REPUBLICA DE COLOMBIA
PROGRAMA DE LAS NACIONES UNIDAS PARA EL DESARROLLO PNUD

DOCUMENTO DE RESPUESTAS SOLICITUD DE ACLARACIONES EFECTUADAS
POR ESCRITO POR LOS POSIBLES PROPONENTES.

OBJETO: “Acuerdo a Largo Plazo — LTA para Contratar la organizacién archivistica y
la administracién integral del archivo de la Direccion de Regalias, Fondo Nacional de
Regalias en Liquidacién y Proyectos PNUD 73393 y 75077 respectivamente”.

Octubre 06 de 2014

A continuacién se transcriben las observaciones y respuestas a las Solicitudes de
aclaracién efectuadas por escrito por los posibles proponentes

OBSERVACION No. 1. Pag. 32, numeral 1.3. Clasificacion documental.
(Aplicacion del principio de Procedencia).

Hablan de: “Preparacion de los documentos; separacion o revision general de los
documentos; clasificacion documental teniendo en cuenta su procedencia, estructura
organica y funcionalidad; valoracion documental al igual que la aplicacion de la tabla
de la retencion documental,”

¢, Es decir que el método de valoracion es la Tabla de Retencién Documental?, ;0 es
necesario elaborar Tablas de Valoracion Documental?, esto para los 748 metros
lineales del Fondo Nacional de Regalias en Liquidacién.

RESPUESTA

En el proceso de organizacion de organizacion de archivos de gestion el instrumento a
aplicar es la Tabla de Retencién Documental, es de aclarar que si en el transcurso del
proceso se ve la necesidad de revisar la TRD, se deberd hacer el ajuste pertinente. Lo
cual sera coordinado por el supervisor del contrato.

OBSERVACION No.2. Pag. 32. Numeral 1.3. Clasificacion documental.
(Aplicacion del principio de Procedencia).

Tabla de Retencién Documental - TRD. En caso que resultaren asuntos que no estén
registrados en las Tablas de Retencion Documental, deberdn incorporarse y
registrarse.

RESPUESTA: Si efectivamente se deberan incorporan, pero antes se debe actualizar
la TRD. Lo cual sera coordinado por el supervisor del contrato.

Pregunta. Es decir que es necesario realizar actualizacion de Tabla de Retencion
Documental, en este caso ¢,quién aprueba las actualizaciones?, ¢ Cuanto puede tardar
la aprobacion de las actualizaciones?, ;es necesario hacer algun tipo de entrevista
con el area responsable para actualizar TRD?

RESPUESTA: Si se deben actualizar para continuar con el proceso de organizacion,
luego se hace el procedimiento interno.
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OBSERVACION No. 3. Pag. 34. 1.13 Consultas
Atender el 100% de las consultas, préstamos de documentos y expedientes,
realizados por los diferentes usuarios tanto internos como externos;

Pregunta. ;Cuentan con indicadores de consultas y préstamos de documentos? Con
el objeto de evaluar qué tipo de documentacién tiene mas movimiento y que volumen
de consultas tendriamos diariamente.

RESPUESTA; Si tenemos indicadores, pero para este caso el volumen no tiene
incidencia ninguna, ya que las consultas se realizan a diario y de todo el fondo
documental que tenemos; en el proceso de administracion, no tiene ninguna incidencia
en el costo, ya que solo se tomara como una actividad mas que realizara el personal
que se solicita.

OBSERVACION No. 4 Pag. 35, 2.3 Procedimiento de Organizacién Documental:
En esta organizacion documental se tendra en cuenta la recepcién, organizacién
consecutiva y custodia del 100% de los documentos radicados durante los afnos 2012
Al 2014 respectivamente, la conformacién, archivo y alimentacion de los expedientes
fisicos frente a los expedientes virtuales creados por las unidades productoras de la
entidad.

Pregunta. ;Los expedientes virtuales son creados exclusivamente por las unidades
productoras de la entidad?, ;0 en algin momento tendriamos que consultarlos o
actualizarlos?

RESPUESTA: Si los expedientes virtuales estan creados y si se tendran que consultar
en Orfeo (Sistema de Gestiéon Documental DNP), dado que se debe continuar con el
proceso de organizacion fisica y virtual.

OBSERVACION No. 5. Pag. 35 — 2.3 Procedimiento de Organizacion Documental:
Digitalizacion del 100% de los documentos recibidos y producidos por las
dependencias que se encuentren sin digitalizacion y entregados para conformacion de
expedientes de los afios 2012 a 2014 respectivamente.

Preguntas:
e ;Cudles son los parametros para la digitalizacion?:
e Formato de archivo, ¢PDF, PDF con OCR, Tiff?, ;a cuantos dpi?
e Cudl es el estado de la documentacion (Esto con la finalidad de saber si se
puede digitalizar por alimentador automatico o cama plana).

RESPUESTA

e Los dados el sistema de gestion documental Orfeo, segun lo establecido
en el pliego pagina. 36 .2.5

e Formato PDF

e Los formatos a digitalizar son todos o en formato carta o en formato oficio, se
digitalizara por alimentador y eventualmente en cama plana.

OBSERVACION No. 6 Los pliegos indican en experiencia especifica del proponente
"Minimo (3) contratos en organizacion de fondos documentales acumulados, o
archivos de gestién u organizacion de archivos con aplicacion de tablas de retencion
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documental o aplicacién de tablas de valoracién documental, a partir del afno 2008"
subrayado nuestro.

Observacién: A partir de la promulgacion de la ley general de archivos en el afo
2000, todas las entidades del estado deben organizar sus archivos de acuerdo a las
tablas de retencion documental o valoracién documental. Entendemos que si se
presentan certificaciones de organizacion con entidades del estado, estas
intrinsecamente cumplen con lo solicitado por la entidad. Estamos en lo correcto?

RESPUESTA: Si es correcto, pero para los requisitos del proyecto son a partir del afio
2008.

OBSERVACION No. 7. Las certificaciones por lo general no incluyen las palabras "con
aplicacion de las TRD o TVD" porque esto se debe cumplir por ley en toda
organizacion de archivo con entidades del Estado.

Solicitamos Que certificaciones provenientes de entidades del estado no se requiera
que indique la expresion "con aplicacion de TRD o TVD"

RESPUESTA: Archivisticamente sabemos que los procesos de organizacién de
archivos de gestién y organizacion de fondos acumulados, bien cerrados o abiertos, el
instrumento a aplicar en cada uno de ellos difiere, en el uno aplicamos TRD vy el otro
aplicamos TVD, por ende las actividades difieren, no son las mismas; por tanto la
experiencia, se debe demostrar y efectivamente la certificacion lo debe especificar.

OBSERVACION No. 8. PROCESO DE RECEPCION: ;Cémo serd entregada la
informacion?

RESPUESTA. Fisicamente y en su estado natural.

OBSERVACION No. 9. PROCESO DE RECEPCION: ;Lugar de ubicacién de la
informacién (ciudad, direccién)?,

RESPUESTA: Cra. 10 24-55 piso 8 edificio World Service Bogota D.C.

OBSERVACION No.10. PROCESO DE RECEPCION: ;Existe alguna restriccién para
el vehiculo que realice la recoleccion (altura méaxima, peso, etc.)?

RESPUESTA: No, no existe ninguna restriccion, se maneja a través de autorizaciones
cuando asi lo requiera el proceso en el horario establecido Lo cual sera coordinado por
el supervisor que sea designado para el contrato.

OBSERVACION No. 11. PROCESO DE RECEPCION: ,;Cantidad de cajas y
carpetas?

RESPUESTA: Este dato estadistico varia diariamente, es un archivo de gestién y su
movimiento se hace a diario.

