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Seleccione la modalidad de seleccién que corresponde al presente proceso:

CONVOCATORIA PUBLICA X INVITACION A COTIZAR

Nombre funcionario responsable

del area ejecutora Vida Helena Bautista Romero

Cargo _ de! funcionario | Coordinadora Grupo Area Gestion Documental y
: Correspondencia ‘

solicitante'

1.1 DESCRIPCION DE LA NECESIDAD:

Debido a falta de espacio y mobiliario para almacenar archivo en las instalaciones del Instituto, se
requiere contratar con una empresa el aimacenamiento y custodia de archivos institucionales, de su
fondo acumulado y central, servicios técnicos archivisticos y administracién de los documentos para
garantizar la oportuna recuperacién y consulta y, una disposicién final adecuada para la 6ptima
conservaciéon de la informacion. '

1.2 JUSTIFICACION:

El servicio contratado es fundamental para la éptima administracion, organizacién consulta,
conservacion y custodia de la documentacion, teniendo en cuenta los fineamientos que establece la
Ley General de Archivos (Ley 594 de Julic 14 del 2.000), el Archivo General de Nacion y la deméas
—. | normatividad vigente relacionada con esta tematica.

Tambien permite centralizar los archivos de fondo acumulado y central en un solo repositorio y
permitir su intervencion en aplicaciéon de los instrumentos archivisticos TRD y TVD. Igualmente
mejorar el control y aplicacién de tablas de retencién y valoracion para disminuir costos de
almacenamiento y custodia y asegurar el ciclo de vida de la informacién bajo e! concepto del archivo
total.
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2.1 OBJETO.

Prestacién del servicio especializado de almacenamiento, custodia, consultas, levantamiento de
inventario por demanda, transferencia de expedientes y suministro de espacios para la disposicion final
del archivo del Instituto Nacional de Cancerologia ESE, segin los lineamientos que establece la Ley
General de Archivo (Ley 594 de Julio 14 del 2.000), las normas del Archivo General de Nacién y la
demas normatividad vigente relacionada con esta tematica.

OBLIGACIONES GENERALES:

1.) Garantizar que el servicio contratado cumpla con las condiciones técnicas especificadas.

2.) Garantizar una entrega oportuna del servicio contratado.

3.) Dar cumplimiento a las garantias pactadas.

4.) Realizar la capacitacién pertinente, caso de requerirse en el uso del bien o servicio contratado.

5.) Garantizar que todos y cada uno de los elementos para cada actividad, sea de excelente calidad, se
suministre de forma oportuna y en 6ptimas condiciones.

6.) Presentar facturas con los documentos y requisitos exigidos por la DIAN y el INSTITUTO.

7.) Dar cumplimiento a sus obligaciones frente al Sistema de Seguridad Social Integral, parafiscales
(Caja de Compensacion, Sena ICBF), por lo cual el incumplimiento de estas obligaciones sera causal
para la imposicién de multas sucesivas hasta tanto, se dé cumplimiento, previa verificacién de la
misma mediante liquidacion efectuada por la Entidad Administradora.

8.) Al terminar el contrato contribuir a la liquidacién del mismo. ,

9.) Cumplir con los estandares de calidad, en términos de oportunidad, accesibilidad, suficiencia,
eficiencia, eficacia y efectividad.

10.) Demostrar la implementacién de controles de calidad tanto de proceso como de resultado. El
proveedor aceptara que la oficina de gestion de la calidad realice en cualquier tiempo el control de
calidad y verificacién de los estandares de calidad tanto de los servicios ofrecidos.

11.) Generar informacién tanto para reportes obligatorios de calidad como los que requiera el sistema
de calidad institucional de manera oportuna y veraz.

112) Acatar las recomendaciones del Supervisor.

OBLIGACIONES ESPECIFICAS:

1) Garantizar el servicio de aimacenamiento y custodia de expedientes de archivo.

2) Inventariar mediante diligenciamiento del FUID de las unidades que el instituto indique.
3) Garantizar el soporte oportuno y &gil en la entrega de los expedientes solicitados.

4) Garantizar el estado de las instalaciones cumpliendo con los estdndares de calidad.

5) Tener sistemas de control para la guarda y custodia de archivos documentales.

'8) Garantizar la confidencialidad e integridad de los documentos recibido en custodia.
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7) disponer de los espacios de operacion necesarios Ppara que el INC lleve a cabo _procesos de
aplicacion de TRD y TVD y su disposicién final.

