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UNIVERSIDAD MILITAR

NUEVA GRANADA

UMNG-VICADM-CADCON

ASUNTO: ADENDA N° 01 AL PLIEGO DE CONDICIONES DE LA INVITACION
PUBLICA N° 06 DE 2019 CUYO OBJETO ES: “INTERVENCION DOCUMENTAL PARA
LOS ARCHIVOS DE GESTION DE LA UNIVERSIDAD MILITAR NUEVA GRANADA
CON BASE A LA NORMATIVIDAD ARCHIVISTICA VIGENTE Y DE ACUERDO A LAS
ESPECIFICACIONES TECNICAS.”

DIRIGIDA A: PUBLICO EN GENERAL PARTICIPANTE DE LA INVITACION PUBLICA
N° 06 DE 20109.

Respetados Sefiores:

Se dispone que, aquellas respuestas que hayan sido acogidas en cada sentido particular
y concreto modifican, adicionan y complementan el Pliego de Condiciones inicial.

Por tanto, los posibles proponentes tendran en cuenta el contenido de las ADENDAS para
efectos de la elaboracion de sus propuestas.

ADENDA No. 01 AL PLIEGO DE CONDICIONES DE LA INVITACION PUBLICA No. 06
DE 2019.

Como resultado de las observaciones, aclaraciones o por razones de conveniencia 0
necesidad institucional, la Universidad Militar Nueva Granada podra modificar los pliegos
de condiciones mediante ADENDA, la cual se publicard en la pagina web de la
Universidad Militar Nueva Granada; la adenda se entendera incorporada el Pliego de
Condiciones.

La Universidad Militar Nueva Granada emite la ADENDA No. 01 al pliego de condiciones
de la Invitacion Publica No. 06 de 2019, por tanto, los posibles proponentes tendran en
cuenta el contenido de esta adenda para efectos de la elaboracién de sus propuestas

Los demas términos y condiciones del Pliego de Condiciones de la Invitacién Publica No.
06 de 2019, contintan vigentes. Por lo tanto no se reciben mas observaciones al pliego
de condiciones.

1. Se modifica el numeral 3.1 CRONOGRAMA, el cual quedar4, asi:

Carrera 11 101-80 - PBX (571) 650 0000 - www.umng.edu.co
Bogota, D.C. - Colombia
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Oficina de Control Interno de
CIERRE DE LA INVITACION ' 16:00 Gestion de la Un'lverS|dad Militar
PUBLICA 04 de abril de 2019 horas Nueva Granada ubicada en la sede

calle 100 (carrera 11 No. 101-80),
blogue A piso 4.

VERIFICACION Y EVALUACION

DE LAS PROPUESTAS Del 05 al 12 de abril de 2019

Por escrito o medio electrénico, en
carta dirigida a la Division de
Contratacion y Adquisiciones de la

PUBLICACIQN DEL INFORMI? DE Desde el 26 de abril de Hasta el 2 de Hastalas | UNIVERSIDAD MILITAR NUEVA

VERIFICACION Y EVALUACION Y 2019 mayo de 2019 17:00 GRANADA, carrera 11 N° 101-80,

RECIBO DE OBSERVACIONES horas bloque A, con copia al correo
electrénico

invitacionpublica06@unimilitar.edu.
co., en formato Word.

En la sede Bogota D.C. Calle 100,
carrera 11 No. 101-80 Se
comunicard previamente a los
interesados en la pagina web de la
Universidad, el auditorio o aula en
que se desarrollara.

AUDIENCIA DE ADJUDICACION 09 de mayo de 2019

2. Se modifica el numeral 3.3 VISITA AL SITIO DONDE SE PRESTARA EL
SERVICIO, en el sentido de eliminar la frase “servicio integral de vigilancia y
seguridad privada”, el cual quedara, asi:

3.3. VISITA AL SITIO DONDE SE PRESTARA EL SERVICIO

En la fecha sefialada en el cronograma, los interesados en participar en la invitacion, asistiran a
una visita no obligatoria al lugar (sedes) donde se prestara el servicio. La visita tiene como fin que
los posibles proponentes obtengan una apreciacion directa y puedan considerar en la oferta el
lugar o lugares en donde se prestara el servicio. Los costos de dicha visita seran asumidos por el
o0 los oferentes.

La visita sera guiada por la Seccién de Gestion Documental o la persona que sea delegada para
tal fin, con el acompafiamiento de un representante de la Division de Contratacion y
Adquisiciones.

El sitio de reunion sera el lugar que se indique a los interesados por intermedio de la pagina web,
la visita se llevara a cabo en la Sede Bogota Calle 100, ubicada en la carrera 11 nimero 101-80.

Quien se presente en representaciéon de un posible oferente, deberd exhibir, presentar vy
entregar los siguientes documentos, antes de darse inicio _a la visita: 1) carta de
autorizacion del representante legal de la firma correspondiente, 2) copia del certificado de
existencia y representacion legal de la persona juridica a la cual representa. A la visita de
las sedes debe asistir la misma persona autorizada por el o los oferentes.

Péagina 2 de 19
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Para el caso de consorcios 0 uniones temporales, es valida la participacion a la visita, de al
menos uno de los integrantes del consorcio o unién temporal.