OBSERVACION No. 12. PROCESO DE RECEPCION: ;lLas cajas y carpetas se
encuentran codificadas por medio de codigos de barras?
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RESPUESTA: No, las cajas y las carpetas no estan codificadas, solamente se tiene
el numero de radicado.

OBSERVACION No. 13. PROCESO DE RECEPCION: ;Se requiere realizar la
recepcion a nivel de caja o de carpeta?
RESPUESTA: Se realiza la recepcion de cajas y carpetas.

OBSERVACION No. 14. PROCESO DE RECEPCION: ;Las carpetas se encuentran
en cajas y de qué tipo son (X-100; X-200, X-300, X-400)?

RESPUESTA: Cajas X 200.

OBSERVACION No. 15. PROCESO DE ORGANIZACION: ;Cuentan con Tablas de
Retencion Documental (TRD), estan actualizadas?

RESPUESTA: Si, tenemos TRD aprobadas y si estan actualizadas.

OBSERVACION No. 16. PROCESO DE ORGANIZACION: ;Cantidad actual de
carpetas totales?

RESPUESTA: Eso solo se conocerd, cuando se realice el diagnostico en su estado
natural.

OBSERVACION No. 17. PROCESO DE ORGANIZACION: ;Promedio actual de folios
por unidad documental?

RESPUESTA: Archivisticamente el promedio de folios por unidad documental, esta
entre 200 y 250 folios, por carpeta, por metro lineal aproximadamente entre 6.000 y
6500 folios.

OBSERVACION No.18. PROCESO DE ORGANIZACION: ;Cantidad actual de
Historias Laborales?

RESPUESTA: No, tenemos historias laborales, son contratos de servicios.

OBSERVACION No. 19. PROCESO DE ORGANIZACION: ;Cantidad actual de
Contratos?

RESPUESTA: Se cuenta con contratos generados a partir del afo 2010 al 2013
inclusive, con una cantidad aproximada de 2000 contratos.

OBSERVACION No. 20. PROCESO DE ORGANIZACION: ;Existe alguna serie
documental que tenga alguna normatividad especial?

RESPUESTA: Si, los documentos generados por el Proyecto.

OBSERVACION No. 21. PROCESO DE ORGANIZACION: ;De qué anos es la
informacion a procesar?
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RESPUESTA: Sies para el proceso de organizacién tenemos documentacion, desde
el ano 1994, a la fecha. Para el caso de la administracion, es documentacion generada
desde el afo 2012 en adelante.

OBSERVACION No. 22. PROCESO DE ORGANIZACION: ;Cantidad promedio o
porcentaje promedio de documentos en papel quimico o fax?

RESPUESTA: Es un archivo de gestion que a diario se genera; de todas maneras esa
cantidad es minima.

OBSERVACION No. 23. PROCESO DE ORGANIZACION: ;Tipos de unidad
documental en la cual se encuentra la informacién (AZ, carpetas, tomos), por favor
discriminar por tipo?

RESPUESTA: AZ, carpetas en yute, cajas X200, y otros tamafos.

OBSERVACION No. 24. PROCESO DE ORGANIZACION: ; Indicar las cantidades de
consulta en promedio y la periodicidad (diaria, mensual, anual)?

RESPUESTA: Esta dada por la necesidad de la consulta realizada por los consultores
este promedio es variable.

OBSERVACION No. 25. PROCESO DE ORGANIZACION: ;lLas consultas las
realizan a nivel de carpeta o documento?

RESPUESTA: Estas se realizan de las dos maneras. Dependiendo la necesidad de
la consulta.

OBSERVACION No.26. PROCESO DE ORGANIZACION: ;De la informacion que
esta actualmente hay folios para insercién en los expedientes? De ser afirmativo, por
favor indicar si tienen base de datos para incluirlos y la cantidad en total de folios para
inclusion.

RESPUESTA: No es insercion, es integracion, Si tenemos inventarios documentales
definidos, los folios a incluir dependeran de la cantidad de archivo que se tenga para
integrar a los expedientes ya existentes y organizados.

OBSERVACION No. 27. DIGITALIZACION Cantidad de Folios mensuales.

RESPUESTA: Por ser un archivo de gestién, esta cantidad varia.

OBSERVACION No. 28. DIGITALIZACION Cantidad de Imagenes mensuales.

RESPUESTA: Igualmente dependiendo de la cantidad de archivo generado; sin
embargo el promedio mensual oscila entre 65.000 y 70.000 imagenes.

OBSERVACION No. 29. DIGITALIZACION Cantidad de campos de indexacién

RESPUESTA: Los campos de indexacién, estan establecidos de acuerdo con el
Sistema Documental Orfeo, de acuerdo con cada expediente esto varia.
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OBSERVACION No. 30. DIGITALIZACION La digitalizacion se realizara a nivel de
carpeta o documento?

RESPUESTA: De las dos maneras.

OBSERVACION No. 31. DIGITALIZACION Cual es el tiempo de respuesta para el
cargue de las imagenes del software Orfeo?

RESPUESTA: Se realiza a la par que se hace el proceso de digitalizacién

OBSERVACION No. 32. CAD ;Cantidad y periodicidad de envio de documentos para
la creacion?

RESPUESTA: La creacion esta a cargo de una persona especificamente, el recibo de
documentos para integrar se hace a diario.

OBSERVACION No. 33. CAD ;Cantidad y periodicidad de envio de documentos
mensuales para inclusiones?

RESPUESTA: Para el caso de la conformacion de expedientes, en el proceso de
integracion, éste se haria diariamente y dependiendo de la cantidad de documentos
que se reciban esto varia.

OBSERVACION No.34. CAD ;Para el personal IN-HOUSE a suministrar, el PNUD
tiene definido algun rango salarial?

RESPUESTA: Si, tres salarios minimos legales vigentes.

OBSERVACION No. 35. CAD ;EI PNUD tiene algun software de Gestion Documental
y de ser asi, por favor especificar el alcance del mismo?

RESPUESTA: Si, Orfeo donde el alcance estard en todos procesos de gestién
documental.

OBSERVACION No. 36. INSUMOS ;Qué porcentaje de carpetas van a ser
cambiadas?

RESPUESTA: Todas las que correspondan al proceso de organizacion de los
novecientos metros, de acuerdo con la medicibn archivistica realizada,
aproximadamente serian 37.500 carpetas, las cuales deben cumplir con los
requerimientos técnicos dados.

Cabe aclara que para los procesos tanto de organizacion como de administracién el
contratista debera suministrar carpetas, rétulos press aplique (para carpetas y cajas),
cajas X200 y demas insumos necesarios para la ejecucion del objeto del contrato de
acuerdo a los requisitos técnicos de insumos expuestos en los términos de referencia.

OBSERVACION No. 37. INSUMOS ;Qué porcentaje de ganchos van a ser
cambiados?

&)

==

%b
i C
B3
g Q

o

v las naciones



RESPUESTA: De acuerdo con los lineamientos dados por el Archivo General de la
Nacioén, en los procesos archivisticos, no se deben usar ganchos, asi que no se
cambiaran ganchos.

OBSERVACION No. 38. INSUMOS ;Qué porcentaje de cajas van a ser cambiados?,
por favor especificar por tipo.

RESPUESTA: La cantidad a requerir esta incluida dentro de los insumos que debera
suministrar el contratista.

OBSERVACION No. 39. INSUMOS ;Requieren algun material especifico para las
carpetas?

RESPUESTA Carpetas en propalcote de 320 gramos que reunan las condiciones
estipuladas por el Archivo General de la Nacién. Ver TDR.

OBSERVACION No. 40. INSUMOS ;Las carpetas deben venir con el formato del
rotulo?

