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REPUBLICA DE COLOMBIA
PROGRAMA DE LAS NACIONES UNIDAS PARA EL DESARROLLO

ADENDA 3
OBJETO: Proceso No. 2014-0713 “Acuerdo a Largo Plazo’ (LTA, por sus siglas en
ingles), inicialmente por dos afos y con la posibilidad de ser extendido por un afo
mas, Para la Organizacion y Administracion de la Documentacion Generada por la

Direccion de Regalias del Departamento Nacional de Planeacion, Fondo Nacional de
Regalias en Liquidacion y Proyectos 73393 — 75077

OCTUBRE 07 DE 2014

A continuacion se indican las modificaciones a la solicitud de Propuestas asi:

1) Se modifica el Formulario 1: Experiencia Especifica del proponente asi:

Formulario 1: Experiencia Especifica del proponente.

Puntaje por cada

- o certificacion de Puntaje
Evaluacion de la Propuesta Técnica experiencia Maximo
adicional
Cumplimiento de: Minimo (3) contratos en organizacién
de fondos documentales acumulados, o archivos de N/A
gestiébn u organizacién de archivos con aplicacion de 20

tablas de retencion documental o aplicacion de tablas de Se asigna con el

valoracién documental por un valor iqual o superior a | cumplimiento de los
COP$350.000.000 cada uno, a partir del afio 2008. minimos.

Por cada contrato adicional a los tres minimos requeridos, 5 15

se dara 5 puntos.

TOTAL MAXIMO 35

2) Se modifica de la Seccion 3 Términos de referencia (Trd) en su numeral 10 asi:
10. EXPERIENCIA Y REQUISITOS MIMIMOS DE LA DE LA FIRMA.

1. REQUISITOS FINANCIEROS: Los factores que se evaluaran son:

(i) Capital de Trabajo: Los proponentes cuyo estado financiero (afio
2013) presente un capital de trabajo menor a $200.000.000 del valor
de su propuesta sera rechazado.

Para el capital de trabajo se empleara la siguiente formula:
= Licitantes que se presenten individualmente: CT = AC — PC
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= Licitantes que se presenten en cualquier forma de asociacién:
CT = (ACP1+ACP2+ACPn) — (PCP1+PCP2+PCPn)

Capital de Trabajo = CT
Activo Corriente = AC
Pasivo Corriente = PC
Oferente 1,2, n = P1, P2, Pn

2. REQUISITOS TECNICOS

(i) Experiencia de la Firma:

Minimo (3) contratos en organizacién de fondos documentales acumulados, o
archivos de gestién u organizacion de archivos con aplicacién de tablas de
retencion documental o aplicacion de tablas de valoracién documental por un
valor iqual o superior a COP$350.000.000 cada uno, a partir del afno 2008. De
no cumplir con este requisito la propuesta sera rechazada.

(ii) Experiencia del Personal:
El personal minimo requerido debe tener, la siguiente formacion
académica y experiencia especifica, por cada uno de los dos (2)
componentes del objeto.

1. Contratar la organizacion de aproximadamente, novecientos (900) metros
lineales de archivo de la Direccion de Regalias del Departamento Nacional
de Planeacién y Fondo Nacional de Regalias en Liquidacion.

Tiempo Perfil requerido
Denominaci | Cantida de

on d Dedicacié Formacién Académica Experiencia
n

Profesional en Ciencias de | Experiencia Relacionada de
la Informacibn y la | tres (3) afos certificados en
Documentacion, en | Direccibn de proyectos de
De Ciencias Humanas, | archivo.

acuerdo Bibliotecélogo,

con las Administrador de Empresas
necesidad | y/o carreras afines. Con
es Especializacién en
Sistemas de Informacion y
documentacion.

Profesional
-Director del
Proyecto

Uno

(1)

Experiencia general: Tres
Titulo profesional en | (3) anos certificados en
bibliotecologia, y/o | coordinacion de proyectos
Uno Tiempo Archivisticg ,y/o Ciencias de archi_v(sticoslque impliquen

_ (1) Completo Ia_l Informamon 0 en carreras Admmlstrac_lc_m d_q personal.
Profesional similares relacionadas con | La certificacion debe
Coordinador archivistica o | especificar que se han
del proyecto Documentacion. O Titulo | realizado las  siguientes
profesional en areas de las | actividades: coordinacion,
Ciencias sociales o | Administracion y manejo de
administrativas 0 | proyectos archivisticos y de
ingenierias manejo de personal.




