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1. DEFINICION DE LA NECESIDAD (OBJETO DEL CONTRATOQ)

La Seccion de Actas, Archivo y Microfilmacién (SAAM) de la Universidad Distrital Francisco José de
Caldas, es la dependencia encargada de ta coerdinacién, control vy seguimiente de la gestion
documental en el marco de sus funciones establecidas en el Articulo 7 de |a Resolucion de Rectoria
214 de 2014.

Teniendo en cuenta que la Universidad, en el ejercicio de sus funciones ha producido
documentacién desde su creacion sin ningdn lineamiento hi técnica archivistica, ha generado un
fondo decumental acumulado que requiere ser intervenido no solo por exigencia narmativa sino
también por inadecuado uso del espacio que genera la conservacién y almacenamiento en las
diferentes dependencias de la institucidn.

Con el fin de dar solucion a lo anterior, el objeto a contratar es el siguiente: CONTRATAR LA
ELABORACION DE LAS TABLAS DE VALORACION DOCUMENTAL (TVD} HASTA LA APROBACION POR
PARTE DEL COMITE INSTITUCIONAL DE GESTION Y DESEMPENO DE LA UNIVERSIDAD DISTRITAL Y
LA REVISION, EVALUACION ¥ CONVALIDACION POR EL CONSEJQ DISTRITAL DE ARCHIVOS.

2. JUSTIFICACION DEL PROCESO DE SELECCION

Considerando que la Universidad Distrital Francisco José de Caldas fue creada en 1948, afio en el
cua! inicid su patrimonio histérico documental sin ningln lineamiento ni técnica archivistica,
generando un fondo documental acumulado de aproximadamente 840 metros lineales, se
requiere la elaboracidn de las Tablas de Valoraciéon Documental - TVD - en cumplimiento del
Decreto 1080 de 2015, Articulos 2.8.2.2.1 “Evaluacion de Documentos de Archivo” y 2.8.2.2.2
“Eloboracion y aprobacién de las Tablas de Retencion Documental y los Tablas de Valoracion
Documentai”; del Acuerdo 004 de 2019 del Archivo General de la Nacién, Articulo 9 “Aprobacion”
y Titulo 2 “Evaluacion y Convalidacion de Tablas de Retencion Documental y Tabias de Valoracion
Documenta”. La necesidad se encuentra en el marco del Proyecto 388. Modernizacion vy
Fortalecimiento Institucional Meta 3 Implementacién del PINAR Actividad 3.4 y en el Plan
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Estratégico de Desarrollo 2018 — 2030 Lineamiento estratégico 4, estrategia 4.5 Fortalecimiento de
un sistema integral de informacion institucional gue garantice su disponibilidad y la memoria
institucional.

Teniendo en cuenta la complejidad técnica y experticia requerida para elaborar la TVD, es
importante mencionar que |la Seccién de Actas Archivo y Microfilmacién no cuenta con el personal
suficiente ni idéneo para cumplir tal efecto. Por ende, se considera necesario la seleccidon de una
empresa que elabore este instrumento archivistico para la Universidad a través del proceso de

Convocatoria Publica.

ALCANCE

A v

v

{a elaboracion de las Tablas de Valoracion Documental para la Universidad Distrital
Francisco Jose de Caldas, que permita identificar la produccion documental desde la
creacion de la institucion hasta la Ultima restructuracidn organico-funcienal y 1a
organizacién e identificacién de la documentacidon con valor histdrico que debe
conservarse permanentemente o la que se debe eliminar.

identificar la procedencia organica y funcional de los documentos producidos y recibidos
por la institucidn durante su transcurrir historico, como referente que puede ser usado en
ta identificacion y clasificacién de los grupos documentales del fondo.

Definir los criterios necesarios para la identificacion, clasificacién, valoracién y descripcidn
de la documentacién del FDA, debido a que la produccidn documental es una
consecuencia obligada del ejercicio de las funciones, procesos y procedimientos, tramites
y actividades que desarrolia la Universidad en e! transcurso del tiempo, las cuales se
definen a partir de la misidn que cumple en la sociedad.

Cumplir con las dispasiciones normativas que se expiden a nivel Nacional, Distrital e

‘institucional en materia documental y las demas que apliquen al tratamiento de

informacidn,

Construir un documento archivistico debidamente aprobado por parte del comité
institucionz! de gestidn y desempeiio de la universidad distrital y convalidado por el
consejo distrital de archivos que al realizar su implementacion y aplicacion permita el uso
adecuado y optimizacién de los espacios requeridos para la conservacion,
almacenamiento y custodia de la documentacion e informacién producida en el ejercicio
de las funciones de la Universidad a través del tiempo.




ESTUDIOS Y DOCUMENTOS PREVIOS
SOLICITUD DE ADQUISICION DE BIENES Y

008

Codigo: GC-PR-003-FR-

Macroproceso: Gestion de Recursos

Version: 04

UXIVERSIDAR !5|5'l RITAL
FHANCTRCN [OSE DY CALDAY

Proceso: Gestion Contractual

30/11/2017

Fecha de Aprobacién:

SIGUD S

3. RAZONES DE CONVENIENCIA Y OPORTUNIDAD {margque X si el contrato esta vigente)

Contrato .
] Oportunidad
Vigente
Objeto Plazo Max. de
) . Fecha de Fecha ‘s
Si | No . . , inicio Nuevo
Inicio Final
Contrato
Contratar {a Elaboracion de las Tablas de Valoracién
Documental TVD hasta la aprobacién por parte del
Comité Institucional de Gestion y Desempefio de la X | 05/11/2019 | 05/12/2019 06/12/2019
Universidad Distrital y la revisidn, evaluacién vy
canvalidacion por el Consejo Distrital de Archivos.

4. EVALUACION DE LOS POSIBLES RIESGOS (La tipologia de los riesgos que podrian ser)

4.1.

Riesgos previsibles con cargo al oferente ganador:

RIESGOS PREVISIBLES CON CARGO AL OFERENTE GANADOR

Son los posibles hechos ¢ circunstancias que por la naturateza del contrato v de la actividad a ejecutar es
factible su ocurrencia. Corresponden a la estimacion y asignacién de los riesgos previsibles asi como su

tipificacion.

RIESGO

POSIBLES CAUSAS

RESPONSARBI
LIDAD

IMPACTO

U.n.

CONTRATIST
A

Mala interpretacion del Pliego
de Condiciones o del contrato
que se firmare,

No contar con el personal
iddneo, capacitado v con la
experiencia necesaria. para la
¢laboracian de los trabajos a
contratar.

No tener en cuenta lus medidas
adecuadas  en seguridad
industrial v en el trabajo. ¢n
veneral
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del contrate Mala
interpretacion  del Pliego de
Condiciones o del contrato que
se firmare. Oferente ganador
Moderado X No contar con el
personal idéneo. capacitado v
con la cxperiencia necesaria.
para 1z elaboracidn de los
Incumplim | trabajos a contratar. No lener-
iento, en  cuenta  las medidas
parcial ¢ | adecuadas en seguridad
total. del industrial v en el trabajo, en
contratista | general. Tener atrasos y sobre
enla costos en la entrega de los
gjecucion | productos  requeridos  en Oferente Moderado X
del desarrollo del contrato. por
. L ganador
contrato imprevisian, mala | <

planificacion o circunslancias
semejantes,

La mala calidad de los
producios Alrasos sobre costos
en o la entrega del servicio
requerido

El  incumplimicato  de  lo
establecido en la oferia

El  incumptimienie  de los
posibles otrosi que de comin
acuerdo se paclen con la
Universidad Distrital

El incumplimiento det
contratista en la ejecucion det
contrato

£] incumplimiento del
contratista  en e pago  de
salarios o de obligaciones para
fiscales a favor del personal
operativo a cargo

Elincumplimiento, parcial o
total. de Ia oferta presentada al
cierre del proceso de seleccion,

asi como del contrato que s¢

derive det mismo.

Que el gferente ganador no
tenga en cuenta que es posible
que, deba realizar ajustes a los
productos entregadaos, segan o

estipule et Archivo distrital

Que los productos ro cumplan
con la  normatividad del
Archivo de Bogota v ¢l
Archivo General de 1a Nacion.

Cambios normativos,
tributarios que afecten la
normal ejecucion del contrato
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firmado.
Cambio en la tasa de cambio,
en este ultimo caso. cuando
algunas o todas las operaciones
que demande la ejecucion del
contrato deban realizarse en
Cambios moneda extranjera
en las Que ¢l contralista subcontrate v
condicione | no le cumpia sus obligaciones
2 5 iniciales salariales
por Atrasos ¥ sobres costos on ¢l
influencia servicio prestado.
de agentes | No ser convalidadas las TVD Oferente medio - alio X
externos por ¢l Consejo Distrital de Ganador

Archivos en el tiempo de
ejccucidn del contrato
Pérdida de liguidez, se

entiendg la dificultad que
puede experimentar ei

contratista en convertir un
activo financiero en efectivo.
Mala planeacion en el oferente
ganador
Cambiar las condiciones
técnicas establecidas para el
servicio a suministrar poer parte
del contratista

RIESGOS PREVISIBLES CON CARGO A LA UNIVERSIDAD DISTRITAL

Son los posibles hechos o circunstancias que por la naturaleza del contrato y de la actividad a ejecutar €5
factible su ocurrencia, esta corresponde a la estimacion y asignacidn de los riesgos previsibles, son
riesgos previsibles a cargo de fa Universidad,

RIESGO POSIBLES CAUSAS RESPONSAB! | IMPACTO U.D. CONTRATIST
LIDAD A

El incumplimiento de sus
obligaciones establecidas en el
contrate qus se firmare.

El no pago del contrato ¢n la
forma establecida.
Moditicar las condiciones

[ncumplim téenicas establecidas sin X
iento de la [ comunicar al contratistz o sin Universidad Menor
Universida contar con este Distrital
d Distrital La no camunicacion
3 enla permanenie por parte del
gjecucion supervisor del contrato con ¢l
del oferente ganador del proceso
contrato, de seleccion que ocasione

demoras v tropiezos en el
desarrotlo del contrato que se
firmare.

5. JUSTIFICACION DEL VALOR DEL CONTRATO - ANALISIS DEL MERCADO Y DEL
SECTOR:
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A través del presente numeral nos permitimos documentar el analisis del sector econdmico vy de
los oferentes, que establece que le corresponde a la Universidad efectuar el andlisis econémico
del sector de servicios al cual pertenece la necesidad que se pretende satisfacer. En atencién a ello
procedemaos & continuacidon a analizar tres dreas fundamentales a saber: a) Estudio del Sector; b)
Analisis de la demanda; ¢) Andlisis de la oferta,

l. ESTUDIO DEL SECTOR

En Colombia el Archivo General de ia Nacion - AGN es el ente rector de 1a politica archivistica,
encargado de establecer los lineamientos en consonancia con las politicas internacionales para
normalizar los procesos archivisticos. El AGN tiene entre sus funciones: establecer, organizar y
dirigir el Sistema Nacional de Archivo, fijar politicas y expedir reglamentos; seleccionar, arganizar,
conservar y divulgar el acervo documental; promover la organizacion y fortalecimiento de los
archivos; emitir la politica archivistica a nivel nacional para los archivos actives, centrales e
historicos de la administracidn puablica.

Para las entidades Distritales, con base en las facultades otorgadas por el articulo 322 de la
Constitucion Pclitica de Colombia, el Estatuto Orgdnico de Bogotd, Decreto Ley 1421 de 1993, el
Acuerdo 257 de 2006 y el Decreto 267 de 2007, le corresponde a la Secretaria General de la
Alcaldia Mayor de Bogota D.C., a través del Archivo de Bogotd, como ente rector del Sistema
Distrital de Archivos, la formulacién de la politica de gestidn documental y archivos, la
organizacion del Sistema, y la conservacian, proteccion y difusion de la memaoria institucional e
histérica del Distrito Capital.

