ANEXO TECNICO
1. CONDICIONES TECNICAS.

Los requerimientos técnicos de servicio de Almacenamiento, Custodia, Administracion vy
Transporte de documentos de archivo fisico activo e inactivo, medios de almacenamiento de
informacion, titulos valores, destruccion de documentos, elaboracion y/o asesoramiento de
instrumentos archivisticos y tercerizaciéon para la administracion de las dependencias de
correspondencia y gestion documental, desarrollando las siguientes actividades:

1. Las entidades haran las transferencias mediante el Formato Unico de Inventario
Documenta (FUID). ENTREGA Y RECEPCION

2. Consulta y Préstamo de cajas, carpetas, expedientes medios de almacenamiento de
informacion se realizaran mediante la herramienta (software) del proveedor y en caso de falla
del sistema se hara la solicitud via correo electrénico, quedando clasificada de la siguiente manera:

Prioridad Descripciéon

Por regla general las solicitudes deberan ser atendidas en forma normal, es
decir, se debe atender en un término no superior a ocho (08) horas habiles
a partir de la recepcion de la solicitud. En caso de requerir mas tiempo, se
debe informar tanto al supervisor del contrato como al solicitante lag
causales de demora en la atencion y las acciones que se desarrollaran.

Normal Para el caso de las solicitudes que no se atiendan en el plazo méximo aocho
(08) horas habiles, tendran cuatro (4) horas adicionales para la entrega de
dicha documentacion, situacion que no podra superar el dos por ciento
(2%) de las solicitudes requeridas dentro de un mes de ejecucién de
contrato so pena de sancion.

Todo lo que supere estos plazos, se acogera a las indemnizaciones
establecidas en el numeral 7.5 Acuerdo nivel de servicio.

De no hallarse el documento requerido por causas no imputables a
contratista, este debera presentar una constancia que certifique la ng
ubicacién de la solicitud.

De no hallarse el documento requerido por causas imputables al contratista
este deberéd informarlo al supervisor y se aplicaran las sanciones a que haya
lugar de acuerdo con las indemnizaciones establecidas en el numeral 10.4
Obligaciones del contratista, y debera asumir todos los costos y gastos que
generen su reemplazo, incluyendo los costos en que se incurra para obtene
la cancelacion o reposicion judicial o extrajudicial, cuando se trate de titulog
valores, en el evento que el perjuicio ocasionado con la pérdida fuere mayo
al valor de reposicion antes mencionado, el contratista respondera por ese
mayor valor, siempre que el incumplimiento que genere la pérdida, deterioro
o dafio sea la causa del perjuicio que se llegare a ocasionar a la Contratante
y que en todo caso perjuicio y el incumplimiento estén plenamente
probados.




Urgentes

Las solicitudes de caracter urgente, cuando el funcionario solicitante
manifieste en la consulta que es de importancia alta o de caracter urgente
estas consultas deben ser atendidas por el contratista en un término no
superior a cuatro (4) horas habiles a partir de la radicacién de la solicitud
Para realizar el proceso de facturacion se debe verificar el soporte de la fechg
y hora de la solicitud y el formato de préstamo con la fechay hora de entrega
al usuario.

En el evento que esta solicitud no sea atendida por el contratista en el
término no superior a cuatro (4) horas habiles, se facturard como normal.

Se aplicaran las sanciones a que haya lugar de conformidad con las
indemnizaciones establecidas en el numeral 7.5 Acuerdo nivel de servicio,

cuando las solicitudes de caracter urgente no sean atendidas en los términos
aqui previstos. *revision de localizacion de las bodegas del proveedor parg

manejo de tiempos.

Modalidad

Descripcion

Consulta digital

Corresponde a las imdagenes en respuesta a la consulta, las cuales
guedaran disponibles para las Entidades por el medio que disponga el
proveedor para visualizarlas y/o descargarlas.

El cobro se realizara por imagen y no se permitira el cobro de imdagenes
en blanco.

Consulta por
folio fisico
original

Corresponde a las solicitudes particulares a nivel de folio o tipo documental
dentro de las unidades documentales (expedientes).

El cobro se realizara por cada folio prestado, después de 200 folios se
considerara consulta por carpeta.

Consulta por
fotocopia

Corresponde a las solicitudes de documentos que deben ser entregados
como copia fisica (no original) al solicitante.

El cobro se realizara por cada folio fisico entregado.




Consulta por
carpeta

El cobro de la consulta se debe realizar por cada carpeta prestada.

Cuando la consulta corresponde a solicitudes por unidad documental
(expediente) en fisico, se cobrara como una Unica consulta.

Cuando la solicitud de consulta de una misma unidad documental exceda
las 15 carpetas, se tendra en cuenta como una consulta adicional.

Por ejemplo: Si la consulta es sobre un expediente de la misma unidad
documental y esta conformado por 33 carpetas, se cobrard como treg
consultas.

Consulta cajas x
200

Corresponde a las solicitudes por unidad de almacenamiento (caja) que no
requiere de busqueda puntual de expedientes. El cobro se debe realizar por
cada caja prestada. Esta caja presenta las siguientes medidas: 21 cm de
ancho, 40 cm de alto y 25 ¢cm de largo.

Consulta cajas x
300

Corresponde a las solicitudes por unidad de almacenamiento (caja) que ng
requiere de busqueda puntual de expedientes. El cobro se debe realizar poi
cada caja prestada. Esta caja presenta las siguientes medidas: 30 cm de
ancho, 27 cm de alto y 39 cm de largo.

Consulta sistema
de informacién

Corresponde a las consultas realizadas, a la herramienta tecnoldgica
(Software, Front) del proveedor con el fin de verificar los estados de
préstamo de la documentacion.

El proveedor suministrara los usuarios y claves para cada entidad segun
solicitud.

El sistema de informacién debe proveer informes de acuerdo con Ig
establecido en el item de entregables, (Base de datos), consultas (en fisico y
digital) devoluciones, transferencias, inserciones realizadas y las acciones
relacionadas con gestion del servicio brindado a las entidades.

Modalidad

Descripcion

Canal de

Respuesta por

defecto

Por regla general, las solicitudes de consulta, cualquiera que sea su
clasificacion, deberéan responderse por la herramienta tecnolégica y/g
via correo electronico, adjuntando el documento de manera digital
en tanto no se especifique por el solicitante la necesidad del
documento en fisico.

Validacién de
prioridad

Si la solicitud recibida por el contratista no manifiesta ser de caracter
urgente, se tomara y cobrara por valor cotizado por consulta normal.

