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1.

12,

RECOMENDACIONES INICIALES
Lea cuidadosamente el contenido de este documento.

Verifique que no esté incurso en ninguna de las causales de inhabilidad e incompatibilidad general ni
especial o prohibicién para contratar.

Cercidrese de que cumple las condiciones y retne los requisitos aqui sefialados.
Tenga en cuenta que el documento oficial del pliego de condiciones del presente proceso de seleccion, es

el que reposa en la Secretaria General del ICETEX, el cual coincide perfectamente con el publicado en la
pagina web de la entidad www.icetex.gov.co

Proceda a reunir toda la informacién y documentacién exigida y verifique la vigencia de aquella que la
requiera.

Siga las instrucciones que se imparten en este pliego de condiciones para la elaboracion de su propuesta.
Revise la péliza de garantia de seriedad de su ofrecimiento y verifique que:

Sea otorgada a favor del INSTITUTO COLOMBIANO DE CREDITO EDUCATIVO Y ESTUDIOS
TECNICOS EN EL EXTERIOR “MARIANO OSPINA PEREZ” -ICETEX-.

En ella debe figurar la razén social completa del tomador.

El valor asegurado debe corresponder al fijado en este pliego de condiciones.

El objeto y el nimero de la misma, debe coincidir con el de la propuesta que presenta.

Debe venir suscrita por el TOMADOR- AFIANZADO.

Debe ser expedida en formato “ENTRE PARTICULARES”.

VVVVYVY VY

Identifique su propuesta, tanto el original como las copias, en la forma indicada en este pliego de
condiciones.

Tenga presente la fecha y hora prevista para el cierre del presente proceso, EN NINGUN CASO SE
RECIBIRAN PROPUESTAS FUERA DEL TIEMPO PREVISTO.

Toda consulta debera formularse por escrito; no se atenderan consultas personales ni telefonicas. Ningun
convenio verbal con personal del ICETEX, antes o después de la firma del contrato, podra afectar o
modificar ninguno de los términos y obligaciones aqui estipuladas.

Los proponentes por la sola presentacién de su propuesta, autorizan al ICETEX para verificar toda la
informacién que en ella suministren.

Cuando se presente falta de veracidad e inexactitud en la informacién suministrada por el proponente o en
la de uno de los miembros del consorcio o de la unién temporal, corroborada por EL ICETEX, la entidad
podra rechazar la propuesta y/o dar aviso a las autoridades competentes.
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14,

15.

16.

17.

18.

19.

Las comunicaciones podran ser enviadas por los proponentes a la direccidn electronica;
contratos @icetex.qov.co; o por escrito a la Carrera 3 N° 18 - 32 primer piso, Oficina de
Correspondencia del ICETEX.

Suministre toda la informacién requerida por EL ICETEX.

La presentacion de la propuesta, por parte del proponente, constituye evidencia que estudié
completamente el presente pliego de condiciones y demds documentos; que recibié las aclaraciones
necesarias a las inquietudes o dudas previamente consultadas y que ha aceptado que este pliego de
condiciones es completo y adecuado para identificar el alcance de la Seleccién Publica del Contratista
N°001-2012, y que ha tenido en cuenta todo lo anterior para definir las obligaciones que se adquieren en
virtud del contrato que se celebrara.

Asegurese de no estar reportado en el Boletin de Responsables Fiscales de la Contraloria General de la
Republica ni tener antecedentes Disciplinarios en la Procuraduria General de la Nacién.

Asegurese de estar al dia en los pagos de sus aportes al sistema general de seguridad social integral, asi
como en el pago de multas por cualquier concepto (Ministerio de Proteccion Social) ya que EL ICETEX se
reserva el derecho de verificar la informacidn suministrada.

El uso del logotipo de la Entidad es privativo de la misma, por lo tanto le sugerimos abstenerse de
presentar ofertas con papel que lo contenga.

Revise y tenga presente las causales de rechazo de la propuesta.
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JUSTIFICACION, CONVENIENCIA Y OPORTUNIDAD DEL PROCESO DE SELECCION

El Instituto Colombiano de Crédito Educativo y Estudios Técnicos en el Exterior — ICETEX, se transformé mediante
la Ley 1002 de 2005, en Entidad Financiera de naturaleza especial con personeria juridica, autonomia
administrativa, y patrimonio propio vinculado al Ministerio de Educacion Nacional. Los derechos y obligaciones que
se encontraban en cabeza del ICETEX como establecimiento publico del orden nacional continian a favor y a
cargo del mismo con su nueva naturaleza juridica.

De acuerdo con lo anterior el ICETEX tiene como objeto promover la Educacion Superior a través de:

Otorgamiento de créditos educativos y su recaudo, con recursos propios o de terceros a la poblacién con menores
recursos econémicos y buen desempefio académico.

Otorgamiento de subsidios, para los créditos otorgados a partir del primer periodo de 2011, con el fin de  contribuir
con el sostenimiento de los estudiantes registrados en el Sisbén 1y 2.

Acceso a las oportunidades educativas que brinda la comunidad internacional para elevar la calidad de vida de los
colombianos.

Otorga subsidios para el acceso y permanencia en la educacion superior de los estudiantes

La Entidad dentro del lineamiento de Modernizacién Tecnoldgica tiene presentes los procesos inherentes a la
Gestién Documental, relacionados con la organizacién de sus archivos, la utilizacién de nuevas tecnologias de
informacion, programas, y herramientas tecnoldgicas, la gestion electronica de documentos, la administracion de
contenidos, los servicios para la consulta de documentos y formatos en linea, la elaboracién de formatos e
inventarios virtuales que permitan la recuperacion de la informacién en tiempo real.

En este sentido, el ICETEX debe regirse por las normas que en materia archivistica expide el Archivo General de la
Nacién quien es el ente regulador de la archivistica del pais, encargado de fijar las politicas y expedir los
reglamentos necesarios para garantizar la conservacion, preservacion y el uso adecuado del patrimonio
documental de la Nacion.

Bajo los lineamientos de la Ley General de Archivos 594 de 2000, que sefala “La Administracion Publica debera
garantizar los espacios e instalaciones necesarias para el correcto funcionamiento de sus archivos” y en
consonancia con el Paragrafo 1° del Articulo 14 de la citada ley, que establece “La administracion publica podra
contratar con personas naturales o juridicas los servicios de depdsito, custodia, organizacion, reprografia y
conservacion de documentos de archivo’, el ICETEX requiere contratar los servicios en gestion documental, para la
administracion del archivo central, los archivos de gestién y los titulos valores de la Entidad.

El Archivo General de la Nacion establecerd los requisitos y condiciones que deberdn cumplir las personas
naturales o juridicas que presten servicios de depdsito, custodia, organizacion, reprografia y conservacion de
documentos de archivo o administracion de archivos histdricos.



Invertimos en el talento de los colombianos '

SELECCION PUBLICA DEL CONTRATISTA N° 001-2012

Este documento en sus apartes técnicos estara regido por la Ley General de Archivos 594 de 2000 y sus acuerdos
reglamentarios emitidos por el Archivo General de la Nacién. El mismo establece los principales aspectos técnicos,
econdmicos, financieros, legales, contractuales, entre otros que el ICETEX considera, el Proponente debe tener en
cuenta para elaborar y presentar la propuesta. El documento debe ser interpretado como un todo y sus
disposiciones no deben ser entendidas de manera separada. El orden de los capitulos, numerales y clausulas no
debe ser interpretado como un grado de prelacion entre los mismos. Es responsabilidad del proponente examinar
todas las instrucciones y especificaciones contenidas en este Pliego de Condiciones.

El Proponente debe tener en cuenta para elaborar y presentar la propuesta, la normatividad aplicable en especial la
Ley 594 de 2000 “Por medio de la cual se expide Ley General de Archivos y se dictan otras disposiciones’, el
Acuerdo 037 de 2002 del Archivo General de la Nacién que establece “Las especificaciones técnicas de los
servicios contratados sobre depdsito, custodia y administracion de archivos, el Acuerdo 042 de 2002 que establece
los “criterios para la organizacion de los archivos de gestion en las entidades publicas’ y La ley 527 de 1999 — “Por
medio de la cual se reglamenta el acceso y el uso de los mensajes de datos, del comercio electrdnico.”, asi como
las politicas del Gobierno Nacional en la estrategia de Gobierno en Linea.
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CONVOCATORIA A VEEDURIAS CIUDADANAS

Se convoca a todas la Veedurias Ciudadanas establecidas de conformidad con la Ley, a participar en el presente
proceso de Seleccion Publica del Contratista, a partir de esta convocatoria y durante las etapas precontractual,
contractual y postcontractual, realizando las recomendaciones escritas que consideren necesarias, e interviniendo
en las audiencias que se convoquen durante el proceso, caso en el cual se les suministrara toda la informacion y
documentacién que soliciten, publicada en la pagina Web del ICETEX www.icetex.gov.co.

El costo de las copias y las peticiones presentadas seguirdn las reglas previstas en el Articulo 24 del Cédigo
Contencioso Administrativo.

PROGRAMA PRESIDENCIAL “LUCHA CONTRA LA CORRUPCION ”

En caso de conocerse situaciones de corrupcion en el desarrollo de este proceso de seleccion, se debe reportar el
hecho al Programa Presidencial “lucha contra la corrupcion” a través de los nimeros telefdnicos: (1) 5601095, (1)
5657649, (1) 5657649, (1) 5624128; via fax al nimero telefénico (1) 5658671; la linea transparente del programa, a
los ndmeros telefonicos: 018000913040 o (1)5607556; en el correo electrdnico; webmaster @ anticorrupcion.gov.co;
al sitio de denuncias del programa, en el Portal de Internet: www.anticorrupcion.gov.co; correspondencia o
personalmente, en la Carrera 3 No. 18 — 32 de la ciudad de Bogota D.C.

El proponente deberd diligenciar el ANEXO No. 5 - PACTO DE INTEGRIDAD el cual hace parte de los
documentos juridicos habilitantes.
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CAPITULO |
1. ASPECTOS GENERALES DEL PROCESO DE SELECCION
1.1. OBJETO DE LA SELECCION PUBLICA

CONTRATAR LOS SERVICIOS EN GESTION DOCUMENTAL QUE COMPRENDE LA ADMINISTRACION
DEL ARCHIVO CENTRAL, LOS ARCHIVOS DE GESTION Y LA ADMINISTRACION Y CUSTODIA DE LOS
TITULOS VALORES DE LA ENTIDAD.

1.2. ALCANCE DEL OBJETO

1.2.1. _La Administracion del Archivo Central del ICETEX: La administracion del Archivo central incluye
las actividades de transporte, almacenamiento, custodia, conservacion, digitalizacion, microfilmacion,
aplicacion de tablas de valoracion documental, eliminacion y consulta del Archivo Central y del
archivo histérico del ICETEX.

1.2.2. La Administracion de los Archivos de Gestion del ICETEX: La administracion de los Archivos de
Gestion incluye las actividades de clasificacion, ordenacion, actualizacion, descripcion, inventarios,
transferencias, transporte, recepcion, conservacion, consulta de documentos, asi como la
actualizacion de Tablas de Retencion Documental.

1.2.3. La Administracion y Custodia de los Titulos Valores del ICETEX: La Administracion y Custodia
de los Titulos Valores incluye las actividades de recoleccion, transporte, almacenamiento,
conservacion y consulta de los titulos valores.

1.2.4. La recepcion de los Titulos Valores y carpetas de beneficiarios en las Instituciones de
Educacion Superior (IES), Cooperativas y Puntos de Atencion del ICETEX a nivel nacional. La
administracion y custodia incluye la recepcion de los titulos valores y carpetas de beneficiarios en las
Instituciones de Educacion Superior IES, Cooperativas, y puntos de atencion a nivel nacional, asi
como las actividades de transporte, verificacion juridica, digitalizacion, almacenamiento, custodia,
conservacion y consulta de las carpetas y titulos valores del ICETEX aprobados durante los afos
2012-2014 y los demas que hayan sido aprobados en vigencias anteriores.

1.3. REGIMEN JURIDICO APLICABLE

El presente proceso de seleccidn publica se regira por la Constitucion Politica, especialmente por lo
consagrado en sus Articulos 209 y 267, por el Articulo 8° de la Ley 1002 de 2005, y por los Articulos 13y 15 de
la Ley 1150 de 2007, y por los Articulos 9° y siguientes del Acuerdo de Junta Directiva del ICETEX No. 007 del
22 de febrero de 2008. Ley 594 de 2000 y sus Acuerdos reglamentarios emitidos por el Archivo General de la
Nacion, el Acuerdo 037 de 2002, el Acuerdo 042 de 2002 y la Ley 527 de 1999, asi como La Ley 1474 de 2011y
el Decreto 019 de 2012 — Decreto Anti tramite.

1.4. DISPONIBILIDAD PRESUPUESTAL
El contrato que se firme derivado de la presente seleccion publica del contratista, serd pagado con recursos

del presupuesto del ICETEX, correspondientes a las vigencias 2012, 2013 y 2014 aprobadas por la Junta
Directiva mediante Acuerdo No.003 del 21 de marzo de 2012, segun certificado de disponibilidad presupuestal
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No. CDP VF-2012-004 del 22 de marzo de 2012, expedido por el Coordinador del Grupo de Presupuesto del
ICETEX.

El ICETEX busca adjudicar el presente proceso de seleccion y para tal efecto, realizd el correspondiente
sondeo de mercado en precios unitarios por bienes y por servicios, los precios histéricos de contratos
ejecutados en la Entidad, consultd contratos similares con entidades de régimen similar y tuvo en cuenta
todos los impuestos que incluye la ejecucién del objeto contractual, todo lo anterior con el fin de establecer el
presupuesto oficial del contrato a celebrar.

Asi mismo, para establecer el presupuesto para la vigencia 2012, se tuvo en cuenta ademas de los precios
unitarios del mercado el Indice de Precios al Consumidor (IPC) del 4% y el 5.8% correspondiente al
incremento del salario minimo legal vigente.

Para establecer el presupuesto para las vigencias 2013 y 2014, se tuvo en cuenta ademas de los precios
unitarios del mercado el Indice de Precios al Consumidor (IPC) del 5% y el 5.5% correspondiente al
incremento del salario minimo legal vigente.

Lo anterior, acorde con los rangos establecidos por el Banco de la Republica y en el Departamento Nacional
de Planeacion- DNP - .

Cualquier modificacién que implique afectar el valor del contrato se realizard de ser viable legal y
contractualmente, previa disponibilidad presupuestal.

1.5. PLAZO DE EJECUCION DEL CONTRATO

El plazo total del contrato sera de DOS (2) afos, contados a partir de la suscripcion del acta de inicio que
imparta para el efecto el ICETEX, previo cumplimiento de los requisitos de perfeccionamiento y legalizacion
del contrato.

1.6. FORMA DE PAGO

EL ICETEX cancelara el valor del contrato en mensualidades vencidas, previa presentacion de la factura
correspondiente conforme al servicio efectivamente prestado, de acuerdo con los valores unitarios
establecidos en la propuesta, acompafada del acta de recibo a satisfaccién suscrita por el supervisor del
contrato. Los pagos se haran mediante transferencia electrénica a la cuenta que el CONTRATISTA determine
para tal fin, previa presentacion de la certificacion expedida por su Revisor Fiscal 0 Representante Legal, en
la que certifique que se encuentra al dia en el pago de los aportes relativos al Sistema de Seguridad Social
Integral en pensién y salud, asi como los propios del SENA, ICBF y cajas de compensacién familiar, cuando a
ello hubiere lugar, de conformidad con lo sefialado en el literal d) del articulo 18 del Acuerdo de Junta Directiva
del ICETEX N° 007 del 22 de febrero de 2008, acompahados del acta de recibo a satisfaccion de los
productos y/o entregables definidos por la Supervisién del contrato.

1.7. ENTIDAD CONTRATANTE

La Entidad contratante es el Instituto Colombiano de Crédito Educativo y Estudios Técnicos en el Exterior
“Mariano Ospina Pérez” - ICETEX, entidad financiera de naturaleza especial, vinculada al Ministerio de
Educacion Nacional, creada por el Decreto Ley N°2586 de 1950, reorganizada por el Decreto Ley N°3155 de
1968 y transformada mediante la Ley 1002 de 2005 y el Decreto 380 de 2007.
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1.8. DOCUMENTOS DE LA SELECCION PUBLICA

Estudio Previo de Conveniencia y Oportunidad.

Certificado de Disponibilidad Presupuestal No. CDP VF-2012- 004 del 22 de marzo de 2012..
Pliego de condiciones de la seleccion publica del Contratista.

Publicacion del pliego en la pagina Web del ICETEX www.icetex.qov.co

Consolidado de observaciones al pliego de condiciones.

Publicacion de la respuesta a las observaciones en la pagina Web del ICETEX www.icetex.gov.co
Adendas (si las hubiere).

Publicacion de los adendas en la pagina Web del ICETEX www.icetex.gov.co (si las hubiere).
Acta de cierre del plazo para presentar propuestas y apertura de las mismas.

Informe de evaluacion.

Consolidado de observaciones a los informes de evaluacidn (si las hubiere).

Informe final y decisién de adjudicacion.

1.9. CONSULTA DEL PLIEGO DE CONDICIONES

Cualquier persona podra consultar el pliego de condiciones, de manera gratuita, en la pagina Web del
ICETEX www.icetex.gov.co

No son admitidas las consultas telefénicas, ni personales, ni tendra fuerza vinculante para El ICETEX
cualquier pronunciamiento verbal.

Cualquier persona podra presentar observaciones al pliego de condiciones. Estas observaciones podran ser
presentadas hasta cinco (5) dias calendario anteriores a la fecha sefialada en el cronograma para el cierre y
recepcion de propuestas.

El ICETEX dar4 contestacién a las observaciones recibidas mediante publicacion en su pagina Web, hasta la
fecha prevista en el cronograma del proceso. Las areas o0 dependencias técnicas que se requieran segun
cada caso, serdn las encargadas de sustentar las correspondientes respuestas a las observaciones
formuladas por los interesados en el proceso contractual. En el mismo término, el ICETEX podra modificar los
pliegos de condiciones mediante adenda publicada en su pagina Web.

