Instituto Colombiano de Bienestar Familiar
Cecilia De la Fuente de Lleras
BIENESTAR Direccion Administrativa
FAMILIAR Grupo de Gestion Documental

ii.‘ Repiblica de Colombia

FO2 - ANEXO — CONDICIONES TECNICAS ESENCIALES PARA LA

PRESTACION DEL SERVICIO Y/O ENTREGA DE BIEN Fecha 02/10/2013

1. DENOMINACION DEL BIEN O SERVICIO

Contratar los servicios especializados en Gestion Documental, para que se realicen los
procesos técnicos de fumigacion, desinfeccion, restauracion, organizacion y digitalizacion de
los documentos que se encuentran en la Regional Atlantico del ICBF, Centro Zonal
Sabanagrande ubicado en la carretera oriental.

2. DENOMINACION TECNICA DEL BIEN O SERVICIO

No aplica

3. UNIDAD DE MEDIDA

e Metro lineal de archivo desinfectado, restaurado, organizado y digitalizado.

4. NORMATIVIDAD APLICABLE (especifica para el servicio y/o bien)

En el marco de la Ley 594 de 2000, donde en sus Titulos 4, 5y 6 se establecen los criterios
normativos para el desarrollo de la Gestién de Documentos en todo su ciclo vital.

Instructivo de Limpieza y Desinfeccion de Areas y de Documentos de archivo, elaborado por el
Grupo de Conservacion del AGN en el 2010.

Circular Externa No. 001 de 2011. Proteccion de archivos por ola invernal; Circular No. 004 de
2010; Circular No. 002 de 2010. Circular No. 001 de 2009. Presentaciéon de Tablas de
Retenciéon Documental y Tablas de Valoracion Documental al Archivo General de la Nacion;
Circular No. 002 de 2009. Tablas de Retencion Documental -TRD-; Circular No.012 de 2004.
Orientaciones para el cumplimiento de la Circular N° 004 de 2003; Circular No.001 de 2003.
Organizacién y conservacién de los documentos de archivo; Circular No. 004 de 2003.
Organizacion de las Historias Laborales; Circular No. 003 de 2001. Transferencias de la
documentacién histérica de los archivos de los organismos del orden nacional al Archivo
General de la Nacion; Circular No. 001 de 2001. Elaboraciéon y adopcion de Tablas de
Retencion Documental; Circular No. 13 de 1999. Produccion documental: uso de tintas de
escritura; Acuerdo No. 027-2006. Por el cual se modifica el Acuerdo No. 07 del 29 de junio de
1994; Acuerdo No. 002 (Enero 23 de 2004). Por el cual se establecen los lineamientos basicos
para la organizacion de fondos acumulados; Acuerdo No. 039 (octubre 31 de 2002); Acuerdo
No. 015 (20 de octubre de 2003). Por el cual se adiciona un paragrafo al Articulo primero del
Acuerdo 041 del 31 de octubre de 2002; Acuerdo No. 042 (Octubre 31 de 2002). Por el cual se
establecen los criterios para la organizacién de los archivos de gestién en las entidades
plblicas y las privadas que cumplen funciones publicas, se regula el Inventario Unico
Documental y se desarrollan los articulos 21, 22, 23 y 26 de la Ley General de Archivos 594 de
2000; Acuerdo No.037 (Septiembre 20 de 2002). Por el cual se establecen las especificaciones
técnicas y los requisitos para la contratacion de los servicios de depésito, custodia,
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organizacion, reprografia; Acuerdo No. 5 (Julio 24 de 1997). “Por el cual se establecen los
requisitos minimos para las personas naturales o juridicas de derecho privado, que presten los
servicios de organizacion de archivos, elaboracion de tablas de retencién y almacenaje o
bodegaje de la documentacién de las entidades publicas”; Acuerdo No. 011 (22 de mayo de
1996). “Por el cual se establecen criterios de conservacion y organizacién de documentos”;
ISAD (G) Norma Internacional General de Descripcion Archivistica; Acuerdo No. 060 del 30 de
octubre de 2001, expedido por el Archivo General de la Nacion.

5. DESCRIPCION GENERAL

El Instituto Colombiano de Bienestar Familiar (ICBF) es un establecimiento publico
descentralizado, con personeria juridica, autonomia administrativa y patrimonio propio adscrito
al Departamento Administrativo para la Prosperidad Social, creado por la Ley 75 de 1968,
reorganizado conforme a lo dispuesto por la Ley 72 de 1979 y su Decreto Reglamentario 2388
de 1979; sus estatutos fueron aprobados mediante Decreto 334 de 1980, modificado
parcialmente por los Decretos 1484 de 1983 y 276 de 1988, reestructurado por Decreto 987 del
14 de mayo de 2012.

La Ley 594/2000 o Ley General de Archivos, dispone que todas las entidades del orden
Nacional deben velar por “el fortalecimiento de la infraestructura y la organizacién de sus
sistemas de informacién estableciendo programas eficientes y actualizados de administracion
de documentos y archivos”, de conformidad con lo previsto en el literal h) del articulo 4° de la
citada Ley.

Esa misma norma, precisa en su Articulo 13. “Instalaciones para los Archivos: La administracion
publica debera garantizar los espacios y las instalaciones necesarias para el correcto
funcionamiento de sus archivos. En los casos de construccién de edificios publicos, adecuacién
de espacios, adquisicién o arriendo, deberan tenerse en cuenta las especificaciones técnicas
existentes sobre areas de archivos”.

Y mas adelante, en su Articulo 14. “Propiedad, manejo y aprovechamiento de los archivos
publicos. La documentacion de la administracion publica es producto y propiedad del Estado y
éste ejercera el pleno control de sus recursos informativos. Los archivos puablicos, por ser un
bien de uso publico, no son susceptibles de enajenacion”.

Adicionalmente, esta misma norma en su articulo 21 establece que “las entidades publicas
deberan elaborar programas de gestion de documentos, pudiendo contemplar el uso de nuevas
tecnologias y soportes, en cuya aplicacion deberan observarse los principios y procesos
archivisticos. Los documentos emitidos por los citados medios gozaran de la validez y eficacia
de un documento original, siempre que quede garantizada su autenticidad, su integridad y el
cumplimiento de los requisitos exigidos por las leyes procesales”.

