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ANEXO TECNICO No. 3

EL INSTITUTO NACIONAL DE CANCEROLOGIA, EMPRESA SOCIAL DEL ESTADO - INVITA A
PRESENTAR PROPUESTAS PARA CONTRATAR EL SERVICIO ESPECIALIZADO PARA LA FORMULACION
DEL PLAN INSTITUCIONAL DE ARCHIVOS PINAR, LA ACTUALIZACION DE TABLAS DE RETENCION
DOCUMENTAL TRD, LA ELABORACION DE SISTEMA INTEGRADO DE CONSERVACION SIC, LA
ORGANIZACION DEL FONDO ACUMULADO, ORGANIZACION DE LAS HISTORIAS LABORALES SEGUN
LO ESTABLECIDO EN LA CIRCULAR 4 DEL 2003 Y ORGANIZACION Y DIGITALIZACION DE
EXPEDIENTES, SIGUIENDO LOS PROCESOS DE GESTION DOCUMENTAL: PLANEACION,
PRODUCCION, GESTION Y TRAMITE, ORGANIZACION, CONSERVACION Y DISPOSICION FINAL
ENTRE OTROS, ACORDE CON LOS PRESENTES TERMINOS DE CONDICIONES, SUS ANEXOS Y EL
CONTRATO QUE SE CELEBRE PARA EL EFECTO

1. GENERALIDADES

El servicio se prestara en la sede del Instituto Nacional de Cancerologia, Bogota D.C., dentro de
los requerimientos institucionales y en las instalaciones del proveedor cuando asi se requiera.

2. CARACTERISTICAS Y ESPECIFICACIONES TECNICAS.
2.1 Formulacién del Plan Institucional de Archivos-PINAR

El INC, requiere 1a elaboracién del Plan Institucional de Archivos-PINAR, teniendo como bhase el
Manual para la Formulacion del Plan Institucional de Archivos publicado por el Archivo General de
la Nacién y que tiene como base normativa La Ley 594 de 2000- Ley General de Archivos,
especialmente el Articulo 4 “Principios Generales”, Ley 1712 de 2014 Ley de Transparencia y el
Decreto de Acceso a la informacién Piblica Nacional, especialmente en el Articulo 16 “Archivos” y
el Decreto 2609 de 2012, principalmente en el Articulo 8 “Instrumentos archivisticos para la
gestion documental”. '

El oferente debe realizar el levantamiento de los procesos actuales de la gestion documental para
que sean analizados y de este resultado se realice un disefio, elaboracién de [os modelos
(diagramas de procesos, actores y actividades) de los nuevos procesos ajustados a la
normatividad archivistica vigente en especial al Decreto 2609 de 2012 Articulo No.9 (Planeacion,
Produccién, Gestidon y Tramite, Organizacion, Transferencia, Disposicion de Documentos,
Preservacion a Largo Plazo y Valoracidn). Asi mismo la entrega se hard en soporte fisico y
electrénico. '

2.2 Elaboracion del Sistema Integral de Conservacién - SIC

El Sistema Integrado de Conservacién (SIC), se ha definido como un conjunto de estrategias y
procesos de preservacién y conservacién, acordes con el sistema de archivos establecido en la
entidad, bajo el concepto de Archivo Total, para asegurar el adecuado mantenimiento de Sus
documentos, independientemente del tipo de soporte, garantizando la integridad fisica y
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funcional de toda la documentacién, desde el momento de su emisién, durante su periodo de
vigencia, hasta su depésito final o sea en cualquier etapa del ciclo vital.

2.2.1 COMPONENTES DEL SISTEMA INTEGRADO DE CONSERVACION:
El Sistema Integrado de Conservacion del INC estard compuesto por cuatro componentes asi:

Plan de Conservacion Documental: Este plan hace referencia a los documentos fisicos y/o
andlogos y contemplara los procesos y procedimientos de conservacién que sean requeridos en
los siguientes programas de conservacién preventiva a desarrollar.

Plan de Preservacion Digital a Largo Plazo: Este plan hace referencia a los documentos digitales
y/o electrénicos.

Programas y Politicas del SIC: A continuacién se presentan los programas y politicas de ,
conservacion documental y preservacién digital a largo plazo: e

A. 'Programas de Conservacion Preventiva (Aplica para documentos fisicos, digitales vy
electronicos): _
« Programa de Limpieza de Archivos.
¢ Programa de Saneamiento Ambiental: desinfeccion, desratizaciéon y desinsectacion.
 Programa de Inspeccién y Mantenimiento de Sistemas de Almacenamiento e Instalaciones
Fisicas.
* Programa de Monitoreo y Control de Condiciones Ambientales.
. Programa de Almacenamiento y re-almacenamiento documental.
* Programa de Prevencién de Emergencias y Atencion de Desastres en Archivos.
* Programa de Aseguramiento Documental.