1.10.  CONTENIDO E INTERPRETACION DEL PLIEGO DE CONDICIONES

En el pliego de condiciones, sus anexos y adendas, se describen detallada y claramente, el objeto a contratar
los requerimientos para la presentacion de la propuesta, los aspectos técnicos, econdmicos, financieros y de
capacidad juridica y de organizacién exigidos, los fundamentos del proceso de seleccion, su modalidad,
términos, procedimientos y demas reglas objetivas que gobiernan la presentacion de las propuestas y su
evaluacion y ponderacion, asi como las de adjudicacion del contrato; las razones y causas para el rechazo de
las propuestas o la declaratoria de desierta del proceso, las condiciones de celebracién del contrato,
disponibilidad presupuestal, forma de pago, mecanismos de cobertura de riesgos y en general todos los
asuntos relativos al proceso que estima que el proponente debe tener en cuenta para elaborar y presentar su
propuesta. Todos estos factores deben ser interpretados como un todo y sus disposiciones no deben ser
entendidas de manera separada, por lo tanto, el pliego de condiciones es uno con, los anexos, formatos y
adendas. Todas las deducciones, errores y omisiones que con base en sus propias interpretaciones,
conclusiones o andlisis, efectle el proponente, son de su exclusiva responsabilidad.
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El detalle y la descripcién del objeto, sus caracteristicas y condiciones técnicas deberan analizarse por los
proponentes en el documento que como anexo técnico se acompafa al pliego de condiciones y que hace
parte integral del mismo.

El orden de los capitulos y clausulas de este Pliego de Condiciones, tampoco debe ser interpretado como un
grado de prelacion entre los mismos y los titulos utilizados en el sirven sélo para identificar textos, y no
afectaran la interpretacion de los mismos.

Con la presentacion de la propuesta, el proponente manifiesta que estudié el pliego de condiciones, sus
anexos, formatos, adendas, comunicaciones y todos los documentos del proceso de seleccion, que obtuvo las
aclaraciones solicitadas, que conoce la naturaleza de los servicios objeto de la convocatoria, sus costos y
tiempo de ejecucion, que formuld su propuesta de manera libre, seria, precisa y coherente, y que ademas, se
acoge a lo establecido en el Manual de Contratacion del ICETEX, y demas normas aplicables.

1.11. CORRESPONDENCIA

Para efectos de la radicacion de cualquier documento o comunicacién dirigida al ICETEX en desarrollo del
presente proceso, los proponentes deberan tener en cuenta que para que dichos documentos sean
considerados por la Entidad, es necesario que éstos cuenten con el adhesivo (sticker) a través del aplicativo
mercurio, el cual contiene nimero de radicacion, fecha y hora asignado en la ventanilla de correspondencia,
Unico punto valido de radicacion de correspondencia de la Entidad, ubicado en la Carrera 3 No. 18 — 32 Piso
19, en la ciudad de Bogota, que atiende en jornada continua de las 8:00 horas a 17:45 horas - de lunes
a viernes, excepto festivos.

Toda comunicacion o solicitud referente al presente proceso deberd formularse por escrito y radicarse en la
Oficina de Correspondencia del ICETEX, o por medios electrénicos de acuerdo con lo indicado en el siguiente
numeral, debidamente identificada con el nombre, nimero correspondiente de la Seleccion Publica del
Contratista, dirigida a la Presidenta del ICETEX; cualquier tipo de comunicacién entre los proponentes y EL
ICETEX se canalizara a través de la Secretaria General; asi mismo las solicitudes se responderan mediante
comunicacion escrita 0 documento publicado en la pagina web http://www.icetex.gov.co.

1.12. COMUNICACION POR MEDIOS ELECTRONICOS

EL ICETEX, en cumplimiento de lo previsto en el Articulo 26 del Acuerdo N°007 del 22 de Febrero de 2008,
aprobado por la Junta Directiva del ICETEX y con el fin de facilitar la comunicacion interactiva con los
proponentes durante el desarrollo del presente proceso de seleccién, ha dispuesto la direccion electrénica
contratos @icetex.gov.co a través de la cual los proponentes podran enviar sus observaciones o solicitudes
de aclaraciones. De igual forma se podran consultar todos los actos de la administracidn relacionados con el
proceso en la pagina Web de la Entidad www.icetex.gov.co asi como en la Secretaria General en donde
estard disponible toda la informacion del proceso para los proponentes, con el fin de garantizar la
transparencia del mismo

1.13. CRONOGRAMA DE LA SELECCION PUBLICA

Ver ANEXO N°6 (Cronograma del proceso).
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CAPITULO Il

2. ETAPAS DEL PROCESO DE SELECCION

2.1. PUBLICACION DEL PLIEGO DE CONDICIONES

El pliego de condiciones serd publicado, y podra ser consultado gratuitamente, en la pégina Web
www.icetex.gov.co, a partir de la fecha que se sefiala en el cronograma del proceso. Anexo N°6
(Cronograma del proceso).

Asi mismo se encontrard disponible, de manera fisica, en la Secretaria General del ICETEX ubicada en la
Carrera 3 No. 18 — 32 Piso 8° de la ciudad de Bogotd, donde podra ser consultado personalmente en el
horario de 8:00 horas a 17:45 horas - de lunes a viernes, excepto los dias festivos.

No son admitidas las consultas telefonicas y no tendrd fuerza vinculante para la entidad cualquier
pronunciamiento verbal por parte de funcionarios de la misma.

2.2. APERTURA DEL PROCESO

EL ICETEX dar4 apertura al proceso de seleccidn a partir de la fecha en la que se publique el presente pliego
de condiciones en la pagina Web de la Entidad www.icetex.gov.co

2.3. OBSERVACIONES AL PLIEGO DE CONDICIONES

Cualquier persona podra presentar observaciones al pliego de condiciones, hasta cinco (5) dias calendario
anteriores a la fecha sefialada en el cronograma para el cierre y recepcion de propuestas.

Estas observaciones deberan enviarse al correo electrénico contratos @icetex.gov.co. EL ICETEX dara las
correspondientes respuestas, en la fecha establecida en el cronograma del proceso.

Las solicitudes de modificacidn por parte de los interesados serdn procedentes siempre y cuando:

» Hayan sido radicadas en EL ICETEX dentro del horario de atencién al publico o remitidas al correo
electrénico contratos@icetex.qov.co, desde la fecha de publicacién del pliego de condiciones y hasta
cinco (5) dias calendario antes de la fecha sefialada en el cronograma para el cierre del plazo de
recepcion de las propuestas.

» Seindique claramente el numeral del pliego de condiciones, que se solicita modificar y el fundamento de
la solicitud.

» Se sefale claramente el nombre y cédula de ciudadania de la persona interesada, la condicion en la que
actua y su direccion fisica y electrénica.

Las consultas y respuestas no suspenderan el plazo para la presentacion de las propuestas.

En ningun caso habra aclaraciones ni comunicaciones verbales con los proponentes que puedan afectar los
términos y condiciones de este pliego y sus adendas.

Corresponde a todos los interesados en el presente proceso de seleccion informarse de todas las
modificaciones y hacer seguimiento al proceso por los medios electronicos mencionados.
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EL ICETEX no asume responsabilidad alguna por la forma o medio electrénico que utilicen los proponentes
para enviar sus observaciones al pliego de condiciones y demas documentos publicados por la entidad.

EL ICETEX podra utilizar cualquiera de los medios virtuales o fisicos que estén a su alcance, para notificar las
respuestas a las observaciones y a las solicitudes de aclaracién del pliego de condiciones, asi como los
demds documentos publicados por la Entidad.

2.4. RESPUESTA A LAS OBSERVACIONES Y ADENDAS

El ICETEX respondera dentro del término sefialado en el cronograma, y dando cumplimiento al principio de
economia y celeridad previsto en el Articulo 209 de la Constitucion Politica, las solicitudes de aclaracion y/o
modificacion que cumplan con los siguientes requisitos:

2.4.1.  Que con ellas no se presenten alternativas o excepciones que condicionen la adjudicacion.

2.4.2. Que hayan sido radicadas en el ICETEX, dentro del horario de atencion al publico o remitidas al
correo electrénico contratos @icetex.gov.co desde la fecha de publicacidn del pliego de condiciones y
hasta cinco (5) dias calendario antes de la fecha sefialada en el cronograma para el cierre del plazo
de recepcion de las propuestas.

2.4.3. Que se indique claramente el numeral del pliego de condiciones, que se pretende sea aclarado o
modificado y la fundamentacién de la solicitud de aclaracion.

2.44. Que se indique claramente el nombre y cédula de ciudadania de la persona que las envia, en qué
condiciones actua frente al interesado y su direccién fisica y electronica.

El ICETEX no asume responsabilidad alguna por la forma o medio electrénico que utilicen los oferentes para
enviar sus observaciones, preguntas, solicitudes de aclaracion o comentarios al pliego de condiciones y al
informe de evaluacién.

El ICETEX podra utilizar cualquiera de los medios virtuales o fisicos para notificar la respuesta a las
observaciones y a las solicitudes de aclaracién al Pliego de Condiciones, asi como a las observaciones
presentadas al informe de evaluacion.

Si con ocasion de las observaciones efectuadas por los interesados al pliego de condiciones se evidencia la
necesidad de modificar alguna(s) de las condiciones o especificaciones sefaladas, el ICETEX modificara el
pliego mediante adendas.

La Entidad no expedirda ADENDAS dentro de los tres (3) dias habiles anteriores en que se tiene previsto el
cierre del proceso de seleccidn, la publicacién de éstas adendas sélo se podra realizar en dias habiles y
horarios laborales, dando aplicacién a lo previsto en el Articulo 89 de la Ley 1474 de 2011.

La fecha y hora de recepcion en el ICETEX de correos electrnicos enviados por interesados o proponentes,
seran las registradas en el servidor del ICETEX o del portal (segun el caso) en el momento de ingreso de
cada correo electrénico; seran tenidos en cuenta todos correos que lleguen siempre y cuando se encuentren
dentro del horario de atenciédn al usuario del ICETEX.

En consecuencia, sera responsabilidad de los oferentes e interesados el adoptar las medidas pertinentes
para que los correos electrénicos que envien, sean recibidos en el ICETEX dentro los plazos y hora limite
establecida en este Pliego de Condiciones.
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2.5. VISITA TECNICA DE LOS INTERESADOS A LOS ARCHIVOS DE GESTION UBICADOS EN LAS
INSTALACIONES DE LA SEDE CENTRAL DEL ICETEX.

En el dia, hora y lugar sefialados en el cronograma del presente Proceso de Seleccidn, se llevara a cabo una
visita no obligatoria a La Sede Central del ICETEX, a la que deberd asistir el proponente o el representante
legal de la sociedad interesada en participar en el presente proceso o la persona que éste autorice, con el fin
de conocer la ubicacion y el estado del archivo de gestidn en las instalaciones del ICETEX. La visita sera
realizada a costa y bajo la responsabilidad del interesado en participar.

El sitio de reunién serd en la Sede principal del ICETEX, ubicado en la Carrera 3 No.18 - 32, Piso 2° de
Bogota D.C., las visitas estaran coordinadas por los funcionarios del grupo de archivo delegados para tal
efecto, el cual dara la constancia de los asistentes.

Los proponentes que omitan esta inspecciéon no podran alegar posteriormente desconocimiento de las
condiciones o circunstancias que puedan afectar la ejecucion o el cumplimiento del contrato en cuanto al
archivo de gestion.

En caso de Consorcio 0 Unién Temporal, bastara que asista a la visita uno de sus miembros integrantes.
2.6. AUDIENCIA DE PRECISION, ALCANCE Y CONTENIDO DEL PLIEGO DE CONDICIONES

En la fecha sefialada en el cronograma del proceso (Anexo No. 6), se realizard una audiencia publica en el
Auditorio del 2° piso del Edificio del ICETEX, ubicado la Carrera 3 N° 18 — 32 en la ciudad de Bogota D.C.,
con el fin de precisar el alcance, y contenido del pliego de condiciones, en la cual se absolveran y aclararan
las inquietudes e interrogantes de los proponentes; dependiendo de la complejidad de las mismas seran
atendidas en el término que el ICETEX estime conveniente. De tal audiencia se elaborara y suscribira el acta
respectiva.

2.7. PLAZO PARA LA ENTREGA DE LAS PROPUESTAS

El plazo para la entrega de propuestas es aquel comprendido entre la fecha sefialada para la apertura del
presente proceso de seleccion y la fecha establecida en el cronograma para el cierre de la misma, sefialado
en el Anexo N°6 (Cronograma del proceso).

Este plazo podra ser prorrogado hasta por la mitad del término fijado inicialmente, ya sea cuando lo estime
conveniente la Entidad, o cuando lo soliciten los interesados en el proceso y EL ICETEX asi lo apruebe, en
aras de garantizar una suficiente participacion de proponentes.

2.8. CIERRE DEL PROCESO Y ENTREGA DE PROPUESTAS
Las personas interesadas en participar en el presente proceso de seleccion podran presentar propuestas
hasta el dia y hora sefialados en el Anexo N°6 (Cronograma del proceso), radicandolas por escrito en la

ventanilla de correspondencia del ICETEX ubicada en el Carrera 3 No. 18 — 32 Piso 12, de la ciudad de
Bogota D.C.
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La verificacién de la fecha y hora de entrega de las propuestas se hard a través del sistema de gestion
documental MERCURIO, en el cual queda registrada de manera automatica la fecha y hora de recibo de toda
la correspondencia que se recibe de manera personal en la Sede Principal del ICETEX.

2.8.1. Actade Cierre

Vencido el plazo sefialado en el inciso anterior, se trasladaran las propuestas recibidas a la Sala de Juntas de
la Secretaria General del ICETEX, en donde se levantara un acta suscrita por los funcionarios asistentes, en
la que constara el nombre de los oferentes, el valor de la propuesta, el numero de folios de la propuesta y se
verificara que las propuestas cumplan con los requisitos exigidos en el presente Capitulo del pliego de
condiciones y se consignaran las observaciones correspondientes.

Las propuestas presentadas después de la fecha y hora establecida para el cierre del presente proceso de
seleccion no seran tenidas en cuenta para el proceso de evaluacion.

2.8.2. HoralLegal

La Hora Legal de la Republica de Colombia es la sefialada por la divisién de Meteorologia de la
Superintendencia de Industria y Comercio, link http://horalegal.sic.qov.co/ de acuerdo con lo establecido en
el Numeral 5 del Articulo 20 del Decreto 2153 de 1992 y en la Directiva No. 0013 de 2005 de la Procuraduria
General de la Nacion “la Superintendencia de Industria y Comercio, mantiene, coordina y da la hora legal
Colombiana’”.

Se entenderan presentadas dentro del término aqui previsto, todas las propuestas que se entreguen
oportunamente, en la fecha y lugar indicados en este pliego de condiciones. En ningun caso EL ICETEX se
haré responsable del retardo de los proponentes en la entrega de sus propuestas, por lo que resulta de su
exclusiva responsabilidad el prever el cumplimiento del horario y sitio establecido.

2.9. RETIRO DE PROPUESTAS

El proponente podra solicitar el retiro de su propuesta mediante escrito dirigido al ICETEX en la ciudad de
Bogoté D.C., hasta la fecha prevista para el cierre del proceso de seleccion. En tal caso, en la diligencia de
cierre del proceso y apertura de propuestas, no se abriran los sobres que contengan el original y las copias de
la propuesta del proponente que solicitd el retiro y se dejara constancia de esta devolucion en el acta de cierre
y recibo de propuestas.

2.10. SUSPENSION DEL PROCESO DE SELECCION

El proceso de seleccidn podra ser suspendido por EL ICETEX cuando a juicio de éste se presenten
circunstancias de interés publico o general que requieran analizarse y que puedan afectar la culminacion del
proceso.

2.11. PRORROGA DEL PLAZO DEL PROCESO DE SELECCION PUBLICA DEL CONTRATISTA

El plazo del proceso de seleccidn, entendido como el término que debe transcurrir entre el primer dia de

publicacion del pliego de condiciones y hasta la fecha prevista para la entrega de las propuestas indicada en
este pliego, podré prorrogarse por EL ICETEX antes del vencimiento del mismo.
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Cualquier prérroga del plazo de cierre del proceso de seleccion sera comunicada a los interesados por medio
de adenda que hara parte del presente Pliego de Condiciones, por un término no superior a la mitad del
inicialmente fijado, en consonancia con lo previsto en el Articulo 89 de la Ley 1474 de 2011.

2.12. VERIFICACION Y EVALUACION DE LAS PROPUESTAS
2.12.1. Comité Evaluador

Las propuestas seran estudiadas y analizadas por un Comité Evaluador nombrado por la Presidenta del
ICETEX y recomendara a la misma Presidenta, adjudicar o declarar desierto el presente proceso.

El Comité Evaluador designado por el ICETEX verificara y/o evaluard las propuestas, segun lo previsto en el
presente pliego de condiciones y teniendo en cuenta los criterios de capacidad juridica, experiencia general,
capacidad técnica y capacidad financiera de los proponentes.

El Comité evaluador deliberara con la asistencia de todos sus miembros. Las decisiones seran tomadas por
mayoria, y constaran en un acta que deberd ser aprobada y firmada por todos los miembros del Comité al
finalizar la sesion correspondiente.

Una vez verificados los aspectos habilitantes, se procedera a la ponderacion del ofrecimiento mas favorable
para la Entidad, de acuerdo a lo contemplado en el numeral denominado “Evaluacion de las propuestas” del
presente pliego de condiciones.

El Comité evaluador presentard a la Secretaria General el Acta para que, una vez haya sido objeto de
examen conjunto por ésta y por el Comité Evaluador, la Secretaria elabore el informe de evaluacién, que sera
publicado en la pagina web de la Entidad www.icetex.gov.co por un término de tres (3) dias habiles para que
los proponentes durante dicho plazo presenten observaciones por escrito a la Secretaria General del ICETEX.

2.12.2. Aclaraciones a las propuestas presentadas

De conformidad con el Articulo 14 del Acuerdo N°007 del 22 de Febrero de 2008 aprobado por la Junta
Directiva del ICETEX, el Comité Evaluador podra solicitar por escrito al proponente hasta el momento de la
adjudicacion, las aclaraciones y explicaciones que estime pertinentes sobre los puntos dudosos o confusos de
las propuestas, sin que por ello pueda el proponente adicionar, modificar, completar o mejorar su propuesta,
ni el ICETEX hacer variacion alguna a los términos de la misma o violar los principios fundamentales que
rigen el presente proceso de seleccion.

El ICETEX tomara de las aclaraciones de los Proponentes Unicamente los aspectos que satisfagan su interés
de aclaracién.

Las solicitudes de aclaracion y las respuestas correspondientes se haran por escrito, estas Ultimas dentro del
plazo previsto en la respectiva solicitud, so pena que su incumplimiento por parte del proponente requerido,
generen el rechazo de la propuesta.

2.13. PUBLICACION DEL INFORME DE EVALUACION
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La Secretaria General del ICETEX publicard el informe de evaluacién en la pagina Web de la Entidad
www.icetex.gov.co por un término de tres (3) dias habiles, para que los oferentes, dentro de dicho término,
presenten las observaciones por escrito en la Secretaria General del ICETEX.

2.14. OBSERVACIONES AL INFORME DE EVALUACION

Los proponentes, cuyas propuestas hayan sido objeto de observaciones, podran contestar tales
observaciones en un plazo de dos (2) dias calendario contados a partir de la publicacion en la pagina web del
ICETEX de la respectiva observacidn. Los proponentes no podran adicionar ni modificar sus propuestas.