Canal de recepcion de

solicitudes.

Los canales de recepcidon de solicitudes seran la herramienta
tecnoldgica y/o correo electronico institucional definido para tal fin de
las entidades.

La herramienta (Software) ofertada por el proponente seleccionado
Asi mismo, Unicamente se discriminaran las solicitudes enviadas por e
area de Gestion Documental de las entidades.




Caracteristicas minimas
de la herramienta
(Software)

Son.

El proveedor deberd garantizar un sistema electrénico de control
centralizado que administre integralmente las solicitudes e historico y
trazabilidad de los inventarios. las funcionalidades minimas requeridas

Permitir el acceso desde conexion a internet las 24 horas del
dia.

Consulta de inventario documental por diferentes metadatos.
Creacién de informe por diferentes campos, como fecha,
usuario, area, entre otros.

Creacion de consultas y/o solicitudes de las unidades
documentales.

Solicitud de devoluciones de las unidades documentales.
Localizaciéon de la unidad documental.

Controles de acceso por rol.

Permitir exportar informes en xlIsx, csv, pdf, etc.

Alertas de préstamo de documentos que exceden el tiempo
maximo establecido por las entidades, el cual es de quince (15)
dias habiles.

Debe permitir conocer el area y funcionario solicitante de I3
documentacién en calidad de préstamo o consulta de
imagenes digitalizadas.
Inventario de la documentacion que se encuentra en custodig
del contratista con el fin de conocer su ubicacion (estante -
caja - carpeta, geolocalizacion).

Motor de busqueda que permita la consulta por fecha de
solicitud, por orden de consulta o trabajo, por solicitud de caja
o carpeta y por tipo documental.

Discriminar en el sistema la prioridad (normal o urgente), con
los tiempos de la solicitud y llegada, con el tiempo transcurrido
entre la solicitud y su entrega. Esto incluye las fechas para cada
una de las consultas.
Debe permitir controlar que las consultas y los pedidos de
cajas, carpetas o documentos debe ser realizadas por personal
autorizado de las entidades, a cargo de gestion documental.
Listado de inventario de las cajas, carpetas, documentos que
se encuentran en custodia del contratista en un momento
determinado y su estado de trazabilidad histérico.
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o fugas de la informacidon contenida en las mismas; asi mismo, debe
disponer de una Unica base de datos que controle de forma centralizada
las consultas y préstamos que se realicen, dicha base debe estar actualizada
en tiempo real en todos los campos que la compongan y no se permiten
errores de digitacion o diligenciamiento. Cuando se evidencie un error de
digitacion o diligenciamiento, las entidades, reportara tal situacion a
contratista, quien deberd informar los motivos del error y sefialar las
actuaciones llevadas a cabo para su correccién en el término de
cinco (5) dias habiles al reporte.

Entrega efectiva

Toda solicitud se entendera surtida con la entrega efectiva ya sea porque se
puede consultar en el sitio sequro designado por el proveedor, via correo
electrénico o entrega fisica del requerimiento.

Traslado y
transporte

El contratista debera recibir, trasladar, validar y custodiar las cajas,
expedientes, carpetas y demas documentos entregados en fisico para
consulta del contratante conforme lo establezcan las entidades para la
ciudad de Bogota y sus regionales.

Control de calidad
de imagenes
digitales

El contratista debera realizar control de calidad a las imagenes digitalizadas
previo al envio final de la imagen digital a las entidades.

Entregables

Descripcion

Base de datos

El contratista debera tener una base de datos actualizada en tiempo real
mediante herramienta tecnolégica (software) la cual debe contener minimo
los siguientes datos:

*  Numero de consulta o codigo de consulta.

* Prioridad.

* Modalidad.

* Fechay hora de la solicitud.

«  Nombre del funcionario solicitante consulta.

*  Nombre del funcionario que se le presto la carpeta.

«  Nombre de la dependencia del funcionario solicitante.

» Nombre del expediente o carpeta solicitada (debe corresponder

con el nombre en el inventario general).
«  Descripcién por tipo documental.




Alertas con relacién a préstamos que superan el tiempo méaximo
carpetas no devueltas.

ID inventario general (este campo debe ser la llave foranea de
interaccion con la base de datos del inventario general).
Numero o cédigo de caja y carpeta en el inventario general.
Fecha y hora de entrega de la solicitud o préstamo.

Fecha maxima de devolucion.

NuUmero de dias de préstamos a la fecha.

Cantidad de cajas prestadas.

Cantidad de carpetas prestados.

Cantidad de folios fisicos prestados.

Cantidad de consultas digitales.

Cantidad consulta unidad documental envio normal.

Cantidad consulta unidad documental envio urgente.

Ruta electronica del documento digitalizado.

Fecha y hora de la devolucion al archivo central.

Observaciones.

Causales de inatencion.

Causales de demora en la devolucion.

Debe realizarse un registro por cada expediente solicitado.
Dicha base se debera entregar mensualmente con la factura, sin
embargo, se podra solicitar en cualquier momento de la gjecucién
del contrato.

Vollimenes de

atencion de  |[Informe mensual que contenga el volumen de atencién de consultas y
consultasy  |prestamos de acuerdo con la informacién de la base de datos.
prestamos
En todo momento el contratista debe mantener una base de datos con Ig
Informe informacion actualizada de las certificaciones de no existencia con todog

certificaciones de
no existencia

los soportes de la consulta como anexo a dichas certificaciones.
Esta base de datos sera entregada a las entidades una vez se finalice el
contrato en soportes originales o cuando el Supervisor lo solicite

Archivo de
formatos de
control de
préstamo

En todo momento el contratista debe mantener una base de datos con la
informacion actualizada de los formatos de control de préstamo.

Este archivo de formatos de control de préstamos serd entregado a lag
entidades, una vez se finalice el contrato en soportes originales o cuandg
el supervisor lo solicite.

Informes de
gestion de
consulta'y
Préstamos
Inatendidos o
extemporaneos

Con una periodicidad semanal, el contratista entregara a la supervision de
contrato informe de las solicitudes de préstamo que no se encuentren
atendidas en los tiempos estipulados en el contrato; aclarando en dichg
informe las causales de la inatencion o la demora en la atencidn, asi mismo
Se deberd especificar las acciones que se desarrollen para da
cumplimiento con la atencion a dichas solicitudes.




3.

CUSTODIA, ALMACENAMIENTO Y ADMINISTRACION DEL ARCHIVO.

