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SUPERINTENDENCIA NACIONAL DE SALUD

SECRETARIA GENERAL - DIVISION ADMINISTRATIVA

PROYECTO DE TERMINOS DE REFERENCIA

CONVOCATORIA PUBLICA SNS No. 005 de 2006

OBJETO: Prestacion de los servicios especializados de administracion integral
(organizacion, conservacion, preservacion, custodia, destruccion y transporte) de
los documentos y medios magnéticos que reposan en el Archivo Central, de
acuerdo a los requerimientos y necesidades de la SUPERINTENDENCIA
NACIONAL DE SALUD — SNS.

Fecha de apertura: 16 de junio de 2006, a las 10:00 a.m.
Fecha de Cierre: 23 dejunio de 2006, a las 3:00 p.m.

El presente proyecto se publica con el fin de que los posibles oferentes presenten
las observaciones que estimen pertinentes desde la publicacion del proyecto
hasta el 15 de junio de 2006 al correo electrénico dgarzon@supersalud.gov.co o
al fax 283 34 23. Los términos de referencia definitivos se publicaran en la fecha y
hora sefalada para la apertura de la presente convocatoria. No obstante, las
fechas de apertura y cierre del proyecto son tentativas.

Los oferentes interesados en participar en las presente convocatoria, deben
manifestar su interés, a partir de la publicacion de los términos definitivos, ya sea
enviando su comunicacién por correo electronico dgarzon@supersalud.gov.co o
al fax 283 34 23, dos dias antes de la fecha programada para el cierre.

CONFORME LO DISPONE EL ARTICULO 66 DE LA LEY 80 DE 1993, EL ARTICULO
9°. DEL DECRETO 2170 DE 2002 Y LA LEY 850 DE 2003, SE CONVOCA A LOS
ORGANISMOS DE PARTICIPACION CIUDADANA, VEEDURIAS CIUDADANAS PARA
SU PARTICIPACION EN EL PRESENTE PROCESO DE CONTRATACION.

Bogota, D. C., junio de 2006
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CAPITULO 1
1. INFORMACION GENERAL A LOS PROPONENTES

1.1. OBJETO:

Prestacion de los servicios especializados de administracion integral
(organizacion, conservacion, preservacion, custodia, destruccion y transporte) de
los documentos y medios magnéticos que reposan en el Archivo Central, de
acuerdo a los requerimientos y necesidades de la SUPERINTENDENCIA
NACIONAL DE SALUD - SNS.

1.2. NORMATIVIDAD APLICABLE

Al presente proceso de contratacion le son aplicables la Ley 80 de 1993, el
Decreto 2170 de 2002 y demas decretos reglamentarios, las reglas previstas en
estos términos de referencia y documentos que sobre la materia se expidan
durante el desarrollo del proceso de selecciéon y, en lo no regulado por dicha
normatividad, las disposiciones civiles y comerciales, en la medida de que sean
compatibles con las disposiciones de la contratacion administrativa.

1.3. PLAZO PARA DEMOSTRAR INTERES

El plazo para demostrar interés de participacion en la presente convocatoria
vence el dia 21 de junio de 2006, para lo cual los oferentes interesados deberan
enviar al correo electronico dgarzon@supersalud.gov.co , o al fax 283 34 23.

1.4. PARTICIPANTES

En el presente proceso de seleccion podran participar las personas naturales o
juridicas, directamente o en consorcios 0 uniones temporales, cuyo objeto social
esté de acuerdo con el objeto de la presente convocatoria.

Las personas juridicas nacionales y extranjeras y/o los miembros integrantes de
los consorcios y/o uniones temporales deberan acreditar una duracion minima del
término de vigencia del contrato y un afio mas.

Asi mismo, no deberan estar incursos en ninguna de la causales de inhabilidad o
incompatibilidad establecidas en los articulos 8°y 9° de la Ley 80 de 1993 y 60 de
la Ley 610 de 2000, prohibiciones o conflicto de intereses sefialados en la
Constitucion Politica o en las leyes y demas normas que la adicionen o
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complementen, lo anterior, sera declarado por el proponente bajo juramento que
se entenderd prestado con la firma de la propuesta.

En caso de participacion en la modalidad de consorcios 0 uniones temporales,
deberan sujetarse a lo previsto en el articulo 7° de la Ley 80 de 1993 y demas
normas que lo complementen.

1.5. PRESUPUESTO OFICIAL

El presupuesto oficial méaximo establecido para el presente proceso de
contratacion es la suma de SESENTA MILLONES DE PESOS ($60.000.000.00)
IVA INCLUIDO, segun certificado de disponibilidad presupuestal No.

expedido por el Jefe de la Division Financiera, el dia de

2006, conforme al estudio de mercado presentado.

El contratista debera incluir dentro del valor de su propuesta los gastos e
impuestos que sean necesarios para el cumplimiento del objeto de la presente
contratacion.

1.6. CONSULTA DE LOS TERMINOS DEFINITIVOS

Los términos de referencia podran ser consultados y retirados, a partir del
dieciséis (16) de junio de 2006 a las 10:00 a.m., en la Division Administrativa de
esta SUPERINTENDENCIA, ubicada en la carrera 13 No. 32-76 piso 8° de la
ciudad de Bogota, D.C., o a través de la pagina web, www.supersalud.gov.co
contratacion en linea, contratacion directa vigencia 2006, contratacién en curso,
Convocatoria Publica No. SNS 005 de 2006.

1.7. APERTURA'Y CIERRE DE LA CONVOCATORIA

La presente convocatoria se abrird a los dieciséis (16) dias del mes de junio de
2006 a partir de las 10:00 a.m. y se cerrara a los veintitrés (23) dias del mes de
junio de 2006 a las 3:00 p.m. en las oficinas de la Division Administrativa, de la
SUPERINTENDENCIA, ubicada en la carrera 13 N° 32-76 piso 8° en la ciudad de
Bogota D.C.

1.8. CORRESPONDENCIA

Las comunicaciones en medio fisico relacionadas con este proceso de seleccion
deberan enviarse asi:
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SUPERINTENDENCIA NACIONAL DE SALUD

SECRETARIA GENERAL — DIVISION ADMINISTRATIVA
Convocatoria Publica No. 005 de 2006

OFERTA. PRESTACION DE LOS SERVICIOS ESPECIALIZADOS DE
ADMINISTRACION INTEGRAL (ORGANIZACION, CONSERVACION,
PRESERVACION, CUSTODIA, DESTRUCCION Y TRANSPORTE) DE LOS
DOCUMENTOS Y MEDIOS MAGNETICOS QUE REPOSAN EN EL ARCHIVO

CENTRAL, DE ACUERDO A LOS REQUERIMIENTOS Y NECESIDADES DE LA
SUPERINTENDENCIA NACIONAL DE SALUD — SNS.

Direccion: Carrera 13 No. 32-76 Piso 8° - Division Administrativa
Teléfono: 330 02 10 ext. 3052 Fax: 283 34 23
Bogot4, D. C. - COLOMBIA

Se entiende, para todos los efectos del presente proceso de contratacion, que la
tnica correspondencia oficial del proceso y por tanto susceptible de controversia
sera aquella enviada a la direccion antes indicada.

1.9. COMPUTO DE HORAS Y HORARIO OFICIAL

Las horas de que trata el presente documento, se entienden cumplidas respecto
de la hora oficial determinada por la Superintendencia de Industria y Comercio.

1.10. PLAZO PARA LA PRESENTACION DE PROPUESTAS

El plazo de presentacion de las propuestas sera el término comprendido entre el
16 de junio de 2006 a las 10:00 a.m. hasta el 23 de junio de 2006 hasta las 3:00
p.m. conforme a la hora oficial determinada por la Superintendencia de Industria y
Comercio.

1.11. TERMINO PARA DEVOLUCION DE LAS PROPUESTAS

Los proponentes podran solicitar por escrito el retiro de su propuesta hasta las
3:00 p.m. del dia anterior del cierre de la convocatoria. En tal evento, se les
devolvera la oferta sin abrir y se dejara constancia de esta devolucion en el acta
de diligencia de apertura de las propuestas.