~

Un mismo profesional no podra participar en la visita en representacion de dos o mas
proponentes, por lo tanto, solo se aceptara el registro de un profesional por cada persona juridica
que esté interesada en participar en la presente invitacion.

Quien participe en la visita debe prever la llegada al sitio antes de la hora fijada en el pliego de
condiciones, ya que si se presenta después de la hora establecida por la Universidad, no tendra
acceso a las instalaciones ni podra participar en el recorrido.

La finalidad de la visita es inspeccionar detenidamente las areas dénde se ejecutara el objeto de
invitacion, asi el proponente conocerd el acceso al lugar, las reales condiciones sociales y
econdmicas, la oferta local de mano de obra especializada y no especializada, la disponibilidad de
apoyo de las entidades estatales de seguridad y las posibles dificultades que se puedan presentar
en el desarrollo del contrato. Esta visita le permitira al proponente la planeacion para la ejecucion
de cada item contemplado en el presupuesto, considerando que no se pueden interrumpir las
condiciones de ejecucion del contrato y demas actividades simultaneas que se requieran; ademas
podra conocer, planear y proyectar la instalacion o utilizacion de los bienes requeridos para
ejecutar el objeto de la posible contratacion.

El proponente que NO ASISTA a la visita el dia y hora sefialados asumird como un riesgo propio
las posibles dificultades que se puedan presentar en el desarrollo de la etapa precontractual y
contractual.

3. Se modifica el numeral 4.3.1.1. EQUIPO MINIMO DE TRABAJO (Anexo 9), en el
sentido de indicar que se recibiran las hojas de vida con sus respectivos
soportes para los cargos de Gerente del Proyecto, Coordinador del Proyecto
y el Ingeniero de Sistemas, y para los cargos de técnicos y tecnélogos se
diligenciara el Anexo N° 11 PERSONAL MINIMO REQUERIDO PARA LA
EJECUCION DEL OBJETO CONTRACTUAL, el cual quedara, asi:

4.3.1.1. EQUIPO MINIMO DE TRABAJO (Anexo 9):

El proponente para ser habilitado debe adjuntar a su propuesta los Anexos 9 v 11 segln
corresponda, del personal con el que ejecutara el contrato, los cuales deben cumplir como
minimo con los siguientes requisitos:

TIEMPO DE

DEDICACION FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

DENOMINACION | CANTIDAD

Profesional en Ciencias de la
informacion y la documentacién o | 48 meses de experiencia en
archivistica con tarjeta profesional | elaboracion de procesos
1 30% expedida por el Colegio Colombiano | técnicos de archivo, a partir
de Archivistas, con titulo de posgrado | de la fecha del titulo del
en gerencia de proyectos o en areas | posgrado.

relacionadas con la archivistica.

GERENTE DE
PROYECTO

Péagina 3 de 19
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. TIEMPO DE a .
DENOMINACION | CANTIDAD DEDICACION FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA
Profesional en Ciencias de | 36 meses de experiencia en
COORDINADOR Infor.m,ac.lon y dogumentacmq o e!abpramon de. procesos
ARCHIVISTICO 1 100% archivistica, con tarjeta profesional | técnicos de archivo, a partir
expedida por el Colegio Colombiano | de la fecha del titulo de
de Archivistas. pregrado.
24 meses de experiencia en
proyectos relacionados con
INGENIERO DE 1 50% Profesional en ingenieria de sistemas | procesos técnicos de
SISTEMAS ? con tarjeta profesional. archivo, contados a partir de
la obtencion del titulo
profesional.
Tecndlogo con tarjeta profesional 24 meses de experiencia en
TECNOLOGO EN . 9 ! ) P . elaboracion de procesos
5 100% expedida por el Colegio Colombiano |, . . .
ARCHIVO . técnicos de archivo, a partir
de Archivistas . p
de la obtencién del titulo.
12 meses de experiencia en
TECNICO EN Técnico 5 en Ciencias de la Iz? e!aboramon de procesos
25 100% Informacion 'y documentacién o | técnicos de archivo,
ARCHIVO s .
Archivistica. contados a partir de la
obtencién del titulo.

e Paralos perfiles de Gerente de Proyecto, Coordinador Archivistico, Ingeniero
de Sistemas, el proponente debera aportar las hojas de vida con sus
respectivos soportes.

e Para los perfiles de Tecndélogo en Archivo y Técnico en Archivo, el
proponente deberd diligenciar el Anexo N° 11 PERSONAL MINIMO
REQUERIDO PARA LA EJECUCION DEL OBJETO CONTRACTUAL.

e Paralos dos (2) Técnicos de Archivo (300 puntos) (Anexo 10) descritos en el
numeral 5.5.1, el proponente debera aportar las hojas de vida con sus
respectivos soportes.