8) El personal que preste servicios, debera estar debidamente identificado con el carne expedldo por el
oferente, camé que lo identifica como ‘empleado de la entidad contratada.

9) Garantlzar el cubrimiento permanente del servicio y de los procesos.

10) Se dé cumplimiento con toda la normatividad vigente archlwstlca y los Ilneamlentos del Archivo
General de la Nacion.

11) Dar aviso oportuno de aquellos aspectos que puedan generar obstaculos para el desamollo de la
prestacion del servicio.

12) El oferente se obliga a no contratar personal menor de 18 afios de edad.

13) Todo el personal del contratista debera estar debidamente capacitado en relaciones humanas
atencién humanizada y servicio al cliente.

14) Todos los datos e informaciones .a los cuales tuwera acceso el contratista desde cuando se
encuentre preparando la propuesta y durante la ejecucién del posible contrato seran mantenidas.en
forma confidencial. Esta confidencialidad sera contiriua y no vence ni por terminacion ni por caducidad
del contrato.

16) El contratista debera hacer entrega de soportes, e informes solicitados por los supemsores del
contrato o a través de requerimiento realizados por la Subdireccion Administrativa y financiera.

16) Entregar oportunamente y mensual la factura de cobro en las instalaciones del instituto

El plazo estimado para que el confratista de cumplimiento al objeto pactado sera desde el 1 de abr:l
de 2019 hasta 31 de Diciembre 2019. El Instituto podra apropiar vigencias futuras al contrato que
surta de la presente convocatoria.

El servicio de almacenamiento y custodia de, corresponde al sector terciario de la economia. Su
importancia, es principalmente para las empresas estatales, que estan obligadas a cumplir con la
normatividad archivistica sobre el adecuado manejo y conservacion de fos documentos de archivo. Al
ser la administracion pablica, la principal productora de documentos de archivo, se ha visto abocada a
 contratar o “tercerizar”, el servicio de almacenamiento, custodia de archivos. Lo cual les ha permitido,
'no sdlo dar cumplimiento a la normatividad vigente, sino ahorrar recursos economicos destinados a
este servicio, sin contar con el recurso humano y la logistica que se debe destinar para tal fin. Es por
eso que las entidades pablicas estan contratando por la modalidad de outsourcing algunos de los
procesos archivisticos, puesto que se deben atender obligatoriamente la gestion de documentacion
oficial que se debe encontrar sometida a una estricta vigilancia y reserva. La complejidad de las leyes
y normativas expedidas por el Archivo General de la Nacién es cada vez mayor y las muitas por
incumpiimiento son mas elevadas.

Algunas de estas empresas cuentan con una infraestructura fisica y un equipo profesional que les
permite ofrecer a los archivos publicos y privados del pais, todos los servicios involucrados en la
recuperacion y salvaguarda del patrimonio documental colombiano, acorde con las principales areas
involucradas como la legisfacion archivistica, la gestion documental y la conservacion. Estas
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empresas se encargan de la organizacion, administracion, almacenamiento, guarda, custodia y
transporte de archivos fisicos con un avanzado sistema de codigo de barras; estas empresas
controlan las transferencias y préstamos de documentos de todos los archivos que se confian sin
hacer mencién al propietario del contenido de la informacién, asi mismo, el aimacenamiento de
soportes documentales, se incorpora en bévedas amplias con altas medidas de seguridad, prevencién
y extincién de incendios, controles ambientales de temperatura y humedad, permitiendo administrar la
informacién de la mejor manera.

Las ventajas mas importantes que permiten estos procedimientos, son la reduccion de espacio de
almacenamiento, la obtencién de un medio de archivo seguro y durable, la reduccién de costos, el
spaldo legal en informacion contable, entre otras

El Instituto Nacional de Cancerologia cancelara el valor del servicio de forma mensual;, dentro de los
30 dias después de radicada factura. Se cancela de acuerdo a la prestacion del servicio generado
durante el mes vencido (cantidad de cajas en custodia, inventarios efectuados, informe del inventario
actualizado mensualmente, realizacion de consulias, transporte y transferencia de cajas, entre otros).

Las ratlaex19| es en el proceso de contratacio
FASE DE LA SELECCION

X Péiiza de seriedad de ia oferta.