En esa direccion, es claro que el ICBF por su caracter de entidad del orden Nacional, tiene la
obligacion de velar por el patrimonio archivistico que custodia de acuerdo a las disposiciones
gue regulan la materia, es decir, garantizando que esa informacién cumpla con los criterios de
preservacion y conservacion, que permitan asegurar su correcta disposicion y manejo, de cara
a los procesos misionales del Instituto.
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Teniendo en cuenta esta perspectiva, la Direccion Administrativa, inicié en el afio de 2012 el
diagnostico de todos los procesos de gestion documental del ICBF, particularmente aquellos
relacionados con el manejo del acervo documental de la entidad. Este ejercicio permitid
evidenciar el grave estado de algunos de los documentos custodiados por la entidad,
particularmente en algunas Regionales y Centros Zonales en donde el volumen documental era
tal que desbordaba notablemente la capacidad de almacenamiento de los archivos centrales, a
tal punto que muchos de estos documentos, invadian los espacios fisicos de las oficinas y en
algunos casos extremos los escenarios destinados para la atencién de publico.

Igualmente, el mencionado diagnostico permitié establecer que muchos de los archivos del
Instituto, no se encontraban organizados de acuerdo a lo demandado por la norma técnica, y
mucho peor aun, que este preciado material documental, se encontraba en inminente riesgo de
deterioro y destruccion.

En esa direccion, particularmente grave resulta el caso de los fondos acumulados que se
encuentran ubicados en el Centro Zonal Sabanagrande, Atlantico, en donde casi la totalidad de
los documentos sufren un alto grado de contaminaciéon por hongos, acaros, polvo, humedad y
comején.

Por lo tanto, es indispensable y urgente, la desinfeccidon y posterior organizacion de los
documentos que se encuentran en el Centro Zonal Sabanagrande, de cara a evitar a toda costa
el menoscabo del patrimonio archivistico del ICBF.

En ese orden de ideas, el ICBF requiere contratar la prestacion de los servicios especializados
en Gestiobn Documental, para que se realicen los procesos técnicos de fumigacioén, desinfeccion
restauracion y organizacion de la documentacién con biodeterioro que se encuentra en la
Regional Atlantico - Centro Zonal Sabanagrande, de acuerdo a lo establecido en la norma
técnica que regula la materia, y en concordancia con lo dispuesto por las TRD aprobadas por el
ICBF.

6. ESPECIFICACIONES TECNICAS DE LOS INSUMOS, BIENES, PRODUCTOS,
OBRAS O SERVICIOS A ENTREGAR

6.1. Condiciones técnicas generales para el cumplimiento del objeto de contrato:

Se entendera que los servicios especializados en gestion documental a contratar, contemplan
dos etapas diferenciadas de cara a la conservacion del patrimonio archivistico del ICBF; asi, la
primera de estas etapas hace relacién al proceso de control de plagas (ratas, culebras,
bacterias, hongos, etc.), y la segunda etapa irA encaminada a la administracién, organizacion y
digitalizacién de los documentos de acuerdo a las TRD de la entidad y a los lineamientos del
Archivo General de la Nacion.

Ahora bien, es necesario sefialar que la etapa de control de plagas debe realizarse conforme a
los lineamientos técnicos descritos en el INSTRUCTIVO DE LIMPIEZA Y DESINFECCION DE
AREAS Y DE DOCUMENTOS DE ARCHIVO del AGN, por lo cual el servicio debe ser prestado
por un contratista con experiencia en gestion documental, de manera que pueda asegurar la
integridad documental de los archivos que sufran el proceso de control de plagas.

Péagina 3 de 21

Sede de la Direccion General

Avenida carrera 68 No. 64c — 75. PBX: 437 76 30
Linea gratuita nacional ICBF 01 8000 91 8080 c
www.ichf.gov.co




o.“ Repiiblica de Colombia @
Q‘ Instituto Colombiano de Bienestar Familiar S

Cecilia De la Fuente de Lleras DPS_._I
BIENESTAR Direccion Administrativa PROSPERIDAD
FAMILIAR Grupo de Gestion Documental SPARA TID0S

De igual modo, se destaca que segun el diagnostico realizado por el Grupo de Gestion
Documental del ICBF, en el Centro Zonal Sabanagrande, hay 95 metros lineales pendientes
de ser organizados. Ahora bien, debe tenerse en cuenta que el volumen de metros lineales que
debera efectivamente organizarse y digitalizarse, puede variar significativamente una vez el
control de plagas permita determinar el estado real de los documentos.

A continuacion se describen detalladamente cada una de las actividades que deberan
ejecutarse para la intervencidén exitosa del fondo acumulado que se encuentra ubicado en el
Centro Zonal Sabanagrande, de acuerdo al instructivo de procedimientos publicado por el AGN.

6.2. Primera etapa control de plagas

El contratista debera realizar los procesos técnicos de control de plagas en un area total de
444.61 m? aprox.

Actividades:

6.2.1. Desinfeccion:

“Este tratamiento est4 encaminado a reducir la carga microbiana y de acaros del aire y reforzar
el procedimiento en mobiliarios, tanto de los depdsitos de documentos como de cualquier otra
area anexa al archivo, por ello previo al tratamiento debera realizarse una rutina completa de
limpieza, ademas de la desinfeccibn manual de estanterias y demas mobiliario, lo que
garantizara un mejor resultado. Toda el area se fumigara completamente por medio de un
proceso de nebulizacién con tamafio de gota a 50 micras, con un producto cuyo principio activo
sea un amonio cuaternario de radicales alquilicos y estabilizado con urea en una concentracion
que puede estar entre 400 y 800ppm o con alcohol antiséptico al 70%. Este tratamiento se debe
realizar en las areas de depdsito SIN RETIRAR LOS DOCUMENTOS™, con equipos
adecuados, por personal capacitado y protegido con los implementos de seguridad industrial
necesarios para ello y una vez las personas asociadas al archivo hayan evacuado las areas a
tratar.