RESPUESTA: No, el rétulo se maneja a través de sticker auto adhesivo con los
campos previamente establecidos de acuerdo con el cuadro de clasificacion
documental. Ver TDR

OBSERVACION No. 41. INSUMOS ;La rotulacién de las carpetas puede hacerse por
medio de un sticker pre impreso o debe ser a mano alzada?

RESPUESTA La rotulacion se debe hacerse por medio de sticker pre impreso. Ver
TDR.

OBSERVACION No.42. Debe verificarse el cumplimiento del objeto de la invitacion y
si se cuenta con las certificaciones para acreditar la experiencia de MTI.

RESPUESTA. Se verificaran las certificaciones de acuerdo con el objeto de la
invitacion.

OBSERVACION No.43. El plazo de ejecucion del contrato es inicialmente de dos (2)
anos con posibilidad de extenderlo un (1) afio més.

RESPUESTA: Inicialmente se suscribe un contrato TIPO LTA, durante el término de 2
anos, y de este se derivan subcontratos de acuerdo con las necesidades del proyecto
se aclara que el contrato LTA no garantiza la adquisicion de ninguna cantidad de
Servicios durante el periodo de vigencia del Contrato.

OBSERVACION No.44. En consideracion a la cuantia del proceso de seleccién, se
solicita requerir autorizacion a los integrantes de la junta directiva para efectos de
presentar propuesta (Si aplica).

RESPUESTA: Si el representante legal tiene restriccion de cuantia para la
presentacion de ofertas y la firma de contratos se recomienda que la junta directiva le
de una autorizacion sin limite de cuantia para el proceso.

OBSERVACION No.45. La oferta debe incluir una propuesta financiera y una técnica
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gue deben ser presentadas en sobres separados de conformidad con las indicaciones
previstas en la seccién 2 del documento.

RESPUESTA: En el documento de SDP en su literal I PRESENTACION RECOMENDADA
DE LA PROPUESTA puede encontrar el detalle de presentacién de la propuesta.

OBSERVACION No.46. Debera remitirse una carta de intencion de presentar
propuesta dentro del proceso de seleccién, a mas tardar el dia anterior a la fecha
limite de presentacién de la oferta.

Direccion Administrativa COPAD: Calle 17A No.42A-43 « Tel: (571) 3759270 « Bogota
D.C, - Colombia Miembro del grupo THOMAS GREG & SONS www.thomasmti.com

RESPUESTA: La carta de intensiébn a presentar oferta no es obligatoria, los
documentos requeridos para la presentacién de las propuestas puede verificarlos en el
pliego seccidn 2 Instrucciones a los proponentes, hoja de datos, literal B contenido de
la propuesta. Ver pliego.

OBSERVACION No.47. Debera informarse en la propuesta si se tiene conocimiento
respecto de lo sefalado en el numeral 6 de la invitacion.

RESPUESTA: Debe informar en su propuesta lo solicitado en el numeral 6.

OBSERVACION No.48. Debe verificarse que MTI no se encuentre en alguna de las
causales de rechazo que se relacionan en el numeral 17 de la invitacion, pagina 9.

RESPUESTA: Para la presentacion de la propuesta es necesario verificar que su
entidad cumpla con lo requerido en el documento de Sdp.

OBSERVACION No.49. Especificar si efectivamente el proveedor del servicio, debera
suministrar una herramienta o solucién tecnoldgica en la cual funcionarios de PNUD
deben finalmente interactuar.

RESPUESTA: No, ya se cuenta con un sistema de gestion documental “ORFEQ”
OBSERVACION No.50. Teniendo en cuenta que la organizacion de los archivos
fisicos y digitales debe regirse a los lineamientos del AGN, solicitamos por favor, se
aclare si las Tablas de Valoracion o Retencién se deben actualizar, en caso de ser
afirmativa por favor contestar las siguientes preguntas.

RESPUESTA: si se deben actualizar siempre y cuando se evidencie la necesidad.
OBSERVACION No.51. Es posible conocer el organigrama actual de la organizacion

RESPUESTA: SI, es posible conocerlo puede consultarlo en la pagina WEB del DNP
https://www.dnp.gov.co/

OBSERVACION No.52. Es posible nos suministren las Tablas de Retenciéon o
Valoracién que actualmente se encuentran elaboradas

RESPUESTA: Las tablas de retencidon documental seran dadas a conocer al oferente
al que le sea adjudicado el contrato.

OBSERVACION No.53. Confirmar si efectivamente las Tablas actualizadas las debe
aprobar el AGN y el comité de archivo del PNUD
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RESPUESTA: Si ese es el procedimiento establecido segun el Archivo General de la
Nacion.

OBSERVACION No.54. Es posible conocer un mapa de procesos actual en el cual se
encuentren algunos flujos documentales a tener en cuenta para el levantamiento de
informacion necesario para la actualizacién de las Tablas de retencion y valoracion

RESPUESTA Si, se daran a conocer en el momento que se adjudique el proceso.

OBSERVACION No.55. Es posible conocer algun manual de funciones o
procedimientos actuales en los cuales se encuentren las responsabilidades y alcances
documentales a tener en cuenta para el levantamiento de informacién necesario para
la actualizacion de las Tablas de retencion y valoracién.

RESPUESTA: Si, se daran a conocer en el momento que se adjudique el proceso.

OBSERVACION No.56. Es posible conocer las politicas de administracion o seguridad
de la informacién que actualmente se encuentran vigentes en la organizacion.

RESPUESTA: Si, se daran a conocer en el momento que se adjudique el proceso.

OBSERVACION No.57. El PNUD, realizara las correspondientes capacitaciones al
personal operativo del proveedor al inicio del proyecto, en funcion de conocer
especificamente a fondo la identificacion de cada uno de los documentos, tipologias,
series y sub-series documentales a intervenir?

RESPUESTA. Si, se realizara una induccién sin embargo toda la informacion
necesaria para el proceso se conocerd a través de las tablas de retencién documental
de las diferentes dependencias de Regalias.

OBSERVACION No.58. Cudles seran los lineamientos especificos a tener en cuenta
para:

RESPUESTA: No se tiene claridad de la pregunta.
OBSERVACION No.59. Decidir si se debe 0 no depurar un documento

RESPUESTA: La depuracion esta contemplada en todo proceso de organizaciéon de
archivos de acuerdo con lo establecido por las politicas dadas y enmarcadas en las
normas archivisticas que se deben aplicar para este caso.

OBSERVACION No0.60. Ordenacién de cada uno de los documentos dentro de cada
una de las unidades documentales, debido a que se menciona “orden de procedencia
y originalidad”

RESPUESTA: Para el proceso de organizacion se aplicaran los principios
fundamentales de la archivistica y normas archivisticas que se deben aplicar para este
caso.

OBSERVACION No.61. Decidir si se debe o no fotocopiar un documento para ser
reemplazado.

RESPUESTA Si, para el caso de los FAX y documentos de papel quimico se debe
hacer duplicidad, de otra parte en el proceso de organizacién se deben fotocopiar
documentos en desarrollo del proceso de integracibn ya que por ejemplo una
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comunicacion hace referencia a varios a proyectos o expedientes a los cuales se les
debe integrar para que de esta manera, se cumpla con principio de orden original.

OBSERVACION No.62. Identificar facilmente cada uno de los documentos, los cuales
podrian haberse generado desde la creacidon de la organizacién como entidad; es decir
habra documentos muy antiguos que probablemente estén en formatos diferentes a
los actualmente utilizados. ¢ Como se van a identificar los documentos de este tipo?

RESPUESTA No. En su gran mayoria los formatos son carta, oficio y planos en
distintos formatos.