FASE DE LA CONTRATACION

Calidad del servicio

%Y Calidad y correcto funcionamiento del software aplicativo arrendado.
= Cumpiimiento |

_Pago de salarios, prestacibnes socialés e indemnizaciones Iabora.les
g Res'po.néabil-idad c:i\_/il extracontréctual

: 'Estabilidad' y calidad de la obra

. |:|- Correcta: inversion .del anticipo |

Cuando el l_NC_.,requiera el amparo de otros riesgos, estos seran establecidos en los términos de
condiciones junto con los porcentajes y vigencias de cada riesgo alli descritos.
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- JURIDICOS no tiene puntaje. Hablllta o Deshablllta cuyos documentos seran sohmtados en los
términos de condiciones.

- FINANCIEROS: No tiene puntaje. Habilita o Deshablllta Cuyos indicadores seran establecidos en
los términos de condiciones.

- TECNICOS: Sera realizada de acuerdo con los s:gwentes criterios seran estab!emdos en los
términos de condiciones. er anexo 1

Los riesgos previsibles que pueden afectar la correcta: gjecucion del proceso de contratacion, estan |
relacionados con el cumplimiento del oferente y el contratista, entre los cuales tenemos: '

a.) Incumplimiento en el ofrecimiento econémico
b.) El no perfeccionamiento del contrato
.. ¢.) Incumplimiento de las obligaciones contractuales =
" d.) Mala calidad de los biénes o servicios -adquiridos
e.) Deterioro o dafio de las umdades documentales almacenadas -
f) Pérdida de las unidades documentales o dé la mformaclon contenlda en ellas
g.) Sustraccion y mal uso de la mformacnon

Para mitigar los riesgos antes descritos se utilizaran los mecanismos de cobertura mediante las
polizas requeridas en los términos de condiciones. Asi mismo se vigilara permanentemente la
correcta ejecucion del contrato, para lo cual el director general o su delegado nombrara un supervisor
o interventor del contrato segun corresponda. En el evento de incumplimiento se adelantara el
proceso administrativo sancionatorio que sefiala la ley 1437 de 2011 (Codigo de Procedimiento
Administrativo y de lo Contencioso Administrativo), garantizando en todo caso el debido proceso y los
derechos de defensa y contradiccion.

Otros riesgos previsibles que pueden afectar los procesos de seleccidon seran las declaratorias
desiertas por concepto técnico, precio y oferente, para lo cual el Instituto optara por surtir nusvos
procesos de seleccién replanteando la modalidad del proceso. :

NOTA: Los demas riesgos que la parte técnica identifique que pueden afectar el proceso de seieccion

y el confrato.

10. Nomero de Ceriificado de
Disponibilidad Presupuestal
que respalda la solicitud

11.Numero de la solicitud de|10013620
pedido.

1201900427
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El oferente debera garantizar la prestacmn de los servicios sequn los requenmlentos del Instituto. De tal
forma que se cumpla con las condiciones técnicas del servicio y acorde con la normatividad legal
vigente, el cual sera avalado por el SUPERVISOR del contrato, y formara parte integral del mismo. EL
INSTITUTO revisara sus procesos y procedimientos internos establecidos y posteriormente se reunira
con el CONTRATISTA a fin de determinar las condiciones de cada servicio. Las especificaciones se
relacionan en el “Anexo Técnico 1: Especificaciones Técnicas”.

Firman:

Nombre y cargo del solicitante.

.&M,

Vida Helena Bautista Romero

Coordinadora Grupo Area Gestiéon Documental y CorreSpondencia
OBSERVACIONES: Se adjunta anexo técnico

El oferente debera garantizar la prestacion de los servicios segun los requerimientos del Instituto. De tal
forma que se cumpla con las condiciones técnicas del servicio y acorde con la normatividad legal
vigente, el cual sera avalado por el SUPERVISOR del contrato, y formara parte integral del mismo. EL
INSTITUTO revisara sus procesos y procedimientos internos establecidos y posteriormente se reunira
con el CONTRATISTA a fin de determinar las condiciones de cada servicio. Las especificaciones se
relacionan en el “Anexo Técnico: Especificaciones Técnicas”. '
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ANEXO TECNICO No. 1

1. GENERALIDADES:

El servicio se prestara fuera de las instalaciones del Instituto Nacional de Cancerologia, Bogota D.C.,
pero dentro del perimetro urbano del mismo, de acuerdo a los requerimientos vy necemdades
institucionales.