4. Se modifica el numeral 4.3.1.2. EXPERIENCIA ESPECIFICA DEL
PROPONENTE (Anexo 7), en el sentido de eliminar el tiempo establecido de
seis (6) afios, para la presentacion de minimo una (1), maximo tres (3)
certificaciones de contratos terminados, y se indica que los “procesos
Técnicos de Archivo” son los relacionados en el Anexo 5, item 5, numeral 1 al
9 (1. Unificacién de expedientes. 2. Clasificacién documental. 3. Ordenacion
documental. 4. Depuracion documental. 5. Foliacion documental. 6.
Realmacenamiento y cambio de las unidades de conservacion. 7. Rotulacion
de las unidades de conservacion. 8. Hoja de control. 9. Elaboracion del
inventario documental), asi:

4.3.1.2. EXPERIENCIA ESPECIFICA DEL PROPONENTE (Anexo 7)

Péagina 4 de 19
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Para garantizar la ejecucion de este contrato con una empresa idonea, se solicitard que los
proponentes habiles para contratar tengan experiencia especifica en celebracion y ejecuciéon de
minimo Una (1) certificacion y Maximo TRES (3) certificaciones de contratos terminados, en cuyo
objeto haya sido en el desarrollo de la siguiente actividad o similar: “Procesos técnicos de archivo”
relacionados en el Anexo 5, item 5, numeral 1 al 9 (1. Unificacion de expedientes. 2.
Clasificacion documental. 3. Ordenacion documental. 4. Depuracion documental. 5.
Foliacion _documental. 6. Realmacenamiento y cambio de las unidades de
conservacion. 7. Rotulacion de las unidades de conservacion. 8. Hoja de control. 9.
Elaboracién del inventario documental). La suma del valor del (los) contrato (s) certificado
(s) que cumplan con las condiciones anteriormente establecidas debe ser igual o superior_al
50% del valor del presupuesto oficial de la Invitacion.

El valor actualizado de los contratos se calculard en salarios minimos legales mensuales vigentes
(SMLMV) del afio en que se terminaron y/o ejecutaron.

Las certificaciones indicadas, deberan estar firmadas por el representante legal o la persona
autorizada para ello y especificar el nombre o razén social de la persona natural o juridica que
expide la certificacion, con indicacién del objeto, fecha de iniciacion y de terminacion del contrato,
y cumplimiento del mismo.

Las certificaciones de experiencia deberan contener la siguiente informacion:

Nombre de la entidad o persona contratante que certifica (indicando direccién y teléfono).
Nombre o razén social del contratista identificacién

NIT

Si el contrato se ejecutd en consorcio y/o unién temporal

Porcentaje de participacion de los integrantes del consorcio y/o union temporal, segun el
caso.

6. Objeto del contrato debidamente especificado

7. Numero del contrato en caso de haberse celebrado con una entidad publica

8. Lugar de ejecucion

9. Valor del contrato

10. Fecha de inicio y fecha de terminacién del contrato

11. Plazo de ejecucion.

12. Constancia de recibo a satisfaccioén del contratante frente al contrato ejecutado

13. En el evento que la certificacion sea expedida por personas de derecho privado, naturales
0 juridicas, ademas de las certificaciones y documentos soportes anexados debera
adjuntarse el contrato respectivo de la experiencia acreditada.

arNE

Para la acreditacion de la experiencia especifica descrita en el numeral 4.3.1.2. Experiencia
Especifica del proponente, se tendra en cuenta lo siguiente:

e Para aquellos contratos realizados en consorcio o union temporal, el valor ejecutado sera
considerado para la evaluacién en el porcentaje correspondiente a su participacion en el
Consorcio 0 en la Union Temporal. Para tales efectos, adicionalmente debera presentar
documento de conformacion consorcial o de unién temporal.

Péagina 5 de 19



~

v N
¢ )
4 v
*Q

UNIVERSIDAD MILITAR . R R
NUEVA GRANADA Invitacion Publica N° 06 de 2019

e En caso de presentacion de propuesta en Consorcio o Uniéon Temporal, al menos uno (1) de
los contratos presentados deberd ser acreditado por el integrante que tenga el mayor
porcentaje de participacion dentro del Consorcio o de la Union Temporal dentro de la
presente invitacion.

e Si la totalidad de la experiencia especifica es acreditada por uno solo de los integrantes del
consorcio o unién temporal, este debera tener una patrticipacion no inferior al 50% en el
consorcio o union temporal, en el contrato derivado del presente proceso y en su ejecucion.

e Si la experiencia especifica es acreditada por mas de uno de los integrantes del consorcio o
union temporal, aquel que aporte el mayor valor en contratos, respecto de los otros
integrantes, deberd tener una participacion no inferior al 40% en el consorcio o union
temporal, en el contrato derivado del presente proceso y en su ejecucion.

v
‘9

Cuando sea necesario, el proponente debera presentar las certificaciones acompafiadas de los
documentos que permitan complementar la informacién solicitada en el pliego de condiciones, y
aguella adicional que le sea requerida por la Universidad.

El valor de los contratos se calculara en Salarios Minimos Legales Mensuales Vigentes (SMLMV)
del afio en que se terminaron los contratos.

Las certificaciones indicadas, deberan estar firmadas por el representante legal o la persona
autorizada para ello y especificar el nombre o razén social de la persona natural o juridica que
expide la certificacion, con indicacién del objeto, fecha de iniciacion y fecha de terminacién del
contrato, y cumplimiento del mismo.