6.2.2. Desinsectacion:

“Este proceso esta encaminado a erradicar cualquier tipo de invertebrado y 4caros no deseados
en los archivos. La fumigacién se llevara a cabo en toda la infraestructura fisica del Centro
Zonal Sabanagrande ubicado en la carretera oriental, teniendo cuidado de que en los depdsitos
de material documental solo se aplicard UNA VEZ RETIRADOS LOS DOCUMENTOS, siempre
y cuando haya un lugar disponible para trasladarlos temporalmente, en caso contrario no se
puede realizar en su totalidad y el tratamiento parcial seréd aplicado solamente por los bordes de
pisos, techos y paredes sin que tenga contacto con materiales de almacenamiento (cajas,
carpetas) o documentos. El procedimiento se realiza por medio de una fumigacion por

! AGN, Archivo General de la Nacion. Instructivo de limpieza y desinfeccion de areas y de documentos de archivo.
Consultado en linea el 26 de septiembre de 2013. Disponible en http://www.archivogeneral.gov.co/?idcategoria=3255
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aspersion con un producto y las dosis certificados en el mercado por la Secretaria de Salud de
cada region’?.

6.2.3. Desratizacion:

“Con este proceso se busca erradicar ratas y ratones, por o que se hace necesario aplicar el
tratamiento tanto en interiores como en exteriores de las &reas de depdésito de archivo como de
la totalidad de la infraestructura del Centro Zonal Sabanagrande ubicado en la carretera
oriental. Para esto se empleara un agente rodenticida que sea eficaz, de facil aplicacién, que no
emita olores, ni genere descomposicion en los animales que lo consuman. Los productos y
dosis deben ser certificados en el mercado por la Secretaria de Salud y los procedimientos de
aplicacion realizados por personal capacitado para ello”®.

Se estima que las 3 actividades iniciales (6.2.1. Desinfeccién, 6.2.2. Desinsectaciéon, 6.2.3.
Desratizacion) tengan una duracion aproximada de ocho (8) dias calendario.

6.2.4. Limpieza Centro Zonal Sabanagrande:

Una vez terminadas las actividades descritas en precedencia, el contratista deberé realizar la
limpieza del Centro Zonal Sabanagrande ubicado en la carretera oriental; esto implica retirar el
material bilégico que haya quedado tras el control de plagas, para permitir esparcir el material
documental y abrir los expedientes. Se estima que esta actividad tendra una duracion
aproximada de dos (2) dias.

6.2.5. Limpieza del Fondo Acumulado:

Una vez culminado el proceso de limpieza del Centro Zonal Sabanagrande, el contratista
debera iniciar el proceso de limpieza del material documental.

6.2.6. Separacion del material contaminado:

Terminada la limpieza general, se separaran los expedientes que presenten contaminacion
individual. Este material se marcara con una X roja y se apartara del resto del fondo acumulado
para someterlo a limpieza, inventario y desinfeccién individual.

6.2.7. Desinfeccién individual de expedientes contaminados:

Esta actividad, consiste en brindar los primeros auxilios documentales a aquellos archivos que a
pesar de su deterioro puedan ser utilizados por la entidad. El contratista debera elaborar un
inventario en el que se detallen que documentos del fondo acumulado son susceptibles de
pasar a la siguiente etapa del proceso, es decir, la organizacién de archivo propiamente dicha,
y cuales, por su grave estado deberan proponerse al ICBF, para ser eliminados.

2 Va
Idem

3 Va
Idem
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6.3. Segunda etapa. Administracién, organizacion vy digitalizacion de los

6.3.1.

6.3.2.

6.3.3.

6.3.4.

6.3.5.

6.3.6.

6.3.7.

6.3.8.

6.3.9.

6.3.10.

documentos en soporte fisico.

Culminar la etapa de desinfeccion, y una vez determinado el nimero de metros lineales
susceptibles de ser intervenidos, EIl CONTRATISTA en desarrollo de sus obligaciones debera
realizar las siguientes actividades para la administracion y organizacion de los documentos
en soporte fisico: Realizar los procesos de organizacion y administracion de los
documentos de conformidad con lo establecido en la Ley 594 de 2000 del Archivo
General de la Nacion.

Elaborar el Cronograma de actividades en el cual se describan los procesos
técnicos, fechas de ejecucion y entrega de productos con estandar de cumplimiento
en porcentaje.

El CONTRATISTA debe suministrar el recurso humano y hacer la distribucién del
personal de acuerdo a las necesidades de organizacién del archivo.

Organizar vy digitalizar el archivo de gestion segun la TRD del ICBF y la
conformacion de las series y subseries documentales establecidas.

Utilizar como herramientas para la organizaciéon de los documentos, las TRD del
ICBF, Guia para la gestion documental del ICBF suministradas por el Grupo de
Gestién Documental del ICBF y la normatividad aplicable segun lo dispone el Archivo
General de la Nacion.

Realizar la apertura e identificacién de las carpetas (expedientes) en cada una de las
dependencias reflejando las series y las subseries segun las TRD del ICBF.

Ordenar los tipos documentales, de tal manera que se pueda evidenciar el desarrollo
de los tramites (Ordenacion Cronolégica). El documento con la fecha méas antigua de
produccion, sera el primer documento que se encontrara al abrir la carpeta y la fecha
mas reciente sera al final de la misma.

Incorporar los tipos documentales que integran las unidades documentales de las
series y subseries, los cuales deberan estar debidamente foliados con el fin de
facilitar su ordenacién, consulta y control.

Identificar las carpetas y deméas unidades de conservacion las cuales se deben
marcar y rotular de tal forma que permitan su ubicacidon y recuperacion. Dicha
informacion general contendréa: serie, subserie, numero de expediente, nUmero de
folios, fechas extremas, niumero de carpeta y nimero de caja. (Establecido en la
guia de Gestion Documental, ver item identificacion de las unidades de
conservacion).

Realizar las transferencias primarias, las cuales deberan efectuarse de conformidad
con lo estipulado en la TRD del ICBF, diligenciando el formato Gnico de inventario
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6.3.11.

6.3.12.

6.3.13.

6.3.14.

6.3.15.

6.3.16.

6.3.17.

documental, de conformidad con lo reglamentado por el Archivo General de la
Nacion.

Cambiar las cajas, carpetas y ganchos deteriorados durante la custodia y
administracion del archivo.

Rotular las cajas que se utilicen para las transferencias documentales, las cuales
deben identificarse asi: Cédigo de la dependencia, cuando se trate de transferencias
primarias, fondo, seccion, legajos identificados con su respectivo namero, libros
cuando sea del caso, identificados con el nimero que les corresponda, nimero
consecutivo de caja, himero de expedientes extremos y fechas extremas de los
mismos. Segun rotulo que para el efecto tiene establecido el ICBF.