La elaboracion de las Tablas de Valoraciéon Documental para entidades del sector publico esta
regulada por la Ley 594 de 2000 Ley General de Archivos y demas normas que definen sus
estdndares minimos; al mismo tiempo las entidades publicas podran contratar con personas
naturales o juridicas, o por la modalidad de outsourcing, la elaboracidon de alguno de los
instrumentos o procesos archivisticos, en particular aguellos que de acuerdo con las normas
expedidas por el Archivo General de la Nacién, se deben atender obligatoritamente, por lo que
suelen contratarse con mayor frecuencia los siguientes servicios: custodia, organizacidn,
reprografia y conservacion de documentos de archivo, elaboracién de tablas de retencidn y tablas
de valoracién documental, organizacion de fondos documentales acumulados, capacitacién,

desarrollo de software de gestion documental, consultorias y digitalizacién de documentos entre
otros,

Desde hace varios afios se ha orientado el mercado hacia la tercerizacién de los diferentes
servicios archivisticos, ademas de consultorias, outsourcing. También entre las diversas empresas
gue proveen este tipo de servicios encontramos a las Pymes, especificamente las del sector
BPO&O (Business Process Qutsourcing & Offshoring): que proveen actividades de back office
(administrativos, digitalizacidn, transcripcidn, gestidn documental).

En consecuencia, con el fin de cumplir la normatividad establecida por el Archivo General de Ia
Nacion, las entidades de la administracién plblica estdn contratando los servicios de gestion
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documental a través de la modalidad de tercerizacién para la elaboracidén de los instrumentos y
necesidades archivisticas inmediatas.

Aspecto econdmico

La actividad econdmica estd dividida en sectores econdmicas. Cada sector se refiere a una parte
de la actividad econdmica cuyos elementos tienen caracteristicas comunes, guardan una unidad y
se diferencian de otras agrupaciones. Su division se realiza de acuerde a los procesos de
produccidn que ocurren al interior de cada uno de ellos, segun Ja division de la economia, los
sectores de la economia colombiana son: a) Primario {Agricola), sector que obtiene el producto de
sus actividades directamente de la naturaleza, sin ninguin proceso de transformacion. Agricultura,
ganaderia, caza, pesca, explotacion forestal, silvicultura y mineria. b} Secundario (Industrial)
Comprende todas las actividades econémicas de un pais relacionadas con la transformacion
industrial de los alimentos y otros tipos de bienes o mercanclas, los cuates se utilizan como base
para la fabricacion de nuevas productos Tecnologia, telecomunicaciones, automotriz, aérea, naval.
Alimentos y bebidas, extraccion petrolera, medicamentos, materiales de construccion, textiles y c)
Terciario (servicios). Incluye todas aquellas actividades que no producen una mercancia en si, pero
que son necesarias para el funcionamiento de fa economia Administracidén Publica, comercio,
transporte, servicios personales, servicios profesionales, interventorias, turismao, salud, educacion,
servicios financieros.

En el contexto econdmico, el servicio de elaboracion de Tablas de Valoracién Documental es una
actividad ubicada en el sector terciario, en el cual se agrupan todas aquellas actividades que no
producen un bien material en si, pero que son necesarias para el funcionamiento de la economia,
entre las que se puede mencionar el comercio, el transporte, ios servicios financieros, las
comunicaciones entre otros.

En este sector no se compran bienes tangibles de forma directa, sino servicios que se ofrecen para
satisfacer las necesidades de la poblacion y facilitar la actividad productiva de otros sectores
(sector primario y sector secundario). Aunque es considerado un sector de la produccion, su papel
principal se encuentra en los dos pasos siguientes de la actividad econémica: la distribucidn y el
consumao.

Aspecto Técnico

En relacidon con el desarrollo tecnolégico para el tratamiento de los archivos pablicos en Colombia,
los avances se han orientado hacia 1a aplicacién de procesos de digitalizacion y la gestidn de
documentos electrénicos. Ha sido en el ambito de la administracidon publica, en que estos
procesos obedecen a la obligacidn que tienen las entidades de facilitar la garantia del acceso
ciudadano a la informacidn, asi como el intercambio de la misma entre las diversas entidades.
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Efimpacto de las Tecnologias de |2 Informacion y las Comunicaciones en las diferentes etapas de la
labor archivistica, se ha reflejado en las nuevas formas de almacenar y gestionar la infermacion, a
través det uso de bases de datos para su recuperacion de manera eficiente; la digitalizacién de
documentos de archivo y la adquisicion de sistemas de informacidn para la gestion electronica de
documentos, para facilitar el procesamiento, la recuperacién y la preservacién de la informacién.,

Asi mismo, la tecnologia ha permeado varias actividades propias de la gestion documental,
especificamente en la necesidad manifestada en el presente estudio previo los avances se
evidencian en la automatizacién de procesos, por ejemplo, mediante la implementacidn de
dispositivos que permiten identificar las unidades documentales (carpetas y/o cajas de archivo)
con una tarjeta chip y cédigo de barras, para facilitar la elaboracion del inventario que se
efectuaba generalmente de manera manual, control de préstamos documentales vy
sistematizacion del archivo fisico,

Otra solucidn tecnoldgica disponible en el mercado es la gestion de los archivos en la web para el
manejo de grandes volimenes de informacion, el desarrollo de software de gestién de contenidos,
para cargar el inventario y las ubicaciones de los expedientes en una bodega de archivo fisico.

Ante estos cambios, el Gobierno Nacional ha expedido una serie de directrices para enfrentar los
nuevos desafios que la era digital impone a las organizaciones. La Presidencia de la Repliblica
expidid la Directiva Presidencial 04 de 2012, para avanzar en la politica de eficiencia administrativa
en la cual les solicita a las entidades publicas la reduccion del papel en las actuaciones de la
administracion piblica, adoptando diferentes practicas como fa utilizacion de medios electrénicos
en la gestién documental del Estado.

lgualmente, el Decreto Ley 019 de 2012 'Ley Antitramites', va en la misma direccién de racionalizar
y simplificar tramites, procedimientos y servicios internos, con el fin de eliminar las barreras que
impidan la oportuna, eficiente y eficaz gestion de las entidades pablicas.

1. ANALISIS DE LA OFERTA
¢Quién vende?

En la actualidad hay diferentes proveedores del servicio de custodia, almacenamiento,
organizacion, digitalizacién de archivos y elaboracién de instrumentos archivisticos; sin embargo,
con el fin de realizar el proceso de seleccidn del proveedor por parte de la Universidad Distrital
Francisco José de Caldas, se realizé la identificacion de las empresas que han participado en
procesas de contratacidn con entidades estatales, a saber:

e Alpopular,

s Soluciones Generales en Archivos LTDA,
e Servicios Postales Nacionales $.A.

e  Comercial ATS.
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Iran Montain Colombia.
Manejo Técnico de Informacion S.A.

Infotic S.A.
Aprotec S.A.

Procesos y Servicios.
Datafile Internacional.

Softydi.

Teguia.

Tandem S.A.
Infodocumentat.

Por ello se solicitaron cotizaciones a varias de estas empresas. Las recibidas de valor inferior o que
computadas para una media aritmética no superan el presupuesto apropiado para este proceso,
se encuentran relacionadas en el siguiente cuadro (las que no cumplen este criterio no se
relacionan):

Nombre de ila

Condiciones

. . Objeto Valor Ofrecido
empresa cotizante ofrecidas
Contratar el servicio de elaboracion de la
Tabla de Valoracidn Documental TVD
., | hasta ia aprohacion por parte del Comité
Elaboracion institucional de Gestidn y Desempefio de
Tablas de la Universidad Distrital y revisién,
Soluciones Generales | Valoracién | evaluacion y convalidacidn por el Consejo
1| en Archivos LTDA. Documental | Distrital de Archivos. $702.1489.849
Contratar el servicio de elabaracidn de la
Tahla de Valoracion Documental TVD
hasta la aprobacion por parte del Comité
Elaboracion | |nstitucional de Gestién y Desempeio de
Tablas de ta Universidad Distrital y revisién,
Valoracidn | evaluacion y convalidacidn por el Consejo
2| Tandem S.A. Documental | Distrital de Archivos. $399.840.000
Contratar el servicio de elaboracidon de la
Tabla de Valoracidn Documentat TVD
. hasta la aprobacion por parte del Comité
Elaboracion | institucional de Gestion y Desempefio de
Tablas de la Universidad Distrital y revisién,
Valoracion | evaluacidn y convalidacidn por el Consejo
3 | Datafile Internacional | Documental | Distrital de Archivos. $536.880.000

VALOR PROMEDIO

$546.403.283

Se tomaron en cuenta las cotizaciones presentadas por ias empresas Soluciones Generales en
Archivos LTDA, Tandem S.A. y Datafile Internacional a las cuales se les realizé un promedio
aritmético a las tres propuestas que arroj6 un valor de $546.403.283.

9
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Es de aclarar que las 3 cotizaciones presentadas cumplen con la totalidad de requerimientos
técnicos establecidos en |a presente ficha.

[E1. ANALISIS DE LA DEMANDA

¢Como ha adquirido la Universidad Distrital en el pasado este bien?

La Universidad Distrital Francisco José de Caldas en el pasado no ha adquirido este servicio de
elaboracion de Tablas de Valoracién Documental; sin embarge, st se realizé un proceso de
contratacién en el afio 2016 cuyo objeto fue “CONTRATAR LA REALIZACION DEL DISENQ Y
ELABORACION DEL PLAN INSTITUCIONAL DE ARCHIVOS - PINAR - Y DE ALGUNOS INSTRUMENTOS
ARCHIVISTICOS PARA APROBACION DEL COMITE DE ARCHIVO DE LA UNIVERSIDAD Y DEL CONSEJQ
DISTRITAL DE ARCHIVOS " adjudicado a la empresa UNION TEMPORAL - GESTION DOCUMENTAL
UD 2016.

TABLA 3: DE ANALISIS DEL MERCADO — DEMANDA — HISTORICO DE LA ENTIDAD

Afio No. Objeto - Frlazo 'd‘e Valor Re.qt.aisitos ml‘nir’?os
Contrato Ejecucidn exigidos contratista

Contratar la realizacién
del disefio vy elaboracién Los requisitos
del Plan Institucional de| habilitantes minimos
Archivos - PINAR - vy de ' para participar en el
algunos instrumentos ' procesa de seleccién vy
archivisticos para criterios de evaluacién
aprobacion del comité establecidos en el
de archivo de |la capitulo 2 del Pliego de
| Universidad ¥ del candiciones de Ia
Consejo  Distrital de Convocatoria Publica 021

2016 | CPS 1063 | Archivos. 8 MESES |5249.278.652,40 |- 2016.

¢Como contratan otras entidades?

Con el fin de identificar qué empresas del sector publico han adquirido el servicio de elaboracidn
de tablas de valoracidn documental durante los Ultimos cuatro afios, se procedié a identificar en el
SECOP | y SECQOP i aquellos procesos relacionados con este tipo de instrumento archivistico con el
fin de encontrar algunos que se asemejen al actual objeto del proceso y observar la demanda de
otras entidades:
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ENTIDAD TIEMPO DE CONTRATISTA
CONTRATANTE | OBJETO CUANTIA EJECUCION {ANO |SELECCIONADO

Elaboracidn de Tabhlas de
Valoracion Documental para
una documentacion del Archivo
General del Comando de la
Fuerza Aérea Colombiana, asi
como el acompafamiento que
requiere la institucion para el
proceso de corroboracion,
aprobacion y aplicacion del
instrumento archivistico y la
etaboracion del Sistema
Integrado de Conservacion que
FUERZA AEREA | debe ser entregado al Archivo
COLOMBIANA | General de la Nacidn. S 249.046.294 | 5 MESES 2018 |HELP FILES.AS

AGENCIA DE Elaboracidn de las tablas de .
RENOVACION | valoracidn documental de la o

DEL Agencia de Renovacion dei CONTROLON
TERRITORIO Territorio. $ 153,971,720 5 MESES 2018 | LINE S.AS.

Elaboracion de las Tablas de
valoracion documental para la
gestion, conservaciony
disposicidn final de los fondos

AGENCIA acumulados que estan bajo la

LOGISTICA DE | responsabilidad de la Agencia | CONTROLTECH
LAS FUERZAS Logistica de las Fuerzas CONSULTING
MILITARES Militares. $ 84.480.930 | 4 MESES 2017 | GROUP S.AS.