2. REQUERIMIENTOS PARA EL OBJETO CONTRACTUAL:
El contratista debe garantizar que cumple las condiciones técnicas que se sefialan a continuacién:

CONDICIONES TECNICAS A CUMPLIR

item Descripcion
1 EDIFICIO: debera cumplir las condiciones de construccion, almacenamiento, medio
ambientales, de seguridad y de mantenimiento que garanticen la adecuada conservacion de
los acervos documentales.
2 | CONDICIONES GENERALES
2.1 Ubicacion:

» Terreno sin riesgos de humedad subterranea o problemas de inundacion e inestabilidad

» Debe estar situado lejos de industrias contaminantes o de productos inflamables.

e Debe estar en el perimetro urbano de Santafé de Bogota.

» No debe estar ubicada en zonas de riesgo de atentados terroristas, incendio o
inundacion.

2.2 Aspectos Estructurales:

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

* L os pisos, muros, techos y puertas deben estar construidos con materiales ignifugos de alta
resistencia mecanica y desgaste minimo a la abrasién.

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

a. Capacidad de almacenamiento:

Los depdsitos deben estar dimensionados teniendo en cuenta:

* La manipulacién, transporte y seguridad de la documentacion.

¢ la adecuacion climatica a las normas estableudas para la conservaciéon de material
documental.

» El crecimiento documental de acuerdo a los parametros archivisticos que establezcan los

procesos de retencidn y valoracion documental.
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b. Distribucion:

« Las areas destinadas para la custodia de la documentacion deben contar con los elementos

de control y aislamiento que garanticen la seguridad de los documentos.

» Las zonas de trabajo archivistico, consulta y prestaciéon de servicios estaran fuera de las

estanterias de almacenamiento tanto por razones de seguridad como de regulacion y

mantenimiento de las areas ambientales en las areas de depésito.

¢ Fl area de almacenamiento de las unidades documentales del INC debe ser exclusiva y

no se debe mezclar con documentos de otros clientes, para lo cual se deben tener las
medidas de aislamiento necesarias.

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

3.1. Estanteria:

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

» Los estantes deben estar construidos en laminas metalicas sélidas, resistentes y estables,
con tratamiento anticorrosivo y recubrimiento hormeado quimicamente estable.

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

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

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

« El anaquel inferior debe estar por lo menos a 10cms del piso.

« L os anaqueles deben ofrecer la posibilidad de distribuirse a diferentes alturas, para posibilitar
el almacenamiento de diversos formatos, permitiendo una graduacién cada 7 cm 0 menos.

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

« El cerramiento superior no debe ser utilizado como lugar de almacenamiento de documentos
no de ninglin ofro material.

3.2, Distribucion de estanterias:

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

« El espacio de circulacion entre cada modulo de estantes debe tener un minimo de 70 cm., y
un corredor central minimo de 120 cm. _

« La estanteria debera tener un sistema de identificacion visual de la documentacion.
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CONDICIONES AMBIENTALES
4.1, Factores Ambientales:

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

» Humedad relativa: entre el 45% a 60% con fluctuacion diaria de! 5%

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

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

* [luminacion de depdsitos:

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

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

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

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

- Los rollos de microfilm deben estar en sus respectivas cajas. de plastico y su temperatura
debe estar entre 17 a 20°C y la humedad relativa entre el 30% a 40%

SEGURIDAD

5.1. Extintores: disponer de equipos para atencién de desastres como extintores de CO2,
Solkafian o Multipropdsito y sistema automatico de aspersion.

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

| 56.3. Alarmas: deben existir alarmas contra incendio y robo.

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

5.5. Sefializacién: la sefializacién disponible debe permitir ubicar con rapidez los diferentes

equipos para la atencion de desastres y las rutas de evacuacién y rescate de las unidades
documentales.

MANTENIMIENTO

6.1. Aseo: garantizar la limpieza de las instalaciones y estanteria con un producto que no
incremente la humedad. Se debe tener el registro del control periédico de ésta actividad.