Caracteristicas

Descripcion

Soportes de produccién
y unidades de
almacenamiento

Se debe proveer las instalaciones adecuadas de conformidad con
el Acuerdo 037 de 2002 del Archivo General de la Nacion para la

custodia de soportes como:

+ Papel (tamafios carta, oficio, planos din al)

« Titulos Valores

+ Medios de almacenamiento de informacién (cintas
magnéticas, discos opticos: CD, DVD, Blu Ray, discos duros
y pendrives, MM, SSD, TV, BACKUP, rollo de microfilmacion
Asi mismo, para los soportes papel, las unidades de almacenamiento

son cajas x200 y cajas x300.

Volimenes

DESCRIPCION DE BIEN O
SERVICIO

Unidad de Medida

Volumen

Almacenamiento y custodia
Cajas X-200

UNIDAD

932

Almacenamiento y custodia
Cajas X-300

UNIDAD

19732

Almacenamiento y custodia
medios magnéticos (CD, USB,
Discos opticos, cintas
magnéticas, rollos de
microfilmacién, disco duro, etc.)

UNIDAD

15250

Almacenamiento y custodia
titulos valores

UNIDAD

7521

Almacenamiento y custodia de
carpetas Archivo Gestion (Open
File)

UNIDAD

15459




Lugar de ubicacion de la
bodega

El drea destinada (en un uUnico inmueble en las ciudades de Bogot4
D.C, en Municipios aledafios dentro del Departamento de
Cundinamarca, Barranquilla, Bucaramanga, Cali y Medellin), para e
almacenamiento de la documentacion del archivo central debera se
de total exclusividad para la documentacion de las entidades
deberd garantizar un espacio segmentado y adecuado para e
almacenamiento y futura expansion del archivo de conformidad con
el giro ordinario de los negocios de su objeto misional; asi mismo
debera garantizar la seguridad de la informacion que reposa en e
archivo, evitando la pérdida de documentos o intercambio con
cualquier entidad o empresa que almacene informacién en las
mismas instalaciones.

Por otra parte, se aclara que la documentacién en soporte pape
debe estar custodiada toda en una misma ubicacion geografica, en
caso de no contar con un depdsito especial para la custodia de
documentos en soporte magnéticos, Opticos y/o electrénicos en esta
misma ubicacion geografica, se habilita al contratista para tener ung
ubicacién alterna, se aclara que la bodega puede ser de propiedad
del oferente o en calidad de arrendamiento.

Recepciéon (empalme)
del acervo documental
del archivo central

El contratista entrante debe coordinar con las entidades y el
proveedor saliente, el proceso de recepcion del acervo documental
La totalidad de cajas x-200 y x-300, los diferentes soportes de
almacenamiento de informacion (cintas magnéticas, discos épticos
CD, DVD, Blu Ray, discos duros y pendrives, MM, SSD, TV, BACKUP)
rollo de microfilmacién vy titulos valores sera




recibidas por el contratista entrante a nivel de unidad de
almacenamiento (caja) para tal efecto el proponente seleccionado
debera verificar el contenido de las mismas.

El contratista entrante debera verificar teniendo en cuenta el
inventario documental el contenido de cada caja y confirmar que se
encuentre lo relacionado por el contratista saliente y establecido para
cada tipo documental debidamente organizado y bajo |la
normatividad vigente.

Para la recepcion de los titulos valores es necesario tener en cuentg
el procedimiento descrito en el item 4. “Operativa especifica para el
servicio de Titulos Valores”

No obstante, lo anterior, se dispone de un plazo maximo de treintg
dias (30) dias hébiles calendario para las labores de empalme
contado a partir de la firma de inicio del contrato.

El contratista entrante pondra a disposicion el personal y el medio
de transporte para la recepcion y traslado de la documentacion
carpetas, cajas, los diferentes soportes de almacenamiento de
informacion (cintas magnéticas, discos opticos: CD, DVD, Blu Ray
discos duros y pendrives, MM, SSD, TV, BACKUP), rollo de
microfilmacion y titulos valores de las entidades para el empalme con
el contratista saliente, y el costo sera asumido en su totalidad por el
contratista entrante, incluyendo la recepcion, inventario, transporte
y recurso humano, debera garantizar el traslado total del archivo.

El contratista entrante sera responsable de la administracion
custodia total del archivo y de las nuevas transferencias, a partir de
la suscripcién del acta de inicio.

Se debe realizar para los titulos valores el proceso de empalme entre
el contratista saliente y el contratista entrante con el fin de llevar a
cabo la operacion con las condiciones descritas en el alcance genera
las condiciones del servicio requeridas.

Para el empalme se debe regular los tiempos de entrega y los
tiempos de recibido de todo el inventario documental, por lo tanto
el formato que se llevara sera el FUID de las entidades.

La recepcidn se hara en las siguientes ciudades Bogota, Barranquilla
Bucaramanga, Cali y Medellin con la siguiente volumetria.




CANTIDAD UNIDADES EN CUSTODIA AL 3 DE FEBRERO DE 2023

SUCURS OPEN | TITULOS | MEDIOS
AL | CANTIDAD | AFI FILE | VALORES | MAGNETICOS
CAJAS 20.664
BOGOTA
UNIDADES 15.459 7.521 15.250

CANTIDAD UNIDADES EN CUSTODIA AL 3 DE FEBRERO DE 2023

SUCURSAL CANTIDAD OPEN FILE TITULOS VALORES
CAJAS 1 1
BARRANQUILLA
UNIDADES 109 57
CAJAS 1 1
BUCARAMANGA
UNIDADES 45 9
CAJAS 4 2
CALI
UNIDADES 297 87
CAJAS 10 1
MEDELLIN
UNIDADES 362 1
TOTAL
CAJAS 1.061 74
TOTAL
UNIDADES 1.890 233




Este formato debe contener nombre y firma de quien entrega por
parte del contratista saliente y nombre y firma de quien recibe po
parte del contratista entrante, asi como también soportado con la
fecha y hora.

La informacién debe ser enviada diariamente a la unidad de gestion
documental de las entidades via correo electrénico y estos registros
deben ser cruzados con los inventarios para determinar |3
localizacion de los archivos en caso de requerir consultas por las
entidades.

Horarios de prestacion
del servicio

La prestacion del servicio tanto para administracion de archivo como
para custodia y almacenaje debera tener una disponibilidad de lunes
a viernes de 8:00 a.m. a 5:00 p.m.

