. CODIGO:
SOLICITUD DE APROBACION DE FE-PT-GAFI-04/18

- .
Supersaiud éﬁ CONTRATACION VERSION: 01

1. OBJETO DEL PROCESO DE CONTRATACION QUE SE PRETENDE
ADELANTAR

Prestar los servicios para la organizacion de los archivos de la Superintendencia
Nacional de Salud, de acuerdo con las disposiciones legales y técnicas en ta materia,
que permita el acceso y recuperacion de la informacion y garantizar la conservacion,
seguridad e integridad de ia memoria institucional, teniendo en cuenta el ciclo vital
del documento, incluyendo la digitalizacién de los documentos seleccionados.

Para lo anterior, se debe desarrollar al menos las siguientes actividades:

1.1 Ajuste a las Tabla de Retencion Documental de la Superintendencia
Nacional de Salud, de acuerdo con la normatividad archivistica vigente, que
comprende:

a) Reunidn de sensibilizacién dirigida a los funcionarios de nivel directivo de la
entidad de al menos 2 horas.

b) Realizacién de reuniones para los ajustes a las Tabla de Retencion Documental
aprobadas de la Superintendencia, siguiendo los lineamientos del acuerde al
039 de 2002 del AGN y demas normatividad vigentes.

¢) Elaboracién de documento propuesta de las Tablas de Retencion Documental,
presentacion y sustentacion al comité de archive de la Superintendencia
Nacional de Salud para su aprobacion.

d) Elaboracién Instructivo didactico de aplicacion de Tabla de Retencidén
Documental

e) Capacitacién de los funcionarios responsables de los archivos de gestién en las
diferentes dependencias de la entidad.

f) Aplicacion practica de la manera como debe ser la organizacion fisica de las
series y subseries documentales, de acuerdo a la Tabla de Retencion
Documental aprobada de los archivos de gestion en cada una de las
dependencias con los responsables del manejo de los archivos.

1.2 Organizacién Fisica y técnica de los archivos de gestiéon incluyendo
insumos.

El oferente debe proveer los insumos necesarios para la ejecucion del proyecto, que
incluye cajas de archivo X-200 en cartén kraf corrugado con resistencia minima a la
compresidn vertical de 930 kgf/m? vy resistencia minima al aplastamiento horizontal
de 2 kgf/m?; carpetas (disefiadas en dos tapas separadas caratula y contra-caratula)
de yute natural de 320 gr de baja densidad, PH neutro, tamafno oficio con
perforacién redonda y refuerzo; ganchos plasticos corrugados de ftres piezas;
ganchos pldsticos corrugados de tres piezas; rétulos para identificacién de las
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unidades de almacenamiento y conservacidon (de acuerdo con los requerimientos
establecidos por el Archivo General de la Nacién).

a)

b)

f)

g)

1.3

Clasificacion de los documentos de acuerdo con la estructura orgénica de las
Superintendencia Nacional de Salud y en atenci6n a las oficinas productoras en
cumplimiento de la Tabla de Retencidn Documental y del principio de
procedencia.

Depuracién y limpieza de los documentos, lo cual se debe llevar a cabo de
forma paralela a la organizacidn documental con el fin de retirar de los
expedientes el material documental que carece de valor para la oficina,
duplicados y limpiarlo elementos metdlicos, propuesta de acta de eliminacion
de documentos y presentacion al comité de archivo.

Ordenacién de los documentos previamente clasificados se ordenaran teniendo
en cuenta las unidades documentales al interior de cada asunto o serie y
también los documentos al interior de cada unidad de conservacién (carpetas,
legajos, tomos, libros, entre otros), correspondientes a las diferentes unidades
administrativas, cumpliendo con e! Principio de Orden Original.

Foliacion de cada unos de los documentos que conforman la unidad
documental, siguiendo los parametros establecidos por el Archivo General de la
Nacién -AGN.

Identificacién de cada unidad documental, de acuerdo con el formato
establecido por la Superintendencia Nacional de Salud.

Descripcién de cada uno de los registro por unidad documental, en el esquema
de Formato Unico de Inventarios Documentales establecido por el Archivo
General de la Nacién (Acuerdo 038 de 2000), en una base de datos (Archivo en
Excel).

Digitalizaciéon  de los documentos de las series seleccionados por la
Superintendencia Nacional de Salud en el proceso de organizacién, en el
formato digital PDF (Adobe Acrobat), que garantice autenticidad, integridad e
inalterabilidad de la informacién digitalizada y cumplan con los demés
requisitos establecidos por el Archivo General de la Nacién; al menos 100.000
imagenes.