Obligaciones especificas del equipo de trabajo.

En desarrollo del objeto contractual el CONTRATISTA respondera por el
cumplimiento de las siquientes obligaciones, actividades y tareas que estan a
carqo del personal que conforma su equipo de trabajo.

1. Director del Proyecto

Tiempo de Dedicacion exigida para este Proyecto: De acuerdo con las
necesidades del proyecto.

Velar por el cumplimiento de las obligaciones, actividades y tareas desarrolladas
por el personal que conforma el equipo de trabajo (coordinador, técnicos y
auxiliares) de forma adecuada y oportuna.

Velar por el cumplimiento del plan de trabajo.

Gestionar_el reemplazo, de_manera_inmediata, del personal. En este evento y
para el cambio de personal, debera presentarse al supervisor del contrato la hoja
de vida de los posibles reemplazos, los cuales deberan cumplir como _minimo
con las mismas condiciones de perfil y experiencia exigidas. De cualquier forma,
el reemplazante debera reunir calidades iquales o superiores establecidos en el
cronograma y los que se soliciten como sequimiento a la ejecucion del mismo,
que seran elaborados por el coordinador del proyecto.

Asistir a las reuniones que solicite el supervisor en cumplimiento del contrato.

Determinar en el cronograma en coordinacion con el supervisor del contrato y el
coordinador del proyecto los indicadores de productividad que debe cumplir el
personal asignado al proyecto, tanto a nivel técnico como auxiliar para cumplir
con los indicadores de Calidad y Productividad.

Planear todas las tareas necesarias del proyecto junto con el supervisor del
contrato y el coordinador del proyecto, para satisfacer los requerimientos del

proyecto.

Asequrar que todas las actividades del proyecto sean adecuadas y
programadas, presupuestadas, suministradas, supervisadas y reportadas.

Identificar a tiempo junto con el coordinador del proyecto, todas las deficiencias
y desviaciones del plan y asequrarse de corregirlas.

Arbitrar y resolver los conflictos y las diferencias sobre tareas o actividades
especificas del proyecto que se presenten o informen el supervisor del contrato
y/o el coordinador del proyecto.




Coordinar la respuesta a prequntas técnicas y operacionales dentro del tiempo
requerido.

Asequrar que se den todos los pasos requeridos para presentar los productos
terminados al proyecto para su aceptacion y que las actividades del proyecto
culminen _de manera_eficiente y dentro del presupuesto establecido para el

proyecto.

El Director de Proyecto, realizard sequimiento permanente a las labores y el
cronograma establecido para garantizar que el Coordinador del Proyecto cumpla
con las obligaciones necesarias para la correcta ejecucion del contrato, como su
representante directo en la entidad y para asequrarse de que cumple con las
expectativas del supervisor del contrato.

El Director de Proyecto debera dejar constancia escrita de las decisiones que le
permita tomar al Coordinador del Proyecto.

Las demas necesarias para la correcta ejecucion del contrato

2. Coordinador del Proyecto

Tiempo de Dedicacion exigida para este Proyecto: Tiempo Completo

Las siquientes son las actividades que deberdn desarrollar los coordinadores
del proyecto.

Ser el _enlace permanente entre proyecto PNUD y el Director de Proyecto,
quienes representan al CONTRATISTA.

Sequimiento, Control y verificacion del cumplimiento de las metas, para
presentar los respectivos informes al supervisor del contrato, para realizar los
ajustes requeridos al proceso vy procedimientos previa aprobacion del Director

del Proyecto.

Verificar la calidad de los procesos de gestion documental que presta el
Contratista, presentar los informes correspondientes y proponer las acciones
correctivas a que haya lugar.

Orientar _al personal a su carqgo en la aplicacion de las Tablas de Retencion
Documental, garantizando asi el aporte de recomendaciones y soluciones a los
ejecutores del proceso de centralizacion, de los _inconvenientes que se
presenten en la conformacion de expedientes.