Organizar las historias laborales del ICBF de acuerdo a lo establecido por la Ley 594
de 2000 y la Circular 04 de 2003 expedida por el Departamento Administrativo de la
Funcion Publica y el Archivo General de la Nacion. La medicion de las historias
laborales se establece por metros lineales. Para esta serie documental sera
necesario realizar la digitalizacion y conformacion de los expedientes
correspondientes a las vigencias de afios anteriores una vez firmada el acta de
inicio.

Organizar las historias de atencion del ICBF en la Regional Atlantico. La medicién de
las historias de atencién se establece por metros lineales. Para esta serie
documental sera necesario realizar la digitalizacibn y conformacion de los
expedientes correspondientes a las vigencias de afios anteriores una vez firmada el
acta de inicio.

Organizar los expedientes de la serie contratos del ICBF asegurando la integralidad
de los tipos documentales determinados en la lista de chequeo, esta labor se
realizara con el contratista y la Direccién de Contratos del ICBF, en concordancia
con las tipologias documentales establecidas en la Tabla de Retencién Documental
que posee el ICBF para cada dependencia y lo previsto en el manual de contratacion
del ICBF, asegurando que en su organizaciéon primen la aplicacion de la norma
archivistica. Para esta serie documental sera necesario realizar la digitalizacién y
conformacion de los expedientes correspondientes a las vigencias de afios
anteriores una vez firmada el acta de inicio.

Elaborar los inventarios documentales (FUID) de la documentacion a eliminar segun
la normatividad aplicable y consecuente con la guia de gestion documental del ICBF,
y presentar propuesta al Comité de Archivo de la Regional Atlantico, respetando los
procedimientos de gestién documental establecidos por el ICBF.

Elaborar el acta de eliminacion documental, tomando como insumo el modelo de
formatos establecidos en la Guia de Gestion Documental, previa revision del ICBF y
aprobacioén por parte del Comité Nacional de Archivo.
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6.3.18. Trasladar los documentos de archivo de gestion, realizando los procedimientos de

verificaciéon y levantamiento del inventario documental (FUID) transferido al depdsito
de archivo o espacio fisico que para el efecto asigne el ICBF y considerando la
cadena de custodia que garantice la inalterabilidad de la informacion durante el
embalaje y transporte de la documentacion.

6.3.19. Presentar informe mensual de los avances y actividades cumplidas en la Regional

Atlantico, de acuerdo al plan de trabajo establecido entre el CONTRATISTA y el
supervisor del contrato.

6.3.20. Informar por escrito de todas las actuaciones y requerimientos que se hagan para la

buena prestacion del servicio de administracion y custodia.

6.3.21. Garantizar en todo proceso el cumplimiento de la normatividad archivistica.

6.3.22. Suministrar los insumos requeridos para la organizacion de los archivos del ICBF,

salvo las cajas y carpetas, que seran suministradas por el ICBF.

6.3.23. Entregar al supervisor del contrato al finalizar el proceso de organizacién y

digitalizacion de archivo, en medio magnético y formato PDF/A, la relacién de los
archivos digitalizados.

6.3.24. Cumplir con las demés actividades objeto del contrato.

6.4.

Suministro de elementos y equipos para el desarrollo del objeto del contrato

Todos los insumos necesarios para el desarrollo de las actividades de organizacién técnica de
archivos seran suministrados por parte del CONTRATISTA durante el tiempo de ejecucion del
contrato, excepto las cajas y carpetas que seran suministradas por el ICBF.

6.4.1. Listado minimo de insumos para la organizacion de archivos de gestion:

Ganchos legajadores

Producto Descripcién Cantidad
Plasticos, resistentes para el De acuerdo al volumen
almacenamiento en la unidad documental de los archivos a

documental de hasta 200 folios. intervenir.

De acuerdo al volumen
Papel Bond tamafio carta. documental de los archivos a
intervenir.
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Producto Descripcién Cantidad

Cinta magica, sobres blancos
hoja en blanco tamario carta

Insumos requeridos para
desarrollar procesos de limpieza,
depuracion, restablecimiento de
plano de soporte y reparacion de

rasgadura de documentos.

De acuerdo al volumen
documental de los archivos a
intervenir.

Aspersores, nebulizadores,
medidores

De acuerdo a lo establecido por el
AGN

De acuerdo al volumen
documental de los archivos a
intervenir.

Quimicos para el proceso de
desinfeccidn, desinsectacion,
desratizacion y limpieza.

Segun INSTRUCTIVO DE
LIMPIEZA Y DESINFECCION DE
AREAS Y DE DOCUMENTOS DE

ARCHIVO del AGN

De acuerdo al espacio fisico en
donde se esparciran y al volumen
documental de los archivos a
intervenir

El CONTRATISTA debe contar con la papeleria y equipos de oficina en las cantidades
suficientes para garantizar la prestacion de los servicios requeridos por el ICBF.

El contratista debera presentar en su oferta de servicios la proyeccién de insumos requeridos y
cantidades minimas a suministrar durante la ejecucién del proyecto, considerando que las
actividades a desarrollar en la organizacion de los documentos pertenecientes a la Regional
Atlantico hacen necesario que el contratista desagregue los valores segun los procesos
especificados en la ficha técnica:

6.4.2. l|dentificacidn de las unidades de conservacion:

La identificacion de las cajas y carpetas de archivo suministradas por parte del ICBF, que resulten
del proceso de organizacién de los archivos a intervenir, contendra como minimo los siguientes

datos:

CAJAS: Las cajas deberan quedar numeradas teniendo en cuenta la numeracion
correlativa por dependencia diligenciando el rétulo pre-impreso en la unidad de
conservacion que para el efecto ha disefiado el ICBF.

