retiro, desistimiento, modificacion vacaciones, entre
otros)
lici m —
Certificados  de  Antecedentes So |c|tud. de meda .a. o condecorlacwn
L ) ) Soportes: (formato  solicitud ~ condecoraciones,
19  |(Policia, Contraloria y Procuraduria) { 49 . . o
L formato certificado  méritos, certificados de
Ordenados Cronologicamente
antecedentes).
Folio de Vida de Alumno Solicitud o _ Prima
- (Prima de Cuerpo Administrativo, Prima de
20  |(Ordenados. Cronolégicamente X 50 L . . -
Especialista, Prima de Vuelo, Prima de Antigliedad,
Lapsos) . o
Prima de Instalacion)
21 Aptitud Psicofisica 51 Solicitud salida o permanencia fuera del pais
Subsidio Familiar
22 |Péliza de cumplimiento 5 (Formato .de. rgcpnomm@ntgl subsuliu.) fam|.||.ar ylo
Formato disminucion o extincién subsidio familiar con
sus respectivos soportes).
Acta de Compromiso
23  |(Acta de compromiso de secreto] 53  |Tarjeta Profesional
profesional)
Acta de Posesion
24 (Not|ﬁcac!on Nombraml|er.1to, acta de 54  |Hoja de vida funcién publica
compromiso, Declaracion juramentadal
y aceptacion del cargo)
25  |Acta Junta Médico Laboral 55 |Licencia de Conduccion
Actas
26  |(Asuntos relacionados con ell 56 [Calificacion Prueba de Ingreso
funcionario)
27  [|Actualizacion Datos 57  |Formularios Afiliaciones Seguridad Social
28  |Actualizacion Manual de Funciones 58 Descripcion De Funciones Especificas
29 Cambio de Especialidad 59 Recomendaciones médicas

(Contiene la Resolucion, la solicitud,




el apoyo, la evaluacion, los
antecedentes disciplinarios, el diplomal
de la nueva especialidad, la actitud
psicofisica para el cambio de
especialidad y el radiograma).

30 [Concepto de Confiabilidad 60 Reconocimiento Jubilacion

Si el documento no tiene fecha de produccion y tiene fecha de recibido, se registrara esta de acuerdo con el tramite
que soporta, y si es posterior a este, se registrara sin fecha en la hoja de control. Si el documento tiene solo afio
se registra el primer dia del primer mes (Ejemplo: 01/01/afio) y si tiene mes y afio se registra el primer dia del
mes (Ejemplo: 01/mes/afio).

Las hojas de control se deben entregar en medio fisico incorporada en cada expediente de historia laboral y una
copia digital en formato Excel, formato suministrado por la FAC.

DILIGENCIAMIENTO DEL FORMATO UNICO DE INVENTARIO DOCUMENTAL - FUID.

Se debe diligenciar el Formato Unico de Inventario Documental para 570 expedientes y se realiza por cada unidad
de conservacion, es decir, si un expediente contiene 4 carpetas, se debe realizar el inventario por carpeta y no por
expediente. Teniendo en cuenta el FUID FAC "DE-AYUGE-FR-010" y el instructivo de diligenciamiento
suministrado por la FAC, dicho formato e instructivo sera entregado por la FAC al momento del inicio del contrato.

La asignacion del codigo de Serie y Subserie Documental se hara de acuerdo con el Listado de Series y Subseries
de la Fuerza Aérea Colombiana. El cédigo sera suministrado al momento del inicio del contrato.
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FUERZA AEREA COLOMBIANA Cadigo: DE-AYUGE-FR-010
Wersion N 1
FORMATO UNICO INVENTARIO DOCUMENTAL o
Vigencia a/0a2018
UNIDAD ADMINISTRATI¥A: HOJA__ DE
OFICINA PRODUCTORA: REGISTRO DE ENTRADA
ARD | MES | DIA | NT
DBJETO: P TS T R [
N.T. = Numero de Transferencia
CODIGD FECHAS SIGNATURA
':J"li:: SERIE | SERIE. SUBSERIE YIOTIFO | EXTREMAS UNIDAD DE CONSE 6 T AFICA NOTAS
Tin DOCUMENT AL CARPET DE FOLIOS Ho. Ho.
N | BsER INICIAL| FINAL | CAJA A TOMO | OTRO CARPETA | CAJA
1
2
2
4
5
1 E
7
H 8
H )
b 10
i 1
I
TR
F )
i
1 TotalFolios |
! | Entregado por:
3 GRADO, APELLIDOS T HNOMERES [ oim ] mes afio |
3
i | Recibido por: TP: Transferencia Primaria T: Trashdo
H
:

GRADO, APELLIDD: T NOMBRES

NOTA: El FUID, se debe entregar en fisico y en medio digital en el programa Excel como se suministro por la FAC.