1.12. ACLARACIONES A LOS DOCUMENTOS DEL PROCESO DE
CONTRATACION.

a. Los interesados podran solicitar, por escrito o por via electronica, las
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aclaraciones a los términos de referencia, de condiciones, hasta el 15 de
junio de 2006. Vencido este término, LA SUPERINTENDENCIA no
aceptara, en las etapas subsiguientes del proceso de seleccion,
cuestionamientos sobre el contenido y alcance de las estipulaciones y
exigencias establecidas en el presente documento.

LA SUPERINTENDENCIA se reserva el derecho a realizar adendos o
modificaciones a estos términos de referencia para la presentacion de las
propuestas, los cuales seran publicados en la pagina web de la entidad.

Las consultas, preguntas, respuestas y adendos formaran parte de los
documentos de la presente convocatoria.

PREPARACION Y PRESENTACION DE LAS PROPUESTAS

La propuesta debera expresarse en pesos colombianos. Asi mismo, la propuesta
debera redactarse en idioma castellano, por escrito, a maquina o computador,
rubricadas y con un indice donde se relacione el contenido total de la propuesta.
La propuesta debera entregarse en la direccion citada en el numeral 1.8 de los
términos de referencia, hasta el dia y hora fijados para el cierre de la convocatoria.

El proponente debera entregar:

a.

Tres (3) ejemplares (original y dos copias), debidamente legajadas y
foliadas en orden consecutivo ascendente, con la respectiva carta de
presentacion firmada por el representante legal o por el apoderado
constituido para tal efecto. En el evento de presentarse alguna
discrepancia entre el original y la copia, prevalecera la informacién que
aparezca en el original.

Cada ejemplar deberd presentarse en sobre sellado, separado y
debidamente identificado con la siguiente leyenda:

SENORES
SUPERINTENDENCIA NACIONAL DE SALUD

CONVOCATORIA PUBLICA No. SNS 005 DE 2006

OFERTA. PRESTACION DE LOS SERVICIOS ESPECIALIZADOS DE
ADMINISTRACION INTEGRAL (ORGANIZACION, CONSERVACION,
PRESERVACION, CUSTODIA, DESTRUCCION Y TRANSPORTE) DE
LOS DOCUMENTOS Y MEDIOS MAGNETICOS QUE REPOSAN EN EL
ARCHIVO CENTRAL, DE ACUERDO A LOS REQUERIMIENTOS Y
NECESIDADES DE LA SUPERINTENDENCIA NACIONAL DE SALUD -
SNS.
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ORIGINAL (Segun sea original, primera copia o segunda
copia)
PROPONENTE

DIRECCION

TELEFONO FAX

No se aceptan propuestas enviadas por via fax o cualquier medio
electrénico.

Una vez presentada la propuesta, la misma no podra ser completada,
adicionada, modificada o mejorada; sin embargo, LA SUPERINTENDENCIA
podré solicitar las aclaraciones que considere necesarias para efectuar la
evaluacion.

La propuesta que presente debera tener una validez minima de tres (3)
meses contados a partir de la fecha de cierre del presente proceso de
contratacion. En caso de no expresar el término de validez de la oferta, se
entendera como tal el término de la garantia de seriedad de la propuesta.

Debe guardar confidencialidad durante el proceso de seleccion en relacion
con los documentos que tengan caracter de reservados y manifestar en su
propuesta cuales documentos tienen reserva legal

Las propuestas que se presentan después del plazo de cierre de la
convocatoria seran consideradas como extemporaneas, lo que originara su
devolucién inmediata sin abrir.

En caso de presentarse enmendaduras, borrones, tachaduras o raspaduras
estas seran consideradas si son aclaradas expresamente por el oferente en
la propuesta.

La presentacibn de la propuesta constituye un compromiso entre el
proponente y LA SUPERINTENDENCIA segun el cual dicha propuesta,
permanece abierta para su evaluacion y aceptacion durante la vigencia de
la garantia de seriedad de la misma, so pena de hacerla efectiva si el
proponente la retira.

APERTURA DE LOS SOBRES QUE CONTIENEN LAS PROPUESTAS

Los sobres que contienen las propuestas seran abiertos en el lugar, fecha y hora
seflalada para el cierre de la convocatoria. La apertura de las propuestas, se
efectuard en presencia de los proponentes que deseen asistir a este acto. De lo
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anterior se levantara un acta donde se consignaran los siguientes datos de cada
una de las propuestas asi:

a) Numero y fecha de la convocatoria publica.
b) Numero de folios de la propuesta.
c) Nombre de los proponentes.

d) Datos relevantes de la garantia de seriedad de la propuesta,
a saber la compafiia aseguradora o entidad bancaria que la
expide, la vigencia, el valor asegurado.

e) Valor de la propuesta.

1.15. CAUSALES DE RECHAZO DE LA PROPUESTA

Se procedera al rechazo de las propuestas, ante la ocurrencia de una cualquiera
de las siguientes eventualidades:

a.

Cuando el proponente se encuentre incurso en las causales de inhabilidad
o incompatibilidad o prohibiciones establecidas en la Constitucién y la Ley
o cuando se presente algun conflicto de intereses.

Cuando no se anexen los documentos objeto de las evaluaciones o no se
presenten las aclaraciones solicitadas por la SUPERINTENDENCIA, dentro
del término establecido para el efecto.

Cuando se presenten con posterioridad a la hora fijada para el cierre de la
convocatoria.

Cuando la oferta supere el valor del presupuesto oficial asignado a la
presente convocatoria.

Tratdndose de consorcios o uniones temporales, cuando no se cumplan las
condiciones contempladas en estos términos de referencia.

Cuando no cumpla con los documentos, descripcidn y requerimientos
minimos de contenido técnico, exigidos en los términos de referencia.

Cuando no se diligencie completamente todos y cada uno de los anexos
requeridos, en estos términos de referencia.

Cuando la oferta se presente condicionada.
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i. La omision de la firma del proponente o del representante legal en la carta
de presentacion de la propuesta.

1.16. CAUSALES PARA DECLARAR DESIERTO EL PROCESO DE
CONTRATACION

LA SUPERINTENDENCIA podra declarar desierto este proceso de contratacion,
mediante acto motivado, el cual se comunicara a los proponentes, de conformidad
con lo establecido en el numeral 18 del articulo 25 de la Ley 80 de 1993,
Unicamente por las siguientes razones:

a. Cuando existan motivos 0 causas que impidan la escogencia objetiva, de
conformidad con lo establecido en el articulo 29 de la Ley 80 de 1993.

b. Cuando no se presente oferta alguna o ninguna oferta se ajuste a los
términos de referencia.
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CAPITULO 2

2. REQUERIMIENTOS MINIMOS DE CONTENIDO TECNICO
2.1 ALCANCE DEL SERVICIO.

De acuerdo con el estudio de conveniencia y oportunidad, se requiere la
prestacion de los servicios especializados de administracion integral (organizacion,
conservacion, preservacion, custodia, destruccion y transporte) de los documentos
y medios magnéticos que reposan en el Archivo Central, de acuerdo a los
requerimientos y necesidades de la SUPERINTENDENCIA NACIONAL DE
SALUD — SNS.

Para el efecto el proponente debera contestar a todas y cada una de las
exigencias, caracteristicas del servicio, del personal y del horario requerido para la
prestacion del servicio, elementos y materiales.

A. CARACTERISTICAS DEL SERVICIO

item Descripcion

1 Prestar el servicio con personal afiliado al Sistema General de Seguridad Social. (Salud,
pensiones y riesgos profesionales).

2 Garantizar la custodia de los documentos y medios magnéticos entregados.

3 Garantizar el cabal cumplimiento del horario de prestacion de servicio.

4 Atender en debida forma los reclamos que presente la Superintendencia y adoptar las
medidas correctivas de manera inmediata.

5 Prestar el servicio con personal competente, entrenado, eficiente y cuidadosamente
seleccionado y con los medios adecuados para realizar su labor.