Contestadas las observaciones y con base en el informe del Comité Evaluador, la Secretaria General
producird conjuntamente con este Comité, un informe final en los términos del Articulo 9 del Acuerdo N° 007
del 22 de Febrero de 2008 (Manual de Contratacion del ICETEX), en el cual se recomendara al representante
legal de la Entidad, la adjudicacion o no del contrato.

2.15. LISTA DE ELEGIBLES

Una vez efectuada la calificacion y determinado los puntajes, el ICETEX, conformard un orden de elegibilidad,
ordenando de mayor a menor.

2.16. ADJUDICACION

Una vez concluya el proceso de evaluacion, se ordenardn los puntajes de mayor a menor y se le adjudicara el
contrato al proponente que tenga el mayor puntaje.

La adjudicacion del proceso de seleccion se realizard de conformidad con lo establecido en el Literal f del
Articulo 9° del Manual de Contratacién del ICETEX (Acuerdo de Junta Directiva del ICETEX N° 007 del 22 de
Febrero de 2008).

Con base en el informe de evaluacion, el Representante Legal de la entidad, o su delegado, comunicara al
proponente seleccionado la adjudicacion del contrato.

2.16.1. Efectos de la Adjudicacion

La adjudicacion obliga tanto al ICETEX como al adjudicatario. No obstante, si dentro del plazo comprendido
entre la adjudicacion del contrato y su suscripcién sobreviene una inhabilidad o incompatibilidad, o si se
demuestra que la adjudicacién se obtuvo por medios ilegales, EL ICETEX podra revocar su decisién de
adjudicacion y podra adjudicar el contrato al proponente calificado en segundo lugar si lo hubiere.

2.16.2. Suscripcion del Contrato

Una vez comunicada la adjudicacion, el proponente favorecido debera suscribir el respectivo contrato en la
sede principal del ICETEX en la ciudad de Bogota D.C., dentro de los tres (3) dias habiles siguientes a la
fecha de la comunicacion.

2.16.3. Renuencia del proponente favorecido a la suscripcion del contrato
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En caso que el proponente seleccionado se negare a suscribir el contrato, se procederd a hacer efectiva la
garantia de seriedad de la propuesta, sin perjuicio de las acciones legales conducentes al reconocimiento de
los perjuicios causados y no cubiertos por la garantia, y se adjudicara el contrato al proponente calificado en
segundo lugar, si lo hubiere.

2.16.4. Legalizacion del Contrato

Dentro del plazo sefialado por el ICETEX, deberan entregarse en la sede principal del ICETEX en la ciudad
de Bogota D.C., los documentos relativos a la legalizacion del contrato. Dentro de este término, el proponente
adjudicado debe constituir la garantia, cancelar los derechos de publicacion del contrato en el Diario Unico de
Contratacion Publica y los impuestos a que hubiere lugar.

2.17. ACTO DE DECLARATORIA DE DESIERTA

En caso que no sea posible la adjudicacion, el ICETEX declarara desierto el presente proceso de seleccién
por los motivos 0 causas que impidan la seleccion objetiva de la propuesta més favorable para la Entidad, ya
sea porque las propuestas no cumplan con las condiciones para ser objeto de adjudicacion, porque no se
presenten propuestas, o por cualquier otra causa que impida su escogencia, mediante acto administrativo
debidamente motivado en el que se sefialaran, en forma expresa y detallada, las razones que han conducido
a esa decision y lo notificara a todos los proponentes. Contra dicho acto procede Unicamente el recurso de
reposicion.

En el evento de declaratoria de proceso desierto, y si persiste para EL ICETEX la necesidad de contratar el
servicio objeto del presente proceso, se adelantara dicha contratacion conforme lo dispuesto en el Literal c)
del Articulo 11 del Manual de Contratacion del ICETEX.

2.18. DEVOLUCION DE LAS PROPUESTAS

Una vez finalizado el proceso de seleccién, los proponentes no favorecidos con la adjudicacion del contrato
podran acercarse a la Secretaria General del ICETEX, para reclamar las copias de sus propuestas, dentro de
los diez (10) dias habiles siguientes a la fecha en que se expida el acto de adjudicacion del proceso. Si no se
acercaren a reclamar las copias de sus propuestas dentro del plazo sefialado, EL ICETEX procedera al
archivo de la propuesta original y a la destruccién de las copias.

2.19. DEVOLUCION DE LA GARANTIA DE SERIEDAD DE LA PROPUESTA

Al(los) adjudicatario(s) del contrato no se le devolvera(n) la Garantia de Seriedad de la Propuesta, sino hasta
tanto éste(os) haya(n) cumplido a cabalidad con los requisitos previos de perfeccionamiento del contrato
celebrado, siempre que haya sido aprobada la Garantia del contrato. A los demas proponentes, se les
devolvera después del perfeccionamiento del contrato celebrado con el(los) adjudicatarios del proceso de
seleccion. El ICETEX pondra a disposicion de los demas proponentes la Garantia de Seriedad de la
propuesta a partir de los diez (10) dias habiles siguientes a la adjudicacion.

En el evento que se declare desierto el proceso de seleccién, el ICETEX pondra a disposicién de los

proponentes la Garantia de Seriedad de la Propuesta, a partir de los diez (10) dias habiles siguientes a tal
declaratoria.
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CAPITULO Il
3. DE LOS PROPONENTES
3.1. QUIENES PUEDEN PARTICIPAR

Podran participar en el presente proceso de seleccion publica todas las personas juridicas, nacionales o
extranjeras, de naturaleza publica o privada, consorcios y/o uniones temporales y todos los demas entes
legalmente constituidos, en cuyo objeto social estén incluidos los servicios de administracion de archivos y
administracion y custodia de titulos valores, y/o gestion documental y administracidn y custodia de titulos
valores y/o archivistica y administracién y custodia de titulos valores, que tengan capacidad legal para
contratar y que no se encuentren incursos en ninguna de las causales de inhabilidad e incompatibilidad
consagradas en las leyes colombianas vigentes.

Podran presentar propuesta personas juridicas de manera independiente 0 en forma conjunta a través de
Consorcios 0 Uniones Temporales o cualquier otra forma de asociacién permitida por la Ley.

3.1.1. Personas juridicas nacionales de naturaleza privada.

Se consideran personas juridicas nacionales de naturaleza privada, aquellas entidades constituidas con
anterioridad a la fecha en la que vence el plazo para la presentacion de la propuesta dentro del proceso de
seleccion, conforme la legislacién colombiana y con domicilio en Colombia, con aporte de origen privado.

Deberan cumplir con los siguientes requisitos:

3.1.1.1 Acreditar su existencia y representacion legal, salvo que dicha existencia y representacion
se deriven de la constitucion o la Ley. Para el efecto, deberan mencionarse los documentos
y actos administrativos que conforme a la Ley fueron expedidos en cada caso por la
autoridad competente con las formalidades y requisitos exigidos por la Ley para su eficacia
y oponibilidad ante terceros. En todo caso, debera mencionarse el documento mediante el
cual se dio la autorizacion para la presentacion de la propuesta y para la suscripcion del
contrato, impartida por el 6rgano competente, sin perjuicio que sera responsabilidad de la
persona juridica correspondiente, asegurarse de haber cumplido con todos los requisitos
presupuestales y administrativos necesarios para obligarse y para poder ejecutar adecuada
y oportunamente las obligaciones que contrae mediante la presentacion de la propuesta.

3.1.1.2 Acreditar que el proponente tiene la capacidad legal para participar en el proceso de
seleccion, presentar propuesta, celebrar y ejecutar el contrato.

3.1.2.  Personas juridicas de naturaleza publica

Se consideran personas juridicas de naturaleza publica aquellas entidades conformadas bajo las leyes de la
Republica de Colombia, que por virtud de la ley o del acto que autorice su constitucion y segun la
participacion estatal que se registre en ellas, deban someterse al régimen de derecho publico, tratese de
entidades territoriales o descentralizadas funcionalmente de cualquier orden.

Deberan cumplir con los siguientes requisitos:
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»  Acreditar su existencia y representacion legal, salvo que dicha existencia y representacion se
deriven de la constitucion o la Ley. Para el efecto, deberan mencionarse los documentos y
actos administrativos que conforme a la Ley fueron expedidos en cada caso por la autoridad
competente con las formalidades y requisitos exigidos por la Ley para su eficacia y
oponibilidad ante terceros. En todo caso, debera mencionarse el documento mediante el cual
se dio la autorizacién para la presentacion de la propuesta y para la suscripcion del contrato,
impartida por el drgano competente, sin perjuicio que sera responsabilidad de la persona
juridica correspondiente, asegurarse de haber cumplido con todos los requisitos
presupuestales y administrativos necesarios para obligarse y para poder ejecutar adecuada y
oportunamente las obligaciones que contrae mediante la presentacion de la propuesta.

» Acreditar que el ente publico proponente tiene la capacidad legal para participar en el proceso
de seleccion, presentar propuesta, celebrar y ejecutar el contrato.

»  Permisos de funcionamiento y de operacion.
3.1.3. Personas juridicas, publicas o privadas, de origen extranjero

Para los efectos previstos en este numeral se consideran personas juridicas publicas o privadas de origen
extranjero, las sociedades que no han sido constituidas de acuerdo con la legislacion nacional, sea que
tengan o no domicilio en Colombia a través de sucursales.

Las propuestas de personas juridicas de origen extranjero se someteran en todo caso a la legislacion
colombiana.

Para su participacién deberan cumplir con los siguientes requisitos:

» Acreditar su existencia y representacién legal, a efectos de lo cual deberan presentar un documento
expedido por la autoridad competente en el Pais de su domicilio, expedido con treinta (30) dias
calendario de anticipacion a la fecha del cierre del plazo de recepcién de propuestas, en el que
conste su existencia, objeto y vigencia, y el nombre del Representante Legal de la sociedad o de la
persona o personas que tengan la capacidad para comprometerla juridicamente con indicacién de
sus facultades, en el cual se sefiale expresamente que el Representante Legal no tiene limitaciones
para presentar la propuesta, suscribir el contrato y comprometerse a través de su propuesta. Cuando
el Representante Legal tenga limitaciones estatutarias, se debera presentar adicionalmente copia del
acta en la que conste la decision del érgano social correspondiente que autorice al Representante
Legal para la presentacion de la propuesta, la suscripcion del contrato y su ejecucion y para actuar
en los demas actos requeridos para la contratacién en el caso de resultar adjudicatario.

» En este certificado debe constar que la persona juridica de que se trate, esta constituida como
minimo cinco (5) afios de anticipacion a la fecha de presentacion de la propuesta y que su término
de duracién no sera inferior a la vigencia del contrato y un (1) afio mas;

»  El proponente sin domicilio en Colombia debera presentarse mediante un apoderado en los términos

de la Ley y antes de la ejecucion del contrato establecer una sucursal en Colombia, y garantizar la
atencién a clientes y usuarios en las ciudades donde ICETEX tiene puntos de atencién, de acuerdo
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con las estipulaciones del Cédigo de Comercio, cuya existencia no sea inferior al término de vigencia
del contrato y un (1) afio mas;

En todos los casos el proponente debera cumplir con todos y cada uno de los requisitos legales exigidos para
la validez en Colombia de documentos expedidos en el exterior, con el propdsito de poder obrar como prueba,
conforme lo dispuesto en los Articulos 259 y 260 del Cédigo de Procedimiento Civil, y en las demas normas
vigentes.

» Apoderado

Las personas juridicas extranjeras sin domicilio en Colombia deberan acreditar en el Pais un apoderado
domiciliado en Colombia, debidamente facultado para presentar la propuesta, participar y comprometer a su
representado en las diferentes instancias del presente proceso de seleccion, suscribir los documentos de
declaraciones que se requieran asi como el contrato ofrecido, suministrar la informacion que le sea solicitada,
y demas actos necesarios de acuerdo con el presente pliego de condiciones, asi como para representarla
judicial o extrajudicialmente.

El poder que otorga las facultades, en caso de ser expedido en el exterior, debera cumplir todos y cada uno
de los requisitos legales exigidos para la validez y oponibilidad en Colombia de documentos expedidos en el
exterior, con el proposito que puedan obrar como prueba conforme lo dispuesto en los articulos 259 y 260 del
Cadigo de Procedimiento Civil y demas normas vigentes.

Dicho apoderado podra ser el mismo apoderado unico para el caso de personas extranjeras que participen en
Consorcio o Unién Temporal y, en tal caso, bastara para todos los efectos la presentacion del poder comin
otorgado por todos los participantes del Consorcio o Unidn Temporal. Para proponentes en Consorcio o Unién
Temporal, todos sus miembros deben cumplir con este requisito.

3.14. Propuestas Conjuntas
Los consorcios 0 uniones temporales deberan estar compuestos solamente por personas juridicas y, ademas
de cumplir con todos los requisitos generales que para dichas formas de participacion conjunta se sefialan en
el presente pliego de condiciones, deberan cumplir con lo sefialado en el numeral 4.9.1.3 del mismo.

3.2. REQUISITOS MINIMOS DE PARTICIPACION

Los requisitos minimos de participacién de caracter juridico, financiero y técnico, determinaran si la propuesta
presentada es habil 0 no habil para efecto de ser evaluada y calificada.

Para presentar propuesta el proponente debera cumplir previamente con los siguientes requisitos minimos:

3.21.  REQUISITOS MINIMOS DE ORDEN JURIDICO

3.2.1.1. Tener la calidad de persona juridica. Para las propuestas conjuntas todos y cada uno de los
miembros del Consorcio 0 Unién Temporal deberdn cumplir con este requisito.

3.2.1.2. Tener incluido en su objeto social, las actividades o servicios de administracion de archivos y

administracion y custodia de titulos valores, y/o gestidén documental y administracion y custodia de
titulos valores y/o archivistica y administracion y custodia de titulos valores,. lo cual se acreditara
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con la presentacién del Certificado de existencia y representacion legal expedido por la Cdmara de
Comercio respectiva

3.2.1.3. En el caso de Consorcios o Uniones Temporales, al menos uno de los integrantes debera acreditar
este requisito.

3.2.1.4. Haber sido constituida como minimo cinco (5) afios antes de presentar la propuesta. Para las
propuestas conjuntas todos y cada uno de los miembros del Consorcio o Unién Temporal deberan
cumplir con este requisito.

3.2.1.5. Tener la capacidad juridica para contratar de conformidad con la ley.

3.2.1.6. No encontrarse relacionado en el boletin de responsables fiscales expedido por la Contraloria
General de la Republica.

e Se debera acreditar este requisito tanto por la persona juridica como por su Representante
Legal.

e En el caso de Consorcios o Uniones Temporales, cada uno de los integrantes debera
acreditar, en forma independiente, este requisito tanto por la empresa como por el
Representante Legal de cada uno de los consorciados o unidos temporalmente.

3.2.1.7. No encontrarse incurso en ninguna de las causales de inhabilidad e incompatibilidad, ni
prohibiciones para contratar consagradas en los articulos 8 y 9 de la Ley 80 de 1993, en el articulo
127 de la Constitucién Politica de Colombia y en los demas eventos de prohibicidn previstos en la
Ley 716 de 2001, en la Ley 610 de 2000, en el Acuerdo de Junta Directiva del ICETEX No. 007 de
febrero de 2008 y en las demds normas vigentes relacionadas con esta materia, articulo 18 de la Ley
1150 de 2007, Articulos 1, 2, 3, 4, 5, 90 de la Ley 1474 de 2011 de 2011, y demas normas
pertinentes, ni encontrarse en conflicto de intereses con el ICETEX.

En la carta de presentacion de la propuesta (ANEXO No. 1) el proponente debe afirmar bajo la
gravedad del juramento, el cual se entiende cumplido con la presentacion de la propuesta, que no se
halla incurso en ninguna de las causales de incompatibilidad o inhabilidad previstas en la constitucion
yenley.

3.2.1.8. Acreditar que el Representante Legal del proponente ha sido facultado para presentar la propuesta y
firmar el contrato, mediante documento expedido por el érgano social competente, en caso de que
tenga limitaciones en tal sentido.

3.22. REQUISITOS MINIMOS DE ORDEN FINANCIERO

El proponente deberd acreditar el puntaje minimo establecido en el numeral 5.9.2.1 del pliego de condiciones
para los siguientes indicadores financieros con corte a Diciembre 31 de 2010 y a Diciembre 31 de 2011, asi:

» Razon corriente o Liquidez.
» Nivel de endeudamiento.
» Capital de Trabajo.

En el caso de Consorcios y/o Uniones Temporales, para la verificacion de sus indicadores financieros, se
consolidaran los estados financieros, ponderando de acuerdo con el porcentaje de participacion previamente
establecido en el documento del Consorcio o de la Unién Temporal, con los cuales se determinaran los
factores de verificacion.
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3.2.3. REQUISITOS MINIMOS DE ORDEN TECNICO

El proponente debera acreditar una experiencia minima asi:

El proponente debe demostrar una experiencia general minima de cinco (5) afos, contados con
anterioridad a la fecha de presentacion de la propuesta o cierre del presente proceso de seleccion, en
servicios de administracién de archivos y administracion y custodia de titulos valores, y/o gestion documental
y administracion y custodia de titulos valores y/o archivistica y administracién y custodia de titulos valores, lo
cual se verificara frente a la fecha de constitucidn que se encuentre relacionada en el certificado de existencia
y representacion legal expedido por la correspondiente Camara de Comercio. No se aceptaran ofertas en las
que el PROPONENTE cambie el objeto social en la Camara de Comercio con posterioridad a la fecha de
publicacion del pliego de condiciones en la pagina web de la entidad, con el fin de cumplir con este
requerimiento.

En caso de propuestas presentadas por consorcios y/o uniones temporales, para la verificacion de la
experiencia general, el PROPONENTE, debera cumplir en conjunto con la experiencia general requerida en
éste numeral y cada uno de sus integrantes deberd acreditar que se su sociedad se constituyd como minimo
con (5) afios de anterioridad a la fecha de presentacién o cierre del proceso, lo cual se verificara con el
certificado de existencia y representacion legal expedido por la correspondiente Camara de Comercio.

3.2.3.1. Experiencia Especifica

El proponente debera acreditar con la certificacion respectiva, expedida por el Contratante, el cumplimiento de
la experiencia especifica con maximo TRES (3) contratos que tengan por objeto:

1. La administracion de archivos y
2. Laadministracién y custodia de titulos valores

El valor de la sumatoria de las certificaciones debe ser igual o superior a la suma de TRES MIL
OCHOCIENTOS MILLONES DE PESOS ($3.800.000.000.00) M/CTE.