A continuacion se relaciona la cantidad de expedientes de historias laborales de la Fuerza Aérea Colombiana a

egjecutar:
No. ITEM PROCEDIMIENTO CANTIDAD
Orgamzacpp ' eIgboramon de las h01a§ 'de 570 Expedientes de historias laborales
control y diligenciamiento del Formato Unico .
. (Corresponden  a 1450 Unidades de
1 de Inventario Documental para los . .
. L conservacion (carpetas cuatro aletas) contenidas
expedientes de historias laborales del .
. en 220 cajas X 200).
personal activo

NOTA: Los expedientes de historias laborales pueden contener entre dos (2) carpetas a seis (6) carpetas.

REQUERIMIENTOS ADICIONALES:

- Para los documentos en papel fax y papel mantequilla, se deberan adicionar copias de los mismos. Las copias
seran proporcionadas por el contratista. El contratista debe suministrar |a fotocopiadora.

- El contratista al que se le adjudique el contrato debe entregar con plazo maximo de diez (10) dias después del
perfeccionamiento del contrato, en medio digital e impreso la metodologia de desarrollo del proyecto, plan de
trabajo, cronograma y la descripcion donde se detalle cada una de las actividades y sus responsables.




- El plan de trabajo sera aprobado por el supervisor del contrato designado.

- El contratista debera presentar un certificado donde estipule que cumplen con los requerimientos de las personas
que harén parte del equipo de correspondiente para cumplir el objeto contractual, como lo solicita la Fuerza Aérea
Colombiana.

- El contratista debera brindar la disponibilidad de las historias laborales que hacen parte del objeto del contrato
durante las 24 horas del dia durante el tiempo de ejecucion del contrato. El supervisor podré realizar visitas
aleatorias, para verificar el estado de las historias laborales y las condiciones de seguridad de las mismas.

- El contratista debe dejar acta de las historias laborales entregadas por la institucion para su custodia en los
procedimientos desde la organizacién hasta el diligenciamiento. de las hojas de control.

- El contratista debe llevar un registro de entrega y devolucion de las carpetas que sean prestadas a la institucién
para su préstamo y/o consulta. Los costos de transporte del expediente que se requiera consultar y que todavia
este bajo custodia del contratista, deben ser asumidos por el contratista.

- El contratista debe suministrar los puestos de trabajo, los escaneres, las fotocopiadoras, los computadores y su
respectivo software, redes de datos y elementos de papeleria (l&pices, lapiceros, borradores, sacapuntas, entre
otros) que se utilizaran en la ejecucion del contrato.

- El contratista debe suministrar un area de trabajo para minimo 05 funcionarios de la Fuerza Aérea Colombiana que
estan en la supervision y control para la ejecucion del contrato. La entidad solicita sea cerca del area de trabajo del
contratista y que cumpla con los protocolos de bioseguridad que se estipulan en el manejo para el cuidado, control,
prevencién y propagacion coronavirus COVID- 19, estipulado por el Gobierno Nacional y el Ministerio de la Salud.

NOTA. Cada puesto de trabajo debe contener una (1) mesa y una (1) silla. Asi como, dos equipos de cdmputo
(puede ser computador de mesa o portétil) asignados a 2 de los puestos de trabajo solicitados por la entidad. Lo
anterior, para dar cumplimiento a la auditoria de los expedientes a organizar.

- El horario para auditar del personal de |a entidad es de 07:30 horas hasta las 17:00 horas. No obstante la Entidad
podran realizar requerimientos al contratista, cuando se estime pertinente.

OBLIGACIONES DEL CONTRATISTA:

- Cumplir con el contrato de acuerdo con las especificaciones técnicas definidas en los estudios previos, en la ficha
técnica y en los demas documentos que hacen parte del proceso.