Condiciones normativas
de almacenamiento y
custodia

La bodega donde el contratista disponga la custodia del acervg
documental del archivo central debe cumplir con lo estipulado en |3
siguiente normatividad:
* Decreto 2527 de 1950.
*  Decreto 2620 de 1993.
* Acuerdo 11 de 1996.
* Acuerdo 048 de 2000.
* Acuerdo 049 de 2000.
* Acuerdo 050 de 2000.
* Acuerdo 037 de 2002.
* Decreto 2609 de 2012.
+ Acuerdo 06 de 2014.




* Acuerdo 08 de 2014.

* Decreto 1080 de 2015.

* Acuerdo 004 de 2015.
Depdsitos controlados que garanticen la permanente conservacion
de la informacién de agentes tales como:

*  Fuego
«  Humedad
*+  Robo

* Inundaciones
« Campos magnéticos
+ Temperatura y humedad.

Espacios ambientalmente controlados para el almacenamiento de
archivo por periodos largos de tiempo.
Las bodegas deben contar con sensores y actuadores de
temperatura y humedad los cuales mantendran la temperatura
dentro de los rangos estipulados en la normatividad archivistica
para cada tipo de soporte.

Deteccion y extincion de incendios: La bodega debe contar con
sensores de humo los cuales se accionan de manera inmediata, a
detectar alguin conato de incendio.

Medidas de seguridad industrial: Sistemas de extincién de incendios
plan para establecer y capacitar brigadas de emergencia, planes de
emergencia acorde al riesgo, sefializacion, rutas de evacuacion. cada
bodega debe tener sistemas automaticos de aspersion y extintores
con solkaflam o agentes secos.

Prevencion y detencion de roedores e insectos: Para el control se
debe fumigar cada tres (3) meses, a través de una compafiig
debidamente certificada para esta labor. De esta actividad se debera
remitir el informe correspondiente y copia de la certificacion a
supervisor del contrato.

Prevencion y detencion de hogos: Se debe tener un control muy
puntual sobre la temperatura, la humedad y el sistema de
ventilacion, pues técnicamente los hogos se reproducen en los
medios magnéticos cuando alguno de estos aspectos no eg
contralado debidamente. Ademas, debera contar con estanterias
adecuadas y resistentes que cumplan con las condiciones exigidas
de acuerdo con la norma aplicable.




Traslado y transferencia
de unidad documental
(caja, carpeta,
documento y diferentes
almacenamientos de
informacion)

Para el desarrollo de todas las actividades y servicios ofertados po
el proveedor, el mismo debe disponer del recurso de transporte
necesario para llevar a cabo dichas labores (consulta, préstamo
transferencias primarias desde la sede central, devoluciéon de
documentos, recepcion de la documentacion al proveedor anterior)
Ademas, contar con estanterias adecuadasy resistentes que cumplan
con las condiciones exigidas de acuerdo con la norma aplicable en e
acuerdo No. 037 de 2002, del Archivo General De la Nacion.

Condiciones técnicas del
almacenamiento y
custodia cajas, carpetas y
diferentes soportes de
almacenamiento de
informacion

Los controles de acceso de personal: El acceso a los depdsitos de
almacenamiento del contratista debe ser restringido y autorizado
Unicamente por el supervisor del contrato previa solicitud de
interesado por medio escrito o digital.

Sistemas electrénicos de control.

Sistema de circuito cerrado de television.

Sistema de identificacion (nomenclatura por estanteria).
Sistemas automaticos de extincion de incendios.
Controladores de temperatura y humedad.

Sensores de inundacién y de humo.

Monitoreo durante las 24 horas del dia.

En caso de almacenamiento de los diferentes soportes de de
informacion (cintas magnéticas, discos Opticos: CD, DVD, Blu Ray,
discos duros y pendrives, MM, SSD, TV, BACKUP), rollo de
microfilmacion de informacion se debe requerir:

Sem
oterremoto:
De igual manera deberd montarse un plan de continuidad de
negocio asociado a la prestacion del servicio, que incluya I3
ejecucion de pruebas y/o simulacros.
Estaciones de trabajo, equipadas con sus correspondientes
equipos de cOmputo e infraestructura tecnoldgica
actualizada incluyen ups para todos los equipos y sistema de
puesta a tierra y pararrayos.




Adicionalmente y dando continuidad a los requisitos que debe
cumplir el proveedor por Circular Basica 029 de 2014 Ig
Superintendencia Financiera de Colombia, se debe:

« Disponer de planes de contingencia y continuidad de
servicio debidamente documentado. El supervisor de
contrato deberd verificar que los planes, en lo que
corresponde a los servicios convenidos, funcionen en las
condiciones requeridas.

« Garantizar un canal seguro de comunicacion para el envioy
recepcion de informacion confidencial con el contratante.

« Custodiar los medios de almacenamiento de informacién
entregados (cintas magnéticas, discos opticos: CD, DVD, Blu
Ray, discos duros y pendrives), en las instalaciones del
proveedor que resulte seleccionado.

« Salvaguardar bajo condiciones especiales de seguridad,
temperatura, vigilancia y monitoreo, el almacenamiento de
los medios magnéticos entregados (cintas magnéticas,
discos opticos: CD, DVD, Blu Ray, discos duros y pendrives).

T e e o e
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» Los vehiculos de transporte de medios de almacenamiento
de informaciéon deberan estar desprovistos de cualquier
campo magnético o condicion medioambiental que afecte
desfavorablemente.

« las unidades de conservaciones se transportaran en los
contenedores de acuerdo en las frecuencias y lugares
establecidos por las entidades,

« Las modalidades de transporte propuestas deberan ser,
normal, emergencia y—emergencia—especial teniendo en
cuenta los tiempos de respuesta y horarios de atencion para
cada modalidad.




Aclaraciones

Descripcion

Riesgo del proceso de
recepcion del acervo
documental del archivo
central.

Si en el momento en que se esté recibiendo el acervo documenta
por unidad de almacenamiento, se llegara a cometer algun erro
que altere el orden del inventario entregado, el contratistaentrante
asumira el costo y la realizacién nuevamente de dicho inventario, en
un tiempo no mayor a 30 dias habiles, lo anterior, con el fin de
garantizar la continuidad del servicio objeto del contrato.