Contratar los servicios para la
elaboracion de las tablas de
valoracion documental de la
gohernacién del Tolima, acorde

a las normas - archivisticas y Servicios
TOLIMA - parametros establecidos por el Postales
GOBERNACION | archivo general de la nacion. $ 200.000.000 | 5 MESES 2015 | Nacionales S.A.

Analisis de Indicadores financieros

En este estudio se establecen cuatro indices financieros, cada uno acumulativo, que deben
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acreditar como minimo las empresas para participar en el procese de contratacion para la
eiaboracion de las Tablas de Valoracion Documental. La estimacidn de cada uno de los indicadores
se realizo a partir de los promedios acotados de las emypresas registradas en el Balance General del
SIREM para el afio 2015 hajo el cddigo R9101, cuya descripcion CIUU es Actividades de bibliotecas
y archivos- SECTOR: Actividades Artisticas, De Entretenimiento Y Recreacion y teniendo en cuenta
procesos de contratacién similares realizados por otras entidades pulbficas. Los valores de los
indices son los siguientes:

El Indice de Liquidez (IL): es la relacidn entre los activos corrientes y los pasivos corrientes, este
indice muestra el nivel de los activos corrientes comprometidos por los pasivos corrientes. De
acuerdo a la informacion registrada en el SIREM, el IL promedio de las empresas del sector es de
1,7. ’

El indice de endeudamiento {IE): es |a relacion entre los pasi\}os totales y los activos totales. Este
indice mide la capacidad de las empresas para cumplir con sus cbligaciones de largo plaze. De
acuerdo a la informacidn registradas por las empresas en el SIREM, el indice de endeudamiento
promedio es del 50%.

El capital de trabajo (K de L): es un indicador que mide la capacidad que tiene una empresa para
prestar el servicio en el corto plazo. El capital de trabajo promedio de las empresas del sector es
superior al 100% sobre el valor del contrato, este indica que las empresas del sector tienen una
alta capacidad para ofrecer los bienes.

Nivel de patrimonio (NP}). se estima a partir del cociente entre el patrimonio total y el valor del
contrato. Las empresas del sector tienen un nivel de patrimonio promedio superior al 100% del
valor del contrato.

Asi, en la siguiente tabla se presenta el resumen de los indicadores financieros que debe tener las
empresas que participen en el proceso de contratacién. De acuerdo a la informacion del SIREM, 3
empresas del sector acreditan los cuatro indices financieros.

Tabla: indices financieros

Liquidez Endeudamiento Capital de Trabajo Nivel de patrimonio
. Qf # H 1A= L .
1.7 E<50% Kdelz100% 'd'el Patrimonio=100%*Valor-del
- . presupuesto oficial contrato
indice de Liguidez indice de Capital de Trahajo igual o | Patrimonio igual o superior

igual o superior a
1,7 veces

endeudamiento igual
o0 menor a 50%

superior a 100% del
presupuesto oficial

al 100% dei presupuesto
oficial
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Fuente: Calculos propios a partir de informacion en el SIREM.

6. PRESUPUESTO OFICIAL ESTIMADO

6.1. Valor total estimado segiin estudio de mercado: $546.403.283
6.2. Valor establecido en el Plan Anual de Adquisiciones: $600.000.000

El presupuesto establecido para el presente proceso es hasta por la suma de QUINIENTOS
CUARENTA Y SEIS MILLONES CUATRGCIENTOS TRES MIL DOSCIENTOS OCHENTA Y TRES PESQS
M/CTE ($546.403.283,00) incluido IVA y demds Impuestos Nacionales y Distritales, segun
Certificado de Disponibilidad Presupuestal Ne XXXX del XX de XXXXX con cargo al rubro “3-03-
001-15-01-43-0189-388- Modernizacion y Fortalecimiento Institucional”, expedido por el fefe
de la Seccidn de Presupuesto de la Universidad Distrital. '

7. MARCO LEGAL

7.1. Norma(s) General(es):

Al presente proceso y al contrato que de este se derive, le serdan aplicables las normas contenidas
en la Constitucion Politica, la Ley 30 de 1992, el Acuerdo No. 003 de 2015 del Consejo Superior
Universitario y la Resolucion de Rectaria No. 262 de 2015, y demds normas civiles y comerciales
concordantes.

En virtud de la autonomia universitaria y del caracter de la Institucion como ente Universitario
Auténomo, consagrados en el Articulo 93 de la Ley 30 de 1992, el régimen de contratacion de {a
Universidad Distrital y los contratos gue suscriba la Universidad Distrital Francisco José de Caldas.

De conformidad con {as normas de contratacién interna, se hace saber a los proponentes gue el
particular que contrata con el Estado adquiere la calidad de colaborador del mismo en el logro de
sus fines, razén por la que cumple una funcién social que implica obligaciones, sin perjuicio de los
derechos que la Constitucién y la ley le otorgan.

En cuanto sean compatibles con la finalidad y los principios del Acuerdo 03 de 2015 v la Resolucion
262 de 2015 {Estatuto de Contratacion de la UD), las normas que rigen los procedimientos vy
actuaciones en la funcidn administrativa seran aplicables en Jas actuaciones contractuales y a falta
de éstas, regiran las disposiciones del Cadigo de Procedimiento Civil.

Adicionalmente, se tendran en cuenta las siguientes:

s Resolucidn de Rectoria No. 629 de 2016 (Manual de interventoria y Supervisién de la
Universidad Distrital “Francisco José de Caldas”).
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Resolucién 561 del 20 de noviembre de 2016 “Por la cual se adopta el Manual de
Seguridad y Salud en el trabajo para contratistas y proveedores de {a Universidad Distrital
Francisco José de Caldas”

Resolucién 683 del 09 de diciembre de 2016 “Por la cual se crea y reglamenta el banco de
proveedares de la Universidad Distrital”

Resolucidn No. 365 de 2019 "Por la cual se modifica el Plan Anual de Adguisiciones
vigencia 2019” de |la Universidad Distrital Francisco José de Caldas.

Resoiucidn 038 del 21 de diciembre de 2018, "Por el cual se aprueba el Presupuesto de
Rentas e Ingresos, Gastos e inversiones de fa Universidad Distrital Francisco José de Caldas
carrespondiente a la Vigencia 2019".

. Normal(s) Especifica(s):

Ley 594 de 2000 Ley General de Archivos.

Decreto 1080 de 2015 Decreto Unico Reglamentario del Sector Cultura articulo 2.8.2.2.1,
2.82.22.

Acuerdo 04 de 2019 del Archivo General de la Nacidn “Por el cual se reglamenta la
administracidn integral, control, conservacion, posesion, custodia y aseguramiento de los
documentos pidblicos relativos a los Derechas Humanos y el Derecho Internacional
Humanitario que se conservan en archivos de entidades del Estado”.

Decreto 514 de 2006 de a Secretaria General de la Alcaldia Mayor de Bogota “Per el cual
se establece que toda entidad publica a nivel Distrital debe tener un Subsistema Interno
de Gestidbn Documental y Archivos {SIGA) como parte del Sistema de Informacion
Administrativa del Sector Pablico”. ,

Decreto 828 de 2018 de {a Secretaria General de la Alcaldia Mayor de Bogota "Por el cual
se establece que toda entidad publica a nivel Distrital debe tener un Subsistema Interno
de Gestidbn Documental y Archivos (SIGA} como parte del Sistema de Informacién
Administrativa del Sector Pdblico”.

Resolucian de Rectoria 163 de 2019 "Por la cual se ajusta el Sistema Integrado de Gestion
de la Universidad Distrital Francisco José de Caldas - SIGUD, se implementa el Modelo
integrado de Planeacion y Gestion - MIPG, como su Marco de Referencia, y se crea el
Comité Institucional de Gestidn y Desempefio”,

Resolucién de Rectoria 297 de 2019 "Por la cual se reglamenta el funcionamiento y
operativizacion de los Equipos Técnicos de Gestion y Desempefio Institucional, como
instancias de apoyo del Comité Institucional de Gestidén y Desempeiio, y se corrige la
Resolucidon de Rectoria No. 163 de mayo 9 de 2019",
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8. TIPO DE CONTRATO

8.1. El contrato a celebrar con el oferente ganador del proceso de seleccidon serd de
Prestacion de Servicios.

9. SUPERVISOR DEL CONTRATO

El supervisor del contrato sera: Edison Ramirez Tovar

Cargo: lefe Seccion Actas, Archivo y Microfilmacion.
Teléfono 3239300 Ext. 6502 — 6509

Correo electrénico: archivo@udistrital.edu.co

Contacto: Edison Ramirez Tovar

Teléfono del contacto: 3239300 Ext. 6502 — 6509

Correo electrénico del contacto: archivo@udistrital.edu.co

10. TIPOS DE OFERTAS {marque con X en "Seleccién” kas ofertas que podrian ser):

Tipo Descripcion Seleccion
Propuestas totales, en las gue se involucran todos los elementos a
Totales ) . - . . X
: contratar y se evidencia con un solo precio ofertado (incluido IVA)
En las gue se involucran algunos elementos de la totalidad
requerida y se admite que los oferentes puedan ofertar sclo
Parciales algunos elementos con una oferta de precio parcial (el VA se
puede discriminar o incluir en el precio ofertado}. Recuerde que si
se aceptan las ofertas parciales, se pueden efectuar
adjudicaciones parciales.
Por Soluciones | Debe involucrar la totalidad de los elementos que se necesitan y
Integrales se incluyenenella
Por precios La adjudicacion seria parcial dade gue se adjudicaria cada uno de
uniFt)arios los items solicitados, a los oferentes que realicen la mejor oferta
gue normalmente es el menor precio
Otra Describala:
11. PLAZO DEL CONTRATO:
El tiempo para realizar la actividad contratada: Meses 12 Dias 0
El tiempo para liquidar el contrato: Meses 3 Dias 0
TOTAL Meses 15 Dias 0
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La vigencia del contrato sera por el plazo de ejecucidn del contrato v hasta su liquidacion (si es el
caso).

12, VALOR Y FORMA DE PAGO (margue con X en “Seleccion” |la forma de pago del contrato)

Forma de Pago del Contrato Seleccién

Total, contra entrega de los bienes o servicios contratados

Parcial, a medida que el proveedor entregue los hienes y servicios contratados X

Con anticipo econdmico

12.1. Reglamento para su desembolso y manejo:

El valor del cantrato sera hasta por [a suma de la oferta ganadora del presente proceso de

seleccion. La Universidad Distrital cancelara al contratista el valor correspondiente de la siguiente

manera:

y

(20%) veinte por ciento de fa totalidad del valor del contrato, previa entrega de la elaboracion

de la historia institucional y e! cuadro evolutivo de la estructura organica funcional; Entrega de
los ajustes del diagndstico que contemple la informacion requerida en la “Guia técnica de

organizacién de fondos Documentales Acumulade para las Entidades Distritales”; de los.

ajustes al plan de trabajo para la organizacion archivistica integral del fondo documental
acumulado. Lo anterior avalado por la supervisién del contrato.

{30%) el treinta por ciento de la totalidad del valor del contrato a la entrega de la
identificacion, aislamiento e inclusion en el inventario de la documentacién con deterioro
bioldgico, su nivel de contaminacidn y tipo de agente que lo estd afectando. Lo anterior
avalado por la supervision del contrato.

{20%]) el veinte por ciento de la totalidad del valor del contrato a la entrega de Ia Tabla de
Valoracién Documental con sus respectivos soportes (inventario documental por pericdos
definidos de acuerdo a la estructura organica, historia institucional, cuadro evolutivo de la
estructura orgdnica funcienal, cuadro de clasificacion, fichas de valoracidn documental), los
cuales deberdn estar avalados por la supervision del contrato y aprobados por parte del
Comité Institucional de Gestién y Desempefio de la Universidad Distrital Francisco José de
Caldas.