6 Asegurar el acceso a la informacidn garantizando la confidencialidad

2.2. CONDICIONES TECNICAS MINIMAS.

El contratista debe garantizar que cumple las condiciones técnicas minimas que
se sefialan a continuacion:

B. CONDICIONES TECNICAS MINIMAS A CUMPLIR

item Descripcion

1 EDIFICIO: debera cumplir las condiciones de construcciéon, almacenamiento, medio
ambientales, de seguridad y de mantenimiento que garanticen la adecuada conservacion de
los acervos documentales

2 CONDICIONES GENERALES

2.1 Ubicacioén:
e Terreno sin riesgos de humedad subterranea o problemas de inundacion e
inestabilidad

e Debe estar situado lejos de industrias contaminantes
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B. CONDICIONES TECNICAS MINIMAS A CUMPLIR

item Descripcion

2.2 Aspectos Estructurales:

e Sj utilizan estanteria de 2.20 mts de alto, la resistencia de las placas y pisos debera
estar dimensionada para soportar una carga minima de 1200 K/mt2, cifra que se
debe incrementar si se va a emplear estanteria compacta o de mayor tamafio al
sefialado.

e Los pisos, muros, techos y puertas deben estar construidos con materiales ignifugos
de alta resistencia mecéanica y desgaste minimo a la abrasion.

e Las pinturas utilizadas deberan igualmente poseer propiedades ignifugas y tener el
tiempo de secado necesario para evitar el desprendimiento de sustancias nocivas
para la documentacion.

2.3 Capacidad de almacenamiento:

Los depésitos deben estar dimensionados teniendo en cuenta:

¢ La manipulacion, transporte y seguridad de la documentacion.

e La adecuacion climatica a las normas establecidas para la conservacién de material
documental.

e El crecimiento documental de acuerdo a los parametros archivisticos que
establezcan los procesos de retencién y valoracion documental.

2.4 Distribucién:

e Las areas destinadas para la custodia de la documentacién deben contar con los
elementos de control y aislamiento que garanticen la seguridad de los documentos.

e Las zonas de trabajo archivistico, consulta y prestacion de servicios estaran fuera de
las de almacenamiento tanto por razones de seguridad como de regulacion y
mantenimiento de las areas ambientales en las areas de depdsito.

3 AREAS DE DEPOSITO: El almacenamiento de la documentacion, debera establecerse a
partir de las caracteristicas técnicas de los soportes documentales, considerando los
siguientes aspectos:

3.1. Estanteria:

e Disefio acorde con las dimensiones de las unidades que contendra, evitando bordes
0 aristas que produzcan dafios sobre los documentos.

e Los estantes deben estar construidos en laminas metalicas solidas, resistentes y
estables, con tratamiento anticorrosivo y recubrimiento horneado quimicamente
estable.

e Debera tener una bandeja de 2.20 mts y cada bandeja soportar un peso de 100
kg/mt lineal.

e Si se disponen mdédulos compuestos por dos cuerpos de estanterias, se deben
utilizar los parales y tapas laterales para proporcionar mayor estabilidad. En todo
caso los estantes deben estar anclados con sistemas de fijacion al piso.

e El anaquel superior debe estar a un maximo de 180 cms, para facilitar la
manipulacion y el acceso del operario a la documentacion.

e Elanaquel inferior debe estar por lo menos a 10 cms del piso.

e Los anaqueles deben ofrecer la posibilidad de distribuirse a diferentes alturas, para
posibilitar el almacenamiento de diversos formatos, permitiendo una graduacion
cada 7 cm 0 menos.

e Los acabados de los bordes y ensambles de piezas deben ser redondeados para
evitar desgarres en la documentacion.
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B. CONDICIONES TECNICAS MINIMAS A CUMPLIR

item

Descripcién

El cerramiento superior no debe ser utilizado como lugar de almacenamiento de
documentos no de ningln otro material.

3.2. Distribucién de estanterias:

La estanteria no ir4 recostada sobre los muros y se debe dejar un espacio minimo
de 20 cm., entre éstos y la estanteria.

El espacio de circulacién entre cada médulo de estantes debe tener un minimo de
70 cm., y un corredor central minimo de 120 cm.

La estanteria debera tener un sistema de identificacion visual de la documentacion.
Para unidades de conservaciéon como libros, se recomienda el empleo de
separadores metalicos con el fin de evitar el deslizamiento y la deformacion de la
documentacion almacenada.

CONDICIONES AMBIENTALES

Temperatura: de 15 a 20°C con una fluctuacion diaria de 4°C.

Humedad relativa: entre el 45% y 60% con fluctuacion diaria del 5%

Ventilacion: el caudal debe garantizar la renovacién continua y permanente del aire
de una a dos veces por hora. La disposicion de las unidades de conservacion en los
estantes debera permitir una adecuada ventilacion a través de ellos.

Filtrado de aire: debera contar con medios de filtracién del aire de ingreso, tanto de
particulas sélidas como de contaminantes atmosféricos.

lluminacion de depositos:

- Para radiacion visible luminica, menor o igual a 100 lux.

- Para radiacion ultravioleta, menor o igual a 70 uw/lumen.

- Evitar la incidencia de la luz directa sobre documentaciéon y
contenedores.

- Como iluminacién artificial se podra emplear luz fluorescente pero
de baja intensidad, utilizando filtros ultravioleta.

SEGURIDAD

5.1. Extintores: disponer de equipos para atencién de desastres como extintores de
CO2, Solkaflan o Multipropésito y extractores de agua acordes al material a
conservar.

5.2. Especificaciones técnicas: al igual que el numero de extintores, las
especificaciones técnicas de los mismos dependeran de las dimensiones del
deposito y de la capacidad de almacenamiento.

5.3. Alarmas: deben existir alarmas contra incendio y robo.

5.4. Balastros: no deben estar en el interior de los depdésitos.

5.5. Sefalizacion: la sefalizacién disponible debe permitir ubicar con rapidez los
diferentes equipos para la atencion de desastres y las rutas de evacuacién y rescate
de las unidades documentales.
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B. CONDICIONES TECNICAS MINIMAS A CUMPLIR

item

Descripcién

MANTENIMIENTO
6.1. Aseo: garantizar la limpieza de las instalaciones y estanteria con un producto
que no incremente la humedad.
6.2. Unidades de conservacion: requieren de un programa de limpieza en seco
empleando aspiradoras.

PREVENCION

Se debe partir de una evaluacion o valorizacion de las amenazas potenciales. Frente a estas
situaciones se estableceran las medidas preventivas pertinentes, el manejo de los riesgos
inminentes y el establecimiento de un plan de contingencia que cubra las medidas de
reaccion necesarias, como:

7.1. Levantamiento y valoracion del Panorama de Riesgos

7.2. Medidas preventivas: es necesario que cuenten con un programa regular de
inspeccién y mantenimiento como una de las medidas de prevencion mas eficaces.
Adicionalmente la edificacion debe adoptar ademas de las ya descritas, medidas
contra el fuego como:

- Detectores automaticos de humo o de calor conectados con
servicios exteriores de urgencia.

- Personal de vigilancia

- Sistemas de extincion escogidos con la asesoria de los bomberos

- Puertas cortafuego

e Realizar programas regulares de mantenimiento de las instalaciones
eléctricas y asegurarse que las salidas de emergencia sean de facil acceso
y de apertura desde el interior.

e Tener medidas restrictivas hacia fumadores, aislar los productos sensibles
como peliculas de nitrato o productos quimicos inflamables y evitar las
fotocopias en salas de almacenamiento o en espacios que tengan material
inflamable.

e La proteccion contra los efectos del agua, incluird la verificacion constante
de los sistemas hidraulicos como canales, goteras, terrazas, ventanas

7.3 Preparacion de un Plan de Emergencia: los responsables de los acervos
documentales deberan contar con un plan de medidas de emergencia en un
documento escrito.

C. LABORES MINIMAS A REALIZAR

Descripcion

Recibir y organizar los documentos y medios magnéticos almacenados en cajas referencia
X-200 y las bases de datos que tenga la SNS.

Recibir y organizar las AZ y los libros y almacenarlos en cajas X-300

Identificar las cajas y carpetas mediante el sistema de cddigo de barras, con el objeto de
controlar el ingreso al Centro de Archivo.

Administrar las consultas y optimizar la busqueda de cajas y documentos solicitados.
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5 Fumigar los documentos que presenten deterioro quimico.

6 Presentar informes mensuales de los documentos prestados de acuerdo con las
indicaciones y reportes que determine la SNS.

7 | Suministrar la infraestructura fisica y tecnoldgica necesaria para garantizar la prestacion
del servicio de custodia y administracion del archivo entregado, segun términos de
referencia.