Si el contrato se ejecutd en consorcio, union temporal u otra forma conjunta, debera indicar el
nombre de sus integrantes y el porcentaje de participacion de cada uno de ellos. Cuando en la
certificacion no se indique el porcentaje de participacion, debera adjuntarse la certificacion del
proponente individual o del integrante del proponente plural que desea hacer valer la experiencia,
en la que se haga constar dicho porcentaje de participacion.

a) Obijeto del contrato

b) Valor total del contrato

c) Fecha de inicio y terminacién del contrato.

d) Constancia del recibo a satisfaccion o cumplimiento del contrato certificado.

En el evento que la certificacion sea expedida por personas de derecho privado, naturales
0 juridicas, ademas de las certificaciones y documentos soportes anexados deberan
adjuntar copia del contrato correspondiente.

La Universidad Militar Nueva Granada se reserva el derecho de verificar la informacion y soportes
gue considere convenientes para constatar los datos de experiencia aportados. La experiencia
especifica también se podréa verificar en el Registro Unico de Proponentes, siempre y cuando la
informacion alli contenida permita establecer todos los aspectos y condiciones sefialadas en este
numeral.

NOTA 1: En el evento que se aporten mas de tres (3) certificaciones, se consideraran
Gnicamente las tres primeras en orden cronoldgico, de la més reciente a la mas antigua.
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5. Se modifica el numeral 5.5.1 OFERTA DE DOS (2) TECNICOS DE ARCHIVO
(300 PUNTOS) (Anexo 10), en el sentido de incluir una nota, indicando que se
debera presentar la hoja de vida con sus respectivos soportes, el cual
guedara asi:

5.5.1. OFERTA DE DOS (2) TECNICOS DE ARCHIVO (300 PUNTOS) (Anexo 10):

El proponente que oferte dos (2) técnicos en Archivo adicionales al minimo requerido en las
especificaciones técnicas minimas del presente proceso, obtendra 300 puntos. Los Técnicos de
Archivo adicionales deberan cumplir con los requisitos establecidos en el numeral 4.3.1.1.
EQUIPO MINIMO DE TRABAJO.

NOTA 1: En caso que el proponente oferte los dos (2) Técnicos en Archivo adicionales al minimo
requerido, la Universidad Militar Nueva Granada los asignard a un archivo de gestion diferente a
la Divisién de Admisiones, Registro y Control Académico, donde podra intervenir series simples o
complejas segun las necesidades de la Universidad.

Nota 2: Para los dos (2) Técnicos de Archivo (300 puntos)(Anexo 10) descritos en el
presente numeral, el proponente deberd aportar las hojas de vida con sus
respectivos soportes.

6. Se modifica el numeral 5.5.2 EXPERIENCIA ESPECIFICA ADICIONAL DEL
PROPONENTE (100 PUNTOS) (Anexo 8), en el sentido de incluir una nota, el
cual quedara, asi:

5.5.2 EXPERIENCIA ESPECIFICA ADICIONAL DEL PROPONENTE (100 PUNTOS) (Anexo
8):

Se verificara el cumplimiento de los requisitos de experiencia solicitados y para aquellas
propuestas que los cumplan se asignara el puntaje de la siguiente manera: Por cada 50 SMLMV
adicionales al requisito minimo, se asignaran 20 puntos hasta un maximo de 100 puntos por
concepto de experiencia especifica en SMLMV.

En todo caso el puntaje maximo asignado por experiencia especifica, sera de 100 puntos.

Nota: Las certificaciones presentadas para cumplir con la experiencia especifica del
proponente descritas _en el numeral 4.3.1.2, se podran tener _en cuenta para
demostrar la experiencia especifica adicional, siempre y cuando sea acorde a lo
establecido _en el presente numeral y se diligencie el Anexo 8 EXPERIENCIA
ESPECIFICA ADICIONAL DEL PROPONENTE para ser evaluado. En este sentido, la
experiencia especifica adicional, se contabilizara si la sumatoria _de las
certificaciones aportadas por el proponente, supera el 50% del valor del
presupuesto oficial de lainvitacién sequn lo establecido en el numeral 4.3.1.2.

7. Se modifica el numeral 8.3 FORMA DE PAGO, el cual quedar4, asi:

Péagina 7 de 19



UNIVERSIDAD MILITAR . R R
NUEVA GRANADA Invitacion Publica N° 06 de 2019

8.3 FORMA DE PAGO

El valor del presente contrato se pagard en forma mensual de acuerdo a los Metros Lineales
avalados por el supervisor del contrato, hasta el vencimiento del plazo de ejecucién y/o la entrega
del objeto contratado, de acuerdo al cronograma de actividades que presente el contratista,
ademas de la presentacion de la factura y visto bueno del supervisor, previa entrega de los
siguientes documentos:

a.
b.

Nota:

Certificacion de cumplimiento a satisfaccion suscrito por el supervisor del contrato.
Certificacidbn suscrita por el representante legal o revisor fiscal, que acredite el
cumplimiento del pago de aportes al sistema de seguridad social integral de, conformidad
con el articulo 50 de la Ley 789 de 2002 o aquella que lo modifique, adicione o sustituya.
Presentacién de la factura en original y copia.