(30%) el treinta por ciento restante quedard supeditado a la convalidacién por parte del
Consejo Distrital de Archivos, a las correcciones, ajustes, modificaciones y adiciones, entre
otros, a los documentos y tablas de valoracién documental que deban hacerse por
observaciones derivadas de la revision y evaluacidn del Consejo Distrital de Archivo, a la
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certificacion de cumplimiento por parte supervisor del contrato y a la presentacién de ia
respectiva factura con un término de vencimiento no inferior a cuarenta y cinco (45%) dias.

Para los pagos, el contratista debera cumplir con los siguientes requisitos:

Presentar la factura respectiva.
El acta de recibo a satisfaccién por parte de la Supervision.

La certificacion de cumplimiento del pago de seguridad social y parafiscales suscrita por
el representante legal o el revisor fiscal segun sea el caso.

tas garantias de los elementos a que haya lugar y los informes técnicos que se soliciten
por parte del supervisor del contrato, de ser esto necesario.

La Universidad Distrital sdlo pagard al contratista, previo la presentacién de la
documentacion requerida y bajo ningln motivo o circunstancia aceptara o hara pagos a
terceros, sin previa autorizacion expresa por parte del contratista; de acuerdc con lo
establecido con la normatividad vigente para tal efecto.

El pago se efectuars dentro de los cuarenta y cinco (45) dias siguientes a la presentacion
de ta respectiva factura, previa certificacion de cumplimiento expedida por el Supervisor

. del contrato y una vez se realicen los tramites legales, fiscales y presupuestales a que

haya lugar.

NOTA ESPECIAL 1: En el cronograma deberd preverse la correspondencia entre la
division temporal en la entrega y aprobacion por el supervisor de los entregables y los
respectivos pagos cada tres meses. :

NOTA ESPECIAL 2: En el cronograma deberd preverse la entrega definitiva, .aprobacion
por el Comité Institucional de Gestién y Desempefio y envio al Consejo Distrital de
Archivos de las TVD con sus soportes definitivos a los nueve meses de inicio de la
ejecucion del contrato. Los tres meses restantes serdn para tramites de convalidacién
{recibo de observaciones del Consejo Distrital de Archivos, ajustes y convalidacion final).

13. GARANTIAS Y AMPAROS EXIGIBLES (marque con X en “Seleccidon” las garantis y amparos

exigibles)
Garantias y Amparos Exigibles Seleccidén
Poliza de Cumplimiento 20%
Pdliza de Calidad 20%
Pago de Salarios y Prestaciones Sociales, 10%
Responsabilidad Civil frente a terceros 200 SMMLV

13.1. Justificacidn de las garantias y amparos exigibles
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De acuerdo con lo establecido en el articulo 7 de la Ley 1150 de 2007, el Articulo 2.2.1.2.1.2.18
del Decretc 1082 de 2015, y para asegurar el total y estricto cumplimiento de todas las
obligaciones derivadas de la operacion, la empresa deberd constituir garantias gue cubran
como minimo los siguientes amparos:

Beneficiario: UNIVERSIDAD DISTRITAL FRANCISCO JOSE DE CALDAS.

Tomador: Oferente.

Asegurado: UNIVERSIDAD DISTRITAL FRANCISCO JOSE DE CALDAS. Se aclara que en el texto de
la poliza debera incluirse la entidad con su respectivo NIT No. 899.999.230-7

e De Cumplimiento: por valor correspondiente al veinte por ciento {20%) del valor de la
operacidn, por el término de ejecucidn, contada desde el dia de celebracion de la
operacion, y seis {6) meses mas.

o (Calidad del servicio: por valor correspondiente al veinte por ciento (20%) del valor de
fa operacidn, por el término de ejecucidn, contada desde el dia de celebracion de |a
operacion y seis (6] meses més.

» Pago de Salarios, Prestaciones sociales legales e indemnizaciones laborales: Por valor

_ correspondiente al 10 por ciento (10%) de la operacidn, por el término de
ejecucion, contada desde el dia de celebracidn de la operacion y tres (3} afios mas.

¢ Responsabilidad Civit Extracontractual (Contrato de Seguro): El valor asegurado por
los contratos de seguro que amparan la responsabilidad civil extracontractual no debe
ser inferior a DOSCIENTQOS (200} SMMLV, contada desde el dia de celebracién de la
operacion y durante tode el plazo de ejecucion.

14, REQUHSITOS PARA EVALUAR Y COMPARAR PROPUESTAS

14.1. EXPERIENCIA DEL PROPONENTE

El propanente debera acreditar la ejecucién de minimo uno {1} y méaximo tres {3) contratos
celebrados, ejecutados, terminados y/o liquidados (siempre y cuando el régimen de contratacién
exija esta liguidacidn), cumpliendo con las siguientes condiciones:

En caso de acreditar su experiencia general mediante certificaciones, el objeto o alcance de estos
contratos deberan cansistir en la realizacion de instrumentos archivisticos con entidades pablicas
o privadas.

La sumatoria de los contratos o de las certificaciones debera ser igual o superior al presupuesto
oficial del presente proceso.

El proponente podra acreditar su experiencia mediante:

» lainformacion de experiencia contenida en el RUP presentado.
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+ Lla presentacidn de certificaciones de los contratos.

* Actas de liquidacién de contratos, siempre y cuando incluyan la informacion a que se hara
referencia mas adelante.

* La combinacion de los anteriores.

En cualquiera de los anteriores medios se debera permitie verificar las siguientes condiciones
minimas.

* Nombre, direccidn y telefono de la entidad contratante.

s (Objeto del contrato.

¢ Valor del contrato.

» Fecha de inicio y duracion def contrato.

o Certificacién del cumplimiento del contrato a satisfaccion.

s Porcentaje de participacidn, en caso de consorcics 0 uniones temporales.

» Nombre Completo, carge, direccién y numero de Teléfono de la Persona que expide Ia
Certificacian.

NOTA: Teniendo en cuenta que el registro unico de proponentes —RUP- no consigna el tiempo de
ejecucian de los contratos ni el porcentaje de participacién, cuando el proponente fuera piural,
éste debera acreditar la experiencia cansignada en el RUP, adjuntando las certificaciones y/o copia
de los contratos en los cuales se pueda evidenciar dichos aspectos.

EXPERIENCIA PRESENTADA MEDIANTE RUP

Cuando las experiencias registradas en el RUP o en las certificaciones expresen su valor en ddlares,
se tendra en cuenta la TRM a la fecha en que se celebrd el contrato. La actualizacidn a “pesos de
hoy” del valor de los contratos ejecutados se calculara en relacion con el valer del salario minimo
del afio de la fecha de terminacion, es decir, el valor de los items se expresara en salarios minimos
correspondientes al afio de terminacion. Para efectos del calculo carrespondiente, se anexa la
siguiente tabla sobre los valores del SMLMV de los dltimos afios:

MONTO
PERIODO SMLMV
Enero 1 de 2013 a Dic. 31 de 2013 S 589.500
Enero 1 de 2014 a Dic. 31 de 2014 $ 616.000
Enero 1 de 2015 a Dic. 31 de 2015 S 644.350
Enero 1 de 2016 a Dic. 31 de 2016 $ 689.455
Enero 1 de 2017 a Dic. 31 de 2017 S 737.717
Enero 1 de 2018 a Dic. 31 de 2018 S 781.242
Enero 1 de 2019 a la fecha $ B828.116
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Los contratos indicados por el oferente deberdn cumplir con al menos uno (1) de los cédigos del
Clasificador de las Naciones Unidas en el tercer nivel, para cada una de los componentes a los que
se presente, y que se sefialan a continuacion:

CLASIFICACION SEGMENTO| FAMILIA CLASE SUB CLASE DESCRIPCION
UNSPSC
Cajas u organizadores de almacenamiento de
44111515 44 11 15 15 )
archivos.
78131600 78 13 16 02 Almacenaje de archivos de carpetas.
78131800 78 13 18 00 Bodegaje y almacenamiento especializado.
101500 20 10 15 Servicios de consultoria de negocios y
801015 administracién corporativa.
80101600 80 10 16 00 Gerencia de proyectos.
80161506 80 16 15 06 Servicios de Archivos de Datos.
83121500 83 12 15 00 |Bibliotecas.
83121600 83 12 16 0o Centros de Informacidn.

Cada experiencia aportada mediante el RUP se analizard por separado. En caso de tratarse de
contratos adicionados a |a fecha de firma del contrato adicional y se sumard al valor del contrato
principal {si fuere el caso}.

El proponente deberd acreditar o aportar en su propuesta, el certificado del Registro Unico de
Proponentes de la Camara de Comercio el cual debe encontrarse en firme, vigente y en el que
conste su actividad como proveedor refacionado con el objeto de ta presente y cuya fecha de
expedicidn no sea superior a treinta {30) dias antes del cierre de la presente Convocatoria y su
inscripcion y renovacion debe encontrarse vigente.

14.2. ACREDITACION DE EXPERIENCIA PERSONAS NATURALES EXTRANJERAS Y
PERSONAS JURIDICAS EXTRANJERAS:

Debera acreditar este requerimiento como lo haria una persona juridica de origen Nacional. En
cuanto a personas naturales y persona juridicas privadas extranjeras no inscritas en el RUP por no”
tener domicitio o sucursal en el pais: El requisito exigido es el mismo, pero deberd ser aportado
mediante certificaciones de contratos, sin embargo, es necesario, tener en cuenta, que todos los
documentos otergados en el exterior para acreditar lo dispuesto en este numeral, deberan
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presentarse legalizados en la forma prevista en el Cédigo General del Proceso y en e Articulo 480
del Cédigo de Comercio. Si se tratare de documentos piblicos expedidos por autoridades de
paises miembros dei Convenio de La Haya de 1961, se requerird unicamente de la Apostille.

Las certificaciones o contratos para las personas naturales extranjeras domiciliadas en Colombia vy
las personas juridicas extranjeras con sucursal en el pais, deben tener minimo la siguiente
informacion:

e Nombre del contratista y NIT

o Nombre de la entidad contratante y NIT

¢ Objeto del contrato - Valor del contrato.

* Fecha de inicio y de finalizacion del contrato.

¢ Certificacion del cumplimiento del contrato a satisfaccion.

* Porcentaje de participacion en caso de Consorcios o Uniones Temparales.

NOTA 1: Para el caso de experiencia en la que haya participado mediante Consorcio o Unidgn
Temporal, se tendra en cuenta uUnicamente el valor correspondiente al porcentaje de su
participacion.

NOTA 2: En caso de requerirlo para verificar informacion no registrada en el RUP se requerira la
COPIA DEL CONTRATO, asi como las correspondientes modificaciones contractuales, esto sin
mejorar en todo caso la propuesta.

NOTA 3: Aquelfa certificacion de experiencia en la que califiquen el cumplimiento del contrato
como "malo”, "regular", o expresiones similares que demuestren o que indiquen que duranté su
ejecucidn fueron sujetas a multas o sanciones debidamente impuestas por la administracién o que
a las mismas no se les haya hecho efectiva la clausula penal estipuladas en los cantratos, no se

aceptaran por la UNIVERSIDAD,

Cuando el proponente incluya valores que no correspondan a la experiencia generai o especifica
aqui sefialadas, este valor sera descontado del valor total del contrato certificado respectivo.

Los proponentes que se presenten en Consorcio, Unidn Temporal o Promesa de Sociedad Futura
deberdn cumplir en conjunto con la experiencia requerida, lo cual significa que deberd ser
acreditada por todos, algunos o uno de los integrantes.

En caso de requerirlo, la Universidad podra solicitar la copia del contrato, asi como del o de los
OTROSI que se hubieran firmado.