Para efectos de verificar el cumplimento de este requisito el Proponente puede presentar ya sea una
certificacion que cumpla con las dos actividades y el valor total solicitado o hasta tres certificaciones que en
conjunto cumplan con las dos (2) actividades y con el valor solicitado.

Dichos contratos deberan haber sido suscritos y celebrados y/o acreditar un avance minimo de ejecucion del
50%, con relacion al valor total del contrato, para lo cual, debera presentar los documentos que acrediten tal
situacién expedidos por el contratante, ya sea a través de contratos principales y/o adicionales y/o
renovaciones y/o prérrogas automaticas, dentro de los cinco (5) afos anteriores a la fecha de cierre del
presente proceso.

Para ser tenidas en cuenta dichas certificaciones, deberan contener como minimo el nombre de la entidad
contratante, el contratista, el objeto, el valor, el plazo y el cumplimiento satisfactorio del contrato
(calificaciones de excelente, bueno o recibido a satisfaccion o expresiones similares). La certificacion debe
contener el nombre, el cargo, la direccién y el teléfono de quien las expida.

En caso de certificaciones de contratos ejecutados como integrante de una unidn temporal o consorcio, se
debera discriminar el porcentaje de participacion del proponente en el mismo.
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En todo caso, el proponente podra presentar en la propuesta, documentos como contratos, actas de
terminacion o liquidacion, en los cuales se pueda inferir la informacién requerida por la Entidad, para efectos
de la verificacion de la experiencia minima requerida en este pliego de condiciones.

Para tal efecto el proponente deberd diligenciar el Anexo No. 9 y 9.1. “Relacion de experiencia del
oferente.

En caso de propuestas presentadas por consorcios y/o uniones temporales, para la verificacion de la
experiencia especifica, se tendran en cuenta las certificaciones en conjunto, las cuales deben cumplir con lo
requerido en el presente numeral.

En caso de discrepancia entre la informacion contenida en las certificaciones de cumplimiento y en el Anexo
No. 9, prevalecera la consignada en las certificaciones aportadas en la propuesta.

La entidad se reserva el derecho de verificar la informacion suministrada por los oferentes. Si se advierten
discrepancias entre esta informacion y lo establecido por la entidad contratante, el proponente incurrird en
causal de rechazo.

El oferente que no acredite la experiencia general y especifica y el cumplimiento minimo requerido en las
certificaciones, incurrird en causal de rechazo, siempre y cuando el proponente no haya subsanado lo
requerido por la Entidad, dentro del plazo dado para el efecto.

3.3. REQUISITOS TECNICOS MINIMOS DEL SERVICIO

El proponente debera acreditar que cumple con las especificaciones técnicas minimas del servicio requerido,
de acuerdo con lo sefialado a continuacion:

Bodega

El Proponente se compromete a acreditar que cuenta con una bodega propia 0 en arriendo en la Ciudad de
Bogota, que reuna las condiciones sefialadas por el Archivo General de la Nacién, para la organizacién y
almacenamiento de archivos, las cuales seran verificadas directamente por el ICETEX o a través del Archivo
General de la Nacion.

El proponente para efectos de presentacion de su propuesta, debera acreditar que cuenta con dicha bodega en
cualquier de las siguientes formas:

En el caso que la Bodega sea propia: Certificado de Libertad y Tradicién de la Oficina de Instrumentos Publicos,
con una expedicion no mayor a 30 dias calendario, contados a partir de la fecha del cierre del presente proceso
de seleccion.

En caso que la Bodega sea arrendada: Contrato de Arriendo, en el que el proponente se encuentre en calidad de
Arrendatario. En caso que el contrato de arrendamiento tenga una vigencia inferior al plazo de ejecucién del
contrato objeto del presente proceso de seleccién, se debera adjuntar carta de compromiso, por parte del
arrendatario y el arrendador, en la que conste que se comprometen a prorrogar el contrato por un término igual al
de la ejecucion del contrato que se va a celebrar con el ICETEX.
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El proponente al que se le adjudique el contrato objeto del presente proceso de seleccion, se compromete a
realizar las adecuaciones necesarias para cumplir con las condiciones minimas descritas por el Archivo General
de la Nacién para la organizacién y el almacenamiento del Archivo del ICETEX, relacionadas con el
almacenamiento, conservacion custodia y consulta de documentos de archivo.

De igual manera debera adecuar la bodega de acuerdo a las ESPECIFICACIONES TECNICAS establecidas en
el presente pliego de condiciones. En todo caso, el ICETEX se reserva el derecho de solicitar al Archivo General
de la Nacion una visita para verificar las condiciones fisicas y técnicas de la Bodega, una vez adjudicada la
seleccion publica.

El contratista seleccionado estara obligado a realizar los ajustes solicitados por el Archivo General de la Nacién y
por el ICETEX, dentro de los quince (15) dias calendario siguientes a la fecha de suscripcién del contrato.

Las condiciones solicitadas por el ICETEX, se verificaran al momento de realizar la visita técnica a las bodegas
por parte de los funcionarios del ICETEX designados para el efecto.

3.3.1.1. Ubicacion

El proponente debera acreditar que la Bodega propia o en arriendo ubicada en la ciudad de Bogotd, en un terreno
sin riesgos de humedad subterranea o problemas de inundacion y que ofrezca estabilidad. Debe estar situado
lejos de industrias contaminantes o posible peligro por atentados u objetivos bélicos. Prever el espacio suficiente
para garantizar el almacenamiento del archivo central y su natural incremento.

3.3.1.2. Aspectos Estructurales

Sin perjuicio de lo establecido por el Archivo General de la Nacidn, el proponente debera tener en cuenta los
aspectos estructurales definidos en el Acuerdo 037 de 2002 “Por el cual se establecen las especificaciones
técnicas y los requisitos para la contratacion de los servicios de depdsito, custodia, organizacion, reprografia y
conservacion de documentos de archivo en desarrollo de los articulos 13 y 14 y sus Pardgrafos 1y 3 de la Ley
General de Archivos 594 de 2000”, los cuales se describen a continuacion:

La resistencia de las placas y pisos debera estar dimensionada para soportar una carga minima de 1200 k/mt2, si
se utiliza estanteria de 2.20 mts de alto, cifra que se deber incrementar si se va a emplear estanteria compacta o
de mayor tamafio sefalado.

Los pisos, muros, techos y puertas deben estar construidos con material ignifugos de alta resistencia
mecanica y desgaste minimo a la abrasion.

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

3.3.1.3. Areas de depésito o de almacenamiento de documentos

La bodega deberd tener la capacidad para almacenar como minimo ocho mil doscientos noventa y ocho
(8.298,71) metros lineales correspondientes a veinticuatro mil ochocientos noventa y siete (24.897) cajas x-
300, las cuales constituyen el archivo central del ICETEX. Adicionalmente deberan contar con un area minima
de almacenamiento y custodia de titulos valores, de 3.657 metros lineales. Se informa a los proponentes que
pueden ofertar el almacenamiento del archivo central en una bodega independiente a la béveda de
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almacenamiento y custodia de los titulos valores. En el evento que se oferte una sola bodega, los espacios de
almacenamiento de archivo central y de titulos valores deben ser independientes. Para acreditar el minimo de
capacidad exigido en el presente numeral, en caso de ofrecer dos (2) bodegas, se sumaran las capacidades
de almacenamiento de ambas.

Para verificar las condiciones anteriormente relacionadas, el comité evaluador o quien se designe para el
efecto, realizaran una visita a la bodega de acuerdo con las fechas establecidas en el cronograma.

Deben garantizar el desplazamiento, seguridad y la adecuada manipulacién de la documentacion.

Poseer adecuacion climatica ajustada a las normas establecidas para la conservacion del material
documental.

Deben contar con elementos de control y aislamiento que garanticen la seguridad de los acervos
documentales.

El depésito se dimensionara teniendo en cuenta:

» Lamanipulacién, transporte y seguridad de la documentacion.

» Laadecuacion climatica a las normas establecidas para la conservacion del material documental.

» EI crecimiento documental de acuerdo con los parametros archivisticos que establezcan los
procesos de retencidn y valoracion documental.

e Las areas destinadas para la custodia de la documentacion deben contar con los elementos de
control y aislamiento que garanticen la seguridad de los acervos, especialmente en lo relacionado
con el sistema contra incendios.

3.3.1.4. Distribucion de Areas.

Las zonas de trabajo archivistico, consulta y prestacién de servicios, estaran fuera de las dreas de
almacenamiento, tanto por razones de seguridad como de regulacién y mantenimiento de las condiciones
ambientales en las areas de depdsito.

3.3.1.5. Capacidad de almacenamiento.

La bodega deberd tener la capacidad para almacenar como minimo ocho mil doscientos noventa y ocho con
setenta y un centimetros (8.298,71) metros lineales correspondientes a veinticuatro mil ochocientos noventa y
siete (24.897) cajas x-300, las cuales constituyen el archivo central del ICETEX. Adicionalmente deberan
contar con un drea minima de almacenamiento y custodia de titulos valores, de 3.657 metros lineales. Se
informa a los proponentes que pueden ofertar el almacenamiento del archivo central en una bodega
independiente a la béveda de almacenamiento y custodia de los titulos valores. En el evento que se oferte
una sola bodega, los espacios de almacenamiento de archivo central y de titulos valores deben ser
independientes. Para acreditar el minimo de capacidad exigido en el presente numeral, en caso de ofrecer
dos (2) bodegas, se sumaran las capacidades de almacenamiento de ambas.
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Para verificar las condiciones anteriormente relacionadas, el comité evaluador o quien se designe para el
efecto, realizaran una visita a la bodega de acuerdo con las fechas establecidas en el cronograma.

El almacenamiento de la documentacion, debera establecerse a partir de las caracteristicas técnicas, fisicas
de los soportes documentales, considerando los siguientes aspectos minimos y sin perjuicio de lo establecido
por el Archivo General de la Nacidn en su Acuerdo 037 de 2002.

El Proponente debera acreditar que la ubicacién del espacio de almacenamiento en el interior de la bodega
esta separada de espacios donde se encuentren bafios, sétanos, tuberias, equipos eléctricos.

3.3.1.6. Condiciones ambientales

El edificio y local destinado a albergar material de archivo, debe cumplir con las condiciones ambientales que
incluyen manejo de temperatura, humedad relativa, ventilacidn, contaminantes atmosféricos e iluminacién,
ast:

Material Documental:

Soporte en papel.

Temperatura de 15 a 20 °C con una fluctuacién diaria de 4 °C
Humedad relativa entre 45% y 60% con fluctuacion diaria del 5%

Microfilm.

Temperaturade 17220 °C
Humedad relativa de 30% a 40%

Ventilacion.

El caudal debe garantizar la renovacion continua y permanente del aire de una a dos veces por hora. Esto se
debe establecer de acuerdo con las condiciones ambientales internas que se quieren mantener y al espacio.
La disposicion de las unidades de conservacion en los estantes debera permitir una adecuada ventilacion a
través de ellos.

Filtrado de aire

Deberd contar con medios de filtracion del aire de ingreso tanto de particulas sélidas como de contaminantes
atmosféricos. Los niveles de éstos guardan relacién con el sitio de emplazamiento de la edificacién.

El filtrado de aire consiste en rejillas protectoras que absorben la mugre del exterior y permiten el ingreso de

aire frio.

lluminacién en depésitos.
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e La iluminacion de la bodega debera ser la adecuada para que los documentos del Archivo del
ICETEX no se vean afectados ni sufran alteraciones.

» Pararadiacion visible luminica, menor o igual a 100 lux.

» Pararadiacion ultravioleta, menor o igual a 70 uw/lumen.

» Evitar laincidencia de la luz directa sobre documentacion y contenedores.

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

» Para el techo se debe emplear luz fluorescente con filtros ultravioleta.

» Los balastros no deben estar en el interior de los depositos.

» Disponer de equipos para atencion de desastres como extintores de CO2, Solfaclan o Multipropdsito
y extractores de agua de acuerdo con el material a conservar. Evitar el empleo de polvo quimico y
de agua.

» Las especificaciones técnicas de los extintores y el nimero de unidades debera estar acorde con las
dimensiones del depdsito y la capacidad de almacenamiento.

» |Implementar sistemas de alarma contra incendio y robo.

» Proveer la sefalizacion necesaria que permita ubicar con rapidez los diferentes equipos para la
atencion de desastres y las rutas de evacuacion y rescate de las unidades documentales.

3.3.2. Infraestructura fisica de la bodega

El Proponente debera contar en sus instalaciones con equipos (de computo, cdmaras de video), recurso
humano (vigilancia), mobiliario, tecnologia que garantice la seguridad, la privacidad, y el buen manejo de la
informacidn de los documentos que conforman el Archivo del ICETEX.

El proponente deberd garantizar vigilancia las 24 horas con personal calificado y que cuenta en sus
instalaciones con Circuito cerrado de television, sistemas de control de incendios, de inundaciones,
detectores de temperatura, de calor, humo y brigadas contra incendios, controles de roedores,
microorganismos e insectos.

La Proponente debera garantizar condiciones minimas de seguridad como:

Red eléctrica, Red estructurada, Sistemas de pararrayos, sistemas de iluminacidn sonorizados, red telefénica,
red sistemas de computo, extintores automaticos, plantas eléctricas de emergencia.

El Proponente debera tener en cuenta los siguientes aspectos:
Un edificio que cuente con medidas de proteccion contra el fuego como:

» Detectores automaticos de humo o de calor conectados con servicios exteriores de urgencia.
» Personal de vigilancia
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» Sistemas de extincién escogidos con la asesoria de los bomberos: extinguidores manuales, sistemas
de extincion fijos.
*  Puertas cortafuego.

Debera disponer de equipos para la atencién de desastres como extintores de CO2, solkaflan o multipropdsito
y extractores de agua de acuerdo con los riesgos de inundacion o infiltracion. Se aconseja evitar el empleo de
extintores de polvo quimico y de agua.

3.3.3. REQUERIMIENTOS Y ESPECIFICACIONES TECNOLOGICAS MINIMAS

El Proponente debe tener en cuenta al elaborar y presentar la propuesta, la normatividad aplicable en
especial la Circular externa No. 052 de 2007 de la Superintendencia Financiera de Colombia, que sefala los
requerimientos minimos de seguridad y calidad en el manejo de informacién a través de medios y canales
tercerizados, de distribucion de productos y servicios para clientes y usuarios.

El Proponente debera acreditar que el software instalado en sus equipos de computo que utilizara para
ejecutar el objeto del presente proceso de seleccion estd debidamente licenciado, para tal efecto, el
proveedor suministrard al ICETEX copias de dichas licencias.

3.3.4. ACREDITAR EL PERSONAL MIiNIMO REQUERIDO:

El Represente legal del proponente se compromete a suministrar el Personal Minimo requerido que se
describe a continuacion diligenciando el Anexo No. 8 del presente pliego de condiciones:

a). El Equipo Humano clave para el desarrollo y cumplimiento del objeto del contrato debera cumplir por lo menos
con el siguiente perfil y experiencia

Denominacion Cantidad Perfil requerido

Formacién Académica Experiencia

Titulo profesional de | Experiencia especifica: Minimo tres (3) afios
educacién formal en alguna de | experiencia en Gerencia de de Proyectos de Archi
las siguientes areas: Sistemas | y/o de

de Informacion; | Gestién Documental.

Documentacion
Bibliotecologia;  Archivistica; | Preferible con experiencia en almacenamiento y
Ciencia de la Informacién | custodia de archivos y/o titulos valores y/o gestion
Bibliotecologia. documental

Gerente del

Proyecto Uno (1)
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. Titulo profesional en Sistemas
Coordinador iy o _ .
del Grupo de de Informacion y | Con experiencia minima de 2 afos en organizacién
o L Documentacién Bibliotecologia | archivos de gestién y manejo de grupo. Conocimier]
Administracion - o L iy .
de los Uno (1) y Archivistica y/o Ciencia de la | de las normas archivisticas emitidas por el Archi
X Informacion-Bibliotecologia y | General de la Nacion sobre organizacion de Archi
Archivos de o . . -
Gestion conocimientos en sistemas. de Gestion y Tablas de retencién Documental.
Con experiencia minima de un afio en organizacion
Equino de Auxiliares  con  formacidn | archivos de gestién.
aginFi)ares Dieciséis | técnica o tecnolégica en | Conocimiento de las normas archivisticas emitidas g
(16) Archivistica y conocimientos | el Archivo General de la Nacidn sobre organizacién
en sistemas. Archivo de Gestion y  Tablas de Retenci
Documental.

El equipo humano requerido para la revision juridica de cada uno de los titulos valores, debera contar con el
siguiente perfil y experiencia:

Perfil requerido

Denominacion | Cantidad _ __ _
Formacion Académica Experiencia

Experiencia especifica: de por

Titulo profesional de educacion formal en | menos un (01) afo, después

Abogado Uno (1) | Profesional del Derecho con tarjeta | expedida la tarjeta profesional,

profesional

revision de titulos ejecutivos.

3.3.5. SISTEMA DE SEGURIDAD MINIMO PARA EL ALMACENAMIENTO DEL ARCHIVO Y TITULOS

VALORES

El proponente debera acreditar que cuenta con las condiciones minimas de Seguridad para la Custodia del
archivo y los titulos valores el cual debera ser de su propiedad, las cuales se verificaran en la visita que para
el efecto, realice el ICETEX segun fechas establecidas en el cronograma del proceso. Dicho sistema debera
contar con las siguientes condiciones minimas:

» Sistemas de exclusas para ingreso de valor controlado y limitado, segun roles de desempefio.
» Detectores de metales y magnéticos
» Sistemas de ingresos y accesos internos sistematizados electronicos
* Protocolos de seguridad
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» Monitoreo 7 dias x 24 horas con grabacién secuencial permanente
» Camaras zonas de extrema y alta seguridad debidamente blindados.
» Circuito cerrado de television - grabacion de imagen y voz digital.

3.3.6 COBERTURA A NIVEL NACIONAL.

El proponente debera acreditar que cuenta con oficinas (Propias o arrendadas) en minimo tres (3) de las cinco (5)
principales ciudades de atencion del ICETEX, es decir en Bogotd, Cali, Medellin, Bucaramanga y Barranquilla.

Para lo cual, si las oficinas son propias debera adjuntar con la propuesta el Certificado de Libertad y Tradicion
de la Oficina de Instrumentos Publicos, con una expedicién no mayor a 30 dias calendario, contados a partir
de la fecha del cierre del presente proceso de seleccidn.