. Para el dltimo pago, Certificacion de Cumplimiento suscrita por el Supervisor del contrato.

El valor del Metro Lineal ser& el resultado de dividir el valor total de la propuesta

econOmica por 900 (Metros Lineales).

8.

Se modifica el numeral 8.6 OBLIGACIONES GENERALES DEL CONTRATISTA,
en el sentido de eliminar la frase “segun lo que corresponde a lo preceptuado
por la Superintendencia de Vigilancia y Seguridad Privada, como de las
normas que la sustituyan, le adicionen o la modifiquen” del literal d., eliminar
el literal j. y eliminar la frase “en el que conste el pago de las obligaciones de
seguridad social de cada uno de los vigilantes y supervisores que prestan el
servicio en la Universidad Militar Nueva Granada” del literal |., el cual
guedara, asi:

8.6 OBLIGACIONES GENERALES DEL CONTRATISTA

Ejecutar idonea y oportunamente el objeto del contrato.

Garantizar la calidad del servicio contratado para que el objeto del contrato se cumpla en
condiciones de calidad y eficiencia, para lo cual debera constituir dentro de los tres (3) dias
siguientes a la suscripcién del contrato, la garantia Unica.

Obrar con lealtad y buena fe en las distintas etapas contractuales, evitando todo tipo de
dilaciones o entrabamientos que pudieran presentarse.

Realizar los pagos de parafiscales, cajas de compensacion, aportes a la salud y pago de
salarios a sus empleados, conforme a lo dispuesto por la normatividad legal vigente.

No acceder a peticiones 0 amenazas, de quienes actuando por fuera de la Ley, pretendan
obligarlo a hacer u omitir un hecho o acto propio de sus obligaciones contractuales e
informar inmediatamente de su ocurrencia a la Universidad Militar Nueva Granada y a las
demés autoridades competentes, para que ellas adopten las medidas y correctivos que
fuesen necesarios. El incumplimiento de esta obligacion y la celebracion de los pactos o
acuerdos prohibidos, daran lugar a la declaratoria de caducidad del contrato.

Avisar oportunamente a la UNIVERSIDAD de las situaciones previsibles que puedan
afectar el equilibrio financiero del contrato.

Atender las observaciones de quien ejerce el control y vigilancia del contrato.
Péagina 8 de 19



UNIVERSIDAD MILITAR . R R
NUEVA GRANADA Invitacion Publica N° 06 de 2019

N

h. Conservar en buen estado los elementos que le sean entregados para el desarrollo del
objeto contractual, si la prestacion del servicio lo amerita, y devolverlos a la finalizacién del
mismo.

i. Entregar los informes especificos o extraordinarios, cuando le sean solicitados por parte de
quien ejerce el control y vigilancia del contrato.

j. Realizar y presentar para el tramite de pagos, copia de la planilla de pago de los aportes al
régimen de seguridad social integral, para el periodo cobrado, en proporcién al valor
mensual del contrato.

k. Presentar para el tramite de pagos certificacion suscrita por el representante legal o revisor
fiscal, que acredite el cumplimiento del pago de aportes al sistema de seguridad social
integral del mes a cancelar, para lo cual se debera anexar reporte del operador de aportes
a seguridad social (de conformidad con el articulo 50 de la Ley 789 de 2002 o aquella que
lo modifique, adicione o sustituya).

9. Se modifica el numeral 8.7 OBLIGACIONES ESPECIFICAS DEL
CONTRATISTA, en el sentido de modificar la frase “archivo de la Divisiéon de
Admisiones, Registro y Control Académico”, por la frase ‘“archivo de
gestion”, incluir los numerales 7y 8, el cual quedara asi:

8.70BLIGACIONES ESPECIFICAS DEL CONTRATISTA

Realizar los procesos técnicos de archivo de gestién con un total de 900 metros lineales.
Realmacenar la documentacion en las unidades de conservacion cajas y carpetas de acuerdo
a las especificaciones técnicas del pliego de condiciones.

Realizar el inventario documental del 100% de la documentacion correspondiente a 900
metros lineales.

Para los procesos técnicos de archivo no se aceptara una metodologia establecida
Gnicamente por el contratista, ya que se debe respetar los documentos que se encuentran
normalizados por la Universidad; como lista de chequeo y hoja de control, el cumplimiento de
este proceso lo verificard el supervisor del contrato a través de los informes mensuales
presentados por parte del contratista.

El contratista deberd asumir el costo de los implementos utilizados para el desarrollo del
contrato, como los insumos de proteccion laboral (batas, guantes, cofias, tapabocas), ademas
de los lapices, borradores, tajalapiz, resmas de papel, equipos de coémputo y todos los
insumos necesarios para el desarrollo de los procesos técnicos de archivo. La Universidad
Militar Nueva Granada no sera responsable de la entrega de ningun tipo de insumo para la
ejecucion del contrato, sin embargo, garantizara el espacio fisico donde el contratista debera
desarrollar las actividades contractuales.

6. Cumplir con los procesos técnicos de archivo detallados en el Anexo 5.
7. El servicio podra ser prestado en el horario para la sede Bogota Calle 100, de lunes a viernes

de 8:00 am a 5:00 pm, sabados de 8:00 am a 12:00 m y para la Sede Campus Nueva
Granada de lunes a viernes de 7:30 am a 4:30pm, sabados de 8:00 a 12:00 m.