Sede de la Direccion General
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ROTULO CAJA
Republica de Colombia
Ministeric de la Proteccién Social @?
Instituto Colombiano de Bienestar Familiar BIENESTAR
i Cecilia de la Fuente de Lleras ERILAN
SEDE | |
Cadigo Nombre

SECCION

SUBSECCION

SERIE

SUBSERIE

CARPETAS | del | | 1a | |

TRANSFERENCIA | No. | | [ado | |

SIGNATURA DEPOSITO ESTANTE CAJA

TOPOGRAFICA

QUE APLICA

e CARPETAS:

Las carpetas de archivo suministradas por el ICBF, contendran como minimo los siguientes
datos:

Republica de Colombia

Ministerio de la Proteccion Social “‘#

Instituto Colombiano de Bienestar Familiar
Cecilia de la Fuente de Lleras

SEDE | |
120 Nﬂre

SECCION
SUBSECCION

BIENESTAR
Lseeady Gk FAMILIAR

SERIE
SUBSERIE

Nombre del I
Expediente

Numero

Folios Idel I I Ial I

Fechas extremas [ae | | | hasta |

Signatura Topografica No. Expediente
Archivo de Gestion No. Carpeta I De I

Signatura Topografica Depdsito Estante Caja Carpeta
Archivo de Central

ion Final

Version TRD Ao Archivo de Gestion | Archivo de Central _[— T Heposigontre. =
. p— o | saeedin
que aplica ==

Nota: La descripcion de cada carpeta o expediente se hara con un rotulo pre-impreso disefiado
por el ICBF, en el cual se diligenciaran todos sus campos. El ICBF se reserva el derecho de
modificar los rétulos una vez se inicie la etapa de ejecucion del contrato, antes de elaborar el

1S0 9001
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arte final. Ej. El encabezado de rotulo de caja y carpeta se modifica, la palabra Ministerio de
Proteccion cambia por Departamento para la Prosperidad Social.

6.5.

6.5.1.

Recurso humano minimo requerido:

El contratista debera contar por lo menos con los siguientes perfiles:

Perfil del recurso humano para la ejecucién de los servicios especializados de
gestion documental:

RECURSO HUMANO MINIMO

CARGO TITULO CANTIDAD UBICACION
Gerente del . - Regional
Proyecto Profesional Especializado 1 Atlantico

FORMACION ACADEMICA

EXPERIENCIA Y REQUISITOS

COMPROMISOS

Gerente de Proyectos con titulo
universitario en Ingenieria
industrial, administrador de
empresas, administrador publico,
o Ingeniero de Sistemas o
archivista en ciencia de la

Relacionada de tres (3) afios, en
gerencia de proyectos,
preferiblemente en proyectos de

Organizacibn de Archivos o que
impliguen administracién de personal.

Capacidad de toma
de decisiones,
representar a la
empresa en caso de
ser requerido.

informacion Especializacibn en Gerencia de
proyectos.
CARGO TITULO UBICACION
Profesional de conservacion Profesional

preventiva

Regional Atlantico

FORMACION ACADEMICA

EXPERIENCIA Y REQUISITOS

CANTIDAD

Profesional en Ingenieria
industrial, administrador de
empresas, administrador publico,
o Ingeniero de Sistemas o
archivista en ciencia de la
informacion.

Relacionada de un (1) afio, en
proyectos, preferiblemente en
proyectos de  Organizacion de

Archivos, con énfasis en los procesos
técnicos de intervencion, desinfeccion,
limpieza de archivos con agentes de
biodeterioro de acuerdo las normas
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del AGN de conformidad con el
Acuerdo 050 del 2000 expedido por el
AGN.
CARGO TITULO CANTIDAD UBICACION
Lider Técnico Técnico 1 Regional
Atlantico
FORMACION EXPERIENCIA Y REQUISITOS COMPROMISOS
ACADEMICA
Técnicos de sistemas Un afio certificado de experiencia en| Capacidad para la toma
y/o profesionales en proyectos administracion de archivos|de decisiones, adelantar
Archivistica y/o fisicos y virtuales a través de sistemas de | procesos de socializacion y
estudiantes de gestibn  documental  automatizados. | sensibilizacion de  los
ingeniera. Seguimiento a procesos de archivo procesos que adelante EL
CONTRATISTA y habilidad
para la ejecucion de
actividades referentes a la
gestion documental ICBF y
manejo de los aplicativos
propios del proyecto Yy
actualizacion de Tablas de
Retenciéon Documental del
ICBF.
CARGO TITULO CANTIDAD UBICACION
Auxiliares . Regional
Técnicos Bachiller 4 Atlantico

FORMACION ACADEMICA

EXPERIENCIA Y
REQUISITOS

COMPROMISOS

Titulo bachiller académico,
en cualquier modalidad.

Experiencia de un afio, en el
manejo de procesos de gestion
documental.

Minimo un (1) afio de

Dedicacion de tiempo completo
exclusivo para el ICBF durante la
ejecucion del contrato.
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experiencia  certificada en
archivo, incluyendo la
administracién, organizacion,
custodia, bodegaje y
aplicacion de las Tablas de
Retencién Documental (TRD) a
los archivos de gestion en
cumplimiento a la Ley 594 de
2000 y los Acuerdos 037 y 042
de 2002 expedidos por el
Archivo General de la Nacion.

El contratista deberd allegar junto con su propuesta, los documentos del Recurso humano
propuesto, que se relacionan a continuacion:

a. Hojas de vida

b. Actas de grado y/o diploma de pregrado y postgrado (segin la formacién académica
solicitada para cada perfil), tarjeta profesional.

c. Copia de la tarjeta profesional en el caso de ser necesaria y certificado de vigencia de la
matricula

d. Fotocopias de contratos y/o certificaciones y/o convenios que acrediten la experiencia, en la
cual se evidencien las obligaciones y/o funciones y/o actividades realizadas, asi como las
fechas de inicio y terminacion (especificando dia, mes y afio). Estas deben venir
debidamente suscritas por el funcionario competente de la entidad que las expide y seran
validas siempre y cuando se ajusten a la experiencia solicitada para el perfil.

e. Carta de compromiso de dedicaciéon con el proponente de la oferta, que contemple como
minimo el porcentaje indicado para el cargo.

f. Los titulos de educacion superior otorgados en el exterior, deben estar debidamente
verificados por el ICBF.

EL CONTRATISTA debe contemplar en sus costos todo el personal necesario para el
desarrollo del objeto de la presente contratacién con la experiencia y capacidad suficientes para
adelantar el desarrollo de los trabajos. Lo anterior, en razén a que el ICBF no asumird costos ni
pago de salarios a terceros.

Durante la ejecuciéon del contrato, el ICBF se reserva el derecho de solicitar el cambio del
personal cuando advierta que el desarrollo de sus labores no es satisfactorio.