Elaboracién de las Tablas de Valoracién Documental, de acuerdo con

lineamientos del acuerdo 02 de 2004 del AGN y demas normas vigentes:.

a)
b)

Diagnostico del nivel de organizacién documental.
Propuesta de cuadro evolutivo de la estructura organica de la
Superintendencia.
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Reconstruccién de la historia institucional, que contenga una compilacion de la
informacion institucional (actos administrativos, organigramas, manuales de
funciones, manuales de procedimientos, informes, estudios, que dan cuenta de
la evolucién organiza funcional de la Superintendencia Nacional de Salud)

Elaboracion de la propuesta de la Tabla de Valoracibn Documental,
presentacién y sustentacién al comité de archivo para su aprobacién, en
concordancia con el acuerdo 002 de 2004 del Archivo General de la Nacion.

La Superintendencia contempla los siguientes etapas en su desarrolio: ) 1997-
1989, ii) 1989 -1990, iii) 1990-1992, iv) 1992 -1994, v) 1994 -2007 y vi) 2007
a la fecha.

1.4 Organizacion Fisica y técnica del archivo central, incluyendo insumos.

El oferente debe proveer los insumos necesarios para la ejecucion del proyecto, que
incluye cajas de archivo X-200 en cartén kraf corrugado con resistencia minima a la
compresion vertical de 930 kgf/m? vy resistencia minima al aplastamiento horizontal
de 2 kgf/m?; carpetas (disefiadas en dos tapas separadas caratula y contra-caratula)
de yute natural de 320 gr de baja densidad, PH neutro, tamaio oficio con
perforaciéon redonda y refuerzo; ganchos plasticos corrugados de tres piezas;
ganchos plasticos corrugados de tres piezas; rétulos para identificacion de las
unidades de almacenamiento y conservaciéon (de acuerdo con los requerimientos
establecidos por el Archivo General de [a Nacién).

a)

b)

Identificacién y Clasificacion de acuerdo con los cuadros de clasificacion
documental.

Depuracién que consiste en la separar l1a documentacién que no posea valores
primarios ni secundarios, limpieza del material metalico e inventario
correspondiente para presentar la propuesta de actas de eliminacion
documental por seleccidn natural o depuracién para presentar al comiteé de
archivo.

Ordenacion de las unidades documentales siguiendo la secuencia de su
produccién original y atendiendo los principios archivisticos.

Foliacion y retirada de todo material abrasivo que cause deterioro al
documento, con el fin de facilitar el contro!l en caso de préstamo o
transferencias y asegurar su adecuada conservacion; teniendo en cuenta los
lineamientos del Archivo General de la Nacion.

Identificacién de cada una de las unidades documentales y cajas de
conservacion.
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f) Levantamiento del inventario de acuerdo con el Formato de inventario unico
documental establecido por el Archivo General de la Nacién (Acuerdo 038 de
2000), en una base de datos (Archive en Excel).

1.5 Lugar de trabajo

La Superintendencia Nacional de Salud no cuenta con espacio para la organizacion,
por lo cual la Entidad proponente debe suministrar el espacio, puestos de trabajo,
equipos de cémputo, impresoras, escéneres, insumos {carpetas, rétulos, ganchos
pldsticos corrugados y cajas de conservacion) y demas elementos necesarios para ia
ejecucion del proyecto.

El proponente debe aportar el transporte (incluido cargue y descargue), desde las
instalaciones de la Superintendencia Nacional de Salud al lugar de trabajo propuesto
por e! proponente y de éste a la Superintendencia Nacional de Salud nuevamente.