Elaborar, pasar para aprobacion previa del Director de Proyecto y presentar al
supervisor del contrato, los informes establecidos en el Plan de Trabajo y los
que se soliciten como sequimiento a la ejecucion del mismo.




Presentar al supervisor del contrato, previa aprobacion del Director del
Proyecto, un_informe de los documentos a eliminar_de conformidad con la
aplicacion de la tabla de Retencion Documental y acorde con el procedimiento
establecido. (Esta actividad es a solicitud del Supervisor del Contrato, en caso
de requerirse).

Asistir a las reuniones que solicite el supervisor en cumplimiento del contrato.

Mantener comunicacion directa con el supervisor del contrato, con el director
del proyecto y cuando se le solicite, con las dependencias, para realizar el
diagndstico del manejo documental fisico y virtual.

Presentar por escrito, previa aprobacion del Director del Proyecto, las acciones
de mejoramiento al proceso que actualmente se desarrolla para asequrar el
cumplimiento del contrato.

Implementar con el equipo de trabajo las acciones de mejoramiento que sean
aprobadas por el supervisor del contrato, en el proceso de gestion documental.

Hacer _sequimiento al cumplimiento del proceso de Gestion Documental y los
procedimientos y en general al Programa de Gestion documental, por parte de
los usuarios internos del Sistema de Gestion Documental ORFEQ. Para corregir
las _posibles fallas _en el cumplimiento, presentar los proyectos de
comunicaciones y las recomendaciones necesarias para el _mismo. (Las
comunicaciones pueden estar _en formato memorando, circular, resolucion,
oficio de salida, correos electronicos).

Cumplir _y hacer cumplir _por parte del personal contratado las normas,
instrucciones y reglamentos internos de la Entidad que sean aplicables.

Rendir los informes, asequrar la _comunicacion permanente, evidenciar las
solicitudes de consulta sobre temas que el supervisor del contrato demande,
solicitar _las aprobaciones a que haya lugar y cumplir con las instrucciones
expresas que le emita el Director de Proyecto.

Revisar _y conceptuar _sobre la propuesta de actualizacion de la_Tabla de
Valoracion y Retencion Documental a aplicar.

Disenar, presentar y ejecutar el plan de transferencias documentales.

Las demas necesarias para la correcta ejecucion del contrato.
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Técnicos o tecndlogos en
ciencias de la informacién

y documentacién y/o en
archivistica y/o en
documentacion y

archivistica y/o en Gestion
de sistemas de informacién

Experiencia general: Dos

(2)
Anos en
archivisticas.

actividades

Experiencia especifica: Un

(1)

Técni Dos | Tiempo - .
échico 2) Completo documental afio en proyectos o areas
que administren archivos de
Los titulos profesionales | gestion a través de Sistemas
podran tener la siguiente de  Gestion  Documental
equivalencia: Automatizado.
Acreditando dos (2) afos
de experiencia adicional
especifica a la minima
requerida.
Experiencia general: Dos
(2) anos en el manejo de
archivos y/o digitacion y/o
digitalizacion.
Experiencia especifica: Dos
Auxiliares Diez | Tiempo , (2) anos en la conformacién
(10) Completo Bachilleres de expedientes o0 en

organizaciéon de archivos de
gestiébn o Administracion de
archivos, todos los anteriores
basados en el Sistema de
Gestién Documental
Automatizado.

NOTA: Este es el personal minimo requerido, pero la firma, sera libre de ofrecer el
personal adicional que considere necesario para la ejecucion del proyecto. La
evaluacion y _verificacion del cumplimiento de las especificaciones de los

perfiles: (Profesional Coordinador del proyecto Técnicos y Auxiliares) sera

revisado por el supervisor del contrato de manera posterior a la adjudicacion del

contrato y deberan ser aprobados antes de la firma del contrato, por cuanto la

documentacion y soportes para la verificacion de los perfiles sera solicitada una

vez se adjudique el contrato.