8 Informar oportunamente sobre los documentos que han cumplido con los tiempos de
retencion establecidos en las Tablas de Retencion Documental, para realizar su posterior
destruccion

9 Realizar campafias puntuales de auditoria sobre la demora en la devolucién de los
documentos prestados a las diferentes areas, que permitan que la entidad tome medidas
oportunas en su solucién.

10 | Brindar soporte técnico para la organizacion de los archivos de gestion.

11 |Capacitar a los funcionarios que la entidad designe en el manejo de archivos y del
software utilizado.

12 | Disponer de un software especializado en Administracion de Archivos, que debera estar
disponible para la SNS a través de la Web, de manera que se pueda consultar cualquier
informacion

ltem Descripcion

1 Personal:

Asignar un(a) supervisor(a) que acredite estudios profesionales o técnicos en archivistica,
quien sera el enlace entre la Superintendencia y el Contratista

Contar con los operarios suficientes, debidamente capacitados para prestar un servicio
eficiente.

Horario:

De lunes a viernes, de 8:00 AM a 5:00 PM.

La Superintendencia entregara los siguientes documentos de su propiedad:

Item Descripcion

1 El proponente debe realizar una visita a las instalaciones, entre el 16 de junio de 2006 y el
22 de junio de 2006, donde se encuentran ubicados los archivos objeto de la presente
convocatoria, con el propésito de que todos los interesados en presentar propuesta, tengan
conocimiento de las circunstancias técnicas, especiales y ambientales en que se encuentran
dichos archivos. La visita debera coordinarse con el ingeniero LUIS GERMAN CORTES
GALVIS Teléfono 3300210 extension 3005.

CAJAS X-200 2332
AZ 2063
LIBROS 329
MEDIOS MAGNETICOS 1000
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CAPITULO 3

3.1 VERIFICACION DE CUMPLIMIENTO Y EVALUACION DE LAS
PROPUESTAS

La verificacion y evaluacidon de las propuestas se efectuara dentro de los seis (6)
dias habiles siguientes a la fecha establecida para el cierre de la convocatoria en
el punto 1.7 de estos términos de referencia, por las dependencias de LA
SUPERINTENDENCIA.

En dicho lapso, se podra solicitar a los proponentes las aclaraciones y explicaciones
que se estimen indispensables. En ejercicio de esta facultad, los oferentes no
podran completar, adicionar, modificar o0 mejorar sus propuestas.

NOTA: LOS ASPECTOS RELACIONADOS CON LA VERIFICACION JURIDICA, DE
REQUERIMIENTOS MINIMOS DE CONTENIDO TECNICO Y DE LA CAPACIDAD
FINANCIERA, NO DAN LUGAR A PUNTAJE, PERO DESCALIFICAN O HABILITAN
LAS PROPUESTAS PARA SU CALIFICACION.

Los informes de evaluacion podran ser consultados en la Secretaria General -
Division Administrativa de la Entidad durante los dos (2) dias habiles siguientes a
la publicacion en la pagina web de la SUPERINTENDENCIA del cuadro de la
evaluacion, para que los oferentes presenten las observaciones que estimen
pertinentes dentro de este plazo. En ejercicio de esta facultad, los oferentes no
podran completar, adicionar, modificar 0 mejorar sus propuestas.

3.1.1 VERIFICACION JURIDICA DE LAS PROPUESTAS

La verificacion juridica de las propuestas no tiene ponderacién o puntaje alguno.
Se trata de un estudio que debe realizar la Oficina Juridica de LA
SUPERINTENDENCIA respecto de los aspectos sefialados en este numeral, para
establecer que la documentacion e informacién de orden legal se ajuste a lo
exigido en el presente proceso de contrataciéon de acuerdo con las exigencias y
requisitos establecidos para cada uno de ellos en este numeral del presente
documento.

Asi mismo, tal verificacion permitira a LA SUPERINTENDENCIA analizar y
determinar la capacidad juridica de los proponentes para su seleccion dentro de
este proceso de contratacion

e DOCUMENTOS DE LA VERIFICACION JURIDICA
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> CARTA DE PRESENTACION DE LA PROPUESTA

La carta de presentacion de la propuesta se diligenciara conforme al
modelo contenido en el Anexo 1 “Carta de presentacion de la
Propuesta” y debera ser firmada por el representante legal de la persona
juridica, consorcio o unién temporal o por el apoderado constituido para tal
efecto, segun el caso.

Tener capacidad para contratar conforme a las normas legales (articulo 6°
de la Ley 80 de 1993), y no encontrarse incurso en alguna de las causales
de inhabilidad e incompatibilidad establecidas por los articulos 8° y 9° de la
Ley 80 de 1993 y 60 de la Ley 610 de 2000 y demas normas que la
adicionen o complementen, lo anterior, sera declarado por el proponente
bajo juramento que se entendera prestado con la firma de la propuesta.

> CERTIFICADO DE EXISTENCIA Y REPRESENTACION LEGAL

El proponente deber4d presentar un Certificado de Existencia vy
Representacion de la Camara de Comercio, con fecha de expedicion no
mayor a treinta (30) dias calendario, a la fecha de presentacion de las
propuestas, donde se contemple que el objeto de la sociedad esté acorde
con el objeto de la presente convocatoria.

En el evento en que el certificado de la Camara de Comercio remita a los
estatutos de la sociedad para determinar las limitaciones al representante
legal, se debe anexar fotocopia de dichos estatutos.

Cuando el proponente sea una persona juridica, union temporal o
consorcio, debera acreditar que su duracion no sera inferior al plazo del
contrato y dos (2) afios mas.

Si el proponente es una persona natural debera presentar un Certificado de
Inscripcidon en el Registro Mercantil, expedido por la Cadmara de Comercio
en donde conste la determinacion de su actividad, la cual debe tener
relacion con el objeto a contratar. Con fecha de expedicion no mayor a
treinta (30) dias calendario, a la fecha de presentacién de las propuestas.

> GARANTIA DE SERIEDAD DE LA PROPUESTA
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El proponente presentara, con la propuesta, una garantia de seriedad de la
misma a favor de LA SUPERINTENDENCIA NACIONAL DE SALUD,
expedida por una entidad bancaria o por una compafia de seguros
legalmente establecida en Colombia, por un valor equivalente al 10% del
presupuesto oficial asignado para la presente convocatoria, con una
vigencia de tres (3) meses calendario contados a partir de la fecha de cierre
del presente proceso de contratacion y estar debidamente firmada por el
tomador.

Cuando la oferta sea presentada por consorcio 0 union temporal, la garantia
de seriedad se tomar4d a nombre de éste, tal como aparece en el
documento de constitucién y representacion, indicando sus integrantes.

» AUTORIZACIONES DE LA JUNTA O ASAMBLEA DE SOCIOS

Autorizacion del organo competente (Junta o Asamblea de Socios), al
Representante Legal de la persona juridica para presentar la oferta y
suscribir el contrato respectivo, en el evento en que el representante legal
tenga restriccion para contratar.

» CONSORCIOS O UNIONES TEMPORALES (articulo 7° de la Ley 80
de 1993)

Podran presentar ofertas en consorcios o uniones temporales en cuyo caso,
todos y cada uno de sus integrantes debera cumplir las siguientes
condiciones:

a. Expresar si la participacion es a titulo de consorcio o union temporal
y las reglas basicas que regulan las relaciones entre sus integrantes.

b. Si se trata de uniébn temporal, deberan indicarse ademas los
términos y extension de la participacidon en la propuesta y en la
ejecucion del contrato, de conformidad con el paragrafo 1° del
articulo 7° de la Ley 80 de 1993, los cuales no podran ser
modificados sin el consentimiento previo por escrito de LA
SUPERINTENDENCIA.