1.6 Equipo de trabajo

Denominacion | Cantidad Formacién Académica Experiencia
Titulo universitario en
Bibliotecotogia, Archivistica, I " L
- ‘e g . L. Experiencia General: Tres afios en coordinacién de
Ciencias de |z informacidon o en . L . -
e . proyectos o en trabajos que impliguen direccion, con
carreras similares refacionadas can L o . L .
. . actividades de planeacién, ejecucién, manejc de
archivistica o documentacidn L .,
. . | presupuesto y administracidn de personal
Director del o Titulo Profesional en ciencias s ” ~ N
Uno{1) . . . Experiencia especifica: Tres afics en coordinacién o
proyecto sociales ¢ administrativas con i i o
s . . direccién de proyectos de organizacion de fondos
especializacién en Bibliotecologia, . A
- . documentales y elaberacion y aplicacién de Tabla de
Archivistica, Ciencias de Ia o, L.
. i Retencién Documental y Tabla de Valoracidn
informacion o en areas
. . Documental.
relacionadas con archivistica o
documentacion,
Titulo universitario en o, .,
- , o Experiencia General: Dos afios en proyectos gestion
Bibliotecologia, Archivistica, . L
. . . Documental o actividades similares.
Ciencias de la informacidn o en o . .
Profesional Uno (1) carreras similares relacionadas con Exper.lenq,a especifica: Dos afics en provectoside
archivistica o documentacion organizacion de fondos documentales y elaboracién
. . L y aplicacién de Tabla de Retencién Documental y
o Titulo Profesional en ciencias .
. L . Tabla de Valoracion Documental.
sociales o administrativaes.
Seis ‘ss.an?estres et-n B:lb|l0tet|:l|0gla, Experiencia General: Dos afios en actividades
Archivistica, Ciencias de la -
.. i o N .0 | archivisticas.
Técnico Dos (2) informacién o titulo en Tecnologia Experienci ffica: . cipacié
en Gibliotecologia, Archivistica o xpenencu: espec .lca.. ‘undanfo :;:n [ZIdaI"'.'.IEIpaCI rI1 en
Ciencias de la informacién. proyectos de organizacién de fondos documentales.
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Denominacién | Cantidad formacion Académica Experiencia
Veinte Experiencia General: Un afio en manejo de archives.
Auxiliares 20 Bachiller Experiencia especifica: Seis meses en organizacién
(20) de expedientes o organizacion de archivos.

1.7 Productos

a)

f)
g)

h)

i)

Documento de Tablas de Retencion Documental ajustadas de la
Superintendencia Nacional de Salud y sustentacién ante comité de archivos de
la Superintendencia Nacional de Salud.

Instructivo de aplicacién de las Tabla de Retencién Documental.

Planillas de registro de capacitaciéon de funcionarios responsables del archivo
de las dependencias.

Actas de aplicacién de Tabla de Retencién Documental ajustadas y la manera
como se deben organizar los archivos de gestion.

Metros lineales de archivos de gestibn organizados de acuerdo con las
normatividad archivistica vigente.

Actas e Inventario de documentos posibles de eliminacion por dependencia.

Inventaric documental en fisico y magnético, codificado tanto unidades
documentales como cajas, en el formato Unico documental segin el Archivo
General de la Nacién.

Documento propuesta de Tabla de Valoracién Documental y sustentacién ante
comité de archivos de la Superintendencia Nacional de Salud.

Metros lineales de archivo central organizados de acuerdo con las
normatividad archivistica vigentes de las series seleccionadas.

Digitalizacion de los documentos de las series seleccionados  por la
Superintendencia Nacional de Salud en el proceso de organizacion, en el
formato digital PDF (Adobe Acrobat), que garantice autenticidad, integridad e
inalterabilidad de la informacién digitalizada y cumplan con los demas
requisitos establecidos por el Archivo General de la Nacién; al menos 100.000
imagenes.

Consultado el sistema de informacién para la vigilancia de la contratacion estatal
"CUBS" se establecié por varios criterios de blsqueda que no hay cédigo definido,
por tanto se aplica lo establecido en el acuerdo 004 de 2005 SICE, donde establece

5
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gue para un proceso contractual determinado de servicios u obra publica, cuando los
cédigos involucrados en dicho proceso no se encuentran en su totalidad codificados
hasta el quinto nivel de desagregacién, se aplica la excepcion temporal del
cumplimiento de la normatividad del SICE.

2. SITUACION ACTUAL

La Superintendencia Nacional de Salud, procedi6 a la organizacion de los archivos
de la entidad, para la cual elabor6 y adopté las tablas de retencion documental y ha
desarrollado campafias de socializacién de las mismas, pero es necesario por la
complejidad de la informacién que maneja la Superintendencia Nacional de Salud
ajustar las Tabla de Retencidon Documental y apoyarse en la experiencia de
entidades especializadas en la organizacién de archivos para optimizar los recursos
que dispone y lograr que la informacién se maneje adecuadamente por cada unos de
los funcionarios y se ajuste las politicas del Archivo General de la Nacién.