2. Administracion integral del archivo de gestion centralizado generados en
desarrollo de las actividades de la Direccion de Regalias y Fondo
Nacional de Regalias en proceso de Liquidacién, Proyectos PNUD 73393 y

75077.
Personal Cantidad Tiempo de Perfil Requerido
requerido Dedicaciéon | Formacion Académica Experiencia
Técnicos o tecndlogos en
Cuatro _ piencias 3y de la | Experiencia general: Dos
Técnico @) Tiempo informacién y | (2) N
Completo documentacion y/o | Anos en actividades
Administrativas y/o | archivisticas.
archivistica y/0 en | Experiencia especifica: Un




documentacién y | (1)

Los titulos profesionales | de Gestién

equivalencia:
Acreditando dos (2) anos
de experiencia adicional
especifica a la minima
requerida.

El incumplimiento de cualquiera de las condiciones exigidas como minimo del personal
requerido, sera causal de rechazo de la propuesta.

NOTA: En la actualidad el proyecto cuenta con cuatro técnicos para la administracién
integral del archivo de gestién; por lo que se espera que la empresa contratista
seleccionada, los pueda contratar; siempre y cuando estos cumplan con el perfil y con
el proceso de seleccion establecidos por la empresa.

El salario promedio de estos técnicos en este momento, es de tres salarios minimos
mensuales, por lo tanto el costo de estos técnicos debe calcularse teniendo en cuenta
esta informacion.

La evaluacion y verificacion del cumplimiento de las especificaciones del perfil:
(Técnicos) sera revisado por el supervisor del contrato de manera posterior a la
adjudicacion del contrato y deberan ser aprobados antes de la_ firma del
contrato, por cuanto la documentacion y soportes para la verificacion de los
perfiles sera solicitada una vez se adjudique el contrato.

3) Se modifica de la Seccion 3 Términos de referencia (Trd) en su numeral 10 asi:

Seccion 6: Formulario de Propuesta Técnica

archivistica y/o en | alo en proyectos o areas
Gestion de sistemas de | que administren archivos de
informacion documental gestién a través de Sistemas

podran tener la siguiente | Documental Automatizado.

FORMULARIO DE PROPUESTA TECNICA

INDIQUENSE LOS TiTULOS DE LOS SERVICIOS

Nota: Las Propuestas técnicas que no sean presentadas en este formulario podrdn ser
rechazadas. La Propuesta Financiera deberd incluirse en sobre por separado.

Nombre de la empresa u organizacién INDICAR
proponente:

Pais de registro: INDICAR
Nombre de la persona de contacto para | INDICAR




esta Propuesta:

Direccidn: INDICAR
Teléfono / Fax: INDICAR
Correo electronico: INDICAR

SECCION 1: EXPERIENCIA DE LA EMPRESA U ORGANIZACION

En esta seccion se debe explicar, en su totalidad, los recursos del Proponente en términos de personal e
instalaciones necesarios para la realizacion de este encargo. Todo el contenido de esta seccion podrd
ser modificado o ampliado en funcidn de los criterios de evaluacion especificados en la SdP.

1.1. Breve descripcién del Proponente como entidad: Proporcione una breve descripcién de la empresa

u organizacién que presenta la Propuesta, sus estatutos sociales y el objeto social, el afo y el pais
de constitucion, los tipos de actividades llevadas a cabo, el presupuesto anual aproximado, etc.
Incluya referencias a su buena reputacion o a cualquier antecedente de litigios o arbitrajes en que
haya estado implicada la empresa u organizacion y que pudiera afectar negativamente o tener
repercusion en la ejecucion de los servicios, con indicacion de la situacion o el resultado de dichos
litigios o arbitrajes.

1.2. Capacidad financiera: Proporcione las cuentas anuales auditadas del ultimo ejercicio social

(declaracion de ingresos y balance), debidamente certificado por un contador publico y con la
autenticacién de recepcidon por la autoridad estatal de ingresos tributarios. Incluyan cualquier

indicacién de calificacion de crédito, calificacion industrial, etc.

1.3. Trayectoria_y experiencias: Proporcione la informacién relativa a la experiencia_empresarial

especifica de acuerdo a los solicitado en los términos de referencia y que tenga relacién o sea
relevante para las exigencias del presente Contrato.