La Universidad se reserva el derecho de verificar toda la informacién y documentacion que los
proponentes presenten en su propuesta. De presentarse inconsistencias, la propuesta serd
rechazada. '

14.3. PERSONAL MINIMO REQUERIDO

21




ESTUDIOS ¥ DOCUMENTOS PREVIOS
SOLICITUD DE ADQUISICION DE BIENES ¥

Cédigo: GC-PR-003-FR-

008 )
SERVICIOS
Macroproceso: Gestion de Recursos Versidn: 04 SIGUD‘S
] . Fecha de Aprobacién:
Proceso: Gestidn Contractual 30/11/2017
. FORMACION EXPERIENCIA Y PERFIL
PERSONAL ACADEMICA PROFESIONAL CANTIDAD | DEDICACION
Profesional en Ig~ual 0 supen?r a. cinco {5)
o . |afios de experiencia general,
Ingenieria Industrial, )
. . contados a partir de la fecha
Administracidn de . .
de expedicién de la tarjeta
empresas 0 en| - .
Sistermas de profesional.
DIRECTOR ~ DE infarmacion ' 1 50%
(s]
PROYECTO - " El Director del proyecto
Bibliotecologia y ,
I debera demostrar una
Archivistica con N . o
experiencia de minimo 3 afios
postgrado en . L
. en la direccion de la
Gerencia de - .
elaboracion de instrumentos
Proyectos. o
archivisticos.
fgual o superior a cinco (5)
afios de experiencia general,
contados a partir de la fecha
de expedicion de la tarjeta
Profesional en | profesional.
Sistemas de
ARCHIVISTA Informacion, £l profesional  archivista|1 100%
COORDINADOR| . . , .
Bibliotecologia y | debers demaostrar una
Archivistica. experiencia de minimo 3 aftos
en la coordinacion de Ia
elaboracién de Tablas de
Valoracion Documental en
entidades publicas.
lgual o superior a tres (3)
afios de experiencia general,
contados a partir de la fecha
de expedicién de ja tarjeta
. profesional.
HisToRIADOR | Profesiona! 1 100%
Historiador.

El Historiador deberd
demostrar una experiencia de
minimo 1  afioc en la
elaboracion de instrumentos
archivisticos.
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CONSERVADCR

Profesional

Restaurador -

Conservador o afin.

lgual o superior a cinco (5)
ahos de experiencia general.
El Conservador - Restaurador
deberd demaostrar una
experiencia de minimeo 1 afio
en procesos de conservacian
y sangamiento y/o
intervencion de fondos
documentales acumulados.

50%

ABOGADO -

ASESOR

Profesional en
Derecho.

l[gual o superior a cinco (5}
afios de experiencia general,
contados a partir de la fecha
de expedicion de la tarjeta
profesional, con una
experiencia  especifica en
elaboracién de instrumentos
archivisticos minima de 1
afio.

50%

TECNOLOGOS

Tecndlogos en
Gestion Documental.

Igual o superior 2 1 afio en
levantamiento de Inventario
Documental.

100%

AUXILIARES

Técnicos en Gestidn
Documental.

fgual o superior a 1 afio en el
levantamiento de
informacién,

100%

NOTA 1: Para efectos de la habiiitacién y evaluacion debera adjuntar Unicamente las hojas de vida
con los soportes que pretenda hacer valer para el DIRECTOR DE PROYECTO, ARCHIVISTA
COGRDINADOR, CONSERVADQR-RESTAURADOR E HISTORIADOR.

El proponente deberd adjuntar copia de todos 1os soportes de educacidn y acreditacion de cada

uno de los integrantes del personal requerido, con los siguientes soportes:

Hoja de vida y los respectivos soportes.

* Titulo Profesional. Si el titulo fue obtenido en el exterior, debera cumplir con los
requisitos de homologacién ante la autoridad celombiana competente; de lo contrario,
no se tendra en cuenta.

» (Cédula de Ciudadania.
»  Matricula o Tarjeta Profesional si fuere necesario.
» Certificados de vigencia de la matricula ¢ tarjeta profesional si fuere necesario.
+ Certificados de la Experiencia General,

Para el caso del personal, el propanente deberd presentar las certificaciones que acrediten fa
experiencia especifica del personal solicitado, de conformidad con lo exigido en el pliego de
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condiciones; si el proponente es el mismo que certifica al profesional, ademas de la certificacién
del personal propuesto, debe presentar la copia del respectivo contrato suscrito entre las partes.

Si el profesional propuesto ceincide con uno de los representantes legales o socios, de la persona
juridica que propone o la persona natural que oferta, o el representante de consorcios, uniones
temporales 0 promesas de soctedad futura, deberda aportar su respectiva hoja de vida antes
requerida y sus soportes.

Si el profesional propuesto coincide con el representante legal de la persona juridica que propone
o la persona natural que oferta, se entiende que, con la carta de presentacion de |a propuesta, se
estd comprometiendo a la minima dedicacién solicitada en el pliego y estableciendo su
disponibilidad.

Nota 2: Como experiencia general de los profesionales, se entiende los meses de ejercicio
profesional debidamente acreditados v/o certificados por cada uno de los profesionales, desde la
fecha de terminacién de la totalidad de las asignaturas del respectivo pensum universitario hasta
la fecha de cierre de la presente Convocatoria; excepcion hecha de las profesiones de la salud,
respecto de quienes la experiencia profesional se cuenta desde la expedicidon del registro
profesional pertinente.

Nota 3: Las certificaciones de experiencia general de los profesionales deben ser expedidas por la
persona natural o juridica, con quien se haya establecido la relacidn laboral o de prestacidn de
servicios. Estas certificaciones deberdn determinar el cargo desempenfiado y el tiempo durante el
cual el profesional ejercié dicho cargo, o participd en el proyecto (indicando las fechas de
iniciacién y de terminacion. Formato: dia/mes/afio).

NOTA 4: El proponente debera ofrecer y cuantificar en su propuesta ecandmica la totalidad de los
perfiles requeridos y fa experiencia solicitada. Una vez suscrito el contrato sus hojas de vidas serdn
puestas en consideracidn del supervisor del contrato para su aprobacion.

NOTA 5: Para la suscripcién del Acta de inicio, el proponente ganador presentara los contratos
suscritos y perfeccionados del personal prapuesta y con base en el cual se generd la habilitacién y
su puntuacion final. En caso de presentar otro, diferente al propuesto, una vez hecha su
evaluacién con base en los requisitos del personal minimo requerido y la manera de asignacion
de puntaje a la experiencia adicional del equipo de trabajo descrito en el numeral 15 “Factores de
evaiuacion”, debera obtener iguai o superior puntaje que el propuesto en el proceso pre-
contractual. '

NOTA 6: Durante [a ejecucion del contrato se podrd reempiazar los profesionales propuestos
maximo una (1} vez debidamente justificado y previo visto bueno de supervisor del contrato.

En caso de requerirse el cambic de personal durante la ejecucion del contrato, el contratista
debera solicitarlo al supervisor designado por la Universidad Distrital Francisco losé de Caldas para
el Contrato, mediante escrito formal, en el que exponga los motivos, y proponga otro u otros
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profesionales, de iguales o mejores calidades, para que, en concordancia con lo estabiecido en los
presentes pliegos, el supervisor lo autorice o rechace. Para este efecto se realizara su evaluacion
con base en los requisitos del personal minimo requerido y la manera de asignacién de puntaje a
la experiencia adicional del equipo de trabajo descrito en el numeral 15 “Factores de evaluacion”,
debera obtener igual o superior puntaje que el propuesto en el proceso pre-contractual.

NOTA 7: El Director del Proyecto y el Archivista coordinador deberan ser profesionales diferentes
para la habilitacidén de la propuesta.

15. FACTORES DE EVALUACION

La Universidad Distrital Francisco José de Caldas, en desarrollo del deber de seleccion objetiva,
escogera la(s) propuesta(s) mas favorable(s) a la entidad vy a los fines que busca con el presente
proceso de seleccion.

Recuerdese que la adjudicacion de la Propuesta es total, en la que se involucran todos los
elementos a contratar y se evidencia con un solo precio ofertado (incluidos todos los impuestos,
tasas y contribuciones, incluido IVA).

. Todas las propuestas presentadas validamente y que sean clasificadas como “HABILITADA”, serdh
analizadas aplicando los mismos criterios para todas ellas. Se entiende por ofrecimiento mds
favorable, aquel que teniendo en cuenta los factores de escogencia y su ponderacién precisa,
detallada y concreta, resulte ser el mas ventajoso para la Universidad. :

"Se adjudicard el proceso de seleccién a la propuesta que, cumpliendo con los requisitos juridicos,
financieros y técnicos sefialados en los presentes Pliegos de Condiciones, obtenga el mayor
puntaje, segun lo establecido a continuacién: '

ASPECTOS A EVALUAR CALIFICACION / ASIGNACION DE PUNTAIJE
ESTUDIO JURIDICO ADMISIBLE / NO ADMISIBLE
ESTUDIO FINANCIERO ADMISIBLE / NO ADMISIBLE
ESTUDIO TECNICO ADMISIBLE / NO ADMISIBLE
ASIGNACION DE PUNTAIE

' PUNTOS QUE
FACTOR ASIGNA

Puntuacién que se obtiene de ia
experiencia especifica adicional del
proponente, de acuerdo a los 300
lineamientos establecidos para
dicha acreditacion.

EXPERIENCIA ESPECIFICA ADICIONAL DEL
PROPONENTE

25




ESTUDIOS Y DOCUMENTOS PREVIOS Cadieo: GC-PR-003-FR
SOLICITUD DE ADQUISICION DE BIENES Y | —o0 80 GLTA-0USTR-
SERVICIOS coa =
Macroproceso: Gestién de Recurses Version: 04 SIGUDM
ULITERITAR Dl L, Fecha de Aprobacidn:
FAANCISTD [0S0 BE LALDAS p :G t C t |
rocesa: Gestian Contractua 30/11/2017

Experiencia especifica y formacién
adicional del Recurso Humano 100
requerido — Director de Proyecto.
EXPERIENCIA ADICIONAL DEL EQUIPO DE Experiencia especifica del Recurso
TRABAJO Humano requerido — Archivista 100
Coordinador.

Experiencia especifica del Recurso
Humano requerido — Historiador.

100

En los términos de [a Ley 816 del 7
de julio de 2003, “Por medio de la
cual se apoya a la Industria
Nacional a través de la
contratacion pblica”, la
Universidad asignard el siguiente
puntaje, de acuerdo con lo
manifestado en la carta de
presentacién de la propuesta y 1o
manifestado por el proponente en
el ANEXO No 09 APOYO A LA
INDUSTRIA NACIONAL

APOYO A LA INDUSTRIA NACIONAL 100

Puntuacion gue se obtiene por la
asignacién de 200 puntos posibles
a la oferta seleccionada. El método
matematico para adjudicacién de
éste  puntaje serd  MEDIA
ARITMETICA CON PRESUPUESTO
OFICIAL & MENOR PRECIO ¢
MEDIA  GEOMETRICA. Para la
seleccién de la alternativa de
PROPUESTA ECONOMICA evaluacidn para la propuesta 300
economica, se tomaran los dos
primeros decimales de la Tasa de
cambio Representativa del
Mercado (TRM) vigente para el dia
gue se tenga prevista la audiencia
de cierre {presentacion de ofertas)
del presente proceso. En todos los
anteriores se incluye el precio
ofertado |VA incluido.

TOTAL PUNTOS POR ASIGNAR 1000

26




. ESTUDIOS ¥ DOCUMENTOS PREVIOS Cédigo: GC-PR-003-FR-
5\5‘%&%‘1 SOLICITUD DE ADQUISICION DE BIENES ¥ 008
A SERVICIOS
/,Ef; Macroproceso: Gestidn de Recursos Version: 04 SIGyD@
UNIVERSITAI DISTRITAL ) .. Fecha de Aprobacién:
HOSEIHIOSE B L Proceso: Gestion Contractual 30/11/2017

EXPERIENCIA ESPECIFICA ADICIONAL DEL PROPONENTE

Se asignard un puntaje maximo de TRESCIENTOS (300} puntos al proponente gue acredite
experiencia especifica adicional a la requerida como experiencia habilitante en un minimo de un
contrato (1) y un maximo de tres (3) contratos distintos a los contratos presentados para habilitar,
que deben ser relacionados, terminados o liquidados, ejecutados con entidades publicas, que
cumplan con los siguientes criterios: |

El objeto o alcance de estos contratos deberd consistir en ELABORACION DE LAS TABLAS DE
VALORACION DOCUMENTAL EN ENTIDADES PUBLICAS.