En la Superintendencia actuaimente se lleva a cabo la administracién documental en
forma desintegrada, en lo relacionado con el manejo y organizacion de la
documentacién producida y recibida por una dependencia desde su origen hasta su
destino final, teniendo debilidades que no facilitan la consulta, conservacion y
utilizacion.

Las diferentes dependencias hacen a su manera un manejo documental de los
archivos, que si bien puede estar organizado, no cumplen con las pautas generales
establecidas por el Archivo general de la Nacidén y no refleja la normalizacién o
estandarizacién institucional en esta clase de procedimientos.

La administracién documental prevé archivos de gestién, central e histérico. No se
ha implementado la técnica del escaneo para la disposicién final de los documentos
gue reposan en el Archivo Central, concepto que puede aplicarse administracion del
archivo de gestién, lo que conlievarfa primero: a una disminucion considerable del
espacio o de las instalaciones dedicadas para la organizacién de los archivos en las
dependencias; segundo, disminucién de los tiempos de busqueda fisica de la
ubicacion de los documentos.

Para el tramite de expedientes, la Superintendencia ha encomendado Ia
responsabilidad de la salvaguarda de los documentos en cada area organizativa,
congestionando la labor misional, pues se han dedicado a una labor archivistica
dispendiosa.

La responsabilidad sobre los documentos es dada a los profesionales y es dificil
hacer seguimiento sobre la integralidad del expediente, su seguridad y veracidad

documental en cuanto a los antecedentes.
6
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La Superintendencia Nacional de Salud cuenta en el momento.con aproximadamente
535 metros lineales de archivo de gestién, el cual se encuentra en cajas X-200,
X300 y cajas irregulares, y 1.700 metros lineales del archivo central en cajas X-
100, X-200 y X-300.

La Superintendencia Nacional de Salud no cuenta espacio para la organizacién, por
lo cual la Entidad proponente debe suministrar el espacio, puestos de trabajo,
equipos de computo, impresoras € insumos. {carpetas, rétulos, ganchos piasticos
corrugados y cajas de conservacion).

El proponente debe aportar el transporte (incluido cargue y descargue), desde de las
instalaciones de la Superintendencia Nacional de Salud al lugar de trabajo propuesto
por el proponente y de éste a la Superintendencia Nacional de Salud nuevamente.

3. JUSTIFICACION DE LA NECESIDAD DE LA CONTRATACION:

La Ley 594 de 2000, en su articulo 11 sefiala la obligatoriedad de las Entidades de
crear, organizar, preservar y controlar los archivos teniendo en cuenta los principios
de procedencia y orden natural, el ciclo vital y la normatividad archivistica. Asi
mismo, los articulos 12 y 13, sefialan la responsabilidad de la gestion de los
documentos y de la administracién de sus archivos, garantizando los espacios y las
instalaciones necesarias para el correcto funcionamiento de sus archivos.

En cumplimiento de estas obligaciones la Superintendencia Nacional de Salud,
procedié a la organizacién de los archivos de la entidad, para la cual elaboro vy
adopto las tablas de retencion documental y ha desarrollado campafas de
socializacién de las mismas, pero por la complejidad de la informacion que maneja la
Superintendencia Nacional de Salud, es necesario apoyarse en la experiencia de
entidades especializadas en la organizacién y administracién de archivos de archivos
para optimizar los recursos que dispone y lograr que la informacién se maneje
adecuadamente por cada unos de los funcionarios y se ajuste las politicas de archivo
del Archivo General de la Nacién. -

En consideracion a lo anterior, y al volumen de documentos que se deben organizar
y con la acttales funcionarios el proceso es dispendioso e interfiere con el normal
desarrolio de la operacién normal de la entidad en las diferentes dependencias, es
necesario contratar una empresa especializada en la organizacion y administracion
de archivos.
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En cumplimiento de las funciones establecidas al Grupo de Archivo Y
Correspondencia en concordancia con el numeral 38 del articulo 13 del Decreto 1018
de 2007, referente a dirigir, coordinar y controlar la prestacién de los servicios de
archivo y correspondencia, como actividad transversal al desarrollo de las demas
dependencias de la entidad y mejorar la conservacion de la informacién y ser
eficientes y eficaces en la consulta de la misma,

5. SOPORTE TECNICO Y ECONOMICO DEL VALOR ESTIMADO DEL CONTRATO

La organizacion de los archivos de gestion es la fase fundamental para la operacion
eficiente y eficaz de la documentacion que produce o es recibida por la
Superintendencia Nacional de Salud en cumplimiento de las funciones establecido
por el decreto 1018 de 2007 y demds normas complementarias y concordantes.