Cliente Valor del Fecha de Tipos de fecha de Referencias de
Nombre contrato inicio actividades terminacién contacto (nombre,
del (dia —mes- | realizadas (dia — mes-aiio) | teléfono, correo
proyecto afio) electrénico)
Indicar Indicar Indicar Indicar detallar Indicar detallar
Indicar Indicar Indicar Indicar detallar Indicar detallar
Indicar Indicar Indicar Indicar detallar Indicar detallar
Indicar Indicar Indicar Indicar detallar Indicar detallar
Indicar Indicar Indicar Indicar detallar Indicar detallar
Indicar Indicar Indicar Indicar detallar Indicar detallar

SECCION 2: METODOLOGIA, ENFOQUE Y PLAN DE EJECUCION

En esta seccion se debe explicar la capacidad de respuesta del Proponente respecto a los Términos de
Referencia, identificando los componentes especificos que se proponen; satisfaciendo los requisitos
punto por punto, tal como se pide; facilitando una descripcion detallada de las caracteristicas
operativas esenciales que se proponen; y demostrando de qué manera la metodologia propuesta

cumple los requisitos o los supera.

2.1. Metodologia, enfoque del servicio o trabajo requeridos: Sirvase proporcionar una descripcion

detallada de la metodologia (mdximo 5 pdginas) que aplicard su organizacion/empresa en el




cumplimiento de los Términos de Referencia del proyecto, teniendo en cuenta la adecuacion a las
condiciones locales y el medio ambiente del proyecto y que contenga, entre otros, los mecanismos de
articulacion de la red de informadores y el plan operativo de actividades segun el cronograma
establecido.

2.2. Mecanismos de examen de garantia de calidad técnica: La metodologia también incluira detalles
de los mecanismos internos de examen de que dispone el Proponente para garantizar la calidad
técnica.

2.3 Plazos de ejecucidén: El Proponente deberd presentar un diagrama de Gantt o un calendario del
Proyecto indicando la secuencia detallada de las actividades que se llevardn a cabo y el tiempo
correspondiente.

2.4. Subcontratacion: Exponga los contratos que se subcontratardn, a quién, qué porcentaje de la obra
representan, la razon de ser de la subcontratacion y las funciones de los subcontratistas propuestos. Es
preciso prestar especial atencion a proporcionar una imagen clara de la funcion de cada entidad y
cémo cada uno va a funcionar como equipo.

2.5. Riesgos y medidas de mitigacién: Sirvase describir los riesgos potenciales para la implementacion
de este proyecto que pueda afectar al logro y la terminacion oportuna de los resultados esperados, asi
como su calidad. Describa las medidas que se adoptardn para mitigar estos riesgos.

2.6. Informes y monitoreo: Sirvase proporcionar una breve descripcion de los mecanismos previstos en
este proyecto para informar a la PNUD y sus socios, incluyendo un calendario de informes.

2.7. Estrategia de lucha contra la corrupcidn: Defina la estrategia de lucha contra la corrupcion que se
aplicard en este proyecto para prevenir el uso indebido de los fondos. Describa los controles financieros
que se estableceradn.

2.8. Asociaciones: Explique las asociaciones con organizaciones locales, internacionales o de otro tipo
que se hayan previsto para la ejecucion del proyecto. Se debe prestar especial atencion a proporcionar
una imagen clara de la funcion de cada entidad y de como cada una de ellas va a funcionar como
equipo. Se insta a presentar cartas de compromiso de los socios o indicaciones de si algunos o todos
ellos han trabajado conjuntamente en otros proyectos anteriores.

2.9 Declaraciéon de divulgacién plena: Con ella se pretende dar a conocer cualquier posible conflicto, con
arreglo a la definicion de "conflicto" que se hace en la Seccion 4 de este documento, si procede.

2.10 Otros: Cualquier otro comentario o informacion relacionados con el enfoque y la metodologia
adoptados para el proyecto.

SECCION 3: PERSONAL

3.1 Estructura de gestién: Describa el enfoque de gestion global en relacion con la planificacion
e implementacion de esta actividad. Incluya un organigrama de la gestion del proyecto que
indique la relacion de puestos y cargos clave.