6.2. Unidades de conservacion: requieren de un programa de limpieza en seco empleando
aspiradoras. Se debe tener el registro del control periédico de ésta actividad.
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7 | PREVENCION
Se debe partir de una evaluacién o valorizacion de las amenazas potenciales. Frente a estas
situaciones se establecerdn las medidas preventivas pertinentes, el manejo de los riesgos
inminentes y el establecimiento de un plan de contingencia que cubra las medidas de reaccién
necesanas como:
7.1. Levantamiento y valoracion del Panorama de Riesgos
7.2. Medidas preventivas: es necesario que cuenten con un programa regular de inspeccion y
mantenimiento como una de las medidas de prevencién mas eficaces.
Adicionalmente la edificacién debe adoptar ademas de las ya descritas, medidas contra el
fuego como:
- Detectores automaticos de humo o de calor conectados con servicios exteriores de urgencia.
- Personal de vigilancia
- Sistemas de extincion escogidos con la asesoria de los bomberos
- Puertas cortafuego
- Prevencién y Deteccion de roedores e insectos.
» Realizar programas regulares de mantenimiento de las instalaciones eléctricas y asegurarse
que las salidas de emergencia sean de facil acceso y de apertura desde el interior.
» Tener medidas restrictivas hacia fumadores, aislar los productos sensibles como peliculas de
nitrato o productos quimicos inflamables y evitar las fotocopiadoras en salas de
almacenamiento o en espacios que tengan material inflamable.
« La proteccion contra los efectos del agua, incluira la verificacién constante de los sistemas
hidraulicos como canales, goteras, terrazas, ventanas.
7.3 Plan de emergencia: |.os responsables de la custodia de los archivos deberan contar con
un plan de medidas de emergencia para los acervos documentales en un documento escrito.
PERSONAL Y HORARIO REQUERIDO
Item Descripcién

Personal:
Asignar un{a) supervisor(a) debidamente capacitado{a) y con experiencia en manejo de
archivo quien sera el enlace permanente entre el Instituto y el Contratista y los técnicos,

auxiliares de archivo y operarios suficientes para prestar un servicio eficiente. Todos
debidamente capacitados.

El supervisor(a) que nombre el proveedor, serd el responsable de presentar y sustentar el
informe de entregas durante el mes, a los supervisores asignados por el INC-ESE, requisito
para el tramite mensual de la factura de cobro.

El proveedor debe permitir el ingreso de técnicos del Instituto para que accedan a la
estanteria con el fin de confrontar y rastrear unidades documentales y de conservacion que
deban ser recuperadas posteriormente, objeto de aphcac;on de TRD y TVD, inventaric o
rotulacion.
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Horario del servicio:
La solicitud y entrega de los expedientes y/o cajas X- 300, X-200 y/o rollos de microfilm, se
hara de lunes a viernes en el horario 7:00 a.m. a 5:00 p.m. '

ALMACENAMIENTO, TRANSFERENCIAS Y CUSTODIA DE DOCUMENTOS
' Y ROLLOS DE MICROFILM

Item

Descripcidén

- Garantizar el servicio de almacenamiento y custodia de aproximadamente 8.000 cajas
tamario X-300 y 3.400 cajas tamario X-200 que contienen expedientes institucionales,

- Garantizar el servicio de almacenamiento y custodia de cajas X-300 y X-200 que
contengan ofros expedientes que puedan ser transferidos por parte del Instituto.
Crecimiento de 180 metros lineales semestrales.

- Garantizar el servicio de almacenamiento y custodia de 630 rollos de microfimacion
para lo cual debera contar con el mobiliario respectivo.

- Proporcionar de forma permanente durante el tiempo que dure la ejecucioén del
contrato, un espacio de 50 metros cuadrados como area de proceso, dos puntos de
red y datos, para efectuar labores de disposicion final por parte del INC con su
personal, al cual debera dar ingreso y proporcionar las recuperaciones a que haya
lugar segun la tarifa sefialada en el cuadro de cotizacion.

SOPORTE LOGISTICO

Item

Descripcién

Transporte:

Contar con una flota de vehiculos adecuada para la el transporte de archivos fisicos acorde
con las necesidades y requerimientos del [nstituto.

Los vehiculos deben contar con documentacién al dia y estar afiliados a empresa de
transporte debidamente licenciada. lguaimente contar con ubicacién GPS y las medidas de
seguridad para monitorear su ruta y recorrido.

Asegurar la logistica que genera la confiabilidad requerida para la prestacion del servicio.

Solicitudes de Consulta/Préstamo:

PRESTAMO ORDINARIO: El préstamo por caja o expediente o rollo de microfilm
(dependiendo la solicitud) entregado en el Instituto en un tiempo entre 8 y 12 horas contados
a partir de la solicitud.
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PRESTAMO DE EMERGENCIA: E! préstamo por caja o expediente o rollo de microfilm
(dependiendo la solicitud) entregado en las instalaciones del Instituto en un tiempo entre 2 y
4 horas contados a partir de la solicitud.

'CONSULTA INTERNA PUNTUAL: En el momento en que lo requiera el Instituto previa

solicitud poder realizar la consulta de cajas y o unidades documentales directamente en las

instalaciones del proveedor. El tiempo para atender ésta consulta sera el mismo de la

consulta de emergencia.