Para determinar el valor estimado del presupuesto se determino con base en un
estudio de mercado se solicito cotizacién a nueve (9) empresas especializados en la
organizacién de archivos con comunicaciones, 2-2010-022565, 2-2010-022566, 2-
2010-022572, 2-2010-022564, 2-2010-022571, 2-2010-022569, 2-2010-022568,
para lo cual, se recibi6 cotizacion de las empresas, asi: radicados la cotizacion A:
NURC 1-2010-010252 y 1-2010-029060, la cotizacién B: 1-2010-02995, cotizacién
C: NURC 1-2010-031252 y cotizacién D: NURC 1-2010-018353 y con base en el
promedio aritmético, se estimo el costo del proyecto, como se aprecia en el cuadro
1.
Cuadrol. Estudio de mercado

DOTIZACICE 4 COTIZACIONE COTZACIONC COTRACIOND PRONEIND
BESCRIPLION UNIDAD | CAMTMDAD| Vironitaria [  Viriotat | Viranftaio | Virics Yrantano | Vot | Virendario | Virtenal
st 72t deencén wdids | | ssorase| mmsaomes) 1swoomse| zsesmzsl  soosoon] s I 13539333
A ordudons 1450 ATLENE 1500 saszxl 0| asmanoss 14 333333 1925000000
Oreanaaciin sica gt .
MOIMEHEREE | enonest| 35 | Dococos] oESslone  GMGN| MSICONOM|  WOEMNY MIMGCRG £03.983,95| 255. 0393552
afchivo de gestiin
Haboraciin 740 metainel | 1300 | 98000 :s;.,meuu,uc[ ] ] WI7A00 5102 BRI :sa.;«azmuc\
Orgen-zae.on ico y ata de et lneat | 38 I . oo < 330000 s popnen " " ene ae]
el L mome| wer0mecs|  soawan| wswomase|  eoconmss| smmmemter 2288393 35989533938
Bigiziizitn dotuens ogn |ttt %6 Bomasty 7ol swenm] 00 Lowsww] 600 t60000RS G085 10SIS0O00C)
Subteta: S5263000000 SI50600000| 200aizn) 79540000000 1535410900 TGS
W 0% 104580 5065} 86.256,000,00} e 1821305600 2391 10T
TOTAL 758.210.80000) aoashomge 200032090 928.178.0000] 104.617.156,00] LEREEL 3

{2) %a.s¢ Geme encuenta pars el estadin de marcado por presentar diferents unidad de medida
{2} Fivaior de ks propuesia yresents wnz disparsidn gue supera & L% de fos olros valores presentados, por o tanto o se iienen encaenis gara 2l estudio de mercado
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En consecuencia el costo del proyecto es de $891.690.511,00, se aproximo al peso.

La contratacién se ejecutara con cargo al presupuesto del 2010 a través de! rubro
presupuestal 102-12 servicios personales indirectos - Reorganizacion de archivos, |a
suma de $891.690.511,00.

Consultado el sistema de informacién para la vigilancia de la contratacién estatai
"CUBS" se establecid por varios criterios de blsqueda que no hay cédigo definido,
por tanto se aplica lo establecido en el acuerdo 004 de 2005 SICE, donde establece
gue para un proceso contractual determinado de servicios u obra publica, cuando los
c6digos involucrados en dicho proceso no se encuentran en su totalidad codificados
hasta el quinto nivel de desagregacion, se aplica la excepcion temporal del
cumplimiento de la normatividad del SICE.
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Dado que los contratos se consideran de manera integral, cuando para un contrato
se demanden servicios u obras no codificadas, y servicios u obras que si estan
codificadas, de manera simultdnea, se consideraran comoe contratos cuyos servicios
u obras no estdn codificados (en su totalidad). En otros términos, solo estan
obligados los contratos, cuando todos los servicios u obras de los que esteén
compuestos, estan codificados.

La necesidad surge de la obligacién que tiene la Superintendencia Nacional de Salud
de organizar los archivos de gestion de acuerdo con las Tabla de Retencion
Documental y ajustarse al Sistema de Gestién para la Calidad, en consideracion a
mejorar los ambientes fisicos de trabajo y corregir no conformidades detectadas en
el proceso de certificacion en la norma NTCGP 1000:2004.
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El servicio se cancelard de acuerdo al nimero de metros lineales de archivo
organizados y debidamente entregados previa certificacion de cumplimiento por
parte del supervisor del contrato, contra factura presentada por la empresa
contratada, la cual debe anexar certificacién del representante legal o revisor fiscal
cuando las normas legales los exijan de los pagos al sistema general de seguridad
social integral, parafiscales, informe y certificaciéon del interventor del servicio
presentado a satisfaccion.