Condiciones de
recepcion de
documentos del
archivo de gestion

Son los documentos fisicos y electronicos producidos por lag
unidades misionales y back en el gjercicio de sus actividades
asegurando su control, buena conservacion fisica e instalacion
adecuada. Los Documentos que se generen se entregaran
periédicamente al proveedor designado de manera presencial, po
medio del FUID (Formato Unico de Inventario Documental) y
aplicando lo estipulado en las tablas de retencién documental.

Inicio del proceso de
custodia 'y
almacenamiento.

Las actividades de custodia, almacenamiento y administracion de
archivo iniciaran desde la fecha que indique el acta de inicio suscrita
por el contratista entrante y las entidades, para este proceso se
tendran un plazo maximo de 30 dias calendario.

Costos del proceso de
recepcion

Durante el proceso de recepcién del archivo documental lag
consultas que se generen como consecuencia de la administracion
del archivo seran asumidas por el contratista entrante para lo cua
debera llegar a un acuerdo entre el contratista saliente, contratista
entrante y las entidades.

Suministro de insumos

El contratista debera dotar al personal de los insumos necesarios
para llevar a cabo la labor de custodia y almacenamiento:

» Elementos de proteccion personal.

+ Tapabocas

*  Guantes

+ Batas

Formatos de inventario
Unico documental de las
transferencias

Digital en formato Excel.

El procedimiento de transferencia o traslado debe contar con e
inventario documental en dos copias fisicas y una copia en formatg
electrénico (Excel), proporcionado por el proveedor saliente.

Inmediatamente aceptado el inventario documental por e
proveedor entrante se debe firmar con fecha, nombre claro de quien
entrega y quien recibe las unidades documentales.

Se debera remitir copia digital con las firmas y archivo electronico
del FUID (Excel), a la entidad.

El FUID debe ser generado en forma automatica por la herramienta
tecnoldgica proporcionada por el proveedor.




En todo momento el contratista debe contar con una Unica base de
datos en la que reposen de forma unificada todos los inventarios de
transferencias realizados por las entidades de forma independiente
esta base de datos debe almacenar cada uno de los inventariog
allegados por las areas.

El proveedor tendra un plazo maximo cinco (5) dias habiles a parti
de la recepcion de las transferencias realizadas, para actualizar e
inventario sistematizado.

Aclaracion de
conservacion

Bajo ningun concepto se aceptara la custodia permanente de la
documentacion en estibas.

4. OPERATIVA ESPECIFICA PARA EL SERVICIO DE TITULOS VALORES

La operativa para la custodia, recepcion y entrega de los titulos valores aplica para pagarés,

cartas de instrucciones, titulos de accién y adicionalmente acuerdos de pago, y en el evento
de que surjan titulos valores no mencionados aqui se acordaran las condiciones de custodia,
teniendo en cuenta lo siguiente:

Recepcidn y custodia de los titulos valores

v Recepcioén, Punteo y Codificacion:

El proceso de recepcion de los titulos valores sera objeto de recoleccién periddica en las
oficinas de las entidades en la ciudad de Bogota y sus Regionales.

El proceso seré efectuado bajo la modalidad recoleccion de unidades de transporte selladas
con envio previo de base de datos y con punteo en las instalaciones del contratista saliente.

v Alistamiento y Empaque:

El contratista saliente se encargaréa de alistar y empacar los titulos valores en tulas o cajas que
seran selladas con precintos de seguridad Unicos numerados. El suministro de los insumos
estara a cargo del contratista entrante y facturados a las entidades a las tarifas contractuales
establecidas para la recepcion y custodia de Titulos Valores. En cualquier caso, los documentos
deben viajar en unidades de transporte debidamente selladas y relacionadas en una planilla de
salida de informacion o guia de transporte.



Junto con el envio fisico por cada unidad de transporte (tula o caja sellada), las entidades
enviaran previamente una base de datos con la relacion de los titulos contenidos por cada una
de ellas. Dicha base de datos debera contener como minimo los siguientes campos:

e Nombres apellidos del deudor con quien se suscribié el acuerdo de pago (para
los casos en los que el titulo valor sea suscrito entre las entidades, se debera
indicar el nombre de cada uno de los integrantes).

e Numero de identificacion del deudor (para los casos en los que el acuerdo de
pago sea suscrito por las entidades, se deberad indicar el nimero de
identificacion de los integrantes, esto es nimero de cedula de ciudadania
cuando se trate de personas naturales y nimero de NIT cuando se trate de
Personas Juridicas).

e Nombre del negocio (el nombre del negocio hace referencia a la persona con
quien las entidades suscribio el titulo valor).

Dicha base de datos debera ser enviada al correo de servicio al cliente o el dispuesto por el
proveedor para que pueda ser programado el transporte y recolecciéon de tulas, bolsas o cajas.
En dicho deberé estipularse la cantidad de tulas y los nimeros de precinto de cada una de
ellas. Es necesario, que por cada tula se envie una base de datos.

v Transporte:

Las unidades de transporte selladas seran transportadas en los vehiculos de transporte de
documentos y medios magnéticos con que cuenta el contratista entrante, que son
monitoreados permanentemente y que cuentan con un conductor y un tripulante.

Para la entrega de las tulas o cajas selladas a los transportadores contratista entrante, el
funcionario previamente autorizado por las entidades diligenciard la remesa que sera
suministrada por el contratista entrante para tal fin, registrando la fecha, la direccion de
entrega, el nimero de radicado asignado al servicio, la cantidad de cajas o tulas, los nUmeros
de precintos de cada unay el nombre del funcionario previamente autorizado por las entidades
quien efectuara la entrega.

Los funcionarios de transportes le recibiran las cajas, bolsas o tulas, verificaran los precintos
contra la remesa, el buen estado y firmaran la remesa en sefial de recibo a satisfaccion.



Una vez las unidades de transporte son trasladadas al centro de custodia, son recibidas por el
supervisor de recepcion quien verifica contra remesa la cantidad y sello de cada una de las cajas,
bolsas o tulas y firmara en sefial de recibido a satisfaccion.

Ya en las instalaciones del contratista entrante, se procedera con su traslado al area de apertura
bajo camara donde son destapadas las bolsas verificando los nimeros de precinto contra los
relacionados en la remesa de transporte.