CONSULTA INTERNA MASIVA: En el momento en que lo requiera el Instituto previa solicitud
poder realizar la recuperacion de cajas para efectos de aplicar TVD o TRD de cajas o
unidades documentales directamente en las instalaciones del proveedor. El tiempo para
atender ésta consulta sera el mismo de la consulta ordinaria.

- Atender el 100% de las consultas y préstamos de expedientes o rollo de microfilm
realizados por el Instituto.

- Ofrecer respuesta oportuna y eficaz a la solicitud de consulta de los documentos o rollo de
microfilm administrados.

La solicitud se hara a través de un correo electrénico previo diligenciamiento de un formato
definido entre las partes.

3.- VISITAS

De igual forma, durante el periodo de verificacion de las propuestas presentadas, el Instituto realizara
visitas a las instalaciones de los proponentes, con la finalidad de verificar y evaluar las condiciones
técnicas y de infraestructura ofrecidas en la propuesta.

NOTA 1: Se aclara que en el caso de que las instalaciones no cumplan con los requisitos minimos
exigidos en estos términos (ltem del 1 al 7 del cuadro de las condiciones técnicas, el Instituto no
tendra en cuenta la propuesta para su evaluacion.

NOTA 2: Se aclara que en ef caso de que las instalaciones no se encuentren dentro del perimetro
urbano en Bogot4, el Instituto no tendra en cuenta la propuesta para su evaluacion.

4.- OFERTA ECONOMICA (se adjunta Cuadro)

El proveedor debera cotizar:

4.1 Almacenamiento y Custodia

Almacenamiento mensual de cada una de las cajas X-300.
Almacenamiento mensual de cada una de las cajas X-200.
Almacenamiento mensual de cada uno de los rollos de microfilm.
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4.2 Recuperacion y re archivo de cada unidad documental

- Valor por recuperacmn de cada unidad documental ylo caja y/o rolio de microfiim que se
solicite en préstamo.

- Valor por el re-archivo de cada Unidad documental y/o caja y/o rollo de microfilm que se
reciba devuelta por préstamo.

- Recuperacion de caja en sala.

- Recuperacion de carpeta en sala.

- Recuperacién de cajas masiva en sala.

- Rearchivo masivo de cajas.

NOTA: Volumen de solicitud de consultas aproximadamente 20 mensuales con 220 unidades
documentales mensuales.

4.3 Transporte

- Valor del servicio de transporte de recoleccmn o entrega de cajas y/o unidad documental y/o
rollo de microfilm.

- Valor del servicio de transporte ida y regreso de cajas y/o unidad documental y/o rollo de
microfilm

- Valor del servicio de transporte de emergencia, tiempo de respuesta y cantidad maxima de
cajas y/o unidad documental y/o rollo de microfilm a entregar.
- Valor del servicio de transporte masivo de cajas ya sean X-200 y/o X-300 y/o rollo de
microfilm y cantidad maxima de cajas a transportar por servicio.
4.4 Codificacion Unidad Documental
- Valor de codificacion de cada unidad documental y/o caja por medio de un cédigo de barras.
4.5 Suministro de Cajas:

- Valor por cada caja de Archivo X-300 suministrada.
Valor por cada caja de Archivo X-200 suministrada.

4.5 Suministro de Carpetas.

- Suministro de carpetas, con juego de tapa y contratapa y refuerzo con tela coleta, con pestana
y plastificada calibre 600 gramos en cartén kraft.

4.6 inventario Documental

- Valor del inventario por unidad documental hasta 10 campos. El promedio de unidades
documentales que se va a solicitar para inventariar es de aproximadamente 1500 mensuales.
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4.7 Cuadro de oferta Econémica

ALMACENAMIENTO Y L

1 ALMACENAMIENTO MENSUAL DE CADA UNA DE LAS CAJAS X-200 CAIA
2 ALMACENAMIENTO MENSUAL DE CADA UNA DE LAS CAJAS X-300 CAJA
3 ALMACENAMIENTO ROLLO DE MICROFILMACION ROWO

Y REARCHIVD

4 RECUPERACION O REARtHIVO PARA CONSULTA EXTERNA DE CAJA O CARPETA. UNIDAD

5 RECUPERACION O REARCHIVO DE CAJA EN SALA DE COMSULTA {INSTALACIONES DF LA BODEGA} UNIDAD

RECUPERACION MASIVA DE CAJAS O CARPETAS [ MAS DE 100 UNIDADES) DE CAJAS EN SALA DE UNIDAD
CONSULTA (INSTALACIONES DE LA BODEGA)