El puntaje por experiencia adicional del proponente se asignara de la siguiente manera:

CONTRATOS Y/O PROYECTOS ADICIONALES AL 100% DEL PRESUPUESTO OFICIAL PUNTAIE
SOLICITADO PARA HABILITAR. MAXIMO
QUE EL PRESUPUESTO OFICIAL DE LOS CONTRATOS SEA ENTRE EL 25% y 50%. 100
CONTRATOS Y/O PROYECTOS ADICIONALES 200
QUE EL PRESUPUESTO OFICIAL DE LOS CONTRATOS SEA MAYOR AL 100% DEL

PRESUPUESTO OFICIAL 300

EXPERIENCIA ESPECIFICA Y FORMACION ADICIONAL DEL RECURSO HUMANQ REQUERIDO -
DIRECTOR DE PROYECTO, UN ARCHIVISTA COORDINADOR Y UN HISTORIADOR

Se asignara un puntaje maximo de TRESCIENTQS {300) puntos al proponente que relacione
experiencia especifica def director de proyecto, archivista coordinador, historiador y que ademas
certifique dicha experiencia con la documentacidn necesaria.

NOTA. El director del proyecto, el archivista coordinador y el historiador deberan ser los mismos
gue presentaron para los reguisites habilitantes,

La asignacidn de puntaje se hard de la siguiente manera:

CANTIDAD |CARGO EXPERIENCIA ESPECIFICA ADICIONAL
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1 DIRECTOR
PROYECTO

DE

Podra presentar mdximo cuatro contratos o
proyectos en los gue haya participado, cada
uno por un valor igual o superior a 300
S.M.L.V. (adicionales a los presentados como
habilitantes). '

La experiencia a acreditar deberad ser como
Director de proyecto en elaboracion de
instrumentos archivisticos con entidades
publicas. ,

Se asignaran 25 puntos por cada uno de los
contratos certificados para un maximo de
10Q puntos.

1 ARCHIVISTA
COORDINADOR

Podra presentar maximo cuatro contratos o
prayectos en los que haya participado, cada
uno por un valor igual o superior a 300
S.M.L.V. {adicionales a los presentados como
habilitantes).

La experiencia a acreditar debera ser como
archivista Coordinador o Director en
elaboracion de Tabias de Valoracion
Documental con entidades de educacién
superior.

Se asignaran 25 puntos por cada uno de los
contratos certificados para un maximo de
100 puntos.

1 HISTORIADOR

| Podra presentar maxima cuatro contratos o

proyectos en los que haya participado, cada
uno por un valor igual o superior a 300
S.M.LV. {adicionales a los presentados como
habilitantes).

La experiencia a acreditar debera ser como
Historiador en elaboracion de Tablas de
Valoracién Documental con entidades de
educacion superior.

Se asignaran 25 puntos por cada uno de los
contratos certificados para un maximo de
100 puntos.
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Para efectos de la evaluacion de la experiencia especifica del Director del Proyecto, la
actualizacion a “pesos de hoy” del valor de los contratos presentados se calculard en relacién con
el valor del salaric minimo del afio de la fecha de terminacidn. Para efectos del calculo
correspondiente, se anexa la siguiente tabla sobre los valores del SMLMV de los dltimos afios:

PERIODO MONTO SMLMV
Enero 1 de 2013 a Dic. 31 de 2013 $ 589.500
Enero 1 de 2014 a Dic. 31 de 2014 S 616.000
Enero 1 de 2015 a Dic. 31 de 2015 S 644.350
Enero 1 de 2016 a Dic. 31 de 2016 S 689.455
Enero 1 de 2017 a Dic. 31 de 2017 S 737.717
Enero 1 de 2018 a Dic. 31 de 2018 S 781.242
Enero 1 de 2019 a la fecha S 828.116

Para las certificaciones del director de proyecte, archivista coordinador e historiador estas deben
ser expedidas por la Entidad Contratante {No se aceptan auto certificaciones), en las que debe
constar al menos la siguiente informacion:

a) Sefialar el ohjeto del contrato.
b} indicar fecha de inicic y terminacion del contrato.

' ¢} indicar nombre, direccion y teléfono del contratante.
d) Indicar las actividades ejecutadas en el contrato.

NOTA 1: La universidad se reserva el derecho de solicitar informacién complementaria’ a los
certificados de experiencia especifica exigidos, como actas de terminacion, actas de liguidacion, y
certificaciones de los contratos soporte.

NOTA 2: El personal dependerd administrativamente del contratista y no tendra vinculo laboral
con la universidad. No obstante, esta se reserva el derecho de solicitar el retiro o remplazo del que
considere no apto o gue con sus actuaciones atente contra la buena relacién con el contratante, ia
comunidad, o cause algun impacto negativo a la Entidad.

En el evento en que las certificaciones no contengan toda la informacion solicitada, el proponente
debe anexar el contrato vy el acta de liquidacion del mismo, de tal forma que la informacion no
contenida en la certificacidon se complemente con el contenido de dichos documentos.

Si el proponente es el mismo que certifica la experiencia del personal propuesto, ademas de esta
certificacién, deberd anexar el contrato o el acta de terminacidn o liquidacidn gue suscribid con su
contratante (entidad publica o privada) y que soporta dicha experiencia. Las certificaciones que
acrediten la experiencia del personal propuesto se consideraran expedidas bajo gravedad de
juramento. Las certificaciones firmadas por el mismo personal profesional propuesto, es decir, las
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auto certificaciones, no seran tenidas en cuenta. En casc de que la experiencia sea certificada por
empresas privadas distintas del proponente, ademas de la certificacion, se debe anexar el contrato
y el acta de liquidacion de la empresa con el cliente que soporta dicha experiencia.

En todo caso el contratista debera conformar bajo su responsabilidad, el equipo de trabajo
humano vy la logistica que le permitan cumplir la totalidad de las obligaciones objeto del proceso
de seleccion.

APOYO A LA INDUSTRIA NACIONAL. (MAXIMO PUNTAJE POSIBLE 100 PTS.)

En fos términos de la Ley 816 del 7 de julio de 2003, “Por medio de [a cual se apoya a la Industria
Nacional a traves de la contratacidn puablica”, la Universidad asignard el siguiente puntaje, de
acuerdo con lo manifestado en la carta de presentacién de la propuesta y lo manifestado por el
proponente en el ANEXO No XX APOYO A LA INDUSTRIA NACIONAL asi:

CONDICION ' PUNTAJE
Cuando la totalidad del servicio corresponda a Industria Nacional, 100
Cuando el servicio tenga en su componente industria nacional y extranjera

(mixto), siempre y cuando el porcentaje nacional sea superior al 50%. 50
Cuando la totalidad del servicio corresponda a Industria Extranjera o cuando la

oferta no informe el origen de la industria 0

NOTA 1: Dado que este requerimiento otorgara puntaje, de no ser presentado y/o presentarse
mal, NO es subsanable por los proponentes.

EVALUACION DE LA PROPUESTA ECONOMICA-ASIGNACION DE PUNTAJE

Para la presentacidn de la oferta econdmica el proponente deberd diligenciar su oferta, sin
superar el presupuesto oficial.

El proponente deberd tener en cuenta que el valor propuesto debe contemplar todos los gastos vy
descuentos que se generen para la suscripcion, legalizacién, ejecucidn y liquidacién del contrata,
asi como los efectuados en cada pago, y todos los impuestos de Ley derivados de este tipo de
cantratacion, etc.

Los valores deben presentarse en moneda legal colombiana e incluirdn todos los costos directos e
indirectos qgue garanticen la ejecucion del contrato.

LA OMISION DE LOS PERFILES REQUERIDOS O EL CAMBIO EN LA DESCRIPCION DE ESTOS daran
lugar a RECHAZO DE LA PROPUESTA por inconsistencias en la propuesta econdmica.

El oferente debe indicar en su oferta que acepta la forma de pago propuesta por la Universidad.
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Serdan de cargo del proponente todos los costos asociados a la preparacion y elaboracion de su
propuesta.

Et puntaje méximo que serd asignado a este factor de evaluacion econdmica sera 300 puntos.

Se seleccionard la alternativa para la evaluacidén y asignacion de puntaje, de conformidad con el
método que se describe a continuacion:

NUMERO ALTERNATIVA DE EVALUACION

1 MEDIA ARITMETICA CON PRESUPUESTQ OFICIAL
2 MEDIA GEOMETRICA

3 MENOR PRECIO

Para la seleccion de |a alternativa de evaluacién para la propuesta economica, se tomaran los dos
primeras decimales de la Tasa de cambio Representativa del Mercado (TRM) vigente para el dia
que se tenga prevista la audiencia de cierre (presentacion de ofertas) del presente proceso; la
fecha de la audiencia de cierre, para los efectos del presente numeral, serd |a que se haya indicado
en el cronograma vigente al momento del cierre del proceso de seleccion.

Se seleccionara la alternativa de acuerdo a los rangos establecidos en el cuadro que se presenta a
continuacion. Esta TRM se tomara del sitio web del Banco de la Repdblica de Colombia. '

RANGO

(INCLUSIVE) NUMERO | ALTERNATIVA DE EVALUACION

DE 0,00 A0,33 1 MEDIA ARITMETICA CON PRESUPUESTO OFICIAL
DE 0,34 A 0,66 2 MEDIA GEOMETRICA

DE 0,67 A 0,99 3 MENOR PRECIO

DESCRIPCION DE LAS ALTERNATIVAS DE EVALUACION Y ASIGNACION DE PUNTAIJE
ALTERNATIVA 1 {MED!IA ARITMETICA CON PRESUPUESTO OFICIAL):

La entidad evaluara las propuestas que Juridicamente, Financiera y Técnicamente hayan sido
ADMISIBLES, para asignar el puntaje por propuesta econdmica de conformidad con el siguiente
procedimiento:

Para el calculo de la Media Aritmética con Presupuesto Oficial se tendran en cuenta Unicamente el
nimero de propuestas gue después de la evaluacién inicial obtengan la condicion de ADMISIBLES,
- Ef nimero de veces que se incluira el presupuesto oficial estard definido acorde a la siguiente
tabfa:
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NUMERO DE | NUMERO DE VECES EN QUE SE
PROPUESTAS ADMISIBLES | INCLUYE EL VALOR OFICIAL Np,
(n). EN LA FORMULA MAp,
1-3 1
4-6 2
7-9 3
10-12 4
13-15 5
16-18 6
19-21 7

Y asi sucesivamente. Por cada tres propuestas admisibles se incluird el valor oficial del respectivo
factor de calificacion.

Seguidamente se calculara la media aritmética con base en la siguiente formula:

X1+ X + Xa+Xn + (Npp X Xo)

MAPO - n +Np0

Donde:

MApy =Media Aritmética con Presupuesto Oficial.
n = Numero de propuestas hébiles.
X, = Valor de la enésima propuesta habil.

Npp = Niimero de veces en que se incluye el valor oficial del respectivo factor de calificacidn.
X oy= Valor oficial del respectivo factor de calificacion,

Para efectos de asignacion de puntaje se tendrd en cuenta lo siguiente: se asignara el maximo
puntaje para el respectivo factor de calificacién al valor de la propuesta que se encuentre mas
cerca al valor de la media aritmética con presupuesto oficial calculada para el factor
correspondiente. Las demas propuestas recibirdn puntaje de acuerdo con la siguiente ecuacion;

P = [{1 ABS (——mMAPO_V;‘)}xP } 10

Donde:
P = Puntaje a asignar.

ABS = Valor Absoluto.
MApy = Media Aritmética con Presupuesto Oficial
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V. = Valor ofertado por el proponente "x".
Puay = Puntaje maximo para el respectivo factor de calificacian.
ALTERNATIVA 2 (M EDIA GEOMETRICA):

La entidad tomard el valor de las hropuestas HABILES para el respectivo factor de calificacion,
corregido y ajustado, para asignar el puntaje de conformidad con el siguiente procedimiento:

Se calculard 1a media geométrica con los valores de las propuestas habiles para el respectivo
factor de calificacion. .