Teniendo en cuenta la recepcion de bolsas selladas que se realizd en las instalaciones de las
entidades, la recepcion el contratista entrante se realizara con apertura bajo camara con
grabacion de audio y video la cual junto con el acuse de recibo queda como constancia de
recepcion. El registro de la grabacion quedard disponible para consulta por parte de las
entidades durante 15 dias calendario a partir del envio de acuse de recibo.

v' Apertura bajo Cdmara con Registro de Audio y Video:

Se debera contar con un area exclusiva dotada de cabinas individuales en vidrio y cada cabina
con dos camaras, una de cubrimiento perimetral de toda el &rea de la cabina, y otra de
cubrimiento focal para el registro de cada uno de los acuerdos de pago remitidos para
custodia. Ademas, también se cuenta con un dispositivo de grabacion de audio donde quedan
registrados los datos basicos por documento.

Para iniciar el proceso, se cargara la base de datos entregada por las entidades al sistema de
administracion documental del contratista entrante.

En las cabinas de recepcion se realizaran los siguientes procesos:

a. Destapar las bolsas selladas, sefialando a viva voz el nimero de sello para dejar
registro de audio y video.

b. Se abriran las tulas y se sacan todos los titulos valores, mostrando a la camara
que la bolsa queda desocupada y que todos los titulos valores quedan sobre
el escritorio.

c. Para dar inicio al proceso se verifica titulo valor por titulo valor, accediendo a
la base de datos cargada a través de una llave de busqueda.

d. Se puntea uno a uno los titulos valores sobre la base de datos para dar
conformidad o no de la recepcion.

e. Se verificara por cada titulo valor que corresponda el nombre del titular y la
identificacion del titular registrado en la base de datos. Si existe alguna
diferencia, se registrara en el sistema y se procedera con la captura del dato
que existe en fisico y se emitira el soporte correspondiente.

f.  El resultado de este punteo generara tres tipos de respuesta: titulo de valor
recibido, titulo de valor sobrante (llego en fisico pro no viene relacionado en
la base de datos) y titulo valor faltante (viene relacionado en la base de datos,
pero no llego en fisico).



Una vez recibidos y procesados los titulos valores, el contratista entrante enviara un acuse de
recibo en los tiempos sefialados. Dicho acuse consistira en la confirmacién de la llegada o no
de los titulos valores o las novedades encontradas sobre el mismo archivo enviado por las
entidades. Dicho archivo evidenciara por cada registro la existencia o no de cada tipo
documental y las validaciones con sus novedades correspondientes.

Una vez enviado el archivo de acuse de recibo de informacion por parte contratista entrante,
las entidades, contaran con 7 dias para comunicar alguna novedad sobre los faltantes, sobrantes
o novedades reportadas. Si pasado este tiempo, las entidades no manifiestan ninguna
comunicacion sobre el acuse de recibo, del contratista entrante lo dard como recibido a
satisfaccion de acuerdo con la base enviada.

Terminada la validacion de existencia se sigue con el proceso de codificacion, revision y
validacién sobre cada uno de los titulos valores.

v Codificacion y Validacion Documental:

En esta etapa del proceso se efectuaran las siguientes validaciones de idoneidad sobre el titulo
valor para confirmar:

» Que el titulo valor este en buen estado.
> Que el titulo valor sea original.

» Que el titulo valor este firmado.

» Que el titulo valor corresponda al titular.

Estas validaciones quedaran registradas en el aplicativo suministrado por el contratista entrante
y haran parte del archivo que se entrega al cliente del proceso de recepcion de unidades
documentales.

Las diferencias encontradas en los datos o en la idoneidad de los titulo valor, seran reportadas
en el archivo de inventario mensual.

Una vez confrontados los datos y efectuadas las validaciones, se procedera con la codificacion
de cada titulo valor, mediante el pegado de cddigo de barras que lo identifica individualmente
en nuestro sistema y que permitird su seguimiento y trazabilidad. A este codigo de barras se
asocia toda la informacion que se registra en el proceso de recepcion producto de las
validaciones.

Una vez asociada la informacion al cédigo de barras e identificado cada titulo valor, se
procederd con su disposicion en las areas seguras de almacenamiento bajo optimas
condiciones de seguridad y conservacion.



v" Digitalizacién de unidades documentales:

Este proceso que consiste en la reproduccion fidedigna de documentos suministrados por el
Contratante conforme a las disposiciones antes descritas, mediante equipos especiales
disefiados para tal fin, tales como scanner. La imagen digitalizada podra ser asociada a un
registro o campo de datos para su posterior consulta y ubicacion, el cual podra ser definido
entre las partes, entre ellos los codigos de barras. La imagen digitalizada podra ser capturada
o ubicada de manera manual o automatica, dependiendo la calidad de los documentos, el
medio y disponibilidad del mismo.

Este proceso se realizara en las instalaciones del contratista entrante de conformidad con los
pardmetros de seguridad y disposiciones antes descritas.

Consulta virtual de las unidades documentales, se debe hacer a través de la herramienta
tecnoldgica ofrecida por el contratista entrante.

La herramienta tecnoldgica debe ofrecer los siguientes servicios:

a. Visualizacion de documentos digitalizados que, a través de un criterio de
busqueda establecido por ambas partes, se pueda lograr un acceso rapido y
eficaz al documento.

b. Acceso al sistema, se requiere de validacion de una clave de cada usuario
autorizado contra la respectiva base de datos, al igual que las validaciones
necesarias que garanticen la confidencialidad de la informacion y que solo
tenga acceso a las imagenes digitalizadas.

c. Suministro del hardware Software para realizar las solicitudes ilimitadas.



5.

SERVICIOS PROCESO DE TERCERIZACION.

El contratista Seleccionado prestara los servicios de apoyo a la gestion documental en las areas
de correspondencia, archivo de gestion centralizado y archivo central.

QUE INCLUYE (servicios):
El contratista seleccionado prestara el servicio de apoyo a la gestion en las siguientes
actividades del archivo de gestion centralizado.

ALMACENAMIENTO, CUSTODIA'Y ADMINISTRACION DOCUMENTAL (A.CAD)
, tendra fundamentalmente los siguientes servicios:

+ Transporte:

« Recepcidn y Verificacion

+ Inventario Sistematizado

+  Empaque

+  Ubicacién de Archivos

« Software, Sistema de Manejo y Control de Archivo
« Atencién de Consultas

GENERALIDADES:

Administra y almacena el archivo fisico.
Almacena en bodegas cajas de archivo y rollos de microfilmacion.
Captura de la informacién en base de datos (si el cliente lo desea).
Verifica los envios del cliente cuando hay captura (reporta por escrito Inconsistencias).
Acceso al software gratuito para busqueda en la base de datos.
Permitir que el software pueda solicitar documentos desde la sede.
Permitir que el software pueda manejar los préstamos por fecha, persona autorizada,
cajas, etc.