7 TRANSPORTE ORDINARIO DE CONSULTAS HASTA 10 CAJAS O CARPETAS UNIDAD
8 TRANSPORTE ORDINARIO DE COMSULTAS HASTA 25 CAJAS O CARPETAS UNIDAD
9 TRANSPORTE DE EMERGENCIA DE CONSULTAS HASTA 10 CAJAS O CARPETAS UNIDAD

TRANSFERENCIA MASIVA DE CAJAS (VALOR DEL SERVICIO DE RECOLECCION O ENTREGA DE CAJAS)

10 RANGO ENTRE 25 Y 100 CAJAS CON 5U RESPECTIVO PUNTEQ. Casa

1 TRANSFERENCIA MASIVA DE CAJAS {VALOR DEL SERVICIO DE RECOLECCION O ENTREGA DE CAJAS) CAIA
RANGO ENTRE 100 ¥ 200 CAJAS CON 51 RESPECTIVC PUNTED.

12 TRANSFERENCIA MASIVA DE CAJAS {VALOR DEL SERVICIO DE RECOLECCION O ENTREGA DE CAJAS) CAIA

RANGO ENTRE 200 ¥ 400 CAIAS CON SURESPECTIVO PUNTEO.

13 VALOR POR CADA CAJA DE ARCHIVO SUMINISTRADA X-200 (SIN IMPRESION PERSONALIZADA) CAJA X-200
14 VALOR POR CADA CAJA DE ARCHIVO SUMINISTRADA X-300 (SIN IMPRESION PERSGNALIZADA) CALA X-300
15 SUMINISTRC DE CARPETAS EN PAPEL KRAFT DE 600 GRAMOS, CON REFUIERZD DE TELA COLETA EN CARPETA

DOS TAPAS. SIN IMPRESION

OTROS 5ERD

VALOR DE CODIFICACION Y ROTULACION DE CADA UNIDAD DOCUMENTALY/O CAJA POR MEDIQ DE

1’ STICKER CON HASTA 10 CAMPOS DE 6X8CMS ¥ SU RESPECTIVO CODIGQ DE BARRAS CODIGO ADHESIVO
17 INVENTARIO DOCUMENTAL HASTA 10 CAMPQOS INGRESADQS UNIDAD
DOCUMENTAL
18 ?:STAU]}.}CIO‘N UNIDAD F)PCUMENTAL SIN!STRADA. POR I:H‘.‘JMEDAD UGOTRO FACTOR BIOLOGICO DOl(:_"EIl;EAI\IIJTAL
plicacién primeros auxilios, secado por aire y desinfeccién) HASTA 200 FOLIOS
NOTA:

Si la presente invitacion fuere adjudicada a un proveedor diferente al que en la actualidad presta el
servicio, dicho proveedor asumira el valor del transporte para el traslado de la totalidad de las cajas al
inicio de la operacion con su respectivo punteo. El INC no reconocera ningun valor por el descuelgue
o entrega de las cajas y carpetas al final del contrato.
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5.- CARACTERISTICAS DEL SERVICIO

5.1 Continuidad. Los proponentes deberan presentar con la propuesta un Plan de Continuidad del
Servicio y un plan de recuperacién de desastres.

9.2 Acuerdos de Niveles de servicio. El contratista debera cumplir con los acuerdos de niveles de
servicio de oportunidad en las consultas y de calidad en los procesos efectuados segun el anexo
técnico.

6.- TALENTO HUMANO

6.1 El oferente debe cumplir con los siguientes criterios en la gestion de talento humano:

¢ A todas las personas vinculadas por el tercero, se les debe garantizar pleno cumplimiento de las
obligaciones reglamentarias segin el tipo de contratacién que corresponda, igualmente las

exigencias del sistema de seguridad social, parafiscales y riesgos profesionales. Igualmente aquiellas
que el Instituto exija para los proveedores externos.

7. CRITERIOS PARA EVALUAR.

La oferta mas favorable para el INC se evaluara segun los siguientes criterios:

ITEM CRITERIO ‘ EVALUACION - PUNTAJE

Evaluacién Juridica habilitante Cumple — No cumple

1
Evaluacion Financiera Habilitante Cumple — No cumple

2
Experiencia Habilitante Cumple — No cumple

3 .