Se pagara teniendo en cuenta el nimerc de metros lineales organizados de archivo
y actividades realizadas.

El presupuesto estimado para la contratacién es de $891.690.511,00.

6. CONDICIONES DEL CONTRATO

La contratacién se debe proyectar para un periodo de ejecucién de cinco (5) meses
y una vigencia de nueve {9) meses.

El valor total de la contratacion es de $891.690.511,00, incluido IVA.

La Superintendencia cancelara el valor del contrato, teniendo en cuenta el nimero
de metros lineales organizados de archivo y actividades realizadas, previa
certificacion de cumplimiento por parte del supervisor del contrato y contra factura
presentada por la empresa contratada conforme a los servicios prestados, ia cual
debe anexar certificacion del representante legal o revisor fiscal -segln ias normas
legales lo exijan-, de los pagos al sistema general de seguridad social integral vy
parafiscales.

La ejecucién del contrato se realizara en la ciudad de Bogota, D.C.
8.1 Obligaciones a cargo del Contratista

La contratacién gque se pretenda realizar debe contener al menos las siguientes
obligaciones, por parte del contratista:

8.1.1 Generales
1. Prestar el servicio contratado con la debida diligencia y prontitud.

2. Aplicar las Tablas de Retencién Documental de acuerdo con la normatividad
archivistica.

3. Realizar el inventario de los documentos de los archivos de la Superintendencia
Nacional de Salud acuerdo con las normas archivisticas.
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Presentar el instructive de aplicacion de las Tabla de Retencién Documental
(documento en medio fisico y electrénico).

Presentar la factura correspondiente por el valor acordado por las partes de
acuerdo con los metros lineales organizados y las actividades realizadas.

Impartir las instrucciones, orientar y capacitar a los funcionarios de la
Superintendencia, sobre la forma en gue deben organizar los archivos de
gestion en cada una de las dependencias.

Realizar la seleccion, depuracién (limpieza, eliminacidén de material metalico,
duplicados, etc), ordenacion y foliacion de los documentos que se encuentren
en las unidades documentales, rotulado de unidades documentales y cajas
respectivas, de acuerdo con las normas archivisticas.

Elaborar y presentar a consideracion del responsable de la dependencia y del
comité de archivo las actas de eliminacion de acuerdo con lo establecido en la
ley, normas, reglamentos y normatividad archivistica.

Descripcion y captura de la informacion en el formato de inventario documental
y presentar tal informacién en modo impresc y medio magnético, segin lo
establecido en el acuerdo 038 de 2002 Archivo General de la Nacién.

Presentar informes quincenales del avance de las actividades realizadas.

Organizar integralmente la documentacion del archive gue reposan en los
archivos de gestidn de las dependencias y las series seleccionadas del archivo
central de acuerdo con los metros lineales contratados.

Digitalizar los documentos seleccionados en formato PDF, que garantice
autenticidad, integridad e inalterabilidad de la informacién digitalizada vy
cumplan con los demas requisitos establecidos por el Archivo General de la
Nacion (Adobe Acrobat); al menos 100.000 imagenes.

Mantener los valores unitarios de su propuesta durante toda la ejecucién del
contrato y sus eventuales adiciones y prorrogas.

Mantener y asegurar la confidencialidad de los documentos y- la informacion
que tengan accesoe en la ejecucion del proyecto.

Aportar el sitio de trabajo, insumos y recursos necesarios para desarrollar el
proyecto.

8.1.2 Ajuste a las Tabla de Retencion Documental de la Superintendencia
Nacional de Salud, de acuerdo con la normatividad archivistica vigente, que
comprende:
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Realizar reunién de sensibilizacion dirigida a los funcionarios de nivel directivo
de la entidad de al menos 2 horas.

Realizar de reuniones para los ajustes a las Tabla de Retencion Documental
aprobadas de la Superintendencia, siguiendo los lineamientos del acuerdo al
039 de 2002 de! AGN y demas normatividad vigentes.

Elaborar documento propuesta de las Tablas de Retencion Documental,
presentacién y sustentacién al comité de archivo de la Superintendencia
Nacional de Salud para su aprobacion.