Si las oficinas son en arriendo debera adjuntar los contratos de arrendamiento, en los gue el proponente se
encuentre en calidad de Arrendatario. En caso que el contrato de arrendamiento tenga una vigencia inferior al
plazo de ejecucion del contrato objeto del presente proceso de seleccion, se debera adjuntar con la propuesta
carta de compromiso, por parte del arrendatario y el arrendador, en la que conste que se comprometen a
prorrogar el contrato por un término igual al de la ejecucion del contrato que se va a celebrar con el ICETEX y
tres meses mas necesarios para el desmonte.
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CAPITULO IV

ANTECEDENTES DE LA GESTION DOCUMENTAL EN EL ICETEX Y ESPECIFICACIONES TECNICAS
DEL PROCESO

El Plan Estratégico bajo las cuatro perspectivas que el ICETEX ha definido: Impacto Social, Financiera,
Procesos Internos y Aprendizaje y Crecimiento, la institucidn concentrara sus esfuerzos en generar valor a
mediano y largo plazo a través del establecimiento de Objetivos estratégicos, indicadores de gestion, metas e
iniciativas interactivamente conectadas en una relacion causa efecto.

El Plan Estratégico 2011-2014 del ICETEX describe dentro de sus lineamientos la Modernizacion
Tecnoldgica, como base para potencializar la estrategia de la organizacion, asegurar la operacion y
administrar la informacién con criterios de confidencialidad, integridad y disponibilidad fortaleciendo la gestion
administrativa y misional de la Entidad. Dentro de esta Modernizacion se destacan aspectos importantes a
tener en cuenta en los préximos (4) cuatro afios como son:

» Una mayor virtualizacién de procesos y procedimientos organizacionales.
» El Aumento de la tercerizacion de procesos y servicios tecnoldgicos de apoyo.
» ElDesarrollo de la infraestructura de las TIC (Tecnologias de la Informacién y la Comunicacion).

Asi mismo dentro del lineamiento de Modernizacién Tecnoldgica se encuentran presentes los procesos
inherentes a la Gestion Documental, relacionados con la organizacién de sus archivos, la utilizacién de
nuevas tecnologias de informacion, programas, y herramientas tecnoldgicas, la gestion electronica de
documentos, la administracién de contenidos, los servicios para la consulta de documentos y formatos en
linea, la elaboracion de formatos e inventarios virtuales que permitan la recuperacion de la informacién en
tiempo real.

Desde finales del afio 2.002 la actual administracion dio inicid al Proyecto denominado Modernizacion de la
Gestidn Documental en el ICETEX, el cual tuvo como objetivo organizar técnicamente los Archivos de Gestion
y Central de la Entidad, incluyendo el proceso de correspondencia, con el propdsito de fortalecer la gestion
administrativa apoyando los procesos misionales del ICETEX.

Las actividades del proceso de Gestion Documental que anteceden a este proceso se seleccidn son:
CENTRALIZACION DE SERIES MISIONALES

Durante el afio 2003 se centralizaron en la sede central del ICETEX en Bogotd las series de historias
laborales, las carpetas de los créditos en amortizacién y los titulos valores.

PLANEACION Y ORGANIZACION DE LOS ARCHIVOS DE GESTION, ARCHIVO CENTRAL Y
ELABORACION DE TERMINOS DE REFERENCIA Y CONTRATACION DE LOS SERVICIOS DE
CUSTODIA Y ADMINISTRACION DE TITULOS VALORES Y FONDO ACUMULADO.

Durante los afios 2004 y 2005, se desarrollaron las siguientes actividades:

Inicié del proceso de organizacion de los Archivos de Gestion.

Inicio del proceso de organizacién de algunas series documentales como historias laborales y
carpetas de créditos en amortizacion.
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»  Contratacion de personal calificado: profesionales y técnicos con estudios en Gestién Documental.

» Elaboracion de los términos de referencia y contratacion de los servicios especializados en custodia
y administracion de los titulos valores y parte del Fondo Documental Acumulado del ICETEX.

e Actualizacion de las Tablas de Retencién Documental por parte del Comité de Archivo. Acta 02 del
11 de Marzo de 2005.

IMPLEMENTACION DEL PROGRAMA DE GESTION DOCUMENTAL MERCURIO

Desde el afo 2005 el ICETEX implementd y actualizé hasta la version 5.5 el Programa de Gestion
Documental Mercurio desarrollando las siguientes actividades:

» Recepcion y Envio de Correspondencia en linea a nivel nacional.

e Tramité de los documentos electrdnicos,

» Reportes e informes de la correspondencia,

»  Creacién y conformacién de los expedientes virtuales, de los documentos recibidos.

» Creacién del Mddulo de Archivo para la consulta de los Archivos de Gestidn, Archivo Histrico,
Titulos Valores y Carpetas de Beneficiarios.

ORGANIZACION DEL ARCHIVO CENTRAL, ADMINISTRACION DE LOS ARCHIVOS DE GESTION Y DE
LOS TITULOS VALORES

Durante los afos 2007-2010 El ICETEX contratd a través de los Contratos 160 y 209 de 2007 los servicios
especializados en Archivistica y Gestion Documental desarrollando las siguientes actividades:

ARCHIVO CENTRAL
» Centralizacion del Fondo Documental Acumulado 5.264,91 Metros Lineales.
» Elaboracion y Aprobacién por parte del Archivo General de la Nacién de las Tablas de Valoracion
Documental. Resolucion 0045 del 02 de marzo de 2010.
»  Organizacion del Archivo Central Correspondiente a  6.364,60 Metros Lineales.
» Eliminacion Documental por Aplicaciéon de Tablas de Valoracién Documental de 47,67 Metros

lineales.
ARCHIVOS DE GESTION
* Organizacion de los Archivos de Gestion correspondientes a 922,44 Metros Lineales de
Documentacion.

» Transferencias Documentales por la Aplicacion de Tablas de Retencién Documental de los Archivos
de Gestion al Archivo Central de 1617,01 Metros Lineales.

e Actualizacion de las Tablas de Retencién Documental por parte del Comité de Archivo.. Acta 05 del
27 de Noviembre de 2007.

TITULOS VALORES
» Recoleccion de Titulos Valores y Carpetas de Beneficiarios en las Instituciones de Educacion
Superior IES de 140.159 Titulos y Carpetas.
»  Verificacion Juridica de 490.144 Titulos Valores.
»  Almacenamiento y Custodia de 490.144 Titulos Valores.

PROCEDIMIENTOS DEL PROCESO DE GESTION DOCUMENTAL
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Durante los afios 20009 y 2010 la Entidad obtuvo la Certificacion de Calidad por parte de ICONTEC en sus
procesos y procedimientos.

Dentro del proceso de Gestidn Documental se encuentran actualizados los procedimientos de:
Administracion de los Archivos de Gestion.

Consulta de Archivo

Transferencia Documental al Archivo Central.

Administracion del Archivo Central

Transferencia al Archivo Histdrico.

Custodia de Garantias.

ADMIN]STRACION DEL ARCHIVO CENTRAL, ADMINISTRACION DE LOS ARCHIVOS DE
GESTION Y DE LOS TITULOS VALORES

El ICETEX realizd la contratacién servicios especializados en Archivistica y Gestion Documental,
mediante el contrato 421 de 2010, para la administracion del Archivo Central, la Administracién de
los Archivos de Gestidn y la Administracion de los Titulos Valores.

Dentro de la ejecucién del Contrato correspondiente a los afios 2010, 2011 se han desarrollado las
siguientes Actividades:

ARCHIVO CENTRAL

Almacenamiento del Archivo Central Correspondiente a 8.298,71 Metros Lineales.
Eliminacion Documental de 359,59 Metros Lineales de documentacion.

Consulta de 10.471 Carpetas y Expedientes.

ARCHIVOS DE GESTION

Custodia y Administracion de 2.466,25 Metros Lineales de documentacidn perteneciente a los
Archivos de Gestion.

Transferencias Documentales por la Aplicacion de Tablas de Retencion Documental de los Archivos
de Gestion al Archivo Central de 429,13 Metros Lineales.

Consulta de 21.216 Carpetas y Expedientes

TITULOS VALORES

Recoleccion de Titulos Valores y Carpetas de Beneficiarios en las Instituciones de Educacién
Superior IES de. 134.800 Titulos y 128.265 Carpetas

Verificacion Juridica de 129.059. Titulos Valores.

Digitalizacion 110.835 Titulos y 110.308 Carpetas.

Consultas 6.071 Consultas

Almacenamiento y Custodia de 549.657 Titulos Valores.

ACTUALIZACION DE TABLAS DE RETENCION DOCUMENTAL

Durante los afios 2010 y 2011, la Entidad actualizé las Tablas de Retencion Documental de acuerdo con los
procedimientos del Sistema de Gestion de Calidad.
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4. ESPECIFICACIONES TECNICAS DEL SERVICIO

El presente capitulo incluye las caracteristicas técnicas del servicio que se pretende contratar y sobre el cual
los Proponentes deben presentar sus respectivas propuestas

En este sentido, el ICETEX, advierte para todos los efectos legales que el proponente
con la firma de la carta de presentacion de propuesta se compromete a cumplir con la
totalidad de las especificaciones técnicas y tecnoldgicas, sefaladas en el presente
capitulo, en caso de ser adjudicatario del contrato.

4.1. OBJETO

Seleccionar al contratista que ofrezca los servicios en gestion documental que comprende la administracion
del archivo central, los archivos de gestion y la administracion y custodia de los titulos valores de la entidad,
en cumplimiento de la Ley General de Archivo No. 594 de 2000 del Archivo General de la Nacidn, de acuerdo
con el alcance, condiciones, presupuesto, descripcion o etapas que se sefialen en los presentes pliegos de
condiciones.

4.2. ALCANCE DEL OBJETO

4.2.1. La Administracién del Archivo Central del ICETEX

4.2.2. La Administracién de los Archivos de Gestion del ICETEX

4.2.3. La Administracidn y Custodia de los Titulos Valores del ICETEX

4.2.4. La recepcién de los Titulos Valores en las Instituciones de Educacién Superior (IES), Cooperativas y
Puntos de Atencién del ICETEX a nivel nacional.

4.2.1. ADMINISTRACION DEL ARCHIVO CENTRAL DEL ICETEX

La administracion del Archivo central incluye las actividades de transporte, almacenamiento, custodia,
conservacion, digitalizacion, microfilmacion, eliminacion y consulta del Archivo Central del ICETEX.

El servicio que se pretende contratar cubre la documentacién del archivo central del ICETEX con una
volumetria aproximadamente de 8.298,71 metros lineales, ubicados en una Bodega en Bogota.

La volumetria descrita es aproximada, por lo tanto, el proponente en este aspecto deberd garantizar que
tiene la capacidad de almacenamiento inicial de la volumetria sefialada y de igual forma debera garantizar la
capacidad de almacenamiento segun la tasa de crecimiento que presente la volumetria durante la ejecucion
del contrato.

4.2.1.1. Transporte

El contratista seleccionado debera recibir y validar de la firma que hoy se encuentra contratada el inventario
del Archivo central ubicado en la Bodega de Bogota. El Inventario Documental del Archivo debera ser
registrado en el Formato Unico de Inventario Documental, establecido por el Archivo General de la Nacion, para
tal fin, de acuerdo con la normatividad vigente. (Acuerdo 002 de 2004).
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Realizar el transporte de toda la documentacion perteneciente al Archivo Central de la entidad ubicado en la
bodega en Bogota de la firma que hoy se encuentra contratada, correspondiente a 24.897 cajas de Archivo
las cuales se encuentran en buen estado, a la bodega en la ciudad de Bogota de la firma contratista
seleccionada.

La firma externa contratada por el ICETEX que en este momento tiene en sus instalaciones el
almacenamiento y consulta el archivo central del ICETEX, entregard a la firma seleccionada en este proceso
de seleccion publica del contratista, las 24.897cajas de archivo x-300 equivalentes al volumen mencionado, y
las demas que resulten del proceso natural de crecimiento entre el tiempo transcurrido en el proceso de
licitacion y el tiempo del inicio de ejecucion del contrato que se origine de este proceso de seleccién publica
con el inventario respectivo. La verificacion y entrega de las cajas se realizara contra el inventario mencionado
el cual debera efectuarse con la participacion del o de los delegados por el ICETEX.

La firma seleccionada en este proceso debera transportar la totalidad del Archivo Central a una bodega de su
propiedad o en arriendo en Bogota. Para efectos del transporte las partes deberan levantar un acta de
verificacién en la cual indiquen la cantidad de cajas a transportar y el nimero de viajes, realizados en el dia.

El tiempo estimado para la entrega de la totalidad del Archivo del ICETEX ubicado en la Bodega de la firma
externa en Bogota es de diez (10) dias calendario a partir de la suscripcion del acta de inicio del contrato.

El Contratista debera realizar el transporte del archivo central en vehiculos de empresas especializadas
modelo 2005 o superior, dispuestos para el adecuado almacenamiento y conservacion durante el transporte
de documentos como minimo deberan contemplar los siguientes niveles de seguridad.

» Transporte de documentos y carpetas en tulas

»  Sellos de seguridad con numeracién Unica.

» Planillas numeradas de control de transporte.

» Documentos y registros que identifiquen el personal autorizado por el proponente para realizar
recoleccién.

» Manejo de claves personalizadas.

»  Punteo de envio y recepcién de documentos.

La direccién para la entrega del Archivo del ICETEX es:

Archivo Central
BODEGA FIRMA EXTERNA || Avenida 68 No. 10-05. || TEL: 3759270.

4.2.1.2. Aimacenamiento -Bodega

El CONTRATISTA se obliga a mantener durante el plazo de ejecucién del contrato una bodega propia o en
arriendo en la Ciudad de Bogota, que relina las condiciones sefialadas por el Archivo General de la Nacion, para
la organizacidn y almacenamiento de archivos, las cuales seran verificadas directamente por el ICETEX o a
través del Archivo General de la Nacion.
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El proponente para efectos de presentacion de su propuesta, debera acreditar que cuenta con dicha bodega en
cualquier de las siguientes formas:

En el caso gue la Bodega sea propia: Certificado de Libertad y Tradicién de la Oficina de Instrumentos Publicos,
con una expedicién no mayor a 30 dias calendario, contados a partir de la fecha del cierre del presente proceso
de seleccion.

En caso gue la Bodega sea arrendada: Contrato de Arriendo, en el que el proponente se encuentre en calidad de
Arrendatario. En caso que el contrato de arrendamiento tenga una vigencia inferior al plazo de ejecucion del
contrato objeto del presente proceso de seleccién, se debera adjuntar carta de compromiso, por parte del
arrendatario y el arrendador, en la que conste que se comprometen a prorrogar el contrato por un término igual al
de la ejecucidn del contrato que se va a celebrar con el ICETEX.

El proponente al que se le adjudique el contrato objeto del presente proceso de seleccion, se compromete a
realizar las adecuaciones necesarias para cumplir con las condiciones minimas descritas por el Archivo General
de la Nacién para la organizacion y el almacenamiento del Archivo del ICETEX, relacionadas con el
almacenamiento, conservacion custodia y consulta de documentos de archivo.

De igual manera deberé adecuar la bodega de acuerdo a las ESPECIFICACIONES TECNICAS establecidas en
el presente pliego de condiciones. En todo caso, el ICETEX se reserva el derecho de solicitar al Archivo General
de la Nacion una visita para verificar las condiciones fisicas y técnicas de la Bodega, una vez adjudicada la
seleccion publica.

El contratista seleccionado estara obligado a realizar los ajustes solicitados por el Archivo General de la Nacién y
por el ICETEX, dentro de los quince (15) dias calendario siguientes a la fecha de suscripcién del contrato.

Las condiciones solicitadas por el ICETEX, se verificaran al momento de realizar la visita técnica a las bodegas
por parte de los funcionarios del ICETEX designados para el efecto.

4.2.1.2.1 Ubicacion

El contratista seleccionado deberd proveer la Bodega propia o en arriendo ubicada en la ciudad de Bogotda, en un
terreno sin riesgos de humedad subterrdnea o problemas de inundacioén y que ofrezca estabilidad. Debe estar
situado lejos de industrias contaminantes o posible peligro por atentados u objetivos bélicos. Prever el espacio
suficiente para garantizar el almacenamiento del archivo central y su natural incremento.

4.2.1.2.2. Aspectos Estructurales

Sin perjuicio de lo establecido por el Archivo General de la Nacion, la firma contratista debera tener en cuenta los
aspectos estructurales definidos en el Acuerdo 037 de 2002 “Por el cual se establecen las especificaciones
técnicas y los requisitos para la contratacion de los servicios de depdsito, custodia, organizacion, reprografia y
conservacion de documentos de archivo en desarrollo de los articulos 13 y 14 y sus Pardgrafos 1y 3 de la Ley
General de Archivos 594 de 2000”, los cuales se describen a continuacion:

La resistencia de las placas y pisos debera estar dimensionada para soportar una carga minima de 1200 k/mt2, si
se utiliza estanteria de 2.20 mts de alto, cifra que se deber incrementar si se va a emplear estanteria compacta o
de mayor tamafio sefialado.
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Los pisos, muros, techos y puertas deben estar construidos con material 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 evitando el desprendimiento de sustancias nocivas para la documentacion.

4.2.1.2.3. Areas de depésito o de almacenamiento de documentos

La bodega debera tener la capacidad para almacenar como minimo ocho mil doscientos noventa y ocho
(8.298,71) metros lineales correspondientes a veinticuatro mil ochocientos noventa y siete (24.897) cajas x-
300, las cuales constituyen el archivo central del ICETEX. Adicionalmente deberén contar con un drea minima
de almacenamiento y custodia de titulos valores, de 3.657 metros lineales. Se informa a los proponentes que
pueden ofertar el almacenamiento del archivo central en una bodega independiente a la bdveda de
almacenamiento y custodia de los titulos valores. En el evento que se oferte una sola bodega, los espacios de
almacenamiento de archivo central y de titulos valores deben ser independientes. Para acreditar el minimo de
capacidad exigido en el presente numeral, en caso de ofrecer dos (2) bodegas, se sumaran las capacidades
de almacenamiento de ambas.

Para verificar las condiciones anteriormente relacionadas, el comité evaluador o quien se designe para el
efecto, realizaran una visita a la bodega de acuerdo con las fechas establecidas en el cronograma.

Deben garantizar el desplazamiento, seguridad y la adecuada manipulacién de la documentacion.

Poseer adecuacion climatica ajustada a las normas establecidas para la conservacion del material
documental.

Deben contar con elementos de control y aislamiento que garanticen la seguridad de los acervos
documentales.

El depésito se dimensionara teniendo en cuenta:

» La manipulacién, transporte y seguridad de la documentacién.

» Laadecuacion climatica a las normas establecidas para la conservacion del material documentall.

» El crecimiento documental de acuerdo con los parametros archivisticos que establezcan los
procesos de retencién y valoracidon documental.

» Las areas destinadas para la custodia de la documentacién deben contar con los elementos de
control y aislamiento que garanticen la seguridad de los acervos, especialmente en lo relacionado
con el sistema contra incendios.