B. Programa de Gestién de Documentos Digitales y Electrénicos. Este programa estara alineado
con la Oficina del Grupo Area de Sistemas del INC.

El Sistema Integrado de conservacion integra las técnicas archivisticas con las herramientas de
conservacion a fin de ofrecer una metodologia aplicable a los documentos en todas las etapas del
ciclo vital, desde su produccién o recepcién hasta su disposicién final. Con el SIC se deben
identificar los factores de deterioro tanto intrinsecos, que tienen que ver con la calidad de los
materiales en donde se encuentra la informacién y los extrinsecos, relacionados con los agentes
externos que pueden afectar la documentacién, con el fin de tomar las medidas correctivas y
preventivas necesarias.

2.3 Actualizacion de Tablas de Retencién Documental

Las Tablas de Retencidon Documental deberin elaborarse teniendo en cuenta las etapas
relacionadas en el “Instructivo para la elaboracién de las tablas de retencién documental y las
tablas de valoracién documental”, aprobado por el Archivo General de la Nacion. Las tablas de
retencién documental deben ser elaboradas y actualizadas por un equipo interdisciplinario
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conformado por profesionales en diferentes disciplinas como la archivistica, historia, derecho,
administracién puablica, ingenieria industrial, entre otras. ‘

La actualizacién de las tablas de retencidon debera llevarse a cabo a partir de los cuadros de
clasificacién documental, siguiendo la estructura orgénico-funcional de la Entidad.

Se debe realizar la identificacion de entes productores, dependencias y asuntos para cada etapa
establecida. Se debe realizar la elaboracién de los cuadros de clasificacion con base en la
estructura organica y los asuntos, series y subseries identificados, confrontando las actuales TRD
y los actos administrativos que las sustentan, teniendo en cuenta los documentos electrénicos de
archivo.

Presentar la propuesta de actualizacion de las tablas de retencién documental, ante el comité
Institucional de Desarrollo Administrativo del INC sustentada y acompafiada de los requisitos
exigidos en el acuerdo 04 de 2013 del AGN y circular 03 de 2015.

Ajustar las Tablas de Retenciéon Documental las veces que sean necesarias en los comités que cite
el AGN durante la vigencia contractual.

2.4 Organizacion de Fondo Acumulado

El INC requiere la contratacion de la organizacién del fondo acumulado correspondiente a 150
metros lineales. Aplicando los criterios establecidos en las Tablas de Valoracion Documental y
dando prioridad a las series segun su disposicion final, de acuerdo a los lineamientos que
imparta el INC. La conformacién de los expedientes se efectuara segun las normas establecidas
por el AGN en las carpetas especiales establecidas para las series de conservacién total cuando
sea el caso y las unidades a eliminar se deben identificar plenamente por series y subseries, con
solidando las respectivas actas para llevar al AGN.

2.5 Hoja de Conirol de Historias laborales Digitalizadas
El INC requiere la efaboracién de la hoja de control para 4.600 historias Iaboralels que se
encuentran digitalizadas que actualmente tiene el Instituto. La hoja de control se requiere que
cumpla con la normatividad vigente segun la circular 004 de 2003.

2.6 Empaste y desempaste de Libros
El INC requiere el empaste y desempaste de 400 libros con actos administrativos ¥ resoluciones.

2.7 Organizacién de expedientes

Para la organizacién de la documentacidon correspondiente a 520 metros lineales se tendra los
siguientes ftems: '
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Ordenacion

Se le debe dar la disposicion fisica adecuada y coherente a los documentos principales y sus
anexos o soportes en cada expediente, de manera tal que permita ser testimonio de la gestion y
de los tramites que dieron origen a los documentos alli consignados, que refleje la dinamica
administrativa que generé dichos documentos en un lapso de tiempo. La ordenacién debe
facilitar el acceso a los documentos y su informacién, su ubicacién en el expediente como prueba
para su estudio o el analisis de su contenido.

Cuando se identifique un documento que no hace parte del expediente, este debera retirarse del
mismo para su posterior ubicacion en el expediente que le corresponda. De igual forma describir
los expedientes que han sido revisados y hacer las actualizaciones cuando no corresponda al
expediente.