OBSERVACION No.63. Desde que momento se deberan a empezar a atender
solicitudes de consulta? Especificar como se establecerd el modelo operativo para la
atencion de las consultas, es decir se realizaran sobre el aplicativo del cliente, correo
electronico, u otro medio

RESPUESTA: Las consultas se deberan atender una vez se de inicio al contrato a
través de correo electrdnico y otros medios.

OBSERVACION No.64. Como se realizara el modelo operativo para el cargue de las
imagenes y data cuando se menciona trafico de discos duros? Es decir ¢al final del
dia, THOMAS MTI, se encargara del cargue de las imagenes y data en el aplicativo del
cliente? ;El cliente como realizard la validacion de que efectivamente tanto las
imagenes como la data se encuentre correctamente? Mencionar el porcentaje de error
o tolerancia del proceso.

RESPUESTA: A través de permisos establecidos para el cargue de imagenes
dispuesto por el DNP.
Internamente se tienen establecido que este control de calidad lo realizard un
consultor del proyecto.

OBSERVACION No.65. Mencionar si las herramientas, equipos y demas hardware,
debe ser suministrado por el proveedor del servicio o el PNUD suministrara algunas
herramientas como hardware.

RESPUESTA Para el proceso de administracion el DNP y el proyecto suministrara
equipos; Para la organizacion seran dados por el contratista.

OBSERVACION No.66. Mencionar por favor todas y cada una de las politicas,
procedimientos, requerimientos y demas caracteristicas que exija algun ente u
organizacion internacional, a tener en cuenta para cada una de las etapas y
actividades que realizara el proveedor del servicio de gestién documental.

RESPUESTA: Las politicas, procedimientos, requerimientos y demds caracteristicas
estédn dadas por el Departamento Nacional de Planeacion en cumplimiento de la ley
594 del 2000.

OBSERVACION No.67. Especificar cudl sera el alcance del modelo operativo cuando
se menciona el tema de la correspondencia? Especificar la aplicacién del acuerdo 060
de 2000 del AGN

RESPUESTA: El alcance esta dado por las pautas para la administracién de las
comunicaciones oficiales en las entidades publicas y las privadas que cumplen
funciones publicas y el procedimiento establecido al interior del DNP.
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OBSERVACION No.68. En caso de que exista una insercion documental a una unidad
documental ya creada y organizada, ;Se deberan realizar las actividades de re-
foliacién (a cada uno de los documentos que se vieron afectados por la ordenacion de
la insercidn), digitalizacién (a cada uno de los documentos que se vieron afectados por
la ordenacién de la insercion), conformacion de tomos (a cada uno de los documentos
qgue se vieron afectados por la ordenacién de la insercion y evidenciando la necesidad
de conformar un nuevo tomo por unidad documental, teniendo en cuenta que se
superaron el numero de folios por carpeta?

RESPUESTA: Si hay documentacion para integrar, se debe realizar los
procedimientos antes mencionados.

OBSERVACION No.69. Aclarar si es necesario realizar cada vez que se solicite un
inventario documental a nivel de unidad o documento, teniendo en cuenta que
probablemente durante toda la ejecucién del contrato se generen Unicamente dos
inventarios (inventario en estado natural e inventario final)

RESPUESTA: Se debe realizar un inventario preliminar con la documentacién en su
estado natural y un inventario final definitivo.

OBSERVACION No.70. La planta de personal solicitada para la organizacion del
archivo, incluye todas y cada una de las actividades necesarias para la operativa como
el levantamiento de la informacién para la actualizacion de tablas, organizacion
documental, digitalizacion, etc.

RESPUESTA Si, se contempla que el personal suministrado por el contratista para la
organizacion de archivo realice las actividades operativas tales como levantamiento
de informacién para la actualizacién tablas, organizacidon documental y otras afines
relacionadas con el proceso de organizacion de archivos ver detalle en el documento
de Sdp.

La actividad de digitalizacion estara a cargo del personal (4 técnicos) suministrados
por el contratista para la administracion del archivo.

OBSERVACION No.71. Aclarar por favor el cronograma de operaciones establecido
en el punto 6, debido a que el orden de las actividades no corresponderia a la
implementacion real, por lo tanto se podra ver afectado el tiempo final.

RESPUESTA: El cronograma esta establecido teniendo en cuenta que este es un
archivo de gestiébn y no se podran hacer entregas finales parciales con todos los
procesos realizados, de tal manera se sugiere este cronograma para un control y
mayor eficiencia del proceso si se requiere algun ajuste este sera acordado con el
supervisor designado de acuerdo con las necesidades del proyecto.

OBSERVACION No.72. Para la administracion del archivo de gestion, ¢la planta de
personal solicitada serda netamente administrada por el PNUD? Es decir debido a que
no se tienen establecidas las capacidades productivas por persona o volumenes
especificos de cada una de las etapas a llevar a cabo en la administracion
documental, se entenderia que el proveedor del servicio solo tendra que suministrar el
personal.

RESPUESTA: Si, el personal de administracion sera suministrado por el contratista y
estara bajo la supervision de la coordinacion del archivo del proyecto.

OBSERVACION No.73. En caso de tener items diferentes a relacionar en el formato
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de cotizacion solicitado a diligenciar, ¢se podra modificar o agregar mas tarifas?

RESPUESTA No, todas las tarifas deben estar incluidas dentro de los items ya
establecidos en el formulario de propuesta financiera y mantener los costos de
conformidad con lo indicado en el modelo de contrato LTA incluido en el documento de
Sdp.

OBSERVACION No.74. El contratista debe proveer algun tipo de aplicativo o todo se
trabajara y operara sobre aplicativos de la DNUP (incluidas licencias de digitalizacion)

RESPUESTA: Para el proceso de organizacién el contratista debera suministrar
software y licencias necesarias para la ejecucioén de las actividades propias de este
objeto; De otra parte para la administracién el DNP lo suministrara.

OBSERVACION No.75. En inventario Preliminar de la documentacion por favor
aclarar cudles son las demas unidades de conservacion, ya que dice carpetas y
demas unidades de conservacion

RESPUESTA: Como se pudo observar en la visita realiza el miércoles 2 de
septiembre al archivo la documentacion se encuentra en AZ, CARPETAS, FOLDER
PLATICOS Y X200.

OBSERVACION No.76. Se dice que el inventario definitivo se debe registrar en la
herramienta informatica que es disefiada en winisis, es decir, DNUP proveera la
herramienta o lo debe realizar el proveedor, por favor ser mas claros en este punto?

RESPUESTA: El contratista debera proveer la herramienta winisis para el inventario
definitivo.

OBSERVACION No.77. Donde se debe realizar la actualizacion de las bases de datos
para archivo de gestion centralizado

RESPUESTA: La actualizacién se debe realizar en el Edificio World Service piso 8
ubicado en la carrera 10 N° 24 — 55.

OBSERVACION No.78. Donde seran cargadas las imagenes digitalizadas, se
digitalizara directamente en ORFEQO?

RESPUESTA: Las imagenes digitalizadas seran cargadas unas en los discos publicos
destinados y otras en el Aplicativo de Digitalizacion Orfeo en las instalaciones del
proyecto..

OBSERVACION No.79. Aclarar si la digitalizacién serd en B/N, escala de grises, color,
en qué porcentaje cada uno o se definiria un unico item?

RESPUESTA: Blanco y negro.

OBSERVACION No.80. Cuél es el software de almacenamiento al que se hace
referencia en el punto 2.5

RESPUESTA: Sistema de Gestién Documental “ORFEQ”.
OBSERVACION No.81. Por favor aclarar donde se almacenaran las imagenes ya que

en el numeral 2.5 “Creacion de expediente virtual” dice: la digitalizacién debe hacerse
directamente en el software de almacenamiento y en el punto “almacenamiento de
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imagenes en disco” dice: que se deben guardar en el Computador para posteriormente
transferirlas a la unidad de almacenamiento masivo que disponga DNP?