La Media geométrica (MG) se calcula mediante la siguiente ecuacién.

Mg ="(X1) X (X2) X (X3) X .. X (X,)
Dondef

Mg = Media Geométrica.
n = Nimero de propuestas habiles.
X, = Valor de la enésima propuesta habil.

Para efectos de asignacion de puntaje se tendra en cuenta fo siguiente: se asignara el-maximo
puntaje para el respectivo factor de calificacion al valor de la propuesta que se encuentre mas
cerca al valor de la media geométrica calculada para el factor correspondiente. Las demds
propuestas recibiran puntaje de acuerdo con la siguiente ecuacion:

| Mg —Vy
MG

P = Puntaje a asignar.

ABS = Valor Absoluto.

Mg = Valor Media Geométrica calculada.

V, = Valor ofertado por el proponente "x".

Py 4y = Puntaje maximo para el respectivo factor de calificacion.

ALTERNATIVA 3(MENGR PRECIO):

Se le asignara 300 puntos, a la oferta cuyo valor sea el menor {IVA incluido) con respecto a los
demds valores de las propuestas habiles,

Para las demas propuestas gue resulten habiles, se asignara puntaje mediante una relacion iineat,
de acuerdo a la siguiente férmula.
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p = [Vmin X Vméx]

V.
En donde:

P= Puntaje a asignar

Vimin= Corresponde al menor valor de las ofertas habilitadas.
V= Valor ofertado por el proponente "x".

Py = Puntaje maximo 300 puntos.

Nota: El puntaje definitivo, se dard con dos {2} decimales, redondeando la cifra al numero entero
mayaor, siempre y cuando la cifra decimal sea mayor a 0.5, en caso de que el primer decimal sea
mayor o inferior a 0.5 se redondeara por debajo.

Recomendaciones:

a) Para determinar el vator de la propuesta, el oferente incluird en el valor de su propuesta la
totalidad de los costos en que incurra, a saber, entre otros: personas/tiempo, el soporte logistica,
los insumos necesarios para la ejecucion de los servicios de consultoria, los imprevistos y la
utilidad razonable del contratista, sueldos, jornales y prestaciones sociales de tey del personal
vinculado tanto en forma permanente como temporal, costos operativos v administrativos,
impuestos, deducciones a los gue haya lugar y en general, todo costo en que deba incurrir para los
servicios ofertados.

b} El valor total incluye el IVA y los costos directos e indirectos que se causen con ocasidn de los
servicios solicitados, el valor por concepto del impuesto de estampilla.

c) Moneda: Debera realizarse en pesos colombianos. £l proponente deberd ajustar al peso los
precios unitarios, bien sea por exceso o por defecto.

d} En caso de existir discrepancias entre 10 expresado en letras y nameros prevalecerd lo
expresado en letras.

e) Los sueldas, tarifas, jornales o costos de las actividades y los errores y omisiones en estos, seran
de responsabilidad abscluta y exciusiva del proponente, '

f). En ningun caso, el valor de la propuesta econdmica debe ser superior al presupuesto oficial
establecido por la entidad so pena de rechazo.

Determinacion del valor de fa propuesta;
El valor total de la propuesta deberd cubrir integramente los costos de personal directos e

indirectos, en que incurra el CONTRATISTA para la debida ejecucidn del contrato, los honorarios,
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el Impuesto al Valor Agregado {IVA) y demas costos necesarios para el normal desarrollo de los
trabajos.

Para al cdlculo del valor de la propuesta deberd utilizarse el Formato correspondiente, teniendo en
cuenta las siguientes definiciones:

Costos directos de personal: Estdn constituidos por los sueldos y/o jornales del perscnal
profesional, técnico, administrativo y auxiliar propuesto. Las prestaciones sociales (legales y
convencionales), seguridad social y pago de aportes parafiscales de dicho personal estaran
cubiertas con el Factar Multiplicador.

Otros costos directos: No se reembolsardn los gastos de fotocopias de las actas mensuales de
pago, los dtiles o implementos de oficina, lineas telefénicas, envios de fax, llamadas a teléfonos
celulares ni conexiones a Internet, estos corresponden a Gastos Generales y de Administracion.
Factor Mulitiplicador {FM}: Corresponde a los costos en que incurre la firma Interventora y su
utilidad, para ejecutar el contrato, Este incluye los siguientes componentes:

a} Prestaciones sociales {Lepales y convencionales), seguridad social vy pago de aportes
parafiscales.

b} Honorarios o utilidad del CONSULTOR: Es el beneficio economico que percibe el CONSULTOR
por la ejecucian del trabajo y estd incluido en el factor multiplicador.

¢} Gastos de administracién y costos directos.

ACUERDOS COMERCIALES

El Proceso de Contratacion estad sujeto a los siguientes Acuerdos Comerciales. En consecuencia, las
Ofertas de bienes y servicios de paises con los cuales Colombia tiene Acuerdos Comerciales
vigentes que cubren el presente Proceso de Contratacién, serdn tratados como Ofertas de hienes
y servicios colombianos y tendran derecho al puntaje para estimular la industria nacional.

Presupuesto dei Proceso de
Proceso de | Excepcion Contratacion
Contratacion aplicable al | cubierto por el
Entidad Estatal [ superior al valor del | Proceso de | Acuerdo

Acuerdo Comercial | incluida Acuerdo Comercial | Contratacion Comercial

Canada No No No No

Chile No No No No

Estados Unidos No No No No

El Salvador No No No No

Guatemnala No No No No

Honduras No No No No
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Liechtenstein No No No No
Suiza No No No No,
México No No No No
‘Unidn Europea No No Na No

En consecuencia, ios bienes y servicios de los siguientes paises: NINGUNO reciben trato nacional.
También recibirdn Trato Nacional las propuestas de nacionales de la Comunidad Andina de
Naciones.

CRITERIOS DE DESEMPATE

En caso de empate, entre el puntaje total de dos o mas ofertas, se escogerd el oferente que tenga
el mayor puntaie en el primero de los factores de escogencia y calificacion establecidos en el
aparte CRITERIOS PONDERABLES, Si persiste el empate, escogera al oferente que tenga el mayor
puntaje en el segundo de los factores de escogencia y calificacion establecidos y asi sucesivamente
hasta agotar la totalidad de los factores de escogencia y calificacion,

Si aplicado lo anterior subsiste el empate se utilizard un método aleatorio para seleccionar el
oferente,

La Entidad seleccionara la oferta adjudicataria utilizando sorteo a traves de balotas, Utilizando

halotas marcadas con el nombre de los proponentes y depositadas en un sobre, del cual se tomara
una. ta balota escogida al azar serd la del proponente al gue se asignara el proceso.

16. DOCUMENTOS TECNICOS PROPUESTOS

Certificaciones Contractuales (marque con X en “Seleccion” la forma propuesta) Seleccion

. L - General
Tipo de experiencia a solicitar —
, Especifica X
Ndmero maximo de certificaciones a solicitar para experiencia general:
Ndmero maximo de certificaciones a solicitar para experiencia especifica:
Marcas {marque con X en “Seleccion” la marca) Seleccién

Por razones de compatibilidad de bienes y servicios anteriormente comprados para
evitar malos funcionamientos

Por razones de hacer efectiva una garantia, se deba contratar con la marca
inicialmente adquirida

Se presenta la posibilidad de obtener un producto que tenga iguales caracteristicas
técnicas en marcas diferentes. En este caso se deben relacionar un minimo de marcas
con caracteristicas similares
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Otras Razones. Establezca:

Nota: si no tiene alguna de las anteriores, no sefiale.

17. LISTADO DE GENERAL DE ELEMENTOS REQUERIDOS —FICHA TECNICA-

ACTIVIDAD VALOR
NOMBRE DEL UNID. DE VALOR
ELEMENTO MEDIDA CANT. {ESPECIFICACION ENTREGABLE UNIT VA TOTAL IVA
TECNICA) ' INCLUIDO
Completar visitas
de observacion en
L. Presentar actas
los depositos L
de visitas,
donde se .
registros
ancuentra cp
L. fotograficos de
documentacién las
que integra el dependencias
Fonde Documental donds se
Informe 1 acumulado ~ FDA -
" encuentra la
e ldentificar de ”
documentacioén
manera general las aue integra el
unidades de FDA, encuestas
conservacicn, )
4 almacenamiento v/o formularios 5 $ $
DIAGNOSTICO 2 fica hun
tipos de soportey | 2P c dosenu 459.162.422 | 87.240.860 | 546.403.283
informe.
sus fechas
extremas.
Determinar el
estado de | Presentar actas,
CONSEFvVACHIN e | fotos,
identificar la | formularios o
Informe 1 documentacion encuastas de
que tiene | recoleccion de
afectacion por | I2 Informarcién
deteriore en un informe,
bialégico.
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Pre-clasificar la
documentacidn
Informe 1 (documento de
archive, apoyo,
biblingrafico etc.)
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Presentar un
informe

Prasentar una

relacién del
- material
Cuantificar en . e
Los Metros ; identificado
) meftros lineales la
Lineales de . como
Metros _. | documentacion
} decumentacion N documento de
Lineales . considerada )
de archivo archivo gque
. i documento de )
identificados i permita
archivo. )
determinar fa
cantidad en
metros lineales.
Presentar
Disefiar y formato con los
diligenciar un datos

formato de
recoleccién y
cansignacién de

datos que -

contenga como
Formato 1 minima {os items
diligenciado requeridos en la

“Guia técnica de
organizacion de
fondos
documentales
acumulados para
las entidades
Distritalas”.

recolectados
que contenga
cemo minimo
ios itemns
regueridos en la
fase dei
diagndstico de
Iz "Guia técnica
de organizacién
de fondos
documentales
acumulados
para las
entidades
Distritales”.
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Informe
Diagndstico
ajustado

Realizar ef andlisis
de la informacién
que se ha
identificado vy
evaluado a través
de la ohservacion,
recoleccion y
sistematizacion de
los datos
necesarios para
cuantificar,
cualificar e
identificar la
organizacion
archivistica,
valoracion y
conservacién fisica
del estado del
fondo documental,
asi como las areas
o lugares donde se
alberga la
documentacion.

Presentar un
diagnostico con
los datos
suficientes que
permitan definir
cudles proceses
son requeridos
parala
identificacion,
organizacion,
valoracion y
conservacion,
asi como
disefar el plan
de trabajo para
la elaboracion y
posterior
aplicacién de la
TvDenel FDA
dela
Universidad.