Se debe organizar las historias laborales segln lo establecido en la circular 4 de 2003, teniendo
en cuenta que las hojas de control lleven la secuencia propia de su produccién. : -

Una vez cumplida la ordenacion y se organicen los expedientes se deben foliar, atendiendo lo
establecido por el Archivo General de la Nacidon sobre este tema.

Retirar el material adhesivo, metalico y fotocopias que tengan los expedientes, para su posterior
digitalizacidn.

Realizar un inventario documental de los expedientes, en el formato (nico de inventario
documental FUID, con todos los campos diligenciados.

Entregar los expedientes debidamente organizadaes.
2.8 Digitalizacion de Historias Laborales y Otros Expedientes

Los documentos debidamente revisados y alistados se digitalizaran en blanco y negro, como en e
color segiin se determine a una resolucion minima de 300 DPI y escala de grises cuando la
resolucion del documento no sea muy clara se tendri en cuenta una de 320 DPL. Se debe
digitalizar folio a folio y por ambas caras en caso de ser necesario.

El proponente deberd contemplar la infraestructura necesaria de hardware y software para
realizar la actividad de la digitalizacién de los documentos. Se debe Realizar el proceso de
inventario documental de las imagenes capturadas de los expedientes.

Los expedientes completos debidamente digitalizados en el formato estindar establecido y
agrupados en archivos por expedientes deben ser almacenados en la plataforma del sistema de
Informacion Siapinc - Médulo de archivistica. El formato de salida para las imagenes serda PDF/A,
los documentos digitalizados se realizardn con una indexacion, minima de ocho (8) campos.

El proceso de digitalizacion deberd permitir la visualizacién éptima de los documentos, las
especificaciones técnicas descritas para los documentos legibles y documentos ilegibles se hardn
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segln estandar ISO 32000-1:2008 y el estandar de la Circular 004 de 2010 Estdndares minimos
en procesos de administracion de archivos y gestion de documentos electrénicos de COINFO y el
Archivo General de la Nacién. Se debe realizar la hoja de control de estos expedientes.

Devolucién de los expedientes organizados que ya fueron objeto de digitalizacidn.
3. REQUERIMIENTOS PARA EL ORJETO CONTRACTUAL:

A continuacioén se detallan las especificaciones que el proponente debe tener en cuenta para
presentar su oferta, la cual debe estar directamente relacionada con el objeto de esta invitacién,
la informacion que se detalla adelante y las consideraciones de todo orden que estime, para
ofrecer mejores condiciones a la Entidad.

4. DESCRIPCION DEL SERVICIO

El servicio serd prestado con base en las siguientes especificaciones o segin sea determinado
por el Instituto:

El oferente adjudicado debera garantizar:

e El personal, deberd tener un carné de ingreso (no de identificacidn) obligatorio para acceder al
Instituto, igualmente deberd estar debidamente identificado con el carné expedido por el
oferente, carné que lo identifica como empleado de la entidad contratada. Ademas carné de la
ARL.

e Los distintivos, insumos, dotacion y elementos de proteccidén los debe proporcionar el
contratista; ademas deberd suministrar toda la dotacién e insumos necesarios al personal de
la firma contratista para el correcto desemperio sus funciones.

+ Se dé cumplimiento con toda la normatividad labaoral y del Sistema General de Seguridad Social.

» Dar aviso oportuno de aquellos aspectos que puedan generar obstaculos para el desarrollo de la
prestacion del servicio.

¢ Todo reguerimiento o novedad en la prestacion del servicio, debe ser mediante comunicaciones
escritas avaladas Gnicamente por el Interventor del contrato.

e Cumplir con la reglamentacién vigente.

¢ Debe garantizar la implementacién de controles de calidad tanto de proceso como de
resultado. El proveedor aceptara que el Instituto realice en cuanLiier tiempo el control de
calidad y verificacién de los estandares de calidad en los procesos del oferente.

s Aceptar la evaluacidn y reevaluacién del proveedor en términos de la calidad de la prestacion
del servicio. Los criterios de la evaluacién estan enmarcados en el cumplimiento de los
requisitos de habilitacion, acreditacion y NTCGP. Incluye la obligacién de dar respuesta a
quejas dadas por los usuarios del servicio.

e Acatar las recomendaciones de la supervisién de acuerdo a los informes mensuales gue
elaborara dicha oficina y en caso de incumplimiento por parte del proveedor, establecer las
responsabilidades, correctivos y sanciones a que haya lugar.
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