- Cumplir con los protocolos de bioseguridad que se estipulan en el manejo para el cuidado, control, prevencion y
propagacion coronavirus COVID- 19, estipulado por el Gobierno Nacional y el Ministerio de la Salud. Asi mismo,
los elementos de proteccion deben ser suministrados por el contratista al personal involucrado dentro de la
ejecucion del contrato.

- Entregar los expedientes de historias laborales ya procesados producto del objeto del contrato con su debida
organizacion, hoja de control para los expedientes de historias laborales del personal activo, mediante punteo de
inventario.

- Asumir el costo del transporte ida y regreso de los expedientes de historias laborales a intervenir, desde las
instalaciones de la Fuerza Aérea Colombiana ubicada en la Carrera 53 No. 17 A 96 Puente Aranda - Bogota D.C.
hasta las del contratista y viceversa. Lo anterior, para dar cumplimiento del objeto contractual segun plan de trabajo
aprobado por el supervisor del contrato. Asi mismo, a partir del momento de la entrega, la custodia de la
documentacion estara a cargo del contratista.




La recepcion y entrega de los expedientes de historias laborales por parte del contratista, se debe incluir en el plan
de trabajo para la verificacion y aprobacion del supervisor del contrato.

Atender los requerimientos efectuados por el supervisor del contrato, para su adecuada ejecucion.

Suministrar el lugar de ejecucion del objeto a contratar. La Instalacién donde se almacenaran temporalmente los
expedientes de historias laborales deberan cumplir con las condiciones de almacenamiento, edificacion, seguridad
de la informacién, medioambientales y con el cumplimiento del protocolo de bioseguridad que garanticen la
adecuada administracién, conservacion y custodia de estas, asi como las caracteristicas de temperatura e
iluminacion dadas por el Acuerdo 049 de 2000, Acuerdo 008 de 2014 vy la Ley 594 de 2000, los lineamientos y
protocolos de bioseguridad para el manejo y control del riesgo de coronavirus Covid-19 emanados por el Gobierno
Nacional y el Ministerio de Salud.

Acatar la constitucion, la ley, las normas legales y procedimientos establecidos por la FAC y demés disposiciones
pertinentes.

Ejecutar el contrato tanto en calidad, como en cantidad y tiempo, con todos los equipos, personal idéneo, materiales
y elementos requeridos.

Desarrollar las actividades propias del objeto y alcance del objeto del contrato.
Colaborar con la entidad contratante para que el objeto contratado se cumpla y que este sea el de mejor calidad.

Atender las solicitudes que durante el desarrollo del contrato la Institucion a través del supervisor le impartira, y de
manera general, obrar con lealtad y buena fe en el procedimiento evitando las demoras que pudieran presentarse.

Guardar total reserva de la informacion que por razén del servicio y desarrollo de sus actividades obtenga. Esta es
de propiedad de la Fuerza Aérea Colombiana y sélo salvo expreso requerimiento de autoridad competente podra
ser divulgada.

El contratista al finalizar las actividades objeto de este proceso, previo recibido a satisfaccion por el supervisor del
contrato, debera garantizar el borrado seguro y el acta de eliminacién de la informacion entregada por la entidad,
al ser protegida por la Ley de Habeas Data.

Cumplir con las instrucciones que durante el desarrollo del contrato le imparta la Fuerza Aérea Colombiana por
conducto del supervisor del contrato. Asi mismo, como evidencia quedara en un acta de reunién las instrucciones
expuestas por el supervisor del contrato.

Bajo ninguna circunstancia se permitira la salida de documentos de las instalaciones del contratista, sin la
autorizacion escrita del supervisor.

Dar cumplimiento con lo estipulado en el Decreto 2578 de 2012 “Por el cual se reglamenta el Sistema Nacional de
Archivos, se establece la Red Nacional de Archivos, se deroga el Decreto numero 4124 de 2004 y se dictan otras
disposiciones relativas a la administracion de los archivos del Estado”; Acuerdo 005 de 2013 “Por el cual se
establecen los criterios basicos para la clasificacion, ordenacion y descripcion de los archivos en las entidades
publicas y privadas que cumplen funciones publicas y se dictan otras disposiciones”; Ley 1581 de 2012 “Por el cual
se dictan disposiciones generales para la proteccion de datos personales”; Literal B del acuerdo 037 de 2002 del
AGN “Por el cual se establecen las especificaciones técnicas y los requisitos para la contratacion de los servicios
de deposito, custodia, organizacion, reprografia y conservacién de documentos de archivo en desarrollo de los
articulos 13y 14 y sus parrafos 1y 3 de la Ley General de Archivos No. 594 de 2000”; Ley 594 de 2000 “Por medio
de la cual se dicta la Ley General de Archivos y se dictan otras disposiciones”; Circular 004 de 2003 “ Organizacion
de las Historias Laborales”; Circulares externas de la 001 a la 005 de 2012 del Archivo General de la Nacion y
Resolucion 8934 de 2014 de la Superintendencia de industria y comercio y las demas que apliquen.