Permitir que el software pueda realizar impresion de informes y detalle de cajas.
Suministra las cajas de Archivo, cuando el cliente lo solicita.
Presta el servicio de consulta (en maximo 8 horas la ordinaria y en 4 horas la
extraordinaria).
Presta el servicio de transporte ida y vuelta de las consultas.

o Recoge gratuitamente las cajas enla empresa.

Presta asesoria en el manejo documental (digitalizacion, descarte documental,
capacitacion, TVD, cuadros de clasificacion, programas de gestion documental y etc.,
cuando el cliente lo solicita y para lo cual se realiza una oferta acorde con las
necesidades del cliente).

Presta el servicio de manejo del archivo en sede, con manejo de correspondencia.



ACTIVIDADES ESPECIFICAS DE LA TERCERIZACION:

A.

C.

6.

Desarrollar las actividades propias de la correspondencia:

Radicacion, digitalizacion, indexacion en las herramientas tecnolégicas existentes
de documentos recibidos en ventanilla Unica de correspondencia.

Coordinacién, administracion y envié de documentos y paquetes por medios de
servicios courier (operador logistico asignado).

Desarrollar las actividades propias del archivo de gestion centralizado:

Organizar, clasificar y ordenar los documentos recibidos (fisicos o digitales) por
parte de las areas de la entidad y de sus negocios fiduciarios (Archivo de gestion).
Incorporar documentos a expedientes y/o unidades documentales de acuerdo
con las tablas de retencion documental TRD y manuales o procedimientos.
Elaborar y/o actualizar hoja de control para las series documentales historias
laborales y contratos.

Prestar el servicio a las areas y a los patrimonios en referente a las consultas de
carpetas y documentos custodiados por el rea de gestion documental.
Administrar y actualizar las herramientas tecnoldgicas de gestor documental.
Revision fisica de expedientes frente digital, con la correspondiente labor de
actualizacién y/o digitalizacion en caso de ser requerido.

Realizar transferencias documentales de archivo de gestion centralizado al archivo
central de acuerdo con la TRD y manual de procedimientos.

Llevar control de los préstamos y devoluciones de documentos, unidades
documentales y expedientes.

Desarrollar actividades propias del archivo central:

Inventario sistematizado: Actualizar los inventarios de acuerdo con las
transferencias documentales en el software para administracion documental.
Atender los requerimientos de consulta.

Recibir las transferencias de acuerdo con los cronogramas establecidos con
gestion documental.

Llevar control de préstamos y devoluciones de unidades documentales.

ORGANIZACION DE DOCUMENTOS

Para la ejecucion de las actividades de organizacion se deben tener en cuenta y aplicar de
manera estricta las directrices estipuladas en la siguiente normatividad:

Acuerdo 11 de 1996.
Ley 594 de 2000.
Acuerdo 042 de 2002.
Acuerdo 037 de 2002.



« Mini manual de Organizacién Documental del AGN de 2003.
« Acuerdo 002 de 2004

+ Ley 1581 de 2012.

+ Decreto 2609 de 2012.

* Acuerdo 05 de 2013.

* Acuerdo 002 de 2014. (dicho acuerdo seréa tenido en cuenta en los procesos de
intervenciéon de expedientes cerrados, con el fin de determinar la procedencia
de la reordenacion, la refoliacion y la descripcion documental — hojas de control;
no obstante, los demas criterios (clasificacion, foliacion, limpieza, depuracion,
perfilacién, pegado de documentos, primeros auxilios, rotulacion, descripcion
documental — FUID y ubicacion en mobiliario) no procede la aplicacion de dicho

Acuerdo)

*  Acuerdo 006 de 2014.
«  Decreto 1080 de 2015.

CARACTERISTICAS
Y/O ACTIVIDADES

DESCRIPCION

Volumen a custodiar

Fiducoldex S.A. y sus Patrimonios Autdbnomos cuentan con un
aproximado de 14.881 en cajas X300 y 3.309 cajas x 200 cajas
equivalentes a 5.971 metros lineales, que contienen
documentos relativos a todas las series y subseries que
producen.

Formato Unico de Inventario
Documental (FUID)

Actualizacion de ubicacion topoldgica: Al concluir con |3
ubicacién correspondiente se procedera a realizar I3
actualizaciéon del FUID con los datos de ubicacion topoldgica
que permita la ubicacion de la informacion posteriormente

Rovicid -
lnventario-en-Estado-Natural

(Depdsito, Modulo, Estante, Entrepafio, Caja y Carpeta)
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Clasificaciéon de la
Documentacion

Una vez se entregue el inventario documental se proceder3
por parte del contratista entrante a seleccionar cada una de
las unidades de conservacion que contengan I3
documentacion relacionada con cada una de las series que se
estipulo chequear. Asi mismo, para aquellos documentos que
en el proceso de revision del inventario en estado natural haya
lugar a reclasificar y por determinacion del producto
documental, se dispone a incluirlos dentro de la clasificacion de
las series que se aprueben a ser intervenidas; el contratista
deberd realizar la seleccion de dicha masa documental e
incorporarla dentro del proceso de organizacion de dicha
serie o0 subseries.

Conformacion y/o Unificacion
de los Expedientes

Al terminar la clasificacion de la documentacion y de haberse
identificado en el inventario la necesidad de unificaf
expedientes o incorporar documentacion suelta dentro de
expedientes ya conformados, el contratista procedera a
realizar dichas labores.

Lo anterior para no incurrir en reprocesos de organizacion al
finalizar la intervencion o que se corra el riesgo de fracciona
la unidad documental(expediente).

Ordenacion de los
Documentos.

Concluida la labor de conformacion y/o unificacién de log
expedientes a intervenir, se procederd a realizar |3
reordenacion sobre los expedientes (unificado, en gestion g
que por analisis de la ordenaciéon de dicha documentacion se
requiera reordenar), sin embargo, si es aplicable lo estipuladg

dentro del Acuerdo 002 de 2014, se dejara registro escrito.

7.

ACTIVIDADES GENERALES

Ademas de las actividades consignadas para cumplir con el objeto a contratar, el alcance

general, y las condiciones del
siguientes observaciones:

servicio, se requiere que el oferente tenga en cuenta las



Apoyar y asesorar al profesional responsable de gestion documental en el seguimiento
a cada una de las areas del nivel central sobre aplicacion de Tablas de Retencién
documental (TRD).