C. Anexar autorizacion del oOrgano social correspondiente para
presentar la oferta y suscribir el contrato respectivo

d. Designar la persona que tendra la representacién legal del consorcio
0 union temporal, quien debe estar autorizada para presentar la
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oferta y suscribir el contrato respectivo.

e. Todos y cada uno de los miembros que integran el consorcio o unién
temporal, deberan declarar que no se encuentran incursos en
causales de inhabilidad o incompatibilidad, o conflicto de intereses
para contratar con LA SUPERINTENDENCIA.

f. Anexar el documento que acredite la conformacion del consorcio o
unién temporal o su representacion y, en el caso de la unién
temporal, las actividades y el porcentaje de participacién de cada
uno de los miembros que la integran.

g. Suscribir la oferta por la persona autorizada para tal efecto de
conformidad con el documento de constitucion del mismo.

h. Los miembros del consorcio o unién temporal deberdn demostrar
gue su duracién sera igual al plazo del contrato y dos (2) afios mas.

> OTROS DOCUMENTOS

Las personas juridicas o uniones temporales 0 consorcios que presenten
ofertas 0 propuestas a una entidad publica dentro de un proceso de
contratacion estatal deberan acreditar la certificacion del revisor fiscal
cuando éste exista de acuerdo con los requerimientos de ley, o por el
representante legal de la persona juridica, que acredite por parte de la
sociedad el cumplimiento de los aportes parafiscales conforme a lo
dispuesto por el articulo 50 de la ley 789 de 2002, en la que se sefale
expresamente que los pagos se han realizado durante los ultimos seis (6)
meses anteriores a la fecha de presentacion de la oferta discriminando
mes a mes.

NOTA: Si la sociedad tiene menos de seis (6) meses de constituida debera
acreditar los pagos de aportes parafiscales a partir de la fecha de
constitucién, lo anterior de conformidad con lo establecido en el inciso 3° del
articulo 50 de la Ley 789 de 2002. Tratandose de consorcios y uniones
temporales, conformados por personas juridicas, estas deben acreditar lo
anterior por separado.

La SUPERINTENDENCIA NACIONAL DE SALUD verificara que el
proponente no se encuentra reportado en el Boletin de Responsables
Fiscales de la Contraloria General de la Republica en cumplimiento con lo
dispuesto por el articulo 60 de la Ley 610 de 2000.

Pagina de 36 17

Carrera 13 No. 32 -76. PBX: 3300210. FAX: 2833555
www.supersalud.gov.co. Bogota, Colombia




Superintendencia Nacional de Salud
Repliblica de Colombia
Secretaria General — Division Administrativa

Libertod y Orden

NOTA: LA OMISION DE ALGUN REQUERIMIENTO, ASi COMO LA NO
PRESENTACION DE LAS ACLARACIONES DE LOS DOCUMENTOS DE TIPO
JURIDICO, EN EL CASO EN QUE ESTOS SEAN SOLICITADOS POR LA
SUPERINTENDENCIA DURANTE EL PERIODO DE EVALUACION, DARA
LUGAR A QUE LA ENTIDAD DECLARE QUE LA PROPUESTA NO CUMPLE
JURIDICAMENTE Y NO SERA EVALUADA.

3.1.2 VERIFICACION DE LOS REQUERIMIENTOS MINIMOS DE CONTENIDO
TECNICO

La verificacion de los requisitos minimos de contenido técnico de las propuestas
exigidos en el capitulo 2, no tiene ponderacion o puntaje alguno. Se trata de un
estudio que debe realizar la Division Administrativa de la SUPERINTENDENCIA.

El oferente debera diligenciar el Anexo No. 2 “FORMULARIO DE RESPUESTAS
REQUERIMIENTOS MINIMOS DE CONTENIDO TECNICO”. En consecuencia, la
oferta técnica debera responder explicitamente todos y cada uno de los numerales
del mencionado anexo, que compone los requerimientos minimos. La respuesta
debera ser “ENTERADO Y ACEPTADOQO".

LA OMISION DE ALGUN REQUERIMIENTO, ASi COMO LA NO
PRESENTACION DE LAS ACLARACIONES DE LOS DOCUMENTOS DE
CONTENIDO TECNICO, EN EL CASO EN QUE ESTOS SEAN SOLICITADOS
POR LA SUPERINTENDENCIA DURANTE EL PERIODO DE EVALUACION,
DARA LUGAR A QUE LA ENTIDAD DECLARE QUE LA PROPUESTA NO
CUMPLE LOS REQUERIMIENTOS DE CONTENIDO TECNICO Y NO SERA
EVALUADA.

3.1.3 VERIFICACION DE LA CAPACIDAD FINANCIERA.
La verificacion financiera de las propuestas no tiene ponderacion o puntaje alguno.
Se trata de un estudio que debe realizar la Division Financiera para verificar la

capacidad financiera de las empresas, que se efectuara sobre el documento
exigido en este numeral.

. DOCUMENTOS DE VERIFICACION DE LA CAPACIDAD FINANCIERA
El OFERENTE deberéa presentar los siguientes documentos en forma legible:

e Balance General a 31 de diciembre de 2005, firmado por el representante legal,
contador publico y si la ley lo exige, por el revisor fiscal.
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e Estado de Resultados a 31 de diciembre de 2005, firmado por el representante
legal, contador publico, y si la ley lo exige por el revisor fiscal.

e Notas a los estados financieros.

e Certificado vigente de antecedentes disciplinarios expedido por la Junta Central
de Contadores, del contador y del revisor fiscal, que hayan suscrito los estados
financieros aportados.

PARAMETRO DE VERIFICACION
Esta revision se efectuara teniendo en cuenta el pardmetro de:

Razén Corriente:
Activo Corriente / Pasivo Corriente

Seran descalificadas las empresas que presenten un indice menor a 1

Razén de Endeudamiento:

Pasivo Total /Activo total
Seran descalificados las empresas que presenten un indice mayor a 0.7

NOTA: LA OMISION DE ALGUN REQUERIMIENTO, ASI COMO LA NO
PRESENTACION DE LAS ACLARACIONES DE LOS DOCUMENTOS DE TIPO
FINANCIERO, EN EL CASO EN QUE ESTOS SEAN SOLICITADOS POR LA
SUPERINTENDENCIA DURANTE EL PERIODO DE EVALUACION, DARA LUGAR A
QUE LA ENTIDAD DECLARE QUE LA PROPUESTA NO CUMPLE
FINANCIERAMENTE Y NO SERA EVALUADA.

3.2 METODOLOGIA, CRITERIOS Y FACTORES DE CALIFICACION
Se evaluaran las propuestas que cumplan con los requisitos de verificacion; LA

SUPERINTENDENCIA adelantara la evaluacion sobre la base de 100 puntos que
se aplicaran a los siguientes factores asi:

FACTOR PUNTOS
EVALUACION ECONOMICA 50
EXPERIENCIA DEL PROPONENTE 40
EVALUACION TECNICA 10
Puntaje Total 100
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3.2.1 EVALUACION ECONOMICA: Maximo 50 puntos.

La evaluacién economica de las propuestas se efectuara sobre el documento
contemplado en este numeral y serd realizada por la Divisién Financiera de LA
SUPERINTENDENCIA.

> DOCUMENTOS DE EVALUACION ECONOMICA

El oferente debera diligenciar completamente el ANEXO 3 “CUADRO RESUMEN
DEL VALOR DEL SERVICIO”. Asi mismo, deberé indicar en su oferta el precio en
pesos colombianos de los bienes y servicios ofrecidos e incluir los impuestos que
se causen, igualmente se debe considerar todos los costos en que incurrira para
la provision de los mismos.

En caso de errores aritméticos en las operaciones, LA SUPERINTENDENCIA
efectuard las correcciones y obtendra el valor de la oferta. Este valor corregido,
incluido el IVA, si aplica, sera el que se utilizara para la evaluacion econémica de
las ofertas y para la determinacion del puntaje, asi como para la adjudicacién y
suscripcién del contrato.

El precio contenido en la propuesta, no estara sujeto a ajuste alguno; razén por la
cual, el proponente debera prever en su oferta los posibles incrementos que se
ocasionen; asi como, los costos directos e indirectos. Cualquier error u omision no
dara lugar a modificar el valor propuesto y el proponente debe asumir los
sobrecostos que esto le ocasione, salvo lo previsto en el numeral 1° del articulo 5°
de la ley 80 de 1993.

El valor de la oferta se calificara asignando el mayor puntaje a la propuesta que
ofrezca el menor precio. El puntaje para las demas ofertas se asignara de manera
inversamente proporcional y comparada con la propuesta calificada con el
maximo, es decir, a mayor precio menor puntaje.