4.2.1.2.4. Distribucion de Areas.
Las zonas de trabajo archivistico, consulta y prestacion de servicios, estaran fuera de las areas de

almacenamiento, tanto por razones de seguridad como de regulacién y mantenimiento de las condiciones
ambientales en las areas de depdsito.
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4.2.1.2.5. Capacidad de almacenamiento.

La bodega deberd tener la capacidad para almacenar como minimo ocho mil doscientos noventa y ocho con
setenta y un centimetros (8.298,71) metros lineales correspondientes a veinticuatro mil ochocientos noventa y
siete (24.897) cajas x-300, las cuales constituyen el archivo central del ICETEX. Adicionalmente deberan
contar con un drea minima de almacenamiento y custodia de titulos valores, de 3.657 metros lineales. Se
informa a los proponentes que pueden ofertar el almacenamiento del archivo central en una bodega
independiente a la béveda de almacenamiento y custodia de los titulos valores. En el evento que se oferte
una sola bodega, los espacios de almacenamiento de archivo central y de titulos valores deben ser
independientes. Para acreditar el minimo de capacidad exigido en el presente numeral, en caso de ofrecer
dos (2) bodegas, se sumaran las capacidades de almacenamiento de ambas.

Para verificar las condiciones anteriormente relacionadas, el comité evaluador o quien se designe para el
efecto, realizaran una visita a la bodega de acuerdo con las fechas establecidas en el cronograma.

El almacenamiento de la documentacion, debera establecerse a partir de las caracteristicas técnicas, fisicas
de los soportes documentales, considerando los siguientes aspectos minimos y sin perjuicio de lo establecido
por el Archivo General de la Nacion en su Acuerdo 037 de 2002.

4.2.1.2.5.1. Estanteria.

La firma contratista debera proveer de todos los estantes y cajas necesarios para la correcta y segura
ubicacién de todos los documentos pertenecientes al archivo del ICETEX.

Deberd tener en cuenta las siguientes especificaciones relacionados con la estanteria:

» Disefio acorde con las dimensiones de las cajas de archivo, evitando bordes o aristas que produzcan
danos sobre los documentos.

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

» (Cada bandeja debe soportar un peso de 100kg/ mt lineal.

Si se disponen mddulos compuestos por dos cuerpos de estanterias, se deben utilizar los parales y tapas
laterales para proporcionar mayor estabilidad. En todo caso se deberan anclar los estantes con sistemas de

fijacion.

La balda superior debe estar a una altura que facilite la manipulacién y el acceso a la documentacién y la
balda inferior debe estar por lo menos a 10 cms del piso.

Las baldas deben ofrecer la posibilidad de distribuirse a diferentes alturas, para posibilitar el almacenamiento
de diversos formatos, permitiendo una graduacién cada 7 cm. 0 menos.
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Los acabados en los bordes y ensambles de piezas deben ser redondeados para evitar desgarres en la
documentacion.

El cerramiento superior de los estantes no debe ser utilizado como lugar de almacenamiento de documentos
ni de ningun otro material.

Se debe tener un espacio minimo de 20 cm entre los muros y la estanteria.

El espacio de circulacién entre cada mddulo de estantes debe tener un minimo de 70 cm y un corredor central
minimo de 120 cm.

Sobre la balda superior de los estantes no deberd colocarse ninguna Unidad de Conservacién (Caja), que
pertenezca al Archivo Central del ICETEX.

4.2.1.2,5.2. Unidades de Conservacion

En cuanto a las Unidades de Conservacion la firma contratista debera tener en cuenta los siguientes
aspectos:

Para el almacenamiento de documentos en soporte papel se recomienda utilizar cajas, carpetas 0 medios de
embalaje que garanticen su proteccion con el propdsito de prolongar de manera considerable la conservacion
de los mismos.

Las unidades de conservacién deben ser elaboradas en cartdn neutro y si no se dispone de este material, se
aplicara al cartén un recubrimiento que impida la acidificacién por contacto. La resistencia del material y el
disefio adoptado para la elaboracién de las unidades de almacenamiento deben estar acordes con el peso y
el tamafo de la documentacion a conservar.

Para el ensamble no se utilizara adhesivo o materiales metalicos. La distancia libre entre la unidad de
conservacion y la bandeja superior debe ser minimo de 4 cm.

Para documentos en formato andlogo como microfilm, cintas fonogréficas, cintas de video, rollos
cinematogréficos, fotografia entre otros, y digitales como disquetes, cintas DAT, CD, DVD, entre otros, se
tendra en cuenta lo siguiente:

Las fotografias y negativos deberan almacenarse en sobres individuales y en cajas de pH neutro. Los
materiales plasticos empleados deberan ser quimicamente estables, no desprender vapores nocivos, ser
permeables al vapor de agua, estos se podran emplear siempre que se garanticen condiciones ambientales
de humedad relativa dentro de los rangos establecidos para cada tipo de soporte.

Los rollos de microfilmacién deberdn mantenerse en su carrete y contenedor elaborados en material estable
y quimicamente inertes; cada rollo estara en una unidad independiente debidamente identificada y dispuesto
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en las respectivas estanterias disefiadas acorde con el formato y con las especificaciones requeridas para
garantizar su preservacion.

Las cintas magnéticas de audio, video o de datos como DAT, entre otros, deberan almacenarse
completamente rebobinadas en su respectivas cajas alejadas de campos magnéticos y fuentes de calor.

Para estos soportes, es necesario programar su rebobinado periddico y verificacién de datos, los cuales se
daran en relacién directa con las condiciones de humedad del area de depdsito de tal manera que a mayor
humedad mayor frecuencia en el proceso.

Los disquetes y los CD, entre otros, podran contar con una unidad de conservacion plastica en polipropileno u
otro polimero quimicamente estable, que no desprenda vapores dacidos o contenga moléculas &cidas
retenidas en su estructura. Cada unidad de conservacién contendra solo un disquete o CD.

Para unidades de conservacion como libros, legajos o carpetas deberdn emplear separadores metdlicos con
el fin de evitar el deslizamiento y la deformacion de la documentacién almacenada.

La firma contratista debera proveer todas las Unidades de Conservacion (cajas, y carpetas necesarias para
garantizar la adecuada conservacién de los documentos del ICETEX, cuando por el normal resultado de su
uso y manipulacion, estas se encuentren deterioradas y requieran cambio.

En cuanto a las carpetas cuando estas se encuentren, rotas, rayadas, dobladas e impidan su normal uso.

El ICETEX estara al tanto de dicha situacion y solicitara dicho cambio cuando a partir de la observacién se
evidencie dicha situacion.

4.2.1.2.5.3. Condiciones ambientales

El edificio y local destinado a albergar material de archivo, deben cumplir con las condiciones ambientales que
incluyen manejo de temperatura, humedad relativa, ventilacién, contaminantes atmosféricos e iluminacidn,
asi:

Material Documental:

Soporte en papel.

Temperatura de 15 a 20 °C con una fluctuacién diaria de 4 °C
Humedad relativa entre 45% y 60% con fluctuacion diaria del 5%

Microfilm.

Temperaturade 17220 °C
Humedad relativa de 30% a 40%

Ventilacion.
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El caudal debe garantizar la renovacion continua y permanente del aire de una a dos veces por hora. Esto se
debe establecer de acuerdo con las condiciones ambientales internas que se quieren mantener y al espacio.
La disposicion de las unidades de conservacion en los estantes debera permitir una adecuada ventilacién a
través de ellos.

Filtrado de aire

Debera contar con medios de filtracion del aire de ingreso tanto de particulas sélidas como de contaminantes
atmosféricos. Los niveles de éstos guardan relacion con el sitio de emplazamiento de la edificacion.

El filtrado de aire consiste en rejillas protectoras que absorben la mugre del exterior y permiten el ingreso de
aire frio.

lluminacién en depésitos.

e La iluminacién de la bodega debera ser la adecuada para que los documentos del Archivo del
ICETEX no se vean afectados ni sufran alteraciones.

» Pararadiacion visible luminica, menor o igual a 100 lux.

» Pararadiacion ultravioleta, menor o igual a 70 uw/lumen.

» Evitar laincidencia de la luz directa sobre documentacion y contenedores.

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

» Paraeltecho se debe emplear luz fluorescente con filtros ultravioleta.

e Los balastros no deben estar en el interior de los depdsitos.

» Disponer de equipos para atencion de desastres como extintores de CO2, Solfaclan o Multipropdsito
y extractores de agua de acuerdo con el material a conservar. Evitar el empleo de polvo quimico y
de agua.

» Las especificaciones técnicas de los extintores y el nimero de unidades debera estar acorde con las
dimensiones del depdsito y la capacidad de almacenamiento.

» |Implementar sistemas de alarma contra incendio y robo.

» Proveer la sefializacion necesaria que permita ubicar con rapidez los diferentes equipos para la
atencion de desastres y las rutas de evacuacion y rescate de las unidades documentales.

Mantenimiento.
Garantizar la limpieza de instalaciones y estanteria con un producto que no incremente la humedad
ambiental. Esta limpieza debera ser de manera permanente de acuerdo a un cronograma establecido,

evitando que las Unidades de Conservacion se afecten por la suciedad y el polvo.

Las unidades de conservacion requieren de un programa de limpieza en seco y para el efecto se deben
emplear aspiradoras.

45



Invertimos en el talento de los colombianos '

SELECCION PUBLICA DEL CONTRATISTA N° 001-2012

Garantizar la custodia, preservacién, conservacién y consulta de todos los documentos entregados por el
ICETEX, que conforman el archivo de la entidad.

Garantizar la estricta confidencialidad de la documentacion perteneciente al Archivo del ICETEX.
4.2.1.3. Custodia

La firma seleccionada debera custodiar todo el Archivo Central del ICETEX una vez sea entregado por la
firma que hoy tiene la custodia del Archivo, en la Bodega Externa, cuidando la integridad fisica de cada
unidad documental y cada uno de los tipos de documentos.

Debera contar en sus instalaciones con todos los equipos (de computo, camaras de video), recurso humano
(vigilancia), mobiliario, tecnologia que garantice la seguridad, la privacidad, y el buen manejo de la
informacidn de los documentos que conforman el Archivo del ICETEX.

La firma contratista debera garantizar vigilancia las 24 horas con personal calificado y que cuenta en sus
instalaciones con Circuito cerrado de television, sistemas de control de incendios, de inundaciones,
detectores de temperatura, de calor, humo y brigadas contra incendios, controles de roedores,
microorganismos € insectos.

La firma contratista debera garantizar que cuenta con una bodega de almacenamiento independiente, ubicada
de manera adecuada lejos de bafios, sétanos, tuberias, equipos eléctricos.

La firma contratista debera minimizar los riesgos y garantizar condiciones minimas de seguridad como:

Red eléctrica, Red estructurada, Sistemas de pararrayos, sistemas de iluminacidn sonorizados, red telefénica,
red sistemas de computo, extintores automaticos, plantas eléctricas de emergencia.

La firma contratista debera custodiar la totalidad del Archivo del ICETEX y los documentos transferidos
posteriormente del Edificio de la presidencia como resultado del normal crecimiento en sus archivos de
gestion y de acuerdo con las Tablas de Retencién Documental.

La firma contratista debera tener en cuenta los siguientes aspectos:
Un edificio sin riesgo debe adoptar medidas de proteccién contra el fuego como:
» Detectores autométicos de humo o de calor conectados con servicios exteriores de urgencia.
» Personal de vigilancia
» Sistemas de extincién escogidos con la asesoria de los bomberos: extinguidores manuales, sistemas

de extincion fijos.
*  Puertas cortafuego.
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Realizar programas regulares de mantenimiento de las instalaciones eléctricas y asegurarse que las salidas
de emergencia sean de facil acceso y de abertura desde el interior.

Es necesario hacer respetar las medidas restrictivas hacia los fumadores, aislar los productos sensibles como
peliculas de nitrato o productos quimicos inflamables y evitar las fotocopias en salas de almacenamiento o en
espacios que tengan material inflamable.

La proteccion contra los efectos del agua, incluiran la verificacion constante de los sistemas hidraulicos como
canales, goteras, terrazas, ventanas, etc. Hay que asegurar el mantenimiento de las canalizaciones y evitar
las redes de evacuacion o suministro de agua en las placas de las salas de almacenamiento. Prever un pozo
0 un sistema de evacuacion de aguas para las salas subterraneas. (Acuerdo 50 del 05 de mayo de 2000
Archivo General de la Nacién).

Debera disponer de equipos para la atencién de desastres como extintores de CO2, solkaflan o multipropdsito
y extractores de agua de acuerdo con los riesgos de inundacion o infiltracion. Se aconseja evitar el empleo de
extintores de polvo quimico y de agua.

El nimero de unidades de control de incendios debera estar acorde con las dimensiones del depdsito y la
capacidad de almacenamiento.

Se deben implementar sistemas de alarma contra incendio y robo.
Se requiere la sefalizacion que permita ubicar con rapidez los diferentes equipos para la atencién de
desastres, las rutas de evacuacion y el rescate de las unidades documentales. (Acuerdo 037 de septiembre

de 2002). Archivo General de la Nacion.

En ningun caso la firma contratista podra trasladar parcial o totalmente el archivo central de la Bodega
inicialmente contratada a otra sin autorizacién y aprobacion por escrito del ICETEX.

4.2.1.4. Definicion de la Volumetria

La firma contratista establecera la volumetria mensual en cantidad de metros lineales de la totalidad del
Archivo del ICETEX para almacenamiento, conservacion, custodia y consulta, y mantendrd actualizada la
volumetria del Archivo Central. EI ICETEX cancelard el costo mensual de almacenamiento del archivo de
acuerdo con los costos unitarios presentados en la propuesta econdmica.

4.2.1.5. Digitalizacion de documentos

La firma contratista seleccionada debera digitalizar los documentos correspondientes a las series

documentales pertenecientes a boletines, movimientos contables y asientos de diario del area financiera, las
cuales fueron las de mayor demanda en la consulta por parte de los funcionarios de la Entidad.
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Los documentos digitalizados deberan cargarse en el aplicativo Mercurio 5.5 y garantizar los backups
correspondientes y los costos generados por la actividad del cargue deberan ser asumidos en su totalidad por
el contratista.

El ICETEX realizara control y seguimiento de la informacién que se encuentre en el aplicativo MERCURIO
para verificar el cargue de la informacion y realizard las auditorias necesarias y durante el tiempo que requiera
para validar que la informacion cumple con los parametros de confiabilidad, integridad y consulta

Adicionalmente el contratista debera entregar una base de datos de toda la documentacion digitalizada.
La firma contratista debera garantizar como minimo:

»  Contar con personal con experiencia en digitalizacion masiva de documentos.

* Garantizar la disponibilidad del equipamiento hardware y software, necesario para adelantar el
trabajo.

» Contar con archivistas asesores que colaboren con el disefio de soluciones y aplicaciones de
digitalizacién de archivos.

» Recomendar las previsiones que debe tener la Entidad contratante para evitar la obsolescencia
tecnoldgica.

» Disefar los mecanismos técnicos que eviten la pérdida de la informacion por accidentes o terrorismo.

»  Definir las especificaciones técnicas adecuadas para el proceso de digitalizacion permitiendo la
consulta, la confiabilidad e integridad de los documentos digitales.

Esta tarea debe contar con la creacion de una base de datos textual con una estructura que atienda a
politicas y normas archivisticas nacionales e internacionales como la NTC4095 ISAD G entre otras, con el
objeto de cumplir la mision de difusién de informacion y homologacion de procedimientos descriptivos y que
soporte el inventario de informacién digitalizada.

La firma contratista debera tener en cuenta las normas Internacionales relacionadas con los procesos de
digitalizacién como son: 1S026:122 “Pautas para la digitalizacién responsable”, ISO 19:005 “PDF/A”, 1SO:
23081 “Metadatos para el acceso a los documentos electrdnicos. 1ISO 26.102 “Requisitos para la Preservacion
de documentos electrénicos. 1IS0:15.801 “Almacenamiento Electrénico. Recomendaciones sobre veracidad y
fiabilidad; con el fin de garantizar la confiabilidad, integridad y disponibilidad de las imagenes digitalizadas.

4.2.1.5.1 Cargue de Imagenes e informacion de los servicios de digitalizacion de los documentos
pertenecientes al Archivo Central, en el Aplicativo de Mercurio 5.5

El ICETEX tiene implementado el Sistema de Gestidn Documental Mercurio, y cuenta con flujos de trabajo 6
tramites, asi como la creacion, almacenamiento de documentacion y consulta de los expedientes asociados a
dichos tramites propios de cada dependencia y/o series documentales a procesar, por lo que el contratista
seleccionado, debe encargarse de entregar la informacion procesada, mediante el registro de informacion y
digitalizacién del documento, para tal efecto podra contemplar las siguientes alternativas, o en su defecto lo
que considere desde el punto de vista tecnoldgico que cumpla con lo requerido por la Entidad.
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Generacion de un archivo plano diario; con la estructura definida por el ICETEX y la informacion
correspondiente a los indices de busqueda por cada serie documental, capturados en el momento de la
digitalizacién y el path completo de ubicacién o nombramiento de la imagen correspondiente a cada registro.
Para el cargue de datos e imagenes al Sistema Mercurio el ICETEX requiere que dicho proceso se lleve a
cabo por el contratista mediante el uso de un web service o de un robot encargado de efectuar el cargue de
datos e imagenes, para los dos casos se requiere la validacién de ingreso; lo anterior con el fin de preservar
la integridad de la informacidn cargada y/o evitar ingresos de informacion deficiente para el proceso de
consultas.

El Contratista se encargara de almacenar los registros e imagenes procesados diariamente en una Carpeta
Compartida o mediante FTP designado por el ICETEX.

Tanto la estructura de datos por cada serie documental, como los indices, de consulta de imagenes, y
procedimiento de recepcidn se entregara al proveedor seleccionado para la prestacion del servicio.

4.2.1.5.2. REQUERIMIENTOS TECNICOS SERVISOFT PARA CARGUE DE IMAGENES EN MERCURIO-

» Los archivos (registros) vendran en letras mayusculas y no contendran caracteres especiales tipo
(Tildes, comillas, fi’s,*corchetes,$)

» Los archivos (registros) que seran suministrados por parte del Contratista deberan ser depurados
(sin errores).

» No deben existir registros duplicados (cada registro es Unico en codigo en el sistema)

» Lasimagenes deberan estar nombradas con el cddigo Unico asignado al registro

» Enlos archivos planos los campos deberan estar separados por (Tabulador).

» Las caracteristicas de fiabilidad, calidad, y veracidad, de la informacién entregadas para el cargué de
imagenes seran responsabilidad del contratista.

4.2.1.6. Microfilmacion de Documentos

La firma contratista debera microfilmar los documentos correspondientes a las series documentales que el
ICETEX requiera de acuerdo con los procedimientos de disposicion final establecidos en las Tablas de
Valoracion de la Entidad.

Disponer de la asesoria de un archivista para el disefio de soluciones y aplicaciones de microfilm en archivos.