Nota: No se podra modificar el personal minimo requerido en una cantidad superior al 10%;
sélo en caso de fuerza mayor y/o fortuito se podra modificar en este porcentaje, para lo cual los
nuevos integrantes deben contar con iguales o superiores condiciones de idoneidad y
experiencia al inicialmente aprobado, siempre que cumplan con el perfil y las hojas de vida
sean aprobadas por el supervisor del contrato.
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EL CONTRATISTA debe contemplar en sus costos todo el personal necesario para el
desarrollo del objeto de la presente contratacion, con la experiencia y capacidad suficiente para
adelantar el desarrollo de los trabajos, sera autonomo en la decisién de aumentar el nimero de
personal, profesional o auxiliar que intervienen en el desarrollo de las actividades del proyecto.

6.5.1.1. Obligaciones del equipo de trabajo

6.5.1.2. Gerente del proyecto:

e Dedicacion: Tiempo completo
e Ubicacion: Regional Atlantico

a. Desarrollar el plan de trabajo a realizar durante la ejecucion del contrato el cual debera
incluir las metas e indicadores de acuerdo a los volimenes de documentos y debe ser
aprobado por el Supervisor del contrato.

b. Elaborar el cronograma de actividades de acuerdo al plan de trabajo establecido con el
supervisor del contrato, para dar cumplimiento a las metas indicadas en este plan.

C. Gestionar los cambios del personal tanto profesionales como técnicos de manera inmediata
en caso de requerirse en comun acuerdo con el supervisor del contrato. El gerente

cumplira con el procedimiento de acuerdo a lo establecido en los remplazos y cambios de
recurso humano.

d. Asistir a las reuniones y comités que solicite el supervisor del contrato.
e. Las demas necesarias para la correcta ejecucion del contrato.
6.5.1.3.  Profesional en Conservacion preventiva

e Dedicacién: Tiempo completo
e Ubicacién: Regional Atlantico

a. Elaborar el cronograma de actividades relacionadas con el proceso de control de plagas, y
de acuerdo al plan de trabajo establecido con el supervisor del contrato, para dar
cumplimiento a las metas indicadas en este plan.

b. Presentar informes Técnicos de Prevencién que contengan el panorama de riesgos
ambientales, geografico-climatico, valoracion de los posibles dafios del acervo documental,

riesgos asociados a la inestabilidad de los materiales que componen los acervos
documentales.

c. Presentar reportes fotograficos de las condiciones locativas de la centro zonal antes y

después de la realizacion del control de plagas.

A jcantec
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d.

e.

Asistir a las reuniones y comités que solicite el supervisor del contrato.
Las demas necesarias para la correcta ejecucion del contrato.

6.5.1.4. Lider Técnico:

e Dedicacién: Tiempo completo
e Ubicacién: Regional Atlantico

Generar reporte y estadisticas de acuerdo a las necesidades del supervisor del contrato.
Elaborar los informes de acuerdo a las actividades y metas establecidas en el plan de
trabajo.

Verificar la calidad de los procesos técnicos y proponer acciones correctivas y de mejora.
Orientar a los técnicos de archivo sobre los temas que afectan los procesos de gestion
documental.

Asistir a las reuniones que solicite el supervisor de contrato.

Mantener comunicacién constante con el gerente de proyecto y el supervisor del contrato
para realizar el seguimiento del volumen documental y los procesos técnicos.

Presentar por escrito, previa revision con el gerente del proyecto las acciones de mejora y
acciones correctivas a los procesos que actualmente se realizan en cumplimiento del
contrato.

Cumplir y hacer cumplir por parte de los técnicos los lineamientos, directrices, instructivos,
reglamento interno y normatividad establecida al interior del ICBF

Controlar las transferencias documentales.

Comunicar cualquier inconsistencia presentada en la prestacién de los servicios de
administracion especializada de archivos al supervisor del contrato.

Las demas necesarias para la correcta ejecucion del contrato.

6.5.1.5. Auxiliares Técnicos

e Dedicacién: Tiempo completo
e Ubicacién: Regional Atlantico

Cumplir con el procedimiento de la Organizacion de Archivo y Tabla de Retencion
Documental (PR22.MPAL1.P5) en las dependencias de la Sede de la Direcciéon General y
Regionales del ICBF.

Realizar el proceso de desinfeccion, desratizacién, desinsectacion de acuerdo a lo
establecido en el INSTRUCTIVO DE LIMPIEZA Y DESINFECCION DE AREAS Y DE
DOCUMENTOS DE ARCHIVO del AGN.

Llevar el registro y control de la documentacion organizada en el Formato Unico de
Inventario Documental-FUID.

Verificar de forma permanente la aplicacién de las TRD Tablas de Retencion Documental
en la organizacion de los archivos.

Controlar las transferencias documentales debidamente verificadas contra el Inventario
documental.
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f. Adelantar procesos de reorganizacion del espacio fisico en las instalaciones de la Regional
Atlantico - Centro Zonal Sabanagrande.

g. Conformar y realizar procesos técnicos de organizacion a los expedientes de acuerdo a la
produccién documental aplicando la TRD del ICBF.

h. Aplicar el Acuerdo 042 de 2002 del Archivo General de la Nacién, las normas que lo
modifiquen y demas normatividad vigente que rige la materia.

i. Controlar el manejo de los suministros entregados para el cumplimiento de las actividades.

J. Realizar el control de calidad a los procesos y procedimientos técnicos.

K. Cumplir con los indicadores establecidos para cada uno de los procedimientos de acuerdo
al plan de trabajo.

|.  Atender las indicaciones del equipo lider de trabajo.

m. Presentar informes de producciéon mensual.

Cumplir con las instrucciones impartidas a través de los lideres técnicos.

=

6.6. Horario de Servicio:

El CONTRATISTA debera realizar la prestacion del servicio en las instalaciones del ICBF en la
Sede de la Regional Atlantico — Centro Zonal Sabanagrande de lunes a viernes de 8.00 am — 5:
00 pm en jornada continua, distribuidos segun las actividades del plan de trabajo aprobada por
el Supervisor del Contrato; de conformidad con la jornada laboral ordinaria establecida por las
disposiciones legales vigentes. Sin embargo, el ICBF se reserva el derecho de madificar el
horario para la prestacion del servicio de acuerdo con las necesidades del Instituto, sin que ello
implique costos adicionales para la entidad.

6.7. Suministro de elementos por parte del ICBF

El ICBF suministrard las cajas x200, x300 y carpetas necesarias para el desarrollo de las
actividades contractuales durante el tiempo de ejecucion del contrato.

6.8.  Verificacion, entregay responsabilidades:

El ICBF definira la forma de ejercer la supervision o interventoria al servicio contratado, para
lo cual el contratista debera:

= Informar mensualmente el avance de la prestacion del servicio.