Para determinar el puntaje proporcional descendente de las demas propuestas se
aplicara la siguiente formula:

Menor-valor-propuesta * 50
Puntaje = -—---—----——-m=-mmmeem e
Valor-propuesta

3.2.2 EVALUACION DE LA EXPERIENCIA: Maximo 40 puntos
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La evaluacion de la experiencia de las propuestas se efectuara sobre el
documento contemplado en este numeral y serd realizada por la Oficina de
Planeacion y Estudios Econdmicos de LA SUPERINTENDENCIA.

> DOCUMENTOS DE LA EVALUACION DE LA EXPERIENCIA

La propuesta debera allegar maximo seis (6) certificaciones de experiencia que
cumplan con las siguientes condiciones:

¢ Que el objeto sea como el de la convocatoria, es decir, la prestacion del servicio
de CUSTODIA, ORGANIZACION Y ADMINISTRACION DE DOCUMENTOS Y
MEDIOS MAGNETICOS.

¢ Que hayan sido celebrados y ejecutados entre el 1 de enero de 2001 y el 31 de
mayo de 2006.

e Que su cuantia sea igual o superior a 70 salarios minimos mensuales legales
vigentes a la fecha de la contratacion certificada, valor en moneda colombiana.
Se considerard como valor total la sumatoria del costo del contrato inicial méas
sus adiciones.

e Que contenga, nhombre o razén social del contratante, nombre o razén social
del contratista, fecha de iniciacién y de terminacion del contrato o plazo del
contrato, objeto del contrato, valor del contrato, la calificacion del servicio,
debidamente firmada.

Nota: Las certificaciones que no cumplan con la totalidad de las condiciones
anteriormente enunciadas, no se tendran en cuenta para la evaluacion de la
experiencia.

Para la conversion a salarios minimos legales mensuales vigentes del valor de los
contratos certificados se utilizara el salario minimo legal vigente a la fecha de la
firma de cada contrato, asi:

SALARIO MINIMO MENSUAL ANO
$286.000.00 2001
$309.000.00 2002
$332.000.00 2003
$358.000.00 2004
$381.500.00 2005
$408.000.00 2006

Para efectos de la experiencia, se contabilizara la sumatoria del tiempo que se
acredite en cada certificacion allegada, tomando en cuenta la siguiente tabla:
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TIEMPO PUNTAJE
Hasta 2 afos 10
Mas de 2 afios a 3 afios 20
Mas de 3 afios a 5 afios 30
Mas de 5 afios 40

Nota: Para estos contratos no se sumaran tiempos simultaneos. Por ejemplo, dos
contratos ejecutados entre abril del afio 2001 y abril de 2002, s6lo daran lugar a un
afo de experiencia.

3.2.3 EVALUACION TECNICA: Maximo 10 puntos

La evaluacion técnica de las propuestas se efectuard sobre el documento
contemplado en este numeral y sera realizada por la Division Administrativa.

CERTIFICADO ISO 9001/2000 VIGENTE: 10 PUNTOS

Se asignaran 10 puntos al proponente que presente certificado de calidad 1SO
9001/2000 vigente, para el servicio de administracion y custodia de archivo.

Al proponente que no presente certificado de calidad ISO 9001/2000, se asignaran
0 puntos.

3.3 CRITERIOS DE DESEMPATE

En caso de presentarse empate entre dos 0 mas propuestas se tendra en cuenta
los siguientes criterios de desempate:

Se preferird a la propuesta que haya obtenido el mayor puntaje en el factor
econémico.

Si el empate persiste, se adjudicara a la propuesta que haya obtenido el mayor
puntaje en el factor de la experiencia.

Si el empate persiste, se adjudicara a la propuesta que haya obtenido el mayor
puntaje en el factor técnico.
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Si aun persiste el empate, LA SUPERINTENDENCIA, citara a los proponentes,
para que se decida la seleccion mediante sorteo.

3.4 APOYO A LA INDUSTRIA NACIONAL

La evaluacion “apoyo a la Industria Nacional” de las propuestas se efectuara sobre
el documento contemplado en este numeral y sera realizada por la Oficina Juridica
de LA SUPERINTENDENCIA.

Conforme a los lineamientos de la Ley 816 de 2003, se establece el siguiente criterio
de evaluacion adicional:

» Se asignara un diez por ciento (10%) adicional del puntaje total, cuando los
proponentes oferten servicios nacionales (entidades o sociedades
nacionales).

» Se asignara un cinco por ciento (5%) adicional del puntaje total, cuando los
proponentes oferten servicios profesionales, técnicos y operativos, extranjeros
con incorporacion de componente colombiano (entidades o sociedades
extranjeras).

NOTA IMPORTANTE: Para tal fin, los proponentes deberan indicar
expresamente en su propuesta si el servicio es nacional o si incorpora
componente colombiano. (Anexo No. 4)
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CAPITULO 4

4. ADJUDICACION Y CONDICIONES DEL CONTRATO
4.1 CRITERIOS DE ADJUDICACION:

La adjudicacion del contrato que resulte de la presente CONVOCATORIA se hara
a la propuesta que obtenga el mayor puntaje, previa evaluacion y cotejo de cada
una de las propuestas presentadas.

4.2 ADJUDICACION DEL CONTRATO

La SUPERINTENDENCIA, adjudicard la presente convocatoria dentro de los seis
(6) dias habiles, contados a partir del vencimiento del plazo fijado para la
presentacion de observaciones a los informes de evaluacion de los proponentes,
pudiendo prorrogar este plazo antes del vencimiento si las necesidades de la
Superintendencia asi lo exigen, hasta por un término no superior a la mitad del
tiempo inicialmente fijado, conforme se establece en el inciso 2°., numeral 9° del
articulo 30 de la Ley 80 de 1993.

En la presente convocatoria dada su naturaleza no habra lugar a adjudicaciones
parciales.

4.3 CONDICIONES DEL CONTRATO

El proponente seleccionado debera celebrar dentro de los tres (3) dias hébiles
siguientes a la fecha comunicacion de la adjudicacion, el contrato objeto del
proceso de seleccidn.

Si el proponente seleccionado no otorga dentro de los tres (3) dias habiles
siguientes a la suscripcién del mismo la garantia Unica, LA SUPERINTENDENCIA
podra contratar con el proponente calificado en segundo lugar siempre y cuando
Su propuesta sea igualmente favorable para la entidad.

Los impuestos que se causen por razon de la suscripcidn del contrato, con
excepcion de los que estrictamente correspondan a LA SUPERINTENDENCIA,
son de carga exclusivo del proponente seleccionado.
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4.4 VIGENCIA Y PLAZO DE EJECUCION DEL CONTRATO

La vigencia del contrato sera de catorce (14) meses contados a partir del
perfeccionamiento del mismo, y el plazo de ejecucion de doce (12) meses
contados a partir de la suscripcion del acta de inicio, previa aprobacion de la
garantia por parte de la Superintendencia. En todo caso, si queda un saldo al
vencimiento del término de ejecucién del contrato la SUPERINTENDENCIA, podra
prorrogar el término de ejecucion o liquidar el contrato.

4.5 FORMA DE PAGO

LA SUPERINTENDENCIA cancelard al contratista, por intermedio de Ila
Pagaduria, en doce (12) mensualidades vencidas, previa presentacion de la
factura, ante la Division Financiera, acompafiada de la constancia de cumplimiento
del servicio y recibo a satisfaccién expedida por el interventor.

4.6 GARANTIA UNICA

El contratista se comprometerd a constituir a su costa y a favor de LA
SUPERINTENDENCIA NACIONAL DE SALUD, dentro de los tres (3) dias habiles
siguientes al perfeccionamiento del contrato, garantia Unica expedida por
compafia de seguros o entidad bancaria legalmente autorizada para ello, con el
fin de respaldar todas las obligaciones que surjan del mismo, con los siguientes
amparos; a) Cumplimiento: por cuantia equivalente al 20% del valor del contrato,
con un término igual a la vigencia del contrato y cuatro (4) meses mas, contados a
partir del perfeccionamiento del contrato. b) Calidad del servicio: por cuantia
equivalente al 50% del valor total del contrato, por un término de un afio, contado
a partir de la fecha de suscripcion del contrato. ¢) De incendio y sustraccién: por
cuantia equivalente al 100% del valor del contrato, por un término igual a la
vigencia del contrato y cuatro (4) meses mas d) De pago de los salarios y
prestaciones sociales del personal vinculado para la prestacion del servicio
objeto del contrato, equivalente al cinco por ciento (5%) del valor total del mismo,
cuyo término sera igual a la vigencia del contrato y tres (3) afilos mas.