3.2 Dedicacion _del personal: Proporcione una hoja de calculo que muestre las actividades de
cada miembro del personal y el tiempo asignado para su participacion. (Nota: Esta hoja de




cdlculo tiene una importancia crucial y no se aceptard la sustitucion de personal una vez que el
contrato haya sido adjudicado, excepto en circunstancias extremas y con la aprobacion por
escrito del PNUD Si la sustitucion es inevitable, lo serd por una persona que, en opinion del
Gerente de proyecto del PNUD, sea al menos tan experimentada como la persona que
reemplaza, y estard en todo caso sujeta a la aprobacion del PNUD. No podrd derivarse ningun
aumento de costos como resultado de una sustitucion.)

3.3 Calificaciones del personal clave: Proporcione el curriculo del Director de Proyecto del que
se dispone para la ejecucion de este proyecto. El curriculo debe demostrar las calificaciones
en_dmbitos_significativos para el alcance de los servicios. Rogamos utilice el siguiente

formulario:

FORMATO HOJA DE VIDA'Y CARTA DE COMPROMISO
[Diligenciar una hoja de vida por cada profesional solicitado, debe venir plenamente soportado
mediante certificaciones]

Nombre: Indicar
Cargo en relacion con este | Indicar
Contrato:

Nacionalidad: Indicar
Informacién de contacto: Indicar

Paises en los que haya adquirido | Indicar
su experiencia de trabajo:

Conocimientos lingliisticos: Indicar

Calificaciones educativas y otras: Profesidn: Indicar
Fecha de grado: Indicar
Univerdidad: Indicar

Calificaciones principales: Indicar en aproximadamente media pdgina la experiencia y la capacitacion
del profesional propuesto que sea mds pertinente para las tareas del trabajo. Describir el nivel de
responsabilidad del funcionario en trabajos anteriores pertinentes, indicando fechas y lugares.

Experiencia laboral:
Indique la experiencia especifica obtenida, segun los requerimientos de la SDP.

FECHAS (*) TIEMPO DE

EMPRESA DESI::I\‘:EENOADO DEI:I.EJI\I\:I(F:’II?NN:;AS , DESDE ) , HASTAN DEDICACION
Dia /mes / afio dia/mes/afio (%)
Indicar Detallar detallar Indicar Indicar Indicar
Indicar Detallar detallar Indicar Indicar Indicar
Indicar Detallar detallar Indicar Indicar Indicar
Indicar Detallar detallar Indicar Indicar Indicar
Indicar Detallar detallar Indicar Indicar Indicar
Indicar Detallar detallar Indicar Indicar Indicar
Indicar Detallar detallar Indicar Indicar Indicar
Indicar Detallar detallar Indicar Indicar Indicar
Indicar Detallar detallar Indicar Indicar Indicar
Indicar Detallar detallar Indicar Indicar Indicar

* No se aceptan traslapos

Referencias



Referencia n2 1 (min. 3):

Nombre Indicar
Cargo Indicar
Organizacion Indicar

Informacién de contacto — Direccion; teléfono; Correo electronico;

etc. Indicar

Referencia n® 2

Nombre Indicar
Cargo Indicar
Organizacion Indicar

Informacién de contacto — Direccion; teléfono; Correo electronico;

etc. Indicar

Referencia n2 1 (min. 3):

Nombre Indicar
Cargo Indicar
Organizacion Indicar

Informacién de contacto — Direccion; teléfono; Correo electronico;

etc. Indicar

Carta de Compromiso:

Yo, el abajo firmante, confirmo mi intencién de servir en la posicién indicada y mi
disponibilidad actual para servir durante el periodo del contrato propuesto. También entiendo
que cualquier declaracién voluntariamente falsa de los datos descritos anteriormente puede
conducir a mi descalificacion, antes de mi entrada en funciones o durante las mismas.

El periodo de mis servicios se estima en meses.
No. del documento de identificacion*

Nombre completo del profesional propuesto: indicar el nombre del profesional

Firma del profesional]

4) Los demas aspectos de la solicitud de propuestas contindan sin modificacion.