Garantizar la disponibilidad de instalaciones de procesado, control de calidad y duplicacién, con al menos los
siguientes equipos: Procesador de peliculas, inspectémetro o revisor de peliculas, densitdmetro, microscopio,

para el caso de microfilmacion.

Entregar al contratante la informacion técnica de las peliculas utilizadas, con fechas de vencimiento, origen y
demas documentos que acrediten su procedencia, al igual que la copia de las actas de microfiimacién, con la
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respectiva base de datos. Para realizar esta actividad el Contratista debera contar con personal idéneo y
especializado en la materia.

Dar aplicacion a las normas técnicas ICONTEC NTC3723 Y 4080 o las que las modifiquen, sustituyan o
deroguen. Aplicar las normas I1SO 446, 3272, 3334, 4087, 6196, 6197, 6199, 6428, 6829, 9848, 10196 o las
que las modifiquen, sustituyan o deroguen

4.2.1.7. Eliminacion de documentos

La firma contratista deberd descolgar, preparar los documentos y elaborar el acta inicial de eliminacion
documental de acuerdo con el formato establecido por la Entidad dentro del Sistema de Gestion de Calidad
que van a ser proceso de eliminacion por parte del ICETEX, previo envio por parte de la Entidad de los
respectivos listados de documentos como resultado de la valoracion documental, realizada por parte del
Grupo Archivo a partir de las Tablas de Valoracion Documental del ICETEX.

El ICETEX decidira si dichos documentos deberan ser eliminados por parte de la firma contratista o en su
defecto sera la Entidad quien realice dicha actividad.

4.2.1.8. Consulta de documentos

La firma contratista deberd parametrizar su programa de Consulta, con el Programa de Gestién Documental
Mercurio 5.5 0 en el software establecido por la Entidad, el cual es el administrador de los procesos de
Gestion Documental del ICETEX, de manera que el resultado de las consultas a nivel nacional se pueda
visualizar por medio del Médulo Mercurio Archivo.

La firma contratista debera permitir la consulta fisica, préstamo de documentos de las personas designadas
por el ICETEX para tal fin tanto en Bogotd como en los Puntos de Atencidn Nacional de la entidad.

La firma contratista deberd estipular los valores tanto para consulta urgente como para consulta normal de
unidades documentales o cajas.

Asi mismo, debera presentar cada mes un informe especificando la cantidad de consulta, el tipo y cualquier
otra variable derivada de esta.

Deberd garantizar el estricto cumplimiento en el procedimiento de consulta y en los tiempos estipulados para
la entrega de los documentos consultados definidos previamente en el Plan de Administracion de los Archivos
y entregado a la Entidad para la ejecucién del contrato.

Debera garantizar un servicio de urgencia en la consulta de documentos que garantice cumplir con los

requerimientos que sean de caracter urgente y relevante para el ICETEX, el cual debera ser plasmado
también en el procedimiento y a su vez aprobado previamente por el Grupo de Archivo.

50



Invertimos en el talento de los colombianos '

SELECCION PUBLICA DEL CONTRATISTA N° 001-2012

En el evento en el cual los organismos de control la revisoria fiscal interna, la oficina de control interno realice
auditorias que impliquen servicios del contratista como consultas de documentos que no se puedan realizar
en forma digital y/o virtual, el organismo de control presentara a la Secretaria General para que a través del
grupo de archivo cotice el servicio solicitado de acuerdo con el precio unitario presentado en su propuesta,
con el fin de proceder a la solicitud, pero en todo el caso el contratista conservara sus niveles de seguridad,
control y vigilancia.

Supervision y/o Interventoria

El ICETEX puede aleatoriamente realizar las verificaciones fisicas virtuales sin costo alguno para la entidad,
dado que se deriva de la vigilancia, supervisién y control que el icetex estd obligado a ejercer durante la
ejecucion del contrato.

El ICETEX no reconocera para el pago de la facturacion las solicitudes no atendidas o no encontradas por el
contratista.

De igual manera todas las consultas de imagenes de documentos del Archivo Central, incluidas las carpetas
de los beneficiarios, que sean solicitadas por demanda por parte de los funcionarios del ICETEX y que no se
encuentren cargadas en el Modulo de Archivo en el Aplicativo de Mercurio 5.5 deberan ser cargadas por el
contratista y los costos relacionados con ocasion de esta actividad seran asumidos en su totalidad por este.

En ningun caso el ICETEX trasladard la responsabilidad de la gestién de los documentos y la administracion
de sus archivos a las empresas que contrate para la prestacion de los servicios archivisticos y disefiara
mecanismos efectivos para ejercer control sobre los documentos y servicios contratados. (Acuerdo 37 de
septiembre 20 de 2002). Archivo General de la Nacion.

4.2.2. LA ADMINISTRACION DE LOS ARCHIVOS DE GESTION

La administracion de los Archivos de Gestidn incluye las actividades de: clasificacion, ordenacion,
actualizacion, descripcion, inventarios, transferencias, transporte, recepcion, conservacion, consulta de
documentos asi como la actualizacion de Tablas de Retencién Documental.

La firma contratista deberd realizar la administracion de los archivos de gestién en las instalaciones en la
Sede Central del ICETEX, ubicada en la carrera 3% No.18-32 en Bogotd D.C., en la jornada laboral
comprendida desde las 7:30 a.m. hasta las 6:00 p.m., establecida por el ICETEX. Para realizar dicha
administracion el contratista debera tener en cuenta lo reglamentado por el Archivo General de la Nacién en la
ley 594 de 2000, especificamente el Acuerdo 042 de 2002, el cual “establece los criterios para la organizacion
de los archivos de gestién en las entidades publicas”, las Circulares 004 del 2003 y 012 del 2004 acerca de la
organizacion de las historias laborales y las Normas Técnicas NTCGP1000 de 2009 Norma Técnica de
Calidad de la Gestién Publica y MECI 1000 de 2005, Sistema de Control Interno.
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En ningtn caso el ICETEX trasladara la responsabilidad de la gestidn de los documentos y la administracion
de sus archivos a las empresas que contrate para la prestacion de los servicios archivisticos y disefiara
mecanismos efectivos para ejercer control sobre los documentos y servicios contratados. (Acuerdo 37 de
septiembre 20 de 2002). Archivo General de la Nacion.

Estas actividades deberan realizarse a diario en cada uno de los archivos.

Ademas debera suministrar el personal especializado con experiencia en archivistica para la administracion
de dichos archivos en las instalaciones del ICETEX. Como también se contara con personal técnico y auxiliar
capacitado para la organizacion de la documentacion. Asi mismo, debe trasladar los equipos que considere
necesarios para la administracion de los archivos.

La firma contratista deberd proporcionar un grupo humano integrado por minimo 17 personas incluyendo el
coordinador y los técnicos, para la administracion de los archivos de gestion, los cuales deberan estar
perfectamente uniformados e identificados.

Los funcionarios de la firma que sean encargados de la administracion de los archivos de gestion deberan
tener el siguiente perfil:

Coordinador del Grupo de Administracion:

Un (1) coordinador con titulo profesional en Sistemas de Informacién y Documentacién Bibliotecologia
Archivistica y/o Ciencia de la Informacién-Bibliotecologia y conocimientos en sistemas, con experiencia
minima de 2 afos en organizacion de archivos de gestion y manejo de grupo. Conocimiento de las normas
archivisticas emitidas por el Archivo General de la Nacidn sobre organizacién de Archivo de Gestidn y Tablas
de retencién Documental.

Equipo de técnicos:

Dieciséis (16) técnicos con formacion técnica o tecnoldgica en Archivistica y conocimiento en sistemas con
experiencia minima de un afio en organizacién de archivos de gestion. Conocimiento de las normas
archivisticas emitidas por el Archivo General de la Nacidn sobre organizacién de Archivo de Gestidn y Tablas
de Retencién Documental.

El Equipo humano presentado por el contratista serd evaluado y aprobado por el ICETEX, para tal efecto, se
debe diligenciar el Anexo No.8 relacionado con el compromiso contar con el personal minimo requerido para
la prestacion del servicio objeto del presente proceso de seleccion publica.

El contratista seleccionado dentro de los dos (2) dias habiles siguientes a la fecha de suscripcion del contrato,
debera asistir junto con el equipo humano minimo ofrecido a las instalaciones de la sede central del ICETEX,
con las respectivas hojas de vida y sus soportes respectivos, dicho tramite sera requisito para la suscripcion
del acta de inicio del contrato, previa aprobacion por parte del comité de interventoria.
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Si la firma contratista durante la ejecucién del contrato se presente ausencia de personal por un periodo
mayor de cuatro (4) dias hébiles o pretenda realizar cambios en el equipo humano inicialmente aceptado que
conduzcan al incumplimiento de los requisitos minimos establecidos en el pliego, sin el previo consentimiento
0 aprobacion por parte del ICETEX, sera objeto de multas diarias en un porcentaje equivalente al 0,5% del
valor total del contrato, hasta tanto el equipo humano cumpla nuevamente los requisitos establecidos en el
presente pliego, propuesta y contrato, la cual se descontara de la factura correspondiente que se encuentre
pendiente de pago.

4.2.2.1. PLAN DE TRABAJO

Para la administracion de los archivos de gestion la firma contratista deberd presentar un plan de trabajo,
estableciendo el cronograma de trabajo nimero de personas, equipos, horarios, actividades a desarrollar.

Todos los insumos generados por la administracién de los archivos de gestién deberan ser aportados por la
firma contratista.

4.2.2.2. LISTADO DE INSUMOS QUE DEBERA PROVEER LA FIRMA CONTRATISTA

» Cajas de Archivo (x-300 Y x-200) de ser necesarias.

» Carpetas desasificadas (para las historias laborales).

» Carpetas de Yute con marbete vertical.

» Cartulinas legajadoras en propalcote de 320 gr PH neutro, baja densidad, tamarfio 34.5 x 25. cm.
»  Ganchos legajadores plasticos.

» Rétulos adhesivos (Marbetes).

e Papeleria Necesaria.

Todos los equipos de computo, impresoras, scanner, lector de codigo de barras, necesarias para la
administracion de los archivos de gestion, deberan ser aportados por la firma contratista.

4.2.2.3. Modulo para el control de los documentos

La firma contratista debera establecer mecanismos para la automatizacion de las actividades relacionadas
con la consulta, devolucidn, préstamo y transferencias documentales en los archivos de gestion.. Para el
efecto debera utilizar el Modulo de préstamos del aplicativo Mercurio 5.5 de manera que permita visualizar en
linea las actividades de gestion documental tales como: las consultas de informacidn, entregas de
documentos al archivo, transferencias documentales y las demas que sean solicitadas por la Entidad.

Para realizar dicho control debera incluir los lectores de etiquetas, etiquetas y demas equipos necesarios para
la administracion.

Las actividades automatizadas mediante el Modulo son:
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e Actualizacion del Inventario Documental.
» Transferencia de documentos al Archivo Central.
» Consulta de Documentos (incluye solicitud, préstamo y devolucién).

Las actividades a desarrollar dentro de la administracion de los archivos de gestion seran las siguientes:
4.2.2.4. Clasificacion de los documentos

La firma contratada por el ICETEX debera clasificar los documentos de acuerdo con las Tablas de Retencidn
Documental de cada dependencia, las cuales seran entregadas por el ICETEX. Especificando las series y
subseries documentales.

4.2.2.5.. Ordenacion de los documentos

La firma contratista deberd ordenar de acuerdo con las series documentales definidas en la clasificacion, de
forma cronoldgica, (Acuerdo 042 de 2002 del Archivo General de la Nacién), quitando los ganchos de
cosedora, los clips mariposa y todos los ganchos metdlicos asi como adherir los documentos de formatos
inferiores al tamafio carta.

Para las carpetas se armaran legajos (cartulinas azules) con ganchos legajadores plasticos de acuerdo con
las normas establecidas por el Archivo General de la nacion. Los legajos deberan foliarse con lapiz negro
empezando en el nimero uno y terminando en el folio 200. Al terminar dicha numeracién debera empezarse
un nuevo legajo.

4.2.2.6. Actualizacion de los documentos

Los documentos generados o recibidos por los funcionarios dentro de sus actividades diarias como resultado
de sus funciones deberan ser archivados diariamente de acuerdo con las series y subseries existentes en las
Tablas de Retencién Documental de cada Dependencia y/o Oficina del ICETEX.

Las carpetas que sean entregadas al archivo como resultado de las actividades diarias del Icetex deberan ser
recibidas por la firma contratista siendo estd quien realice todas las actividades concernientes a la
organizacion de los expedientes tales como foliacion, rotulado, asignacion de cddigos de barras, pegado de
documentos de tamafios inferiores al tamafio carta, alineacién de documentos, quitando ganchos de
cosedora, asi mismo tendran la responsabilidad de fotocopiar los documentos que se encuentren en papel
quimico con el fin de garantizar la perdurabilidad y legibilidad de los mismos. Los costos de las fotocopias
seran asumidos en su totalidad por el ICETEX.

Dicha actividad debera realizarse con rigurosidad de manera que se mantengan actualizados los diferentes
expedientes.
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4.2.2.7. Descripcion documental e inventario

La firma contratista debera rotular las carpetas, los legajos y cajas al interior de cada archivo rodante para
identificar los documentos.

La rotulacion y descripcion documental de cada legajo y carpeta deberd realizarse de acuerdo a lo establecido
por el Grupo de Archivo del ICETEX siguiendo las normas del Archivo General de la Nacién. (Acuerdo 042 de
2002).

Debera asignar cddigos de barra a todas las unidades documentales nuevas que se generen en los archivos
de gestion.

.2.2.8. Inventario de documentos

Una vez realizada la descripcién documental debera mantenerse al dia el inventario de los documentos
pertenecientes al Archivo de cada oficina de acuerdo con las instrucciones impartidas por el ICETEX.
Inventario unico documental en hoja del programa Excel. Dicho inventario debera ser elaborado de acuerdo al
Formato Unico de Inventario Documental definido por el Archivo General de la Nacion (Acuerdo 042 de 2002)
asi como por los campos establecidos en el sistema de gestion de calidad del ICETEX.

4.2.2.9. Transferencias al archivo central

La firma contratista debera realizar las transferencias documentales periédicamente cada afio de acuerdo con
lo establecido en las Tablas de Retencion Documental y los procedimientos del sistema de gestion de la
calidad establecidos por el ICETEX.

Los Archivos de Gestion deberan mantener los documentos pertenecientes a las vigencias anterior y actual
Unicamente para los documentos administrativos. Las demas series se regiran por los tiempos determinados
en las Tablas de Retencion Documental.

Los documentos que se transfieran de los archivos de Gestién al Archivo Central del ICETEX, almacenado en
la Bodega de la firma contratada, como resultado de la aplicacién de las Tablas de Retencion documental
deberan estar totalmente organizados técnicamente (clasificacion, ordenacién, descripciéon documental e
inventario documental), antes de ser enviados a la Bodega.

Todas las transferencias documentales de los Archivos de Gestidn al Archivo Central deberan ser autorizadas
por parte del Grupo de Archivo de la Secretaria General.

4.2.2.10. Transporte de las transferencias
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La firma contratista debera realizar el transporte de los documentos relacionados por el ICETEX como
resultado de las respectivas transferencias documentales de los archivos de gestion de las oficinas del edificio
de la Sede Central hasta el lugar donde se encuentre la Bodega de la firma.

El transporte debera realizarse en vehiculos especializados para el transporte de documentos de archivo
modelo 2005 en adelante, los cuales deberan estar acondicionados en su parte técnica para proteger los
documentos bajo las medidas de seguridad y cuidado necesarios para que la informacion no sufra dafio
alguno.

CIUDAD [DIRECCION [TELEFONO

Transferencia de los Archivos de Gestion

BOGOTA Carrera. 3 No. 18-32 TEL: 3821670

4.2.2.11. Recepcion de las transferencias

El contratista seleccionado recibira para custodia en su bodega, las respectivas transferencias documentales
recogidas en el Edificio de la Sede Central o donde el ICETEX asi lo determine.

Debera tener en cuenta la respectiva volumetria de las transferencias, y actualizar la volumetria total del
archivo del ICETEX.

4.2.2.12. Conservacion de documentos de las transferencias

La firma contratista debera proveer todas las Unidades de Conservacion (cajas, y carpetas necesarias para
garantizar la adecuada conservacion de los documentos que van a ser objeto de las transferencias
documentales desde el edificio de la presidencia o el lugar que el ICETEX indique hasta la Bodega de
Almacenamiento propia o en arriendo en donde se almacene el Archivo Central de la Entidad.

En cuanto a las carpetas cuando estas se encuentren, rotas, rayadas, dobladas e impidan su normal uso. El
ICETEX estard al tanto de dicha situacion y solicitara dicho cambio cuando a partir de la observacion se
evidencie dicha situacion.

4.2.2.13. Consulta de los documentos

La firma contratista debera cumplir el procedimiento para la consulta de documentos establecido por el
Sistema de Gestion de Calidad

Debera utilizar las guias y formatos utilizados por el Archivo General de la Nacién como afueras, y formatos
de préstamo documental y los reglamentados por la Entidad.
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Debera presentar informes estadisticos mensuales de las consultas de los archivos de gestion de las
instalaciones del edificio central del ICETEX.

Ademas de las actividades descritas, la firma contratista deberda mantener al dia los archivos de gestion,
proveyendo el servicio de consulta para los funcionarios del ICETEX dentro de los horarios de jornada laboral
del ICETEX, o en los eventos en que el ICETEX asi lo disponga.

La firma contratista debera garantizar la estricta confidencialidad de los documentos pertenecientes a los
archivos de gestion.

De igual manera todas las consultas de imagenes de documentos, incluidas las carpetas de beneficiarios
pertenecientes a los Archivos de Gestidn que sean solicitadas por demanda por parte de los funcionarios del
ICETEX y que no se encuentren cargadas en el Modulo de Archivo en el Aplicativo de Mercurio 5.5, deberan
ser cargadas por el contratista y los costos relacionados con ocasién de esta actividad seran asumidos en su
totalidad por este.

4.2.2.14. Actualizacion de las tablas de retencion documental

La firma contratista debera actualizar las Tablas de Retencion Documental, siguiendo toda la metodologia
descrita por el Archivo General de la Nacion (Acuerdo 039 de 2002), si durante el periodo de ejecucién del
contrato que resulte de esta Seleccién Publica el ICETEX sufriere cambios en su estructura orgénica. Asi
mismo deberd realizar las modificaciones pertinentes a las series y subseries de las Tablas de Retencidn
Documental vigentes de acuerdo con las necesidades o requerimiento del ICETEX.

4.2.2.15. Actualizacion de inventarios, Tablas de Retencion Documental en el Aplicativo Mercurio 5.5

La firma contratista debera actualizar de manera periédica (mensual) los inventarios, transferencias documentales y
Tablas de Retencidn Documental de los Archivos de Gestion en el aplicativo de Mercurio 5.5.