4.7 PROHIBICION DE CESIONES Y SUBCONTRATOS

El contratista no podra ceder ni subcontratar el contrato sin previo consentimiento
por escrito de LA SUPERINTENDENCIA, pudiendo ésta reservarse las razones que
tenga para negar la autorizacion de la cesion o el subcontrato.
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4.8 REGULACION JURIDICA:

El procedimiento que rige para la presente CONVOCATORIA se regula
integramente por lo establecido para el efecto por la Ley 80 de 1993 y demas
normas reglamentarias y concordantes.

4.9 LIQUIDACION DEL CONTRATO:

Una vez se cumpla el plazo de ejecucion, el contrato sera objeto de liquidacion
dentro de los cuatro meses siguientes.
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Fecha:

Superintendencia Nacional de Salud
Repliblica de Colombia
Secretaria General — Division Administrativa

ANEXO No. 1

MODELO DE CARTA DE PRESENTACION

Sefores

SUPERINTENDENCIA NACIONAL DE SALUD
Secretario General

Division Administrativa

Carrera 13 No. 32 - 76 P. 8°

Ciudad

REF: CONVOCATORIA PUBLICA No. SNS 005 de 2006

El suscrito

ofrezco contratar con la Superintendencia

Nacional De Salud de acuerdo con los términos y condiciones establecidos en los
términos de referencia de la CONVOCATORIA en mencion y de conformidad con lo
dispuesto en este documento y los formularios de la propuesta adjunta, y dejo
constancia de lo siguiente:

a)

b)

d)

Que manifiesto no encontrarme incurso en causal alguna de
inhabilidad o incompatibilidad o prohibicion ni conflicto de intereses
para contratar establecidas en la Constitucion Politica y la ley de
conformidad con lo establecido por el articulo 8° de la Ley 80 de
1993 y 60 de la ley 610 de 2000 y demas normas que lo adicionen o
lo complementen. Lo anterior ser& declarado por el proponente bajo
juramento que se entendera prestado con la firma de la propuesta.

Que manifiesto expresamente haber leido y conocer los términos de
referencia expedidos por la Superintendencia Nacional de Salud y
en consecuencia me someto a las condiciones en ellos establecidas.

En la eventualidad de que al suscrito me sea adjudicado el objeto de
la presente CONVOCATORIA, me comprometo a realizar dentro del
plazo maximo que fije la SUPERINTENDENCIA NACIONAL DE
SALUD, todos los tramites pertinentes para la legalizacién del
contrato.

Que esta oferta, una vez aceptada y comunicada su seleccién, me
obliga a su cumplimiento hasta que se prepare y firme el contrato.

Los proponentes por la sola presentacion de su propuesta, autorizan
a la entidad a verificar toda la informacion que en ella suministren.
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f) Que me acojo a la forma de pago establecida en los presentes
términos de condiciones.

g) Que la siguiente propuesta consta de folios.

h) Que el valor total de esta oferta es (expresada en
pesos colombianos).

Igualmente, sefialo como direccion a donde se puede remitir correo documentos y
comunicaciones relacionadas con esta convocatoria la siguiente:

- Direccién

- Teléfono

- No. de Fax :
- Ciudad

- E-mail

A continuacién relaciono la documentacion exigida por ustedes y que incluyo en la
oferta:

Atentamente
Documento identificacion
NIT
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ANEXO 2.

FORMULARIO DE RESPUESTAS DE REQUERIMIENTOS MINIMOS DE
CONTENIDO TECNICO

El oferente debera diligenciar este anexo completamente y la respuesta debera
ser: “Enterado y aceptado”.

Prestar el servicio con personal afiliado al Sistema General de Seguridad
Social. (Salud, pensiones y riesgos profesionales)

2 Garantizar la custodia de los elementos entregados.

3 Garantizar el cabal cumplimiento del horario de prestacién de servicio

4 Atender en debida forma los reclamos que presente la Superintendencia
y adoptar las medidas correctivas de manera inmediata.

5 Prestar el servicio con personal competente, entrenado, eficiente y
cuidadosamente seleccionado y con los medios adecuados para realizar
su labor.

6 Asegurar el acceso a la informacién garantizando la confidencialidad

1 EDIFICIO: deberd cumplir las condiciones de construccion,
almacenamiento, medio ambientales, de seguridad y de
mantenimiento que garanticen la adecuada conservacion de los
acervos documentales

2 CONDICIONES GENERALES
2.1 Ubicacioén:

e Terreno sin riesgos de humedad subterrdnea o problemas
de inundacién e inestabilidad

o Debe estar situado lejos de industrias contaminantes

2.2 Aspectos Estructurales:

e Si utilizan estanteria de 2.20 mts de alto, la resistencia de
las placas y pisos debera estar dimensionada para soportar
una carga minima de 1200 K/mt2, cifra que se debe
incrementar si se va a emplear estanteria compacta o de
mayor tamafio al sefialado.

e Los pisos, muros, techos y puertas deben estar construidos
con materiales ignifugos de alta resistencia mecanica y
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desgaste minimo a la abrasion.
e Las pinturas utilizadas deberdn igualmente poseer
propiedades ignifugas y tener el tiempo de secado necesario
para evitar el desprendimiento de sustancias nocivas para la
documentacion.
2.3 Capacidad de almacenamiento:
Los depoésitos deben estar dimensionados teniendo en cuenta:

e La manipulacion, transporte y seguridad de la
documentacion.

e La adecuacion climatica a las normas establecidas para la
conservacion de material documental.

e El crecimiento documental de acuerdo a los parametros
archivisticos que establezcan los procesos de retencion y
valoracion documental.

2.4 Distribucioén:

e Las areas destinadas para la custodia de la documentacién
deben contar con los elementos de control y aislamiento que
garanticen la seguridad de los documentos.

e Las zonas de trabajo archivistico, consulta y prestacion de
servicios estaran fuera de las de almacenamiento tanto por
razones de seguridad como de regulacion y mantenimiento
de las &reas ambientales en las areas de depdsito.

3 AREAS DE DEPOSITO: El almacenamiento de la documentacion,
deberd establecerse a partir de las caracteristicas técnicas de los
soportes documentales, considerando los

siguientes aspectos:

3.1. Estanteria:

e Disefio acorde con las dimensiones de las unidades que
contendrd, evitando bordes o aristas que produzcan dafios
sobre los documentos.

e Los estantes deben estar construidos en ldminas metélicas
sélidas, resistentes y estables, con tratamiento aticorrosivo y
recubrimiento horneado quimicamente estable.

e Debera tener una bandeja de 2.20 mts y cada bandeja
soportar un peso de 100 kg/mt lineal.

e Si se disponen mddulos compuestos por dos cuerpos de
estanterias, se deben utilizar los parales y tapas laterales
para proporcionar mayor estabilidad. En todo caso los
estantes deben estar anclados con sistemas de fijacién al
piso.

e El anaquel superior debe estar a un maximo de 180 cms,
para facilitar la manipulacién y el acceso del operario a la
documentacion.

e El anaquel inferior debe estar por lo menos a 10 cms del
piso.
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e Los anaqueles deben ofrecer la posibilidad de distribuirse a
diferentes alturas, para posibilitar el almacenamiento de
diversos formatos, permitiendo una graduacién cada 7 cm o
menos.

e Los acabados de los bordes y ensambles de piezas deben
ser redondeados para evitar desgarres en la
documentacion.

e El cerramiento superior no debe ser utilizado como lugar de
almacenamiento de documentos no de ningln otro material.