- El contratista debera garantizar la confidencialidad del personal asignado para la cual debera diligenciar el formato
establecido para el acuerdo de confidencialidad de cada uno de los integrantes del equipo de trabajo; lo anterior,
debera realizarse maximo dentro de lo (10) dias habiles siguientes al perfeccionado del contrato.

- El Plan de Trabajo debera presentar en un cronograma la ejecucion, identificando los distintos procedimientos
requeridos para alcanzar los objetivos del contrato, los recursos requeridos y una relacion de los entregables o
productos resultantes mes a mes.

- Deberéa presentar al momento de la firma del contrato, como minimo doce (12) hojas de vida del personal que
ejecutara los procedimientos del objeto contractual, en donde certifiquen los siguientes requisitos:

ESTUDIOS CANTIDAD EXPERIENCIA

Titulo Bachiller, Auxiliar de Archivo y/o a fines Seis(6) Experiencia minima de seis (06)
meses en  actividades de
organizacién de archivo y/o historias

laborales.
Titulo en Técnico en Archivo y/o a fines o Titulo en Técnico | Tres(3) Experiencia minima de un (01) afio
Profesional en Archivo y/o a fines en procesos de organizacidon de

archivos y/o historias laborales.

Titulo en Tecndlogos en Archivo y/o a fines Dos(2) Experiencia minima de un (1) afio en
procesos de organizacién de
archivos y/o historias laborales.

Profesional en el &rea de administracién y/o Profesional en |Uno(1) Experiencia minima de tres afios en
Sistemas de informacién, Bibliotecologia y Archivistica con Gerencia de proyectos de gestién
experiencia en gerencia de proyectos de gestion documental.

documental o afines en el Aérea de Bibliotecologia,
Archivista o en sistemas y/o ciencias de la informacion".

Asi mismo, es requisito indispensable para el ejercicio de
este tipo de actividades la inscripcion en el Registro Unico
Profesional de Archivistas y contar con la tarjeta (para el
caso de los profesionales), la cual es expedida por el
Colegio Colombiano de Archivistica o contar con la tarjeta
profesional expedida por el Consejo Colombiano de
Bibliotecologia CNB.

FUNCIONES MINIMAS DEL PROFESIONAL:

-Analizar la elaboracién, planeacion, la ejecucion, el control,
el seguimiento y el cierre de las actividades contempladas
en la ficha técnica.

-Liderar la ejecucion del plan de trabajo general, la
metodologia, las herramientas y el cronograma de
actividades en la organizacion documental de las historias
laborales segun la ficha técnica.

-Coordinar, instruir y controlar el personal del equipo de
trabajo asignados para la organizacién de las historias
laborales.

-Coordinar actividades en la manipulacion fisica de los
documentos de las historias laborales, a fin de preservar la
confidencialidad de los documentos resguardados.

-Asistir y participar proactivamente en las reuniones con el
equipo de trabajo.




-Presentar un consolidado quincenal al supervisor del
contrato de los informes de actividades del personal de
equipo de trabajo a su cargo y avances y de resultados
durante la ejecucion del contrato.

-Las demés actividades que correspondan a la naturaleza
del contrato.

- Una vez seleccionado por parte del Contratista el personal que ejecutara el contrato, y con el aval del supervisor
designado por parte de la Entidad, debera presentar el Estudio Seguridad establecido por la Fuerza Aérea
Colombiana para cada profesional y la copia del contrato de este personal para corroborar que cumple con los
requisitos estipulados por la Fuerza Aérea Colombiana.