= Permitir el acceso a la informacion y a las instalaciones para la verificacion y aprobacién
por parte del supervisor.

= Entregar informes de avance sobre el desarrollo del servicio y demas datos relacionados,
cuando lo requiera la supervision y/o interventoria del contrato.

= La direccidon del proyecto estara bajo la responsabilidad de la persona que destine el
contratista, quien estara en permanente coordinacion con la(s) persona(s) que designe el
ICBF y/o la Direccion Administrativa.

= Al respecto, el ICBF aplicara sus politicas y criterios particulares para facilitar dicha
coordinacion y contribuir a la solucion de los problemas que surjan en la implementacion
del proyecto.
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7. OBLIGACIONES DEL CONTRATISTA

7.1.

Obligaciones especificas:

Las obligaciones especificas a cumplir por parte del CONTRATISTA seran las siguientes:

7.1.1.

7.1.2.

7.1.3.

7.1.4.

7.1.5.

7.1.6.

7.1.7.

7.1.8.

7.1.9.

7.1.10.

7.1.11.

7.1.12.

7.1.13.

7.1.14.

7.1.15.

Suministrar el recurso humano profesional y técnico, para el desarrollo del servicio
contratado.

Proveer los recursos necesarios para la digitalizacion del fondo acumulado, durante
el tiempo de ejecucién del contrato.

Suministrar los materiales e insumos de oficina necesarios para el desarrollo del
servicio contratado.

Limpiar, fumigar y desinfectar el depdsito donde se encuentran ubicados los
archivos.

Evaluar el estado de conservacién de la documentacion, grados de deterioro y
actividad del agente contaminante aislando el material contaminado.

Levantar el inventario documental en el Formato Unico de Inventario Documental de
la documentacién que presenta Biodeterioro, registrando el tipo de Biodeterioro y el
grado de afectacion.

Realizar el proceso de control de plagas de acuerdo a lo establecido por el grupo de
conservacion del AGN.

Presentar ante el comité de Archivo de la Regional Atlantico los inventarios
documentales en formato FUID.

Tener en cuenta para la aplicacion y desarrollo de los procesos técnicos
archivisticos, los lineamientos técnicos establecidos por el AGN y las directrices
sefaladas por el ICBF.

Levantar inventario fotografico de los archivos a intervenir, antes y después de la
realizacion del proceso de intervencion.

Garantizar la disponibilidad del personal minimo requerido.

Disponer del personal al servicio del contrato de manera permanente durante los
tiempos establecidos, incluyendo las licencias no remuneradas solicitadas por los
integrantes del proyecto.

Organizar el Fondo Acumulado de acuerdo con las politicas definidas por la entidad,
las normas legales vigentes y los lineamientos del Archivo General de la Nacion
(AGN), los estandares de las normas técnicas colombianas e internacionales del
ICONTEC, las norma ISO 9001:2008, y la NTC GP1000y los procedimientos de
Normalizacion del ICBF a través del Grupo de Gestién Documental de la Direccion
General y la Regional

Respetar y salvaguardar la informacion confidencial que conozca en desarrollo de
sus actividades y guardar la debida reserva sobre los trabajos que realice.
Documentar y soportar todos los procesos llevados a cabo durante la ejecucion del
contrato y entregar la documentacién técnica y administrativa producto de los
mismos al interventor y/o supervisor designado, con base en la ley 594 de 2000 y las
politicas de archivo del ICBF.
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El

7.2. Productos a Entregar

CONTRATISTA en desarrollo de sus obligaciones deber& entregar los siguientes productos:

e Implementacion del programa de inspeccién y mantenimiento de instalaciones.

e Aplicar medidas de mantenimiento en caso de existir vegetacion.

e Presentar informe mensual de avance de los procesos desarrollados con sus respectivos
reportes fotograficos antes y después.

e Entregar inventario fisico y magnético en el formato Unico de inventario documental
FUID del fondo documental en mencién, segun las versiones de las TRD y TVD del
ICBF.

e Capacitar el funcionario encargado del manejo de archivos de la regional para su
posterior administracién y cuidado

e Presentar al supervision y/o interventor del contrato informes mensuales de los avances
con los porcentajes de las actividades desarrolladas

e Organizar el fondo documental segun las versiones de las TRD y las politicas
normalizadas por el ICBF.

¢ Almacenamiento de los expedientes: Cajas y carpetas rotuladas segun normalizacion
establecida en los procesos archivisticos del ICBF.

e Entregar el area o espacio fisico del Centro Zonal Sabanagrande en O&ptimas
condiciones de limpieza y totalmente desinfectada.

¢ Informe final del estado de la documentacion a intervenir con reportes fotogréaficos para
determinar su valoracion de los documentos para eliminacion.

e Inventarios de la informacién documental para eliminarse y su volumen documental en
metros lineales.

e Entregar Backups de los inventarios documentales en el formato FUID en medio
magnético, de los archivos organizados.

e Levantar inventario fotografico antes y después de la intervencion.

e Entregar en formato PDF/A copia de los archivos digitalizados.

7.3. Obligaciones generales

Reportar por escrito al supervisor del contrato cualquier sugerencia que contribuya a la
obtencién de mejores resultados.

Acatar las instrucciones que imparta el Instituto para el cabal cumplimiento del contrato, a
través del Supervisor del contrato.

Guardar debida y completa reserva y confidencialidad sobre la informacién y los
documentos del ICBF que tenga conocimiento o a los que tenga acceso en virtud del objeto
del contrato.

Suscribir la garantia Unica, presentar los amparos requeridos para el cumplimiento del
contrato y mantener actualizada su vigencia acorde con los términos pactados en la
clausula pertinente del contrato.

Cumplir con las obligaciones frente al Sistema de Seguridad Social Integral y aportes
parafiscales y presentar los recibos de pago al sistema de seguridad social (salud,
pensiones y riesgos profesionales) y parafiscales (Caja de Compensacion, SENA, ICBF),
para efectos del pago.