3.2. Distribucién de estanterias:

e La estanteria no ira recostada sobre los muros y se debe
dejar un espacio minimo de 20 cm., entre éstos y la
estanteria.

e El espacio de circulacion entre cada moédulo de estantes
debe tener un minimo de 70 cm., y un corredor central
minimo de 120 cm.

e La estanteria deberd tener un sistema de identificacion
visual de la documentacion.

e Para unidades de conservacion como libros, se recomienda
el empleo de separadores metalicos con el fin de evitar el
deslizamiento y la deformacion de la documentacion
almacenada.
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4 CONDICIONES AMBIENTALES
4.1. Factores Ambientales:

e Temperatura: de 15 a 20°C con una fluctuacién diaria de
4°C.

e Humedad relativa: entre el 45% y 60% con fluctuacion
diaria del 5%

e Ventilacion: el caudal debe garantizar la renovacion
continua y permanente del aire de una a dos veces por hora.
La disposicion de las unidades de conservacion en los
estantes deberd permitir una adecuada ventilacién a través
de ellos.

e Filtrado de aire: debera contar con medios de filtracién del
aire de ingreso, tanto de particulas sdélidas como de
contaminantes atmosféricos.

e lluminacion de depdsitos:

- Para radiacion visible luminica, menor o
igual a 100 lux.

- Para radiacion ultravioleta, menor o igual
a 70 uw/lumen.

- Evitar la incidencia de la luz directa sobre
documentacion y contenedores.

- Como iluminacion artificial se podra
emplear luz fluorescente pero de baja
intensidad, utilizando filtros ultravioleta.

5 SEGURIDAD

5.1. Extintores: disponer de equipos para atencion de
desastres como extintores de CO2, Solkaflan o
Multipropésito y extractores de agua acordes al material a
conservar.

5.2. Especificaciones técnicas: al igual que el nimero de
extintores, las especificaciones técnicas de los mismos
dependeran de las dimensiones del depésito y de la
capacidad de almacenamiento.

5.3. Alarmas: deben existir alarmas contra incendio y robo.
5.4. Balastos: no deben estar en el interior de los
depdsitos.

5.5. Sefalizacién: la sefalizacién disponible debe permitir
ubicar con rapidez los diferentes equipos para la atencién de
desastres y las rutas de evacuacion y rescate de las
unidades documentales.
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6 MANTENIMIENTO

6.1. Aseo: garantizar la limpieza de las instalaciones y
estanteria con un producto que no incremente la humedad.
6.2. Unidades de conservacion: requieren de un programa
de limpieza en seco empleando aspiradoras.

7 PREVENCION

Se debe partir de una evaluacién o valorizacion de las amenazas
potenciales. Frente a estas situaciones se estableceran las medidas
preventivas pertinentes, el manejo de los riesgos inminentes y el
establecimiento de un plan de contingencia que cubra las medidas
de reaccién necesarias, como:

7.1. Levantamiento y valoracion del Panorama de
Riesgos

7.2. Medidas preventivas: es necesario que cuenten con un

programa regular de inspeccién y mantenimiento como una

de las medidas de prevencion mas eficaces. Adicionalmente

la edificacion debe adoptar ademas de las ya descritas,

medidas contra el fuego como:

- Detectores automaticos de humo o de
calor conectados con servicios exteriores
de urgencia.

- Personal de vigilancia

- Sistemas de extincidn escogidos con la
asesoria de los bomberos

- Puertas cortafuego

e Realizar programas regulares de mantenimiento de
las instalaciones eléctricas y asegurarse que las
salidas de emergencia sean de facil acceso y de
apertura desde el interior.

e Tener medidas restrictivas hacia fumadores, aislar
los productos sensibles como peliculas de nitrato o
productos quimicos inflamables y evitar las
fotocopias en salas de almacenamiento o en
espacios que tengan material inflamable.

e La proteccion contra los efectos del agua, incluird la
verificacion constante de los sistemas hidraulicos
como canales, goteras, terrazas, ventanas

7.3. Preparacion de un Plan de Emergencia: los
responsables de los acervos documentales deberan contar
con un plan de medidas de emergencia en un documento
escrito.
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Recibir y organizar los documentos y medios magnéticos
almacenados en cajas referencia X-200 y las bases de datos que
tenga la SNS.

Superintendencia Nacional de Salud
Republica de Colombia
Secretaria General — Division Administrativa

Recibir y organizar las AZ y los libros y almacenarlos en cajas X-300

Identificar las cajas y carpetas mediante el sistema de cédigo de
barras, con el objeto de controlar el ingreso al Centro de Archivo.

Administrar las consultas y optimizar la blUsqueda de cajas y
documentos solicitados.

Fumigar los documentos que presenten deterioro quimico.

Presentar informes mensuales de los documentos prestados de
acuerdo con las indicaciones y reportes que determine la SNS.

Suministrar la infraestructura fisica y tecnologica necesaria para
garantizar la prestacion del servicio de custodia y administracion del
archivo entregado, segun términos de referencia.

Informar oportunamente sobre los documentos que han cumplido
con los tiempos de retencidon establecidos en las Tablas de
Retencion Documental para realizar su posterior destruccién

Realizar campafas puntuales de auditoria sobre la demora en la
devolucién de los documentos prestados a las diferentes areas, que
permitan que la entidad tome medidas oportunas en su solucion.

10

Brindar soporte técnico para la organizacion de los archivos de
gestion.

11

Capacitar a los funcionarios que la entidad designe en el manejo de
archivos y del software utilizado.

12

Disponer de un software especializado en Administracion de
Archivos, que deberd estar disponible para la SNS a través de la
Web, de manera que se pueda consultar cualquier informacion

Item

Descripcién

1

Personal:

Asignar un(a) supervisor(a) que acredite estudios profesionales o
técnicos en archivistica, quien serd el enlace entre la Superintendencia
y el Contratista

Contar con los operarios suficientes, debidamente capacitados para
prestar un servicio eficiente.

Horario:

De lunes a viernes, de 8:00 AM a 5:00 PM.
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E. VISITAS

Item Descripcién

1 El proponente debe realizar una visita a las instalaciones entre el 16 de
junio de 2006 y 22 de junio de 2006, donde se encuentran ubicados los
archivos objeto de la presente convocatoria, con el propdsito de que
todos los interesados en presentar propuesta, tengan conocimiento de
las circunstancias técnicas, especiales y ambientales en que se
encuentran dichos archivos. La visita debera coordinarse con el

ingeniero LUIS GERMAN CORTES GALVIS
extension 3005.

Teléfono 3300210

ANEXO No. 3

CUADRO RESUMEN DEL VALOR DEL SERVICIO

ITEM

VALOR EN PESOS IVA
INCLUIDO

RECEPCION INICIAL DE LA INFORMACION (punteo,
fumigacion, ubicacion)

REEMPAQUE CAJAS EXISTENTES

CAJAS NUEVAS (Global)

RECEPCION, INVENTARIO, ORGANIZACION

RECEPCION, CODIFICACION Y SISTEMATIZACION

CODIFICACION CARPETA

CODIFICACION CAJA

CODIFICACION MEDIOS MAGNETICOS (200
UNIDADES)

TRANSPORTE INICIAL DE TODOS LOS DOCUMENTOS

TRANSPORTE INICIAL DE MEDIOS MAGNETICOS

TOTAL COSTOS INICIALES

ALMACENAMIENTO CAJA X-300

CUSTODIA DOCUMENTOS

CUSTODIA MEDIO MAGNETICOS (200 UNIDADES)

TOTAL COSTOS FIJOS MENSUALES

PRESTAMO CONSULTA EXTRA (10 CAJAS/MES)

PRESTAMO CONSULTA NORMAL (50 CAJAS/MES)

TRANSPORTE CONSULTA EXTRA (1 A 10 CAJAS)/MES

TRANSPORTE CONSULTA NORMAL (50 CAJAS/MES)

REARCHIVO CAJA (50 CAJAS/MES)

REARCHIVO CARPETA (300/MES)

DESTRUCCION POR CARPETA (200/ANO)

FOTOCOPIAS (100/MES)

Pagina de 36

Carrera 13 No. 32 -76. PBX: 3300210
www.supersalud.gov.co. Bogota,

. FAX: 2833555
Colombia

35




IJ1J Orden

FAX (100/MES)

TOTAL COSTOS VARIABLES MENSUALES

TOTAL VALOR DE LA PROPUESTA

ANEXO No. 4

CUADRO APOYO A LA INDUSTRIA NACIONAL

Superintendencia Nacional de Salud
Republica de Colombia
Secretaria General — Division Administrativa
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