- El contratista debera suscribir el Formato Acuerdo de Confidencialidad Contratistas o Aliados y la FAC - GH-JEA-
FR-032 y el Formato Acta Promesa de Reserva Colectiva Informacién Clasificada — DE-AYUGE-FR-009, que sera
suministrado por la FAC. Asi mismo, el personal contratado por el contratista debera firmar el Formato GH-JEA-
FR-032 y el Formato DE-AYUGE-FR-009 con el fin de mantener la reserva de la informacién contenida en los
expedientes, los cuales se entregaran con el plan de trabajo.

- El contratista debera contar con el Equipo de Trabajo necesario para el cumplimiento a satisfaccién de las
actividades del objeto contractual en el plazo estipulado.

- De ser necesario el cambio de alguno. personal durante el desarrollo del contrato, este debe contar con el perfil
solicitado y el cambio debe ser aprobado previamente por el supervisor del contrato. De igual manera, debera
presentar el el Formato Acuerdo de Confidencialidad Contratistas o Aliados y la FAC - GH-JEA-FR-032 y el Formato
Acta Promesa de Reserva Colectiva Informacion Clasificada — DE-AYUGE-FR-009 (Estudio Seguridad) establecido
por la Fuerza Aérea Colombiana para cada profesional y la copia del contrato de este personal para corroborar que
cumple con los requisitos estipulados por la Fuerza Aérea Colombiana.

PRODUCTO A ENTREGAR:

El contratista se encuentra en la obligacion de realizar los siguientes entregables sujeto al tiempo estimado de entrega
por parte del Supervisor del contrato:

ENTREGABLE DESCRIPCION TIEMPO ESTIMADO DE
ENTREGA
Plan de Trabajo (Metodologia — Recursos- Tiempo- | Plazo maximo de diez (10) dias
Cronograma). después del perfeccionamiento del

contrato, en medio digital e impreso
- La metodologia a utilizar para los procedimientos de
organizacion documental, elaboracion y diligenciamiento
de las hojas de control y diligenciamiento del Inventario
documental.

1 - Recursos humanos, puestos de trabajo y equipos
tecnologicos.

- La linea de tiempo del proyecto.

- Cronograma de actividades que debe incluir los
procesos de: organizacion (depuracion y expurgo,
ordenacién y foliacion), diligenciamiento de las hojas de
control e inventario documental.

Informes de gestion quincenal durante la ejecucion | Se entregaran informes quincenales
2 contractual - Actas de seguimiento. a partir de la firma del acta de inicio.




- El Contratista elaborara y presentara al supervisor del
contrato informes quincenales sobre la ejecucion y
avance de este, detallando las actividades realizadas
durante cada periodo.

Estos informes deberan evidenciar la situacion del
archivo en proceso de organizacion, incluyendo las
acciones de mejora que podrian implementarse y aplicar
las correcciones pertinentes resultantes de su aplicacion.

Entrega final de la organizacién documental, hojas de | Cuatro (04) meses a partir de la
control y formato unico de inventario documental — | fecha de la suscripcion del acta de
FUID de los Expedientes de Historias Laborales de la | inicio, previo cumplimiento vy
Fuerza Aérea Colombiana. ejecucion.

- Al finalizar el contrato se debe entregar y presentar | Previa revision y aprobacion por
debidamente organizadas documentalmente | parte del supervisor

(ordenadas, clasificadas, depuradas y foliadas) todos los
expedientes de historias laborales del personal activos.

3 - Para los expedientes de historias laborales del personal
activo deben contener diligenciada su respectiva hoja de
control en fisico y digital (570 expedientes de historias
laborales), y el diligenciamiento del Formato Unico de
Inventario Documental — FUID por unidad de
conservacion.

Asi mismo, el Contratista presentara un diagnéstico de
las Historias Laborales del producto final a entregar, del
proceso realizado para la ejecucion total del contrato.

Las obligaciones del contratista, donde el contratista se compromete a desarrollar la totalidad de la organizacién
documental, diligenciamiento y elaboracién de las hojas de control de los expedientes de historias laborales de la FAC,
encaminado en el cumplimiento de la normatividad archivistica.

El contratista debera estar en comunicacién directa con el supervisor del contrato para las condiciones pertinentes.

Asi mismo, para efectos de pago se tendra en cuenta el certificado de recibo a satisfaccion de los productos en
cumplimiento de la organizacién documental, diligenciamiento y elaboracion de las hojas de control y diligenciamiento
del Formato Unico de Inventario Documental - FUID de los expedientes de historias laborales de la FAC terminada,
aprobada y el producto pactado en el cuadro anterior.