Flaborar instructivo didactico de aplicacién de Tabla de Retencion Documental

Capacitar los funcionarios responsables de los archivos de gestion en las
diferentes dependencias de la entidad.

Realizar la aaplicacién practica de la manera como debe ser la organizacién
fisica de las series y subsidies documentales, de acuerdo a la Tabla de
Retencion Documental aprobada de fos archivos de gestion en cada una de las
dependencias con los responsables del manejo de los archivos.

8.1.3 Organizacién Fisica y técnica de los archivos de gestién incluyendo
insumaos.

1.

Proveer los insumos necesarios para la ejecucion del proyecto, de acuerdo con
el numeral 1.2,

Clasificar los documentos de acuerdo con la estructura orgdnica de las
Superintendencia Nacional de Salud y en atencién a las oficinas productoras en
cumplimiento de la Tabla de Retencion Documental y del principio de
procedencia.

Depurar y limpiar los documentos, lo cual se debe llevar a cabo de forma
paralela a |la organizacién documental con el fin de retirar de los expedientes el
material documental que carece de valor para la oficina, duplicados y limpiarlo
elementos metdlicos, propuesta de acta de eliminacién de documentos vy
presentacion al comité de archivo.

Ordenar los documentos previamente clasificados se ordenardn teniendo en
cuenta las unidades documentales al interior de cada asunto o serie y también
los documentos al interior de cada unidad de conservacion {carpetas, legajos,
tomos, libros, entre otros), correspondientes a las diferentes unidades
administrativas, cumpliendo con el Principio de Orden Original.
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Foliar cada unos de los documentos que conforman la unidad documental,
siguiendo los pardmetros establecidos por el Archive General de la Nacion -
AGN.

Identificar cada unidad documental, de acuerdo con el formato establecido por
la Superintendencia Nacional de Salud.

Describir cada uno de los registro por unidad documental, en el esquema de
Formato Unico de Inventarios Documentales establecidoe por el Archivo General
de la Nacion (Acuerdo 038 de 2000), en una base de datos {Archivo en Excel).

Digitalizar de los documentos de las series seleccionados por la
Superintendencia Nacional de Salud en el proceso de organizacién, en el
formato digital PDF (Adobe Acrobat), que garantice autenticidad, integridad e
inalterabilidad de la informacién digitalizada y cumplan con los demas
requisitos establecidos por el Archivo General de la Nacién; al menos 100.000
imagenes.

8.1.4 Elaboracion de las Tablas de Valoracion Documental, de acuerdo con
lineamientos del acuerdo 02 de 2004 del Archivo General de la Nacion y demas
normas vigentes:

1.

4,

Realizar diagnostico del nivel de organizacion documental y presentar
documento.

Presentar propuesta de cuadro evolutivo de la estructura organica de la
Superintendencia.

Realizar la reconstruccién de la historia institucional, que contenga una
compilacion de la informacion institucional {actos administrativos,
organigramas, manuales de funciones, manuales de procedimientos, informes,
estudios, que dan cuenta de la evolucion organiza funcional de la
Superintendencia Nacional de Salud)

Elaborar propuesta de la Tabla de Valoracidon Documental, presentar y
sustentar al comité de archivo para su aprobacion.

8.1.5 Organizacion Fisica y técnica del archivo central, incluyendo insumeos.

1.

Proveer los insumos necesarios para la ejecucion del proyecto, de acuerdo con
el numeral 1.4.

Realizar la identificacion y clasificacibn de acuerdo con los cuadros de
clasificacién documental.

Depurar la documentacion que no posea valores primarios ni secundarios,
limpieza del material metélico e inventario correspondiente para presentar ia
14
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propuesta de actas de eliminaciéon documental por seleccidén natural o
depuracion para presentar al comité de archivo.

Ordenar las unidades documentales siguiendo la secuencia de su produccion
original y atendiendo los principios archivisticos.

Foliar y retirar todo material abrasivo que cause deterioro al documento, con el
fin de facilitar el control en caso de préstamo o transferencias Yy asegurar su
adecuada conservacion; teniendo en cuenta los lineamientos del Archivo
General de la Nacion.

Identificar cada una de las unidades documentales y cajas de conservacién.

Levantar el inventario de acuerdo con el Formato de inventario Unico
documental establecido por el Archivo General de la Nacién (Acuerdo 038 de
2000), en una base de datos (Archivo en Excel).