4 Especificaciones técnicas Habilitantes Cumple — No cumple o

5 Factor Técnico calificable: software de seguimiento y -
trazabilidad archivo fisico. 300 puntos

6 Oferta Economica por media aritmética 700 puntos

7.1.  Experiencia habilitante.

El proponente debe anexar experiencia en procesos operativos, de tranépone o logisticos de gestion
documental, lo cual debera acreditar mediante minimo tres (3) certificaciones o copias de’ contratos
suscritos con empresas publicas y privadas y que sumen hasta el 100% del presupuesto.




INSTITUTO NACIONAL DE CANCEROLOGIA ESE cODIGO: GDG-P02-F-02

I N GESTION DEL GASTO VERSION: o1

ESTUDIOS PREVIOS PARA CONVOCATORIA PUBLICA | VIGENCIA: | 3171272016
E INVITACION A COTIZAR ' Pagina 16 de 17

Una de las tres certificaciones se debe referir a ia prestacion de servicios de almacenamiento de
archivos. Cada contrato deben estar inscritos en el RUP minimo en tres (3) de los siguientes codigos:

781018
251016
7813 16
781318
8010 16

7.2. Verificacion de condiciones técnicas.

Se aplicara una lista de verificacién de las condiciones técnicas archivisticas a cumplir, donde el
Instituto realizara visitas a las instalaciones de los proponentes, con la finalidad de verificar y evaluar
las condiciones técnicas y de infraestructura ofrecidas en la propuesta.

NOTA: se aclara que en el caso de que las instalaciones no cumplan con los requisitos minimos
exigidos en estos términos, el Instituto no tendra en cuenta la propuesta para su evaluacion.

7.3 Factor calificable

7.3.1 Se otorgaran 300 puntos a quien presente al instituto una aplicacion con la cual se pueda
solicitar los servicios de fransferencia y consulta via web, donde se puedan controlar los tiempos de
respuesta y se tenga el inventario de las unidades documentales que se encuentran en el depdsito,
con acceso hasta para 5 usuarios del INC.

7.3.2 Se asignara un puntaje maximo de 700 puntos a la propuesta que dentro de los parametros
anteriores ofrezca un valor mas cercano a la media, una vez cumplidos los requisitos habilitantes. Los
demas obtendran un puntaje proporcional de acuerdo a su valor ofertado.

La media aritmética se obtendra aplicando la siguiente formula:

z (P1+P2+Pn)

MA=
, n
Donde:
MA: Media Aritmética
P1, P2:  Son los valores de las propuestas presentadas g
Pn: - Es el valor de la enésima propuesta presentada
n: Numero de Propuestas Habilitadas

Obtenida la.media aritmética se procedera a ponderar las ofertas de acuerdo con la siguiente formula.
Recibira el mayor puntaje (700 puntos) quien haya obtenido el valor mas cercano por debajo a la
media aritmética.
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Los demas oferentes obtendran un puntaje proporcional de la siguiente manera:
- Si se encuentra por arriba de la media aritmética la féormula es:

700 x valor mas cercano a la media por debajo

Valor de la propuesta'evaluada

- Si se encuentra por debajo de la media aritmética la formula es:

700 x valor de la propuesta evaluada

Valor mas cercano a la media por debajo

8. RESPONSABILIDAD Y VALOR DE LOS EXPEDIENTES RECIBIDOS.
8.1 Archivos {Cajas y Expedientes)

EL CONTRATISTA, respondera ante el INC por cada caja de archivo y/o expediente y/o rollo de
microfilm que le haya sido confiado para su almacenamiento, mas no por su contenido, ya que el
contenido - sélo es conocido y serd manejado directamente por el INC, o por instrucciones de éste.
Para todos los efectos a que haya lugar, vale decir, contractuales, extracontractuales, procesales,
exiraprocesales, las partes de comun acuerdo convienen en que no habra un limite pecuniario para la
responsabilidad sino sera el que se determine en la respectiva accién judicial, administrativa, arbitral
o de arreglo directo segln los medios de solucidn de conflicto establecidos en el contrato y segtn la
estimacién que se haga mediante la pericia correspondiente.

No obstante lo anterior, el contratista colaborara en todo lo que este a su alcance para procurar la
recuperacion o reconstruccion de los elementos o archivos que se pierdan, dafien, destruyan o se
inutilicen por cuaiguier evento que lo genera. Igualmente, en caso de responsabilidad por culpa o dolo
atribuible al contratista se iniciaran las acciones civiles o penailes a que haya lugar en defensa de los
intereses del contratante.
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