Presentar dentro de los ocho (8) dias calendario siguientes a la suscripcion del contrato, la
totalidad de las hojas de vida y sus soportes del personal que prestard el servicio, para
validacion del supervisor del contrato.

10.Se modifica el Anexo 5 CARACTERISTICAS TECNICAS, en el sentido de
modificar la frase “archivo de la Division de Admisiones, Registro y Control
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Académico”, por la frase “archivo de gestion”, del item 2 PLAN DE TRABAJO

el cual quedara, asi:

ANEXO 5

CARACTERISITICAS TECNICAS

1 MARCO NORMATIVO

Para todos los efectos el plan de trabajo,
la metodologia a desarrollarse y los
productos de la contratacion para los
procesos técnicos de archivo, deberéa
ceflirse a los establecido en la Ley 594 de
2000, Acuerdo 05 de 2013, Acuerdo 002
de 2014 y Decreto 1080 de 2015, del
Archivo General de la Nacion, instructivos
y manuales relacionados con los
procesos de organizacion de archivos.

Acuerdo 005 de 2013 del Archivo
General de la Nacion.

Articulo 4. Obligatoriedad de Ila
organizacion de los archivos. Todas las
entidades del Estado estadn obligadas a
crear, conformar, clasificar, ordenar,
conservar, describir y facilitar el acceso y
consulta de sus archivos, teniendo en
cuenta los principios procedencia, orden
original, integridad de los fondos, el ciclo
vital de los documentos y la normatividad
archivistica.

Articulo 6. Clasificacion documental en
los archivos de gestion: las diferentes
dependencias de la entidad, con
fundamento en el cuadro de clasificacion
documental y la Tabla de Retencion
Documental — TRD, deben velar por la
clasificacion de los documentos que
conforman los archivos de gestion,
mediante la identificacion de los tipos
documentales producidos en desarrollo
de la gestion administrativa, la agrupacion
de los mismos en expedientes, subseries
y series, atendiendo el principio de
procedencia, orden original y demas
requisitos exigidos en la normatividad que
sobre esta materia expida el Archivo
General de la Nacion.
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Articulo 9. Ordenacion documental: las
entidades publicas deben desarrollar
procesos de ordenacion documental,
garantizando la adecuada disposicion y
control de los documentos en cada una
de las fases de archivo permitiendo su
disponibilidad durante el tiempo de
permanencia establecido en las tablas de
retencion documental y las tablas de
valoracién documental.

Una vez suscrito el contrato vy
suscrita el acta de inicio, el futuro
contratista debera presentar un plan
de trabajo con cronograma
detallando los recursos necesarios
para adelantar cada una de las
actividades previstas en la
metodologia empleada en la
aplicacién de los procesos de archivo
y realmacenamiento. Para lo cual se
deben tener en cuenta los siguientes
procesos técnicos de archivo:

1. Unificacion de expedientes.

2. Proceso de clasificacion
documental.

5 PLAN DE TRABAJO 3. Proceso de ordenacion
documental.

4. Proceso de depuracion
documental.

5. Proceso de foliacidon documental.

6. Proceso de realmacenamiento
(Cajas y carpetas).

7. Proceso de elaboracion de hojas
de control.

8. Proceso de rotulacion de
unidades de conservacion

9. Levantamiento de inven,tario
documental en el formato Unico
de Inventario Documental.

Los anteriores procesos se deberan
aplicar a la documentaciéon del
archivo de gestiéon, para un total
de 900 metros lineales.

El futuro contratista debe garantizar la
confidencialidad y la reserva de la
informacién, mediante la suscripcion del
Acta de Confidencialidad de Ila
CONFIDENCIALIDAD Y Informacion de la Universidad Militar

RESERVA Nueva Granada, documento suministrado
por la Universidad. Los documentos e
informacién  suministrada al futuro
contratista, base para el cumplimiento del
objeto contractual, no podran ser
retirados de las instalaciones de la
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Universidad ni por el contratista ni por los
funcionarios a su cargo.

Una vez firmado el contrato, la entidad
podra adelantar estudios que permitan
verificar la confiabilidad sobre
comportamientos y actividades que
puedan afectar a la instituciéon por parte
del personal asignado al proyecto.

INFORMES

El futuro contratista presentara vy
sustentara en reuniones mensuales al
supervisor del contrato, los informes de
avance de la ejecucion del contrato, de
acuerdo al cronograma de trabajo
presentado por el Contratista. La
supervisién del contrato, verificara dichos
informes dentro de los siguientes ocho
dias hébiles a la presentacion vy
sustentacion. El contratista realizara los
ajustes necesarios dentro de los ocho
dias habiles siguientes a la formulacion
de las observaciones del supervisor.

PROCESOS TECNICOS DE
ARCHIVO

1. Unificacién de expedientes:

Para la Divisién de Admisiones, registro y
control académico se deben agrupar
todas las unidades documentales por
estudiante, con los campos de
recuperacion nombre completo  del
estudiante, nimero de cedula y cédigo
del estudiante.