Por parte de la Superintendencia Nacional de Salud:
Pagar oportunamente las cuentas presentadas previo informe de supervision.

Entregar los documentos y unidades documentales en el estado en que se
encuentren.

Aportar las Tabla de Retencién Documental y la informacion para realizar el
ajuste a las mismas.

El supervisor para la presente contratacién realizara las siguientes

funciones:

1.

7.

Verificar que los valores de la facturas correspondan a los metros lineales de
archivo organizado.

Presentar la reclamaciones que haya lugar ante el prestador, cuando el servicio
no se preste de acuerdo a las obligaciones establecidas.

Realizar el seguimiento a la ejecucion del contrato y expedir los informes de de
cumplimiento del mismo cuando se requiere,

Las demas funciones contenidas en la resolucidn1346 de 2008.

ANALISIS DE RIESGOS Y GARANTIAS.,

De conformidad con el articulo 4° de la Ley 1150 de 2007 y lo expresado en el
numeral 6 del articulo 3 del decreto 2474 de 2003 y con base en el desarrollo legal y
doctrinal existente sobre el principio de ecuacioén contractual (articulo 27 y 28 de la
ley 80 de 1993) o del equilibrio econémico del contrato, los riesgos previsibles que
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puedan afectar la equivalencia econémica del contrato que ilegare a ejecutarse para
la prestacién del servicio en el presente caso obedece a la siguiente clasificacion:

terremoto y confidencialidad de la informacion.

Riesgo Descripcidn Ei:::,::a Asignacion
1. Tributarios Nacen de las variaciones de los impuestos y la | 100% | Superintendencia
estructura tributaria durante la ejecucién del Nacional de Salud
contrato
2. Juridicos Corresponden a  cambios  regulatorios | 100% | Superintendencia
normativos legales o constitucionales como Nacional de Salud
son: la modificacion en el régimen de
contratacion estatal, régimen laboral, régimen
de comercio, etc.
3. Empresarial | Tiene su fundamento en el caricter | 100% | Contratista
probabilistico de la actividad empresarial, asi
como la relativa incertidumbre situacicnal en
que se desarrolla esta actividad. Los riegos en
una empresa son fundamentalmente de
caracter econémico, de mercado, de crédito, de
legalidad, tecnoldgico, operacional y de
organizacién interna
4. Humano por | Cuando se produzca un accidente durante la | 100% | Contratista
accidente ejecucién del servicio que afecte al personal del
faboral sin contratista por ocasion de la prestacidn del
perjuicio servicio; en razdn a que debe asegurar a su
terceros personal por riesgos profesionales y accidentes
laborales)
5. Variacion Incremento {variacion del 20%) en la cantidad | 100% | Superintendencia
cantidad de metros lineales proyectados para organizar. Nacional de Salud
6. Variacion Disminucién {variacion del 20%) en la cantidad | 100% | Contratista
cantidad de metros lineales proyectados para organizar.
7. Riesgos Pérdida de documentos o expedientes | 100% | Contratista
técnicos entregados al contratista, hurto, inundacidn,

Garantia de seriedad de la oferta. Para participar en el proceso de licitacion pablica,
el proponente deberd presentar una garantia de seriedad de la oferta por valor del
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Asi mismo, el contratista garantizard el cumplimiento de las obligaciones surgidas
cel presente contrato, otorgando dentro de los tres; (3) dias habiles siguientes a la

Supersal 7

fecha de suscripcidn del contrato, las siguientes garantias:

Garantias % Sobre el valor Termino
o jecuci tro (4
Cumplimiento  de las Ejecuuén'del contratoy cua' ro (4)
o 20% del contrato meses mas, contados a partir de la
obligaciones . -
fecha de su perfeccionamiento
Ejecucién del contrato y cuatro (4)
Caolidad de los servicios 50% del contrato meses mas, contados a partir de la
fecha de su perfeccionamiento
F"l(;go de salarios, . Vigencia del contrato y tres (3) anos
prestaciones  socigles e 5% del contrato mas, contados a partir de la fecha de
indemnizaciones labarales su perfeccionamienteo
Responsabitidod civil Término igual a la vigencia del
por 20% del contrato & &
extracontractual, contrato
Vigencia del contrato y cuatro (4)
Incendio v Sustraccion 100% del contrato meses mas, contados a partirde la

fecha de su perfeccionamiento

“rcha de presentacién del estudio de Conveniencia 15 de abril de 2010

et

Coordinador Grupo de Archivo y Correspondencia
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