PLANEACION

Plan de Trabajo
ajustado

Elaborar una
herramienta de
planeacion,
seguimiento y
control que
permita desarreliar
1a elaboracidén de
las Tablas de
Valoracion
Documentaly
posteriormente
permita la
aplicacidn de la
misma

Presentar un
Plan de trabajo
para la
elaboracion y
posterior
aplicacidn de la
TVD. Que
incluya: Alcance,
Tiempo Costos:
(Parala
Aplicacion),
Calidad,
Recursos
Humanos, Plan
de
comunicaciones,
Gestién de
riesgos, Gestién
de adquisicion
de insumaos,
metodologia y
cronograma de
actividades
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arare 2l

identificar y aislar
la documentacién

Presentar
informe del
estado y lugar

Informe ) donde queda la
con deterioro L
e documentacian
bioldgice. - )
con deterioro
biologico.
Presentar
. . informe del
identificar el nivel .
L nivel de
de afectacién y . .
) afectacién y tipe
Informe tipo de agente que
i de zgente que
asta afectando Ia .
. estd afectandc
documentacién 3
CONSERVACION .
v documentacidn.
SANEAMIENTO
Presentar una
relacion del
. materiai gque fue
Inventario . -
. identificado con
Documental en Cuantificar {a .
iy deterioro
el Formato documentacién -
Lo biclogico v que
iinico de gue se encuentra .
. . permita
Inventario con deterioro )
e determinar ia
Documental - biotdgico. .
centidad, estado
FUID -
y soporte en el
que se
encuentra.
Compilar la
normativa
TASLA DE u:)snttucz.onal, pa:: f’rfesentar un
DOCUMENTAL- ¢] evolucid e' ) a | retac o?e. a
v estructura organica | normatividad de

de {a Universidad
Distrital Francisco
José de Caldas.

la Universidad.
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Inventario

Presentar el

Elaborar el Inventario
Documental )
o Inventario Documental
Analitico en el 1 por cada -
- i documental en e} analitico del
Formate {inico pericdo S
. Lo Formato Unico de | FDA por
de Inventario institucional. \ )
. Inventario periados
Documental - T
FUID Documental - FUID. | institucionales
en el FUID.
Establecer los
periodos
institucionales y
reconstruir las
respectivas
estructuras
administrativas
vigentes en cada
periodo, a partir de | Presentar la
los cuales se historia
Documento 1 emprenderd la institucional de

tarea de intervenir
un FDA; periodos
que hacen
referencia a cada
uno de los
momentos de
cambio y/o
reestructuracién
de la entidad a lo
largo del tiempo.

la Universidad
Distrital
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Elaborar una
matriz en iz que se
evidencien los
datosdala
astructura o

Prasentar el

conformacidn Cuadro
organica y de las Evclutivo de la
Cuadro 1 funciones Estructurz
Evolutive desempefiadas por | Orgédnica
cada una de las Funcional de la
dependencias a Universidad
través del tiempo Distrital.
en [a Universidad
Distrital y cuadros
de evolucion
organica funcional.
Elaborar el Cuadro .
de Clasificacién
Documental —=CCD-
Cuadro de
e estructurada hasta | Presentar el
Clasificacion 1 por cadz )
I la unidad CCC por
Documental perindo A
. L documental, periodos
por periodos institucional.

institucionales

debidamente
codificada y por
periodos
institucionales.

institucionales
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Eiaborar las Fichas

de Valoracidn

| —FvD-

. 1 Por cada Serig Documenta L

Fichas de /o subserie de acuerde & la

Valoracion Vue o circular 002 de

Documental q , 2013 formato
requiera.

establecido por
Archivo Distrital de
Bogotd.

Presentar las
FvD, Deberdn
contener
informacion
generaldela
serie, subserie o
asunto
valorado,
caracteristicas
fisicas de los
documentos de
la serie,
determinzacién
de valores
primarios,
elementos para
la valoracidn
secundaria,
cuadro de
series, plazos de
retenciony
disposicién final,
referencias
binliograficas
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Tablas de
Valoracion
Documental

Las que surjan
producto de
cada estructura
organico -
Funcional,

Elzborar fa Tabla
de Valoracion
Documental =TvD.

Presentar la TVD
con ios sus
soportes:
Portada de
presentacidn,
Introduccién,
histeria
institucional,
normatividad
recapilada,
cuadro de
evolucion
organica
funcional con
[Normatividad
de todos fos
perigdos, -
Organigramas
de cada periodo
institucional
sustentado con
el acto
administrativo),
diagnostico,
Inventarios
documentales
en el FUID por
periodo
institucional,
cuadro de
clasificacién
documental por
periodo
institucional,
fichas de
valoracion
documental.

Nota: Las valores deberdn ajustarse de acuerdo a la necesidad a contratar,

18. OTROS

17.1  CRITERIOS AMBIENTALES.

" Se debe solicitar al proponente la adguisicion de equipos de bajo consumo de energia, con el fin

de minimizar el costo en el consumo de servicios publicos en ia Universidad. Los equipos que, por
las caracteristicas de peligrosidad de su partes o compaonentes, deben retornarse a la empresa
cuando determine la Universidad para que sean ellos quienes se encarguen de la disposicion final
del equipo vy la Universidad no tenga que pagar por este servicio. Para los equipos que requieran
utilizar baterias alcalinas para su funcionamiento, se deben adquirir baterias recargables que
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puedan ser utilizadas varias veces, con el fin de minimizar un gasto a la Universidad y de reducir la
cantidad de residuos peligrosos gue se generen.

17.2 CONDICIONES PARA EL CONTRATISTA EN LA EJECUCION DEL CONTRATO

v Cumplir con los tiempos establecidos en el cronograma propuesto.

¥ Para la ejecucion del contrato el contratista presentara el cronograma de su ejecucion,
donde debe incluir: entrega de los documentas para darle cumplimiento, el alcance de cada
actividad (desglose de las tareas y/o actividades del proyecto, unidades, cantidades, etc.},
secuencia v duracion de cada actividad, inicio y fin de cada actividad, duracién de la
ejecucion de cada actividad y ruta critica. El cronograma sera avalado y aprobado por el
Supervisor designado per la Universidad.

Nota: £l cronograma definido hard parte del acta de inicio.

v Cumplir a cabalidad con el objeto del contrato, de acuerdo con las especificaciones técnicas
contempladas.

v Cumplir con el equipo de trabajo solicitado y presentado en la propuesta técnica de la
consultoria para la ejecucién del proyecto.

v Asistir con todo el equipo de trabajo a las reuniones que se realicen en los sitios de ejecucion
del proyecto con el Supervisor ¢ con el equipo técnice que se cree para el seguimiento de la
ejecucion.

v El levantamiento del Inventario Documental sera supervisado y verificado periddicamente
por la Universidad. . :

v Estudiar las especificaciones técnicas y en general, toda la informacion referente a la
ejecucidn del contrato, de conformidad con l1as necesidades de la entidad establecidas en los
pliegos de condiciones y estudios previos que hicieron parte del proceso de contratacion.

v' Contar durante la vigencia del contrato con disponibilidad de recursos de personal,
materiales, herramientas, elementos de proteccion personal y equipos necesarios para la
correcta ejecucion del contrato.

v Ejecutar el contrato con los precios que ofrece en su propuesta, asi como en igual o mejor
calidad a la ofrecida en la misma.

v Tomar las precauciones necesarias para la seguridad del personal a su carge o servicio, de
acuerdo con las reglamentaciones vigentes en el pais.

¥ Informar por escritc de la ocurrencia de situaciones constitutivas de fuerza mayor o caso
fortuito a la Supervisién del contrato y recomendar la actuacion que debe proceder,
inmediatamente tenga conocimiento de ellas, siempre que afecten o puedan afectar la
adecuada ejecucion del contrato.

v Informar el avance contractual con el fin de prever, con ta suficiente anticipacion, eventuales
incumplimientos en la programacién del proyecto, tomar las medidas correspandientes y, de
ser necesario, reprogramar las actividades, previa aprobacién del Supervisor del contrato.

¥v" Cumplir con la ejecucién de acciones correctivas de las actividades indebidamente
ejecutadas, a su costa, sin derecho a remuneracién distinta a la que hubiere demandado
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inicialmente la ejecucidn carrecta del proyecto, de acuerdo con las especificaciones técnicas
y demads condiciones del contrato.

Resolver las consultas, reclamaciones y sugerencias realizadas por la supervision del
contrato, respecto de todos [os aspectos que puedan afectar el normal desarrolic
contractual. ]

Presentar al Supervisor del contrato los scportes correspondientes, que acrediten las
calidades del personal requerido para la ejecucidn del contrato.

Llevar una relacion detallada de todo e personal que tenga en el lugar de trabajo, asi como
constatar y exigir que cada una de las personas que alli se encuentra, cumpla con las
afiliaciones a la seguridad social que exige la ley.

Contar con los profesionales que se requieran para cumplir cabalmente el contrato, ademas
del personal minimo exigido.

Asumir por su cuenta el pago de los salarios, prestaciones sociales, indemnizaciones
laborales y honorarios de todo el personal que ocupe en la ejecucion dei contrato.

Contar con los elementos de proteccion y seguridad industrial necesarios para el tipo de
trabajo que se vaya a ejecutar.

Contar, desde la adjudicacidn y en la ejecucion del proyecto, con el equipo minimo de
profesionales solicitados.

Para el acceso a las instalaciones de la universidad con el fin de adelantar diagndsticos,
entrevistas, registros fotograficos o documentales adicionales a los entregados previamente,
tlebera dirigirse a la Seccidn de Actas Archivo y Microfilmacion con el fin de coordinar con las
dependencias académico administrativas de la universidad los mecanismos para fa
realizacion y acompafiamiento de estas visitas.

Para la entrega de avances de los documentos requeridos se deberan realizar reuniones
periddicas con la supervision del contrato con el fin de realizar el seguimiento a la
elaboracién de las Tablas de Valoracion Documental conforme las normas, para realizar
observaciones a que haya lugar para la presentacidén de los documentos finales al Comité
Institucional de Gestion y Desempefio.

La supervision del contrato padré realizar revisiones periddicas de los avances, la calidad de
la actividad o documento gue se esté desarrollando, v constatar que el personal contratado
se encuentre desarrollando sus actividades la cual serd registrado en acta.

Como soporte de los avales de los documentos, se constituirdn actas de las respectivas
reuniones donde conste que la supervision del contrato avala los documentos para ser
presentados al Comité Institucional de Gestidén del Desempefio de la Universidad Distrital y
el Consejo Distrital de Archivo. ‘
En caso de presentarse observaciones en el Comité Institucional de Gestion del Desempefio
de ta Universidad Distrital y/o el Consejo Distrital de Archivo a los documentos avalados por
la supervision del contrato, el contratista deberd asumir la realizacion de las
correspondientes correcciones, modificaciones o ajustes hasta tanto el Comité o el Consejo
los aprueben o convaliden. '
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v' Entrega de las Tablas de Valoracion Documental avalados por la supervision del contrato, el
Comité Institucional de Gestion del Desempefio de la Universidad Distrital y el Consejo
Distrital de Archivo.

OTRAS ACTIVIDADES ESPECIFICAS A CARGO DEL CONTRATISTA

El contratista deberd y presentara:

17.3

Firmar el acta de inicio, dentro de los tres (3) dias habiles siguientes a la recepcion del
aviso, que, para tal efecto, le envie la Universidad Distrital Francisco José de Caldas.

Todos los informes y documentos deben ser producidos en espafiol y deberdn entregarse,
en medio impreso y magnético, al supervisor del contrato.

Todos los informes deberan ser entregados con firma del profesional correspondiehte y
avalados por el director de provyecto. '

Los informes finales de cada uno de los entregables, deberan ser presentados con firma
de los profesionales que intervinieron en la ejecucién del respectivo entregable y
avalados por el director del proyecto.

Las demas que se deriven de la naturaleza, objeto y alcance del contrato,

CORRECCIONES, AJUSTES Y MODIFICACIONES

El oferente deberd, en el tiempo de ajustes a las observaciones por parte del Consejo Distrital de
Archivos y hasta la convalidacidn de las TVD:

1.

hacer las correcciones, los ajustes, las modificaciones y adiciones, entre otros, a los
documentos y tablas de valoracién documental que deban hacerse por observaciones
derivadas de la revision y evaluacion dei Consejo Distrital de Archivo hasta que se consiga
de parte de este la Convalidacion.

Disponer, mediante contratacion, del personal que a juicio de la supervision se requiera
para hacer las correcciones, los ajustes, las modificaciones y adiciones, entre otros,
anteriormente mencionadas. Tal personal tendra igual o mejor perfil que el minimo
requerido para la participacion en el presente proceso y, de acuerdo a la manera de
asignacién de puntaje a la experiencia adicional del equipo de trabajo descrito en el
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numeral 15 “Factares de evaluacion”, tendra igual o superior puntaje que el propuesto en
el proceso pre-contractual. Para ese efecto presentard sus contratos con el plazo que se
requiera para la convalidacion.

—

{ D

~£DISON RAMIREZ TOVAR
EFE SECCION ACTAS, ARCHIVO Y
MICROFILMACION

NOMBRE CARGO FIRM
PROYVECTC JORGE ANDRES LEON LOMBANA CPS PROFESIONAL UNIVERSITARIO
REVISS DIANA JANNETH PEREZ CALDERON FUNCIONARIA (AUXILIAR ADMINISTRATIVA) |
APROBC EDISON RAMIREZ TOVAR ] IEFE SECCION ACTAS, ARCHIVO Y MICROFIEMACION | <4 f
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