Utilizar todos los formatos que Fiducoldex S.A, haya disefiado para cada uno de los
procesos de archivo. asi mismo suministrara los formatos y la reproduccién estara a
cargo del proponente.

Dar el uso confidencial requerido a las bases de datos y al resto de informacion que en
ejercicio del contrato llegue a manipular.

Capacitar y retroalimentar al personal que incorpore para la ejecucién del contrato,
dejando registro del proceso de induccion y capacitacion en los informes mensuales
que debe presentar.

Instruir y capacitar a los funcionarios que indique Fiducoldex S.A. en los procesos de
gestion documental, haciendo uso de los espacios y medios tecnolégicos que requiera
para este proposito. Dichas capacitaciones deberan realizarse a mas tardar en el
segundo (02) mes de ejecucion del contrato y asi sucesivamente cadaseis

(06) meses segun la ejecucién, con una intensidad de no menos de cuatro (4) horas,
para contemplar la totalidad de los procedimientos de gestién documental.

Contemplar dentro del costeo de su oferta lo correspondiente a la recepcion de los
documentos en custodia a los que se refiere el archivo y lo correspondiente a la
operacion de empalme con las entidades.

Realizar el proceso de empalme entre el contratista saliente con el contratista entrante
con el fin de llevar a cabo la operacién con las condiciones descritas en el alcance
general, y las condiciones del servicio requeridas.

Es obligacion del contratista para la liquidacion del contrato, realizar entrega de la base
de datos del inventario documental en los términos que le indican en el alcance
general, y las condiciones del servicio requeridas.



8. LUGAR DE PRESTACION DEL SERVICIO

Para la custodia y almacenamiento de documentos fisicos el sitio designado como bodega por
el Oferente para la prestacion del servicio a contratar debera estar ubicado en un Unico lugar
(inmueble) dentro de la ciudad de Bogota o sus alrededores.

El contratista debera garantizar, un espacio que cumpla con las condiciones ambientales y
legales establecidas para el almacenamiento de medios almacenamiento de informacion
generados con ocasion a las actividades propias de la Fiduciaria.

Fiducoldex S.A. requiere presencia de personal del oferente en sus oficinas.

9. TALENTO HUMANO

El contratista tendra a cargo el pago de salarios y prestaciones sociales del personal a su cargo,
dando estricto cumplimiento a las leyes laborales vigentes en esta materia. Fiducoldex S.A
podra solicitar, en cualquier momento, sin que le genere responsabilidad alguna, la exhibicién
de los documentos en los que consten los pagos por los conceptos descritos con antelacion.

Sera de la autonomia y responsabilidad del oferente que resulte seleccionado la contratacion,
organizacién, orientacion técnica y control del personal a su cargo, comprometiéndose a
cumplir con las normas de convivencia dispuestas por Fiducoldex S.A. y las leyes que regulen
lo correspondiente a Salud Ocupacional y Seguridad Industrial.

Es de anotar que Fiducoldex S.A, no tendra ningun tipo de relacién civil o laboral con los
trabajadores a cargo del contratista ni con ningun tipo de personal que esté vinculado con
este.

El Oferente debera garantizar que el personal minimo requerido de archivo de gestion tenga
disponibilidad de tiempo completo y en caso de ausencias laborales debera garantizar el
reemplazo del recurso humano.

El Oferente debera analizar bajo su responsabilidad y riesgo la cantidad del personal a ofertar
que requiere para la correcta ejecucion del contrato.

La relacién de personal que se muestra a continuacion se refiere al personal minimo requerido
conforme a la necesidad que tiene Fiducoldex S.A. en sus oficinas para soportar la actividad
del archivo de gestion.



El Personal Minimo Requerido para el Archivo de Gestion en FIDUCOLDEX S.A.

1 COORDINADOR DE
FIDUCOLDEX TERCERIZACION

1 TECNICO DE GESTION

3 AUXILIAR
PATRIMONIO FONTUR 1 AUXILIAR
PATRIMONIO PROCOLOMBIA 1 AUXILIAR
PATRIMONIO COLOMBIA PRODUCTIVA 1 AUXILIAR
PATRIMONIO COLOMBIA INNPULSA 1 AUXILIAR

Los horarios del personal estarian sujeto al horario de las entidades, dando cumplimiento a
las 48 horas legales mensuales.

Perfiles del personal minimo requerido para el archivo de gestion en Fiducoldex S.A.

PERSONAL

REQUISITOS DE ESTUDIOS

EXPERIENCIA MINIMA
ESPECIFICA

Coordinador de
tercerizacion

Profesional en archivistica y Gestion
Documental

Dos (2) afios de experiencig
certificada en labores deg
coordinacion  archivistica
elaboracion de log
instrumentos archivisticos.

Técnico de
Gestion

Técnico o tecndlogo en archivistica o gestion
documental.

Dos (2) afios de experiencig
certificada en labores deg
organizacion de archivosde
gestion, préstamo y
consulta de documentos.

Auxiliar

Auxiliar de archivo: bachiller con al menos 1
afo de experiencia en actividades de archivg

Un (1) afio de experiencig
especifica  en  archivg
Gestion Documental.

0 gestion Documental.

FIDUCOLDEX S.A en posicion propia y como vocera de los patrimonios autonomos FONTUR,

PROCOLOMBIA,

INNPULSA COLOMBIA y COLOMBIA PRODUCTIVA, FONDO MUIJER

EMPRENDE y de los fideicomisos que ella administre o llegaré a administrar, se reserva el
derecho de verificar la idoneidad de cada una de las personas utilizadas por el contratista para
el desarrollo de la operacion y en caso tal de considerarlo, podra pedir el cambio de cualquiera

de estas.



2. CONDICIONES ECONOMICAS.

El proponente debera presentar la oferta econémica adicionando y diligenciando el Anexo No.
3 "Formato de propuesta econdmica” de esta invitacion, el cual contiene la relacion de servicios
requeridos por Fiducoldex y sus patrimonios Auténomos. Los precios ofertados por cada
servicio deben ser presentados en pesos colombianos, sin anotar centavos y sin incluir el IVA.

3. CONDICIONES DE SERVICIO.

Los requerimientos de: Almacenamiento, Custodia, Administracion y Transporte de
documentos de archivo fisico activo e inactivo, medios de almacenamiento de informacion
(rollo de microfilmacion, papel (tamafios carta, oficio, planos din a), titulos valores y
destruccién de documentos., deberan cumplir con las normas y acuerdos vigentes bajo la ley
general de archivos 594 de 2000.