RESPUESTA: Las imagenes digitalizadas seran cargadas unas en los discos publicos
destinados por el DNP y otras en el Aplicativo de Digitalizacién Orfeo.

OBSERVACION No.82. Dado la premura del tema muy amablemente solicitamos su
atencion para que sea ampliado el cierre de la entrega de las propuestas en 5 dias
habiles.

RESPUESTA : Ver adenda N2 2.

OBSERVACION No.83. Plazo., en el numeral 2 de la hoja de datos, como en el
asunto de la carta de invitacién se habla de un acuerdo a largo plazo inicialmente por
dos afnos con la posibilidad de ser extendido por un ano mas; sin embargo, en el
numeral 30 de la misma hoja de datos, advierte que la duracidén prevista del contrato
es 120 dias y en los términos de referencia se habla de nueve (9) meses.

Favor aclarar el tiempo real para la ejecucion del contrato, toda vez que esto afecta
directamente el calculo de costos de operacion.

RESPUESTA: El plazo inicial para la ejecucion del contrato es de (9) meses; el LTA
(Acuerdo a Largo plazo) esta destinado por 2 afos con la posibilidad de ser extendido
un afno mas de acuerdo con evaluaciones anuales que se realizaran al contrato.

OBSERVACION No.84. Experiencia especifica del proponente. En el formulario 1,
(experiencia especifica de la firma) como en el numeral 10, sub numeral 2 (requisitos
técnicos) de los términos de referencia se exige como requisito el cumplimiento de tres
(3) contratos en organizacién de fondos documentales acumulados, o archivos de
gestién u organizacién de archivos con aplicacién de tablas de retencién documental o
aplicacion de tablas de valoracién documental, a partir del afio 2008.

De igual manera se exige hasta tres (3) contratos adicionales con las mimas
condiciones para obtener 15 puntos adicionales en la calificacién de la experiencia

Nuestra observacion, va orientada a que debe colocarsele un monto al valor individual
de cada contrato o a la sumatoria de los mismos, de tal manera que la experiencia
exigida a los proponentes cumpla con las expectativas de calidad e idoneidad que el
Pnud y la Direccién de Regalais persiguen.

Tal como esta la exigencia un proponente que presente tres (3) contratos con los
requisitos de experiencia exigidos, pero con valores individuales de dos millones de
pesos ($2.000.000) y cuya sumatoria podria ser cinco ($5.000.000) o diez millones
($10.000.000) de pesos cumple, y de la misma manera podra hacerse para la
experiencia adicional.

Sera a caso, una experiencia de esta naturaleza, evidencia suficiente para garantizar
al PNUD y al DNP (direccién de regalias) la idoneidad y la capacidad técnica del
proponente seleccionado?.

Por lo anteriormente expuesto, nos permitimos sugerir que el valor individual de los
contratos certificados exigidos tanto para la experiencia minima como para la adicional
sea de minimo trescientos millones ($ 300.000.000,00) de pesos o en su defecto, que
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la sumatoria de los mismos sea $ 1.000.000.000,00 para la experiencia basica y la
sumatoria de los contratos adicionales sea también $ 1.000.000.000,00.

RESPUESTA: Ver Adenda 3

OBSERVACION No.85. Definicion clara del alcance del objeto. Es preciso que el
PNUD y/o la Direccién de Regalias defina con claridad cuantos de los 900 metros
lineales objeto del contrato corresponden a documentacion que hay que integrar a

Expedientes ya existentes y cuantos metros lineales corresponde a documentacion
que hay que organizar como expedientes nuevos.

Este aspecto es muy importante definirlo por las siguientes razones:

1. Organizar un metro lineal de archivo en donde se entregue por parte del
contratante (entidad/ direccion de regalias) la totalidad de la documentacion
que lo conforma y la obligacion del contratista consiste en aplicarle todos los
procedimientos metodolégicos establecidos por el Archivo General de la
Nacion iniciando con el inventario preliminar y terminando con un inventario
definitivo sistematizado, pero sin integrar informacion a expedientes ya
existentes, puede tener un costo en el mercado por metro lineal que oscila
entre $900.000,00 y $1.500.000,00 dependiendo de la complejidad de los
archivos.

2. Organizar un metro lineal de archivo de gestion en donde el contratante
(entidad/Direccion de regalias) entregue un metro lineal de archivo pero de
documentacion o folios sueltos que corresponden a una cantidad
indeterminada de expedientes ya existentes, requiere de un enorme esfuerzo
en analisis documental para poder direccionar cada documento al expediente
correspondiente aplicando el principio de procedencia; y en consecuencia este
metro lineal puede oscilar entre $4.000.000,00 y $ 5.000.000,00,. No obstante,
aparentemente las actividades archivisticas metodologicas son las mismas se
inicia con el inventario preliminar y se termina con el inventario definitivo
sistematizado.

Por ello insistimos, en que se debe definir con claridad este asunto, de lo contrario sin
proponérselo se puede ocasionar al contratista un desequilibrio econémico y lo
decimos con experiencia, toda vez que somos la empresa que ha organizado estos
archivos en los procesos anteriores.

De la misma manera en el componente 2 del objeto del contrato relacionada con la
administracién del archivo de gestién, se debe definir los volimenes de archivo a
organizar por unidad de tiempo (mes o dia) asi como la cantidad de documentos a
digitalizar por igual unidad de tiempo o si en su defecto el alcance de la actividad se
circunscribe Unicamente a suministrar permanentemente y durante la ejecucion del
contrato cuatro (4) técnicos para que adelanten las actividades resultantes
relacionadas con la administracion del archivo de gestion.

RESPUESTA: La cantidad de metros de documentos a integrar estan contemplados
dentro de los 900 metros lineales a organizar; el porcentaje de metros lineales a
integrar se conocera durante el desarrollo de contrato a través de la supervision e
interventoria que se realizara al contrato en ejecucion.
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Para el componente 2 el alcance se circunscribe Unicamente a suministrar
permanentemente los cuatro técnicos para que adelanten las actividades resultantes
relacionadas con la administracion del archivo de gestion.

OBSERVACION No.86. Definicion de la unidad de medida del archivo. Teniendo
en cuenta que la Interventoria la va a realizar el Archivo General de la Nacion, es
importante definir como se va a medir el metro lineal. Si como se hace comercialmente
en donde un metro lineal equivale a cuatro cajas X;200 con tres centimetros libres al
interior de ellas para poder manipular las carpetas. O como la hace el Archivo General
de la Nacion, en donde para ellos no importa el nimero de cajas ni el niumero de
carpetas ni la cantidad de folios por carpeta, sino que extraen de cada carpeta los
folios y miden su espesor en centimetros y suman hasta obtener un metro de folios y
en este caso un metro lineal puede equivaler hasta 8 cajas X:200.

Esta situacion es imprescindible definirla para que los proponentes puedan establecer
con claridad los costos de operacioén y definir el valor del metro lineal.

RESPUESTA: Como la hace el Archivo General de la Nacién, en donde para ellos no
importa el nimero de cajas ni el numero de carpetas ni la cantidad de folios por
carpeta, sino que extraen de cada carpeta los folios y miden su espesor en
centimetros y suman hasta obtener un metro de folios y en este caso un metro lineal
puede equivaler hasta 8 cajas X200.