Para la unificacion de documentos que se
encuentren sueltos, se debe fijara la
fecha de corte en el Acta de Inicio
teniendo en cuenta que  estos
expedientes estan abiertos aun, y es
posible que se puedan generar nuevos
documentos durante el proceso de
ordenacion.

2.Clasificacion documental

Esta actividad se debera desarrollar con
base en los principios archivisticos;
Principio de procedencia y principio de
orden original, de acuerdo a las Tablas de
Retencién Documental vigentes para la
Universidad Militar Nueva Granada.

3.0rdenacion documental

Para los procesos de ordenacion de los
expedientes se deben respetar los
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anexos Yy las piezas documentales,
teniendo siempre como base el orden
natural en que se dieron los tramites.

Una vez organizadas las piezas
documentales al interior de los
expedientes cronoldgicamente y previa
aceptacion del supervisor del contrato por
parte de la UMNG, se procedera a retirar
el material abrasivo que conforman las
agrupaciones documentales.

Los expedientes que al interior contengan
documentos sueltos o anexos, la UMNG
realizard el acompafiamiento y dara la
directriz para el manejo de estos
documentos.

4.Depuracion documental

Se debe realizar el proceso de
depuracion documental, consiste en
extraer todos aquellos documentos como
duplicados  (copias idénticas), de
encontrarse un documento en papel
quimico se debera sacar copia en papel
bond para archivar en el respectivo
expediente, el costo del papel lo debera
asumir el proveedor. El equipo de
fotocopiadora lo asume la UMNG,
ademas de extraer la documentacion que
no corresponda a las listas de chequeo
suministrada por la UMNG.

El contratista no debera realizar ningan
proceso de eliminaciéon documental sin
previa autorizacibn por parte de la
Universidad.

Los documentos que se encuentren en
los expedientes tamafio inferior a media
carta, se deberan pegar en una hoja
tamano carta, con el fin de disminuir el
riesgo de pérdida.

Se debera realizar el retiro de material
abrasivo que se encuentren en los
expedientes (clips, ganchos de cosedora,
entre otros).

5.Foliacién documental

El proceso de foliacion se llevara a cabo
para las Series documentales que
determinen la Supervision con base en el
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cuadro de clasificacién documental de la
UMNG, de acuerdo a las siguientes
actividades enmarcadas en el instructivo
de foliacién del Archivo General de la
Nacion:

*Se debe numerar en forma consecutiva
todos los documentos en la cara recta,
vértice superior derecho con lapiz de
mina negra HB o 2H en el sentido de la
lectura, las caras vueltas no se deben
foliar.

*En la numeracion no se pueden repetir ni
omitir ndmeros, tampoco se pueden
utilizar nimeros con el suplemento A, B,
C o BIS.

*Los numeros deben ser claros, legibles,
sin enmendaduras ni tachones, tampoco
se debera foliar en espacios que alteren
membretes, sellos o textos.

*No se deberan foliar las pastas de existir
tomos, tampoco las hojas guarda ni los
separadores.

+Si existe algun reproceso de foliacion, la
foliacion debera borrarse e iniciar de
nuevo el proceso de foliacion. De existir
foliaciébn antigua en esfero o ndmero
secuencial en tinta se debe anular con
una linea oblicua evitando tachones.

*No se deberan foliar documentos en
soportes diferentes al papel (CD’S,
discos digitales, videos, entre otros) pero
si dejar constancia de su existencia y de
la unidad documental a la que
pertenecen.

6.Realmacenamiento y cambio de las
unidades de conservacién

Este proceso consiste en hacer cambio
de las cajas y carpetas al 100% de la
documentacién a intervenir, para este
proceso el proveedor deberd asumir los
costos de las cajas y carpetas, que
cumplan con las siguientes
especificaciones técnicas:

*Cajas

Cajas referencia X200, apertura tipo
nevera medidas 40x21x26, carton kraft

Pagina 14 de 19




3
)
}
g

~

<<
"L

UNIVERSIDAD MILITAR
NUEVA GRANADA

Invitacion Publica N° 06 de 2019

corrugado de pared sencilla, sistema de
ensamble a base de pliegues sin
adhesivo o pegante troqueladas, el carton
debe tener una resistencia minima a la
compresion vertical de 730 Kgf/m y una
resistencia minima al aplastamiento
horizontal de 2 Kgf/lcm2 sin recubrimiento
interno, con impresién material a una tinta
negra. (El arte del sello de la caja sera
suministrado por la UMNG).

*Carpetas

Carpetas cuatro aletas para material de
archivo, en propalcote de 320 gr (aletas
largas), tamafio oficio, con impresion a
una tinta color negro. (El arte del sello de
la carpeta serd suministrado por la
UMNG).

Nota: ElI Contratista presentard al
supervisor las fichas técnicas del material
(unidades de conservacion) a suministrar.