Sede de la Direccion General

Avenida carrera 68 No. 64c — 75. PBX: 437 76 30

Linea gratuita nacional ICBF 01 8000 91 8080
www.icbf.gov.co

Péagina 18 de 21

A jcantec



°.°‘ Repiblica de Colombia
Q‘ Instituto Colombiano de Bienestar Familiar

Cecilia De la Fuente de Lleras DPS_._I
BIENESTAR Direccion Administrativa PROSPERIDAD
FAMILIAR Grupo de Gestion Documental BEARARIONS

f) Mantener los precios presentados en la oferta o resultantes de la Subasta Inversa
(dependiendo de la modalidad de seleccion), durante el tiempo de la ejecucion del contrato.

g) Cumplir con las obligaciones derivadas del contrato actuando con alto grado de
profesionalismo responsabilidad y eficacia en la ejecucion de las tareas correspondientes.

h) Cumplir con las demas instrucciones que le sean impartidas por el supervisor del contrato
gue se deriven o tengan relacion con la naturaleza del mismo.

i) Suscribir el acta de liquidacion del contrato.

i) Entregar al Grupo Financiero de la Direccién General el formato de autorizacién para abono
directo en cuenta de ahorros o corriente, debidamente diligenciado y firmado, anexando
certificacion bancaria de la titularidad de la cuenta.

7.4. Obligaciones del Sistema Integrado de Gestidn

Las obligaciones a cumplir por parte del CONTRATISTA respecto del sistema integrado de
gestion, seran las siguientes:

a) Realizar induccién al equipo que realizara las actividades definidas en el contrato sobre
el Sistema Integrado de gestién, seguridad y salud en el trabajo.

b) Cumplir con las normas reglamentarias sobre seguridad y salud en el trabajo, medicina
preventiva, higiene y seguridad industrial y los demés aspectos inherentes que han sido
establecidos o establezca la ley y los organismos de control.

c) Suministrar a sus trabajadores todos los Elementos de Proteccion Personal requeridos
para la realizacion de sus actividades y garantizar el uso correcto de estos durante la
ejecucion de los trabajos. En caso de deterioro o dafio el remplazo debera hacerse de
forma inmediata.

d) Reportar a la ARL y EPS, atencion en salud e investigacion de los incidentes vy
accidentes de trabajo presentados durante el desarrollo de las actividades objeto del
contrato.

e) Garantizar el cumplimiento de la politica ambiental en lo concerniente a buenas
practicas de ahorro y uso eficiente de los recursos de agua, energia, papel y sustancias
de limpieza y desinfeccion, combustibles, gestién de residuos, manejo de vertimientos y
gestién de residuos.

f) Establecer de acuerdo al contrato que vaya a ejecutar, los aspectos e impactos
ambientales asociados y definir las acciones tendientes a reducir, mitigar y corregir los
impactos ambientales significativos.

g) Garantizar los procesos adecuados para la proteccion y confidencialidad de la
informacion suministrada por los beneficiarios.

8. LUGAR DE EJECUCION DEL CONTRATO

La prestacion de los servicios especializados en Gestion Documental, debera realizarse en el
Centro Zonal Sabanagrande - Regional Atlantico del ICBF.

9. PLAZO DE EJECUCION

El plazo de ejecucion del contrato serd de maximo tres (3) meses, contados a partir de la
suscripcion del Acta de Inicio con el interventor y/o supervisor, previo el cumplimiento de los
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requisitos de perfeccionamiento y ejecucién del contrato. Para el presente estudio de
mercado, teniendo en cuenta el tiempo requerido para el proceso de seleccion, se estima
que el contrato se ejecutarad durante los meses de diciembre 2013, enero v febrero de
2014.

10. VALOR Y FORMA DE PAGO

El valor del contrato a suscribir serd hasta por el valor resultante de la adjudicacion, incluidos
todos los costos directos e indirectos asociados a la prestacion del servicio, el IVA, demas
impuestos de ley.

Se pagara al contratista el valor del presente contrato en tres (3) pagos mes vencido, de
acuerdo con los metros lineales intervenidos en cada mes.

Los pagos se realizaran previa presentacion de la factura correspondiente, la certificacion de
recibo a satisfaccion por parte del supervisor y la certificacion del revisor fiscal o representante
legal, segun corresponda, sobre el cumplimiento en el pago de los aportes parafiscales y de
seguridad social de sus empleados de acuerdo con lo establecido en el articulo 50 de la Ley
789 de 2002 y articulo 23 de la Ley 1150 de 2007.

El pago se realizara dentro de los treinta (30) dias habiles siguientes a la radicaciéon de la
factura y la certificacion de cumplimiento, previa aprobacién del PAC (Programa Anual
Mensualizado de Caja).

Si la(s) factura(s) no ha(n) sido correctamente elaborada(s), o no se acompafian los
documentos requeridos para el pago, el término para este solo empezara a contarse desde la
fecha en que se presenten debidamente corregidas, o desde que se haya aportado el ultimo
de los documentos solicitados. Las demoras que se presenten por estos conceptos seran de
responsabilidad del contratista y no tendra por ello, derecho al pago de intereses o
compensacion de ninguna naturaleza.

Todos los pagos se realizardn conforme al PAC del Instituto Colombiano de Bienestar
Familiar.

11. ANEXOS

Anexo 1. PR20.MPA1.P5 Eliminacién de Documentos de Apoyo y/o Duplicidad v2

Anexo 2. PR22.MPA1.P5 Org. Archivos y aplicacion Tabla de Retencion Documental v4
Anexo 3. PR23.MPA1.P5 Organizacion de un Fondo Documental Acumulado v1

Anexo 4. PR24.MPA1.P5 Intervencion de Documentos con Alto Grado de Biodeterioro v1.
Anexo 5. G1.MPAL.P5 Guia para la Gestién Documental ICBF v2.

Anexo 6. Instructivo de limpieza y desinfeccion de areas y de documentos de archivo - AGN.
Anexo 7. Formato Unico de Inventario Documental - AGN.

Anexo 8. Registro Fotografico de los documentos a intervenir — C.Z. Sabanagrande.
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12. CERTIFICACION (a suscribir por parte de los oferentes)

(Nombre  del
proponente en caso de persona natural o del Representante Legal y/o apoderado en caso de
persona juridica), identificado con C.C No. , en mi calidad de
representante legal ylo Apoderado de

(Razdon Social de la
empresa), identificada con NIT , manifiesto con la presentacion y firma del

presente documento que he leido, entiendo y puedo garantizar el cumplimiento total de las
especificaciones técnicas contenidas en el y en caso de resultar adjudicatario me comprometo a
cumplirlo en su totalidad.

Firma Representante Legal y/o Apoderado
Nombre:
C.C.
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