OBSERVACION No.87. Definicion del alcance y el nivel de la interventoria.
Teniendo en cuenta que la interventoria la va a realizar el Archivo General de la
Nacion, es importante definir antes de la presentacion de las propuestas: Cual va a
ser el nivel de detalle de la interventoria?, cual va a ser el margen de error permitido?,
si el margen de error se va calcular por folio o por unidad de conservacion?, si una vez
validada y aprobada una actividad archivistica, se vuelve a revisar en el futuro cuando
lo que se esté revisando es otra actividad diferente?, si se establece un margen de
error y se define claramente como se medira, se va a hacer respetar ese margen o
simplemente, si lo dice Archivo General de la Nacién, no se acepta apelacion y la
Unica salida es el reproceso por parte del contratista asumiendo los costos
respectivos?.

Esta observacion la hacemos con conocimiento de causa, toda vez que el contrato
anterior ejecutado por Distecar Ltda., tuvo la interventoria del Archivo General de la
Nacion y a pesar que cumplimos con el ciento por ciento (100%), muchas érdenes de
trabajo nos fueron devueltas por la interventoria estando los errores dentro de los
rangos permitidos establecidos en el contrato y en otros casos devueltas por errores
en actividades previamente aprobadas cuando se estaba revisando otras y en otros
tantos devueltas o errores de inventario preliminar cunado este es un instrumento que
se va ajustando a medida que el proceso de organizacion avanza, y no pudimos
apelar, la sugerencia fue lo dice el Archivo General de la Nacion.

RESPUESTA. Un margen de error establecido estar4d en un 5% del total de la
muestra, a partir de la experiencia, se tomaran y se acordara al inicio del contrato lo
referente a la metodologia a utilizar por la interventoria.

OBSERVACION No.88. Calidad del personal de la interventoria., El programa de
las Naciones Unidas y/o el Departamento Nacional de Planeacion/ Direccion de
Regalias, va a exigir al Archivo General de la Nacion, como interventor, la calidad e
idoneidad del personal suministrado por este para hacer la interventoria, que tengan la
experiencia y formacion en archivistica, o se tiene que someter el contratista a que la
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revision de sus productos sean hechos por personas que no tienen ni la formacion en
archivistica ni la experiencia, como sucede en la mayoria de los casos con las
interventorias que hace esta entidad.

RESPUESTA: EIl Archivo General de la Nacién, cuenta con la idoneidad y experiencia
en el tema; es por esto que los profesionales que suministran los trabajos cuentan con
el conocimiento propio del tema para el desarrollo de la actividad que les confieren de
conformidad con los lineamientos propios de dicha entidad.

OBSERVACION No.89. Garantia de la propuesta y garantia de ejecucion del
contrato. Solicitamos que se considere que las garantias tanto para presentacion de
la propuesta como para la ejecucion del contrato que se derive sean extendidas
ademas de las solicitadas a poélizas de seguros por companias de seguros legalmente
establecidas en Colombia, esta observacién y/o solicitud tiene fundamente en las
siguientes razones:

1. En los procesos anteriores siempre se exigidé que las garantias podian ser
bancarias o polizas de comparfias de seguros legalmente constituidas en
Colombia, salvo en los casos de anticipos, no veo porque no hacerlo ahora.

2. Distecar Ltda., tiene interés en participar en este proceso de seleccion y es la
Unica empresa que ha soportado las exigencias de las interventorias hechas
por el Archivo General de la Nacion, concluyendo con éxito todas las tareas
exigidas tanto por el AGN como por el Departamento Nacional de Planeacion,
sin embargo, la ejecucion del contrato 16345 de 2012, suscrito entre el
Programa de las Naciones Unidas para el Desarrollo PNUD vy Distecar Ltda.,
cuyo objeto era similar al de este proceso, tuvo con consecuencia negativa
para nuestra empresa, el deterioro en la calificacion en el sector financiero
colombiano ....()

RESPUESTA: La normatividad del PNUD ha cambiado y actualmente en los procesos
de adquisiciones se exigen garantias bancarias y no se aceptan pdélizas de seguros
dado que estas son de dificil reclamacion, es importante aclarar que adicional a las
garantias bancarias también se acepta Cheque emitido por cualquier banco/Cheque
de caja/Cheque certificado.

OBSERVACION No0.90. Hojas del vida del personal., Teniendo en cuenta que el
Unico miembro del equipo de trabajo que va a calificar es el director de proyecto,
debiera ser la Unica hoja de vida exigida con la propuesta, pues no tiene sentido enviar
hojas de vida con la propuesta que no se van a revisar, por lo tanto, lo viable sera que
el contratista adjudicatario entregue las hojas de vida con los perfiles exigidos como
requisito para la firma del acta de inicio.

Adicionalmente, si se tiene en cuenta que la Direccién de Regalais, pretende sin que
sea obligatorio por su puesto, vincular a los técnicos que hoy estan desarrollando las
actividades de administracién del archivo debido a su idoneidad y conocimiento de la
informacion, tendrian que entregar sus hojas de vida a todos los posibles oferentes,
para que sean incluidas en sus respectivas propuestas y eso es imposible porque
crearia una causal de inhabilidad, al firmar cartas de compromiso para todas las
empresas . Por ello insistimos, solo entregar la hoja de vida del director del proyecto y
maximo la del coordinador si su nombre va a quedar incluido en el contrato.

RESPUESTA:
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Solo se debe adjuntar la hoja de vida del director del proyecto con sus respectivos
soportes; Pero el proveedor debera garantizar los requisitos minimos exigidos para el
Coordinador de proyecto, técnicos y auxiliares. Lo cual sera verificado por el
supervisor del contrato quien manifestara por escrito la aceptacion del personal, dicha
revision sera realizada de manera posterior a la adjudicacion del contrato y previo a la
firma del mismo. Ver Adenda 3

OBSERVACION No.91. Sueldos de los técnicos que administran el archivo., En el
evento que la empresa que le sea adjudicado el contrato tenga a bien vincular al
proyecto los cuatro técnicos o algunos de ellos en el nuevo proceso, es necesario
conocer si los sueldos que tienen de tres salarios minimos son por contrato de
prestacion de servicios 0 son mas prestaciones sociales y seguridad social, esta
situacion es relevante, porque la idea no es desmejorar los ingresos de los
trabajadores, sino lo contrario, y de otro lado poder costear los recursos para este item
de manera correcta.

RESPUESTA: Si, los actuales contratos de los técnicos son contratos de prestacion
de servicios.

OBSERVACION No.92. Formularios de propuesta financiera., si el objeto del
contrato contempla dos componentes: El primero organizar 900 metros lineales de
archivo de gestién y el segundo suministrar cuatro (4) técnicos por el tiempo de
duracion del contrato para administrar el archivo.

La propuesta financiera debe resumirse al valor de cada unidad de medida en cada
caso y al multiplicarse por el numero de metros lineales en el primer escenario y al
nuamero de meses en el segundo escenario se obtiene el total de la propuesta.

Los formularios que el PNUD establece para la propuesta financiera obligan a que el
proponente tenga que adicionar a los costos de personal y a los gastos varios todos
los gastos administrativos, gastos financieros, tributos, impuestos directos e indirectos,
nacionales y distritales, reservas de impuestos de renta y complementarios, utilidad e
imprevistos. No le queda otra opcién al proponente, que sumar todo esto al valor del
dia de cada profesional, arrojando unas cifras astronémicas que se salen de la
realidad.

Adicionalmente los sistemas de costos, precios y salarios, como la perspectiva de
utilidad de cada empresa en de su propio ADN y en consecuencia informacion privada,
por su puesto, enmarcada en las normas legales.

Por ello solicitamos que se revisen estos formularios, pues no consideran sino los
costos y gastos directos del proyecto.

RESPUESTA : Ver Adenda 1.

OBSERVACION No. 93. ;De los 900 metros lineales a organizar (objetivo 1), se debe
digitalizar algo?