7.Rotulacién de las unidades de
conservacion

Todas las unidades de conservacion
(carpetas) que sean intervenidas se
deberan entregar debidamente marcadas
con esfero de tinta negra respetando los
siguientes campos:

. Fondo

. Unidad administrativa
. Oficina productora

. Serie documental

. Subserie documental
. Nombre del expediente
. Fecha inicial

. Fecha final

. Total folios

. Numero de carpeta

. Numero de caja

Todas las unidades de conservacion
(cajas) que sean intervenidas se deberan
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entregar debidamente marcadas con
esfero de tinta negra respetando los
siguientes campos:

. Fondo

. Cadigo

. Seccién

. Subseccién

. Serie documental

. Subserie documental
. Total carpetas

. Caja N°

Fechas extremas
8.Hoja de control

Cada una de los expedientes debera
contar con la respectiva hoja de control,
de acuerdo al formato entregado por la
UMNG, esta deberd ser diligenciada a
nivel de tipo documental, identificando los
siguientes campos:

. Serie

. Subserie

. Oficina productora

. Nombre del expediente
. Tipologia documental

. Folios

. Fecha

. Observaciones

Nota: El diligenciamiento de la hoja de
control debera concertarse de acuerdo a
las necesidades propias de la Division de

Admisiones, Registro y Control
Académico.
9.Elaboracién del inventario
documental

Elaboraciéon del inventario documental
para el total de la documentacion
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producto de la intervencién y aplicacion
de los procesos técnicos de archivo, se
entregara un archivo plano en Excel con
el total del inventario a nivel de caja y
carpeta en el formato Unico de Inventario
Documental, entregado por la UMNG.

Se debera entregar un Informe mensual
acompafiado de registro fotografico,
detallando el porcentaje de avance por
cantidad de cajas y metro lineal (cuatro
cajas) y detallando las actividades segin
cronograma de trabajo, este informe
debera ser aprobado por el supervisor del
contrato.

El contratista deberéa garantizar el servicio
de consulta y préstamo de los
documentos que requiera la UMNG
durante la etapa del desarrollo de los
procesos técnicos de archivo, llevando el
correspondiente registro y control de los
préstamos, controlando la debida reserva
y garantizando que solo el personal
autorizado tenga acceso a la
documentaciéon, la anterior informacién
serd suministrada por la UMNG al iniciar
el contrato.

NOTA 1. Para los procesos técnicos de archivo no se aceptard una metodologia
establecida Gnicamente por el contratista, ya que se debe respetar los documentos que se
encuentran normalizados por la Universidad; como lista de chequeo y hoja de control, el
cumplimiento de este proceso lo verificard el supervisor del contrato a través de los
informes mensuales presentados por parte del contratista.

Nota 2: El contratista debera asumir el costo de los implementos utilizados para el
desarrollo del contrato, como los insumos de proteccidon laboral (batas, guantes, cofias,
tapabocas), ademas de los lapices, borradores, tajalapiz, resmas de papel, equipos de
coOmputo y todos los insumos necesarios para el desarrollo de los procesos técnicos de
archivo. La Universidad Militar Nueva Granada no sera responsable de la entrega de ningun
tipo de insumo para la ejecucion del contrato, sin embargo, garantizara el espacio fisico
donde el contratista debera desarrollar las actividades contractuales.

Nombre del Representante Legal:

Firma:

C.C. N° de
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11.Se incluye el Anexo 11 PERSONAL MINIMO REQUERIDO PARA LA
EJECUCION DEL OBJETO CONTRACTUAL, el cual quedara, asi:

ANEXO 11
PERSONAL MINIMO REQUERIDO PARA LA EJECUCION DEL OBJETO CONTRACTUAL

Para el cumplimiento de las actividades se requiere como minimo el siguiente personal, que
debera cumplir con el siguiente perfil:

1. CINCO (5) TECNOLOGOS EN ARCHIVO
e FORMACION ACADEMICA:

Deberdn ser Tecnodlogos con tarjeta profesional expedida por el Colegio Colombiano de
Archivistas.

o EXPERIENCIA:

Veinticuatro (24) meses de experiencia en elaboracion de procesos técnicos de archivo, a partir
de la obtencién del titulo.

2. VEINTICINCO (25) TECNICOS EN ARCHIVO
e FORMACION ACADEMICA:

Técnico en Ciencias de la Informacién y documentacién o Archivistica.
o EXPERIENCIA:

Doce (12) meses de experiencia en la elaboracion de procesos técnicos de archivo, contados a
partir de la obtencion del titulo.

Nota: La omision o modificacion de algin profesional solicitado generara el rechazo de la
oferta.

El suscrito proponente se compromete a desarrollar el objeto de la presente invitacion con
los profesionales aceptados:

Nombre del Representante Legal
C.C.

Firmado Representante legal
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Los demas términos y condiciones del Pliego de Condiciones de la Invitacion Publica No
06 de 2019 contintan vigentes. Por lo tanto, no se reciben mas observaciones al Pliego
de Condiciones.

Dada en Bogota D.C., a los veintiocho (28) dias de marzo de 2019.

Cordialmente,

Doctora Ménica Marcela Urrego vid
Jefe Division de Contratacion y Adquisiciones

Visto bueno Comités evaluadores:

Proyect6: Julidan Camilo Rodriguez Fonseca P.E. Secciéon Contratos de Mayor y Menor Cuantia
Revis6: Dra Diana Lucia Mufioz Junco. Jefe Seccién Contratos de Mayor y Menor Cuantia
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