RESPUESTA: No, solo organizacién fisica.
OBSERVACION No. 94. ;Los 900 metros lineales a organizar ya se encuentran

definidos por parte de ustedes o se definen a medida que se avanza en el proyecto?
La pregunta la hago ya que el ideal para la ejecucién de este tipo de procesos basado
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en nuestro esquema de produccion, seria recibir los 900 metros lineales en 1 sola
entrega o por lo menos en un lapso inferior a 2 semanas.

RESPUESTA: En este momento se tiene una cantidad aproximada de 450 metros
lineales los cuales seran entregados al inicio del contrato; Los restantes seran
entregados en la medida en que se va recibiendo por parte de las dependencias de
Regalias.

OBSERVACION No. 95. ;Del Archivo de Gestion (objetivo 2), se debe unificar con
documentacion de los 900 metros lineales (objetivo 1), o estos son documentos
aislados que no estan sujetos a encontrarse en este proyecto?

RESPUESTA: Los dos objetivos tienen finalidades distintas y por consiguiente no
interfieren el uno con el otro.

OBSERVACION No. 96. ;Los documentos a intervenir en el objetivo 2 (archivo de
gestién), corresponden a documentacién generada unicamente entre el afio 2012 o
20147 O se puede encontrar informacion de anos inferiores al 2012.

RESPUESTA: Para este proceso el archivo intervenir son generados a partir del afo
2012 a la fecha.

OBSERVACION No. 97. ;De los 900 metros lineales a intervenir (objetivo 1) se
encuentran documentos del 2012 a 2014, o de lo contrario son documentos generados
en anos inferiores al 20127

RESPUESTA: Se encuentran documentos desde el afno 1994 a la fecha.

OBSERVACION No. 98. Segun nuestra proyeccién calculamos un equipo de trabajo
entre 40 y 65 personas ¢;En el area de trabajo que se dispone, si hay espacio para
esta cantidad?

RESPUESTA: El espacio destinado para la organizacién es el que se les presento el
dia de la visita al archivo. Piso 2 del edificio Valenzuela.

OBSERVACION No.99. En nuestra calidad de empresa proveedora del objeto de la
selecciébn de la referencia interesada en presentar propuesta, dejamos a su
consideracion las siguientes observaciones:

)
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1. Adenda 1 segundo punto anexan el formulario de Propuesta Financiera FORMATO

LISTA DE PRECIOS para el objetivo 1
PROPUESTA ECONOMICA |
Unidad de VA
PRODUCTO medida SCE?DT VALOR RESUMEN
[METRO (METRO TOTAL DE
LINEAL) uneay | I°COP) | cosTos
Objetiva 1 Qrganizacidn archivistica
de los archivos del Fondo Nacional de
Regaligs en proceso de liguidacidn,
demas dependencias de la Direccion de
Regalias, Provecto PNUD 73393, por
metro lineal, (incluye ef valor de todas
las octividodes y costos necesarios
para el desarrollo o satisfaccion del
mismg incluyendo todos los productos)
COSTOS DEL PERSONAL
tndicor nombre y Cargo del profesional : -
que participa en esta octividod » 100
Indicar nambre y Cargo del ﬂ;d;fesmnm' a [ 50,00
_que parlicipa en esto actividod [
Indicar momibre ¥ Cargo del p.n:j_fesﬁann'_l' | [ :ST:l__,DD
asi: ' ' ' '
2.
1. Entendemos que el primer parrafo "Objetivo 1 Organizacion archivistica de los

archivos del Fondo Nacional de Regalias." El precio Unidad de medida (metro lineal)
incluye personal, insumos, y todo lo requerido para ejecutar el objetivo 1. Estamos en
lo correcto? 1. Esto lo entendemos porque la entidad va a pagar por metro lineal
organizado.

2.

RESPUESTA: El costo total del metro lineal organizado de contemplar todos items
descritos en el cuadro del objeto.

OBSERVACION No. 100. Si la respuesta es positiva al numeral 1, las siguientes
lineas de "Indicar nombre y cargo del profesional que participa en esta actividad" El
precio corresponde al personal del item 2 "Administracion integral del archivo de
gestion centralizado? Este personal se debe costear mensual? de acuerdo al cuadro
este indica por metro lineal. Por favor aclarar.

RESPUESTA: Los costos de personal para los dos objetivos son independientes el
uno del otro. Para el objetivo 1 el costeo se debe basar en el total del metro lineal
organizado (personal y gastos asociados al desarrollo de las labores).

Para el objetivo 2 el costeo se debe realizar teniendo en cuenta el valor mensual de
los cuatro técnicos.

OBSERVACION No. 101. Entendemos que mensualmente se puede facturar de
acuerdo al avance de los metros lineales organizados para el objetivo 1 y al personal
del objetivo 2. Estamos en lo correcto

RESPUESTA: Si es correcto.

OBSERVACION No. 102. La entidad garantiza los 900 metros lineales para organizar
al inicio del proyecto? Cuantos metros lineales cuenta la entidad para organizar al acta
de inicio?
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RESPUESTA: Ver respuesta 94. Es importante aclarar que segun lo dispuesto en el
modelo de contrato tipo LTA, no se garantiza la adquisicion de ninguna cantidad de yles naciones
Servicios durante el periodo de vigencia del Contrato, el cual sera de dos anos.
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OBSERVACION No. 103. Por favor detallar las direcciones y pisos en los cuales se
encuentra el total del acervo documental a intervenir y especificar por cada punto:

a) ¢ Piso en el que encuentra?

b) ¢ Forma de Acceso (escalera, ascensor, etc).?
c) ¢ Cuentan con estanteria y de qué tipo?

d) ¢Cudl se debe trasladar y hacia qué lugar?

RESPUESTA

a) Edificio World Services Carrera 10 No.24-55 Piso 8 y Edificio Valenzuela Calle 25
No. 12-27 piso 2.

b) Escaleras y ascensor.

¢) Se cuenta con estanteria cerrada.

d) Se debe trasladar documentacion de los pisos 6 7, 8,10 y 14 del edificio World
Services igualmente de los pisos 2,4,10,11 y 24 del edificio Fonade ubicado en calle
26 con carrera 13.

Esta documentacion debe ser trasladada y centralizada para el proceso de
organizacion en el piso 2 del edificio Valenzuela. Vale la pena aclara que después de
terminado el proceso de organizacion el archivo debe ser ubicado y entregado en el
piso 8 del edificio World Services.

OBSERVACION No. 104. ,El proceso de organizacion en qué lugares se debe
realizar y cual es la capacidad maxima de puestos de trabajo en cada uno? vy
¢, Cantidad de banos por zona de trabajo.

RESPUESTA: Edificio Edificio World Services Carrera 10 No.24-55 Piso 8 y Edificio
Valenzuela Calle 25 No. 12-27 piso 2.Cada piso cuenta con dos banos, los puestos de
trabajo dependeran de la organizacién del contratista en el espacio dispuesto para
este trabajo, en la visita técnica realizada a las instalaciones del archivo los diferentes
contratistas pudieron verificar los espacios con que se cuentan.

OBSERVACION No. 105. Por favor especificar, ¢Cantidad de cajas, carpetas y
metros lineales organizados de acuerdo a normatividad?

RESPUESTA: Actualmente el archivo de Regalias cuenta con aproximadamente 4000
metros lineales organizados.

OBSERVACION No.106. ;,Qué porcentaje de los 900 ml, tienen ya proceso de
intervencion e inventario? ;Cantidad de registros?

RESPUESTA: Ninguno

OBSERVACION No. 107. ;Fecha de la ultima actualizacion de las TRD y por favor
especificar la cantidad de TRD actuales por cada fondo?.

RESPUESTA: Actualmente se cuenta con 5 tablas de TRD de acuerdo con cada
dependencia productora, Actualizada en el afio 2013.

OBSERVACION: No. 108. ;Por favor indicar un aproximado de actualizaciones o
reestructuraciones de las tablas de retencién documental (TRD)?
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OBSERVACION No. 109. ;A qué se refiere por sistematizacion, es la misma
digitalizacion?, de ser afirmativo, por favor detallar cual es el alcance de este proceso
o actividad.

RESPUESTA: Para el proceso de organizacion la sistematizaciéon se refiere a la
generacién del inventario definitivo y para el proceso de administracién hace referencia
a la digitalizacion.

OBSERVACION No. 110. ;Del inventario preliminar a que se refiere con fechas
extremas?, lo anterior que en los inventarios preliminares la fecha inicial corresponde a
la fecha encontrada en el primer documento y la fecha final en el Gltimo documento de
la carpeta, indistintamente de que a la mitad de la carpeta pueda existir algin
documento mas reciente. ¢ Esta apreciacion es correcta?

RESPUESTA: El inventario preliminar corresponde al archivo en su estado natural

OBSERVACION No. 111. Técnicos solicitados:

a. ¢Cual es la labor de los 4 técnicos?

b. ;Qué empresa sera la encargada de la supervision de los mismos?
c. ¢Qué alcance tiene este requerimiento?

d. ¢ Tienen algun salario sugerido?

RESPUESTA:

a. Consulta, digitalizacién y organizacion fisica y virtual de expedientes generados de
los afnos a partir del afio 2012.

b. El contratista proveera los cuatro (4) técnicos para el proceso de organizacion que
estaran bajo la supervision de la coordinacion del archivo del proyecto.

c. El alcance esta determinado en el objetivo 2 de los términos de referencia

d. Tres salarios minimos legales vigentes.

OBSERVACION No. 112. Consultas:

a. ¢ Cantidad mensual aproximada?

b. ¢ Tipo (digital ¢ fisica)?

c. ¢ Tipo de consulta (a nivel de folio o carpeta completa)?

d. ¢ Tiempo maximo de devolucion por parte del usuario?

e. ¢ El préstamo debe validarse a nivel de cantidad de folios?

RESPUESTA

a De acuerdo a la necesidades de los consultores
b. Fisicas y virtuales

c. Dependiendo la necesidad de la consulta

d. Dependiendo la necesidad del consultor

e. Si.

OBSERVACION No. 113. /Se va a realizar proceso de inclusiones o inserciones
documentales en los expedientes, a parte de la integracién de carpetas?, De ser
afirmativa la respuesta por favor especificar cantidad de documentos a insertar y
cantidad aproximada de realizar esta labor.



RESPUESTA: La cantidad de metros de documentos a integra estan contemplados
dentro de los 900 metros lineales a organizar; el porcentaje de metros lineales a
integrar se conocera durante el desarrollo del proceso por la implementaciéon de un
proceso de control supervisado a través de la interventora del contrato.

OBSERVACION No. 114. ;De no entregar las transferencias en carpetas quien arma
el expediente?

RESPUESTA: El contratista al que le sea adjudicado el contrato.

OBSERVACION No. 115. ;Horarios de trabajo permitidos tanto para el personal como
para el uso de los ascensores?

RESPUESTA: EI horario que se debe tener en cuenta pera el personal de
administracién es el mismo horario que maneja el personal del proyecto PNUD.

Para el caso del proceso de organizacion, éste sera determinado por el proveedor de
acuerdo con las necesidades propias del proyecto.

Los horarios establecidos para el uso del ascensor estan determinados por la
Administracion del edificio World Service.

OBSERVACION No. 116. Por favor remitir las especificaciones técnicas de los
insumos requeridos para el proceso.

RESPUESTA: Para el proceso de organizacién estas caracteristicas estan estipuladas
en el numeral 9 de los términos de referencia.

Cabe aclarar que para los procesos tanto de organizacion como de administracion el
contratista debera suministrar carpetas, rétulos press aplique (para carpetas y cajas),
cajas X200 y demas insumos necesarios para la ejecucion del objeto del contrato de
acuerdo a los requisitos técnicos de insumos expuestos en los términos de referencia.

OBSERVACION No. 117. ;Una vez inicie la ejecucién del contrato, que tiempo mas
se espera para hacer la recepcion de los documentos a procesar?, Lo anterior dado al
proceso de integracion de expedientes.

RESPUESTA: El proceso de integracion de expedientes iniciara en el mismo momento
en el cual se inicie el proceso de organizacion de los 900 mts lineales de archivo y
continuara hasta completar la cantidad total de metros contratados.

OBSERVACION No. 118. ;Qué porcentaje se estima del total del acervo documental
qgue deba realizar proceso de integracion?

RESPUESTA: La cantidad de metros de documentos a integra estan contemplados
dentro de los 900 metros lineales a organizar; el porcentaje de metros lineales a
integrar se conocera durante el desarrollo del proceso por la implementaciéon de un
proceso de control supervisado a través de la interventora del contrato.

OBSERVACION No. 119. ;Qué porcentaje del total del acervo documental requieren
restauracion y cual es el alcance de la misma?

RESPUESTA: El alcance no abarca el proceso de restauracién pero si se contemplara
realizar un proceso de primeros auxilios a la documentacién que lo requiera.
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OBSERVACION No. 120. ;En qué lugar se va a centralizar el archivo de gestién y
que capacidad de almacenamiento de cajas X-200 tiene?

RESPUESTA: El archivo ya organizado debera ser ubicado y entregado en el piso 8
del edificio World Services en estanteria cerrada, la capacidad seré revisada por el
supervisor del contrato en el desarrollo de los trabajos.

OBSERVACION No. 121. Cantidad aproximada de expedientes con valor primario y
secundario?

RESPUESTA: Todos los expedientes archivisticamente poseen valores primarios y
secundarios, ya que por ser un archivo de gestion centralizado no se ha realizado ain
la trasferencia al archivo historico.

OBSERVACION No. 122. ;Quién sera el responsable del suministro de los equipos,
cantidad, tipo y especificaciones de los mismos?

RESPUESTA: Para el proceso de organizacion el contratista deberd suministrar
software, licencias y equipos necesarios para la ejecucion de las actividades propias
de este objeto; De otra parte para la administracién el proyecto lo suministrara.

OBSERVACION No. 123. ;Los equipos de digitalizacion los debe suministrar el
contratista?

RESPUESTA: El Proyecto suministrara los equipos para la digitalizacién.

OBSERVACION No. 124. Mencionar por favor quien sera el encargado de transportar
informacion fisica desde un edificio a otro en el centro de Bogota, en caso de ser
necesario y en funcion de integral los documentos por organizar a las carpetas “ya
organizadas”

RESPUESTA: Esta funcidn la realizara el contratista que resulte elegido dentro del
alcance del proceso de organizacion.

OBSERVACION No. 125. En caso de tener un aproximado, por favor mencionar ;de
los 900 metros lineales a organizar, cuantos metros se deben integrar al archivo que
“ya se encuentra organizado”?

RESPUESTA: La cantidad de metros de documentos a integra estan contemplados
dentro de los 900 metros lineales a organizar; el porcentaje de metros lineales a
integrar se conocera durante el desarrollo del proceso por la implementacién de un
proceso de control supervisado a través de la interventora del contrato

OBSERVACION No. 126. Para el objeto 2 de lo requerido por el PNUD,
administracién del archivo de gestion, responder:

a. Quien se encargard de controlar las actividades operativas de cada uno de los
recursos humanos suministrados por el contratista, teniendo en cuenta que claramente
no hay definidos unos voliumenes por actividad; como por ejemplo: numero de
aperturas de unidades documentales mensuales, numero de integraciones a unidades
documentales ya creadas, atencién de consultas fisicas, etc.

RESPUESTA: La coordinacién del Archivo de Regalias.
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