4.2.2.16. Restauracion documental

La firma contratista debe garantizar la preservacion de los documentos, realizando una restauracion
documental donde se presenten: rasgaduras, fisuras, deterioro del documento, dafios que perjudique la
informacidn contenida.

4.2.2.17. Digitalizacion de series de mayor consulta

La firma contratista debera digitalizar los documentos de las series de mayor consulta del Grupo de
Contratacion correspondientes entre otros, a convenios, contratos, alianzas, acuerdos interinstitucionales y

ordenes de servicio y/o de compra pertenecientes a los Archivos de Gestidn, de acuerdo con el siguiente
cuadro:
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SERIE O GRUPO DOCUMENTAL No. Carpetas No. Folios
Expedientes de los Fondos en Administracion 1.193 259.000
Contratos, convenios y ordenes de servicio y/o de compra 2.845 569.000

El ICETEX podra solicitar la digitalizacion de las series documentales diferentes a las descritas anteriormente
segun lo requerido conforme a las estadisticas de consulta.

Las cantidades son aproximadas y la Entidad podra aumentar o disminuir las cantidades de acuerdo con sus
necesidades.

Los documentos digitalizados deberan cargarse en el aplicativo Mercurio 5.5 y garantizar los backups
correspondientes.

La firma contratista debera tener en cuenta las normas Internacionales relacionadas con los procesos de
digitalizacién como son: 1S026:122 “Pautas para la digitalizacién responsable”, ISO 19:005 “PDF/A”, 1SO:
23081 “Metadatos para el acceso a los documentos electrdnicos. 1ISO 26.102 “Requisitos para la Preservacion
de documentos electrénicos. 1IS0:15.801 “Almacenamiento Electrénico. Recomendaciones sobre veracidad y
fiabilidad; con el fin de garantizar la confiabilidad, integridad y disponibilidad de las imagenes digitalizadas.

4.2.2.17.1. Cargué de Imagenes e informacion de los servicios de digitalizacion de los documentos
pertenecientes al Archivo de Gestion en el Aplicativo de Mercurio 5.5

El ICETEX tiene implementado el Sistema de Gestidn Documental Mercurio, y cuenta con flujos de trabajo 6
tramites, asi como la creacion, almacenamiento de documentacion y consulta de los expedientes asociados a
dichos tramites propios de cada dependencia y/o series documentales a procesar, por lo que el contratista
seleccionado, debe encargarse de entregar la informacion procesada, mediante el registro de informacion y
digitalizacién del documento, para tal efecto podra contemplar las siguientes alternativas, o en su defecto lo
que considere desde el punto de vista tecnoldgico que cumpla con lo requerido por la Entidad

Generacion de un archivo plano diario; con la estructura definida por el ICETEX y la informacion
correspondiente a los indices de busqueda por cada serie documental Titulos, capturados en el momento de
la digitalizacion y el path completo de ubicacion 6 nombramiento de la imagen correspondiente a cada
registro.

Para el cargue de datos e imagenes al Sistema Mercurio el ICETEX, requiere que dicho proceso se lleve a
cabo por el contratista mediante el uso de un web service o de un robot encargado de efectuar el cargue de
datos e imagenes, para los dos casos se requiere la validacion de ingreso; lo anterior con el fin de preservar
la integridad de la informacidn cargada y/o evitar ingresos de informacién deficiente para el proceso de
consultas.

El Contratista se encargara de almacenar los registros e imagenes procesados diariamente en una Carpeta
Compartida o mediante FTP designado por el ICETEX.
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Tanto la estructura de datos por cada serie documental, como los indices, de consulta de imagenes, y
procedimiento de recepcidn se entregara al proveedor seleccionado para la prestacion del servicio.

4.2.2.17.2. Requerimientos Técnicos Servisoft para Cargue de Imagenes en Mercurio

» Los archivos (registros) vendran en letras mayusculas y no contendran caracteres especiales tipo
(Tildes, comillas, fi's,“corchetes,$)

» Los archivos (registros) que serdn suministrados por parte del Contratista deberan ser depurados
(sin errores).

» No deben existir registros duplicados (cada registro es unico en cddigo en el sistema)

» Lasimagenes deberan estar nombradas con el cddigo unico asignado al registro

» Enlos archivos planos los campos deberan estar separados por (Tabulador).

» Las caracteristicas de fiabilidad, calidad, y veracidad, de la informacion entregadas para el cargué de
imagenes seran responsabilidad del contratista.

El ICETEX realizara control y seguimiento de la informacion que se encuentre en el aplicativo MERCURIO
para verificar el cargue de la informacion y realizara las auditorias necesarias y durante el tiempo que requiera

para validar que la informacion cumple con los parametros de confiabilidad, integridad y consulta.

A continuacion se relaciona la volumetria y ubicacion aproximada de los archivos de gestion.
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VOLUMETRIA

OFICINAS Y VOLUMETRIA DE LOS ARCHIVOS DE GESTION EN LA SEDE CENTRAL DEL ICETEX

1 1 ARCHIVO DE CARPETAS DE BENEFICIARIO 1936
2 DIRECCION DE TECNOLOGIA

3 3 GRUPO DE INFRAESTRUCTURA DE TECNOLOGIA 2

4 GRUPO DE SISTEMAS DE INFORMACION

5 OFICINA DE RELACIONES INTERNACIONALES 40
6 OFICINA ASESORA JURIDICA 31,5
7 OFICINA ASESORA DE COMUNICACIONES 3

8 . OFICINA ASESORA DE PLANEACION 6.5
9 OFICINA COMERCIAL Y DE MERCADEO 4

10 GRUPO DE ATENCION AL USUARIO 24
" OFICINA DE CONTROL INTERNO 8,75
12 5 VICEPRESIDENCIA DE FONDOS EN ADMINISTRACION 54
13 VICEPRESIDENCIA DE CREDITO Y COBRANZA 43
14 g DIRECCION DE COBRANZA 1

15 OFICINA DE RIESGOS oo
16 GRUPO DE RIESGO DE CREDITO Y OPERATIVO '
17 VICEPRESIDENCIA FINANCIERA 4
18 ; DIRECCION DE CONTABILIDAD 20
19 DIRECCION DE TESORERIA 95
20 GRUPO DE PRESUPUESTO 21
21 SECRETARIA GENERAL 11
22 GRUPO DE CONTRATACION 104,75
23 |g [ GRUPO DE TALENTO HUMANO 285
24 GRUPO DE ARCHIVO 225
25 GRUPO DE ADMINISTRACION DE RECURSOS FISICOS 4
26 GRUPO DE CORRESPONDENCIA 15
27 |9 PRESIDENCIA 05
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La anterior volumetria y ubicacién es aproximada, por lo cual el ICETEX se reserva los derechos de
aumentar o disminuir el servicio objeto del presente proceso de seleccion publica, de acuerdo con los
requerimientos de la Entidad.

4.2.3. ADMINISTRACION Y CUSTODIA DE LOS TITULOS VALORES DEL ICETEX

La Administracién y Custodia de los Titulos Valores incluye las actividades de: recoleccion, transporte,
almacenamiento, conservacion y consulta de los titulos valores.

El contratista seleccionado debera recoger en la ciudad de Bogota los titulos valores en las instalaciones de la
firma que actualmente almacena y custodia los titulos valores del ICETEX.

4.2.3.1. Transporte de los Titulos Valores Actuales
Previo a esta actividad el contratista deberd realizar la actividad de Recepcién de los Titulos Valores.

El contratista seleccionado debera recoger en la ciudad de Bogota los titulos valores en las instalaciones de la
firma que actualmente almacena y custodia los titulos valores del ICETEX.

La firma contratista deberd chequear uno a uno los titulos valores entregados por la firma contratada por el
ICETEX para la custodia y almacenamiento de los titulos valores, identificando, nombre, Numero de
identificacion, numero de folios de cada garantia e inventario.

El ICETEX entregara a la firma contratista la base de datos actualizada de los 554.240 titulos valores cuya
informacién es la siguiente: 1)Linea; 2) sublinea; 3) modalidad; 4)pagare; 5)crédito; 6) tipoid_benef; 7)
identif_benef; 8) nombre_benef; 9) ciudad_benef, 10). direcc_benef; 11) telefo_benef; 12)tipoid_d1;
13)identi_d1; 14)nombre_d1; 15)ciudad_d1; 16)direcc_d1; 17)telefo_d1; 18)tipoid_d2; 19)identi_d2;
20)nombre_d2; 21)ciudad_d2; 22)direcc_d2; 23)telefo_d2; 24)secuencial; 25)elegibilidad.

Los titulos valores estan conformados por el pagaré y la carta de instrucciones o de compromiso, y 0 poder
segun sea el tipo de crédito de dos a seis folios, tamario oficio o carta, estan grapados con gancho de
cosedora y guardados en bolsas plasticas y con un cédigo de barras unico para su recuperacion.

La firma seleccionada entregara al ICETEX una lista de chequeo de la actividad de recepcion realizada con la
firma que actualmente custodia los titulos valores. La entrega debe constar en un Acta.

La firma contratista deberd transportar los titulos valores que se encuentran en las instalaciones de la firma
que actualmente almacena y custodia los titulos valores del ICETEX y transportarlos a una Bodega de su
propiedad o en arriendo que cumpla con las especificaciones técnicas antes sefialadas.

El contratista debera realizar el transporte de titulos valores y carpetas de beneficiarios en vehiculos de
empresas especializadas en el transporte de titulos valores a nivel nacional modelo 2005 o superior,
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dispuestos para el adecuado almacenamiento y conservacion durante el transporte de documentos y como
minimo deberan contemplar los siguientes niveles de seguridad:

Transporte de titulos valores y carpetas de beneficiarios en tulas de seguridad.

Sellos de seguridad con numeracién unica.

Planillas numeradas de control de transporte.

Documentos y registros que identifiquen el personal autorizado por el proponente para realizar  recoleccion.
Manejo de claves personalizadas.

Punteo de envio y recepcion de titulos valores.

Nota: El contratista seleccionado, una vez adjudicado el contrato presentara un esquema o alternativa de
transporte, la cual debera ser aprobada por el ICETEX.

La firma contratista debera presentar los procedimientos de traslado de un lugar a otro, indicando el nimero
de cajas que va a transportar, los tiempos de recorrido, la cantidad de envios diarios y la totalidad de ellos.

El contratista seleccionada deberd garantizar la integridad de cada una de los titulos valores y de sus
unidades de conservacion durante el traslado a su bodega

CIUDAD || DIRECCION || TELEFONO
Titulos Valores
BODEGA FIRMA EXTERNA || Calle 17 A No. 42 A 43 || TEL: 3759270.

4.2.3.2. Aimacenamiento de los Titulos Valores actuales

Para todas las actividades relacionadas con el almacenamiento se deben tener en cuenta y rigen las
condiciones descritas para el almacenamiento contempladas con el Acuerdo 037 de 2002, del Archivo
General de la Nacion.

La firma contratista debera contar con una béveda en BOGOTA D.C., que retina las condiciones minimas
descritas por el Archivo General de la Nacién en el Acuerdo No. 037 de 2002, para el almacenamiento de los
titulos valores del ICETEX, que actualmente corresponden a 3.657 metros lineales.

En todo caso, el ICETEX se reserva el derecho de solicitar al Archivo General de la Nacién una visita, para
verificar las condiciones fisicas y técnicas de la boéveda, una vez adjudicado el proceso de seleccidn publica
del contratista. El contratista seleccionado estard obligado a realizar los ajustes solicitados por el Archivo
General de la Nacién.
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La firma elegida debera proveer del Espacio fisico adecuado para el almacenamiento del Archivo de los titulos
valores del ICETEX, los estantes necesarios para su ubicacién fisica, las cajas X-300 y demds insumos
necesarios que garanticen su almacenamiento y seguridad.

El edificio y local destinado deberd cumplir con las condiciones de edificacion, estructura, almacenamiento,
medio ambiental, de seguridad y de mantenimiento que garanticen la adecuada conservacién de los acervos
documentales.

Por tratarse de titulos valores se solicita que la custodia sea en bévedas, las cuales deben estar debidamente
protegidas contra incendios, grabacion de imagen y voz digital, asi como control de acceso.

En ningun caso la firma contratista podra trasladar parcial o totalmente el archivo de los Titulos Valores de la
Béveda inicialmente contratada a otra sin autorizacidn y aprobacion por escrito del ICETEX.

4.2.3.3. Custodia de los Titulos Valores actuales

El contratista seleccionado garantizara la custodia de los titulos valores del ICETEX una vez sean entregados
por la firma que actualmente tiene la custodia de los mencionados titulos.

La firma contratista debera custodiar el Archivo de los titulos valores del ICETEX en sus instalaciones,
cuidando la integridad fisica de cada unidad documental.

Debera contar en sus instalaciones con todos los equipos (de computo, camaras de video), recurso humano
(vigilancia), mobiliario, tecnologia que garantice la seguridad, la privacidad, y el buen manejo de la
informacién de los documentos que conforman el Archivo de titulos valores del ICETEX.

Los equipos de computo del CONTRATISTA deben cumplir los siguientes requerimientos de seguridad de la
informacion:

» Elno uso de los dispositivos para conexién de unidades de almacenamiento externo USB y discos
duros externos,

*  Elno uso de las unidades CD o DVD.

*  Restriccion de navegacion en internet.

*  Restriccion en la configuracion y uso de correos electronicos.

Asi

mismo, la béveda debe adoptar medidas de proteccién contra situaciones de emergencia, tales como:

» Detectores automaticos de humo o de calor conectados con servicios exteriores de urgencia.
» Personal de vigilancia capacitado.
» Sistemas de extincién escogidos con la asesoria de los bomberos: extinguidores manuales, sistemas
de extincion fijos.
*  Puertas cortafuego.
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Realizar programas regulares de mantenimiento de las instalaciones eléctricas y asegurarse que las salidas
de emergencia sean de facil acceso y de abertura desde el interior.

Es necesario hacer respetar las medidas restrictivas hacia los fumadores, aislar los productos sensibles como
peliculas de nitrato o productos quimicos inflamables y evitar las fotocopias en salas de almacenamiento o en
espacios que tengan material inflamable.

La proteccion contra los efectos del agua, incluiran la verificacion constante de los sistemas hidraulicos como
canales, goteras, terrazas, ventanas, etc. Hay que asegurar el mantenimiento de las canalizaciones y evitar
las redes de evacuacién o suministro de agua en las placas de las salas de almacenamiento. Prever un pozo
0 un sistema de evacuacion de aguas para las salas subterraneas. (Acuerdo 50 del 5 de mayo de 2000).

Se debe disponer de equipos para la atencién de desastres como extintores de CO2, solkafan o
multipropésito y extractores de agua de acuerdo con los riesgos de inundacion o infiltracién. Se aconseja

evitar el empleo de extintores de polvo quimico y de agua.

El nimero de unidades de control de incendios debera estar acorde con las dimensiones del depésito y la
capacidad de almacenamiento.

Se deben implementar sistemas de alarma contra incendio y robo.

Se requiere la sefalizacion que permita ubicar con rapidez los diferentes equipos para la atencién de
desastres, las rutas de evacuacion y el rescate de las unidades documentales. (Acuerdo 037 de septiembre
de 2002).

La firma contratista deberd garantizar vigilancia las 24 horas con personal calificado.

La firma contratista deberd garantizar que cuenta en su instalaciones con Circuito cerrado de television,
sistemas de control de incendios, de inundaciones, detectores de temperatura, sistemas de control de
incendios, de inundaciones, detectores de temperatura, de calor, humo y brigadas contra incendios, controles

de roedores, de insectos.

La firma contratista debera garantizar que cuenta con bévedas de almacenamiento independientes, ubicadas
de manera adecuada lejos de bafios, sétanos, tuberias, equipos eléctricos.

La firma contratista debera minimizar los riesgos y garantizar condiciones minimas de seguridad como:

Red eléctrica, Red estructurada, Sistemas de pararrayos, sistemas de iluminacién, sensorizados, red
telefonica, red sistemas de computo, extintores automaticos, plantas eléctricas de emergencia.
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La firma contratista debera custodiar la totalidad del Archivo de titulos valores del ICETEX y los titulos valores
transferidos posteriormente como resultado de su normal desarrollo.

En caso de extravio de un Titulo Valor, sin perjuicio de que la firma seleccionada adelante a su costa el
proceso de cancelacion y reposicion del Titulo Valor, ante el juez de la jurisdiccion competente en el territorio
nacional, el ICETEX podra imponer multa o haré efectiva la clausula penal pecuniaria a su eleccién. Para
tales efectos la clausula penal pecuniaria cubrird el 100% del monto de cada uno de los titulos extraviados.

Si en el evento de hacer efectivo un titulo valor por parte de quién designe el ICETEX o a través de un tercero
para adelantar la accion judicial del cobro ejecutivo, se evidencia que dicho titulo valor no retine los requisitos,
el contratista que resulte seleccionado en el presente proceso respondera por un monto del 100% de dicho
titulo ejecutivo, sin perjuicio de que éste sea llamado en garantia dentro de la respectiva actuacion judicial que
se adelanta.

En ningln caso el contratista podra trasladar parcial o totalmente el archivo de Titulos Valores de la Bodega
inicialmente contratada a otra sin autorizacion y aprobacion por escrito del ICETEX.

4.2.3.4. Software y Hardware de los Titulos Valores actuales
EI ICETEX entregard a la firma contratista la base de datos actualizada de los titulos valores.

La firma contratista deberd crear una base de datos parametrizable con las herramientas tecnolégicas con
que cuenta el ICETEX, que se pueda visualizar a través del Programa de Gestién Documental Mercurio 5.5

Se debera crear una opcidn que permita la consulta en linea de los titulos valores del ICETEX a través del
Programa de Gestion Documental Mercurio 5.5

Dentro de la aplicacién los campos que debe tener la Base de datos de titulos valores son los siguientes:
1)Linea; 2)sublinea; 3)modalidad; 4)pagare; 5)crédito; 6)tipoid_benef; 7)identif_benef, 8)nombre_benef;
9)ciudad_benef; 10)direcc_benef ; 11)telefo_benef; 12)tipoid_d1; 13)identi_d1; 14)nombre_d1; 15)ciudad_d1;
16)direcc_d1; 17)telefo_d1; 18)tipoid_d2; 19)identi_d2; 20)nombre_d2;21)ciudad_d2; 22)direcc_d2;
23)telefo_d2; 24)secuencial; 25)elegibilidad.

La firma contratista debera registrar todos los titulos valores el ICETEX.

4.2.3.5. Conservacion de los Titulos Valores Actuales

La firma contratista debera de ser necesario proveer todas las Unidades de Conservacion (cajas, y bolsas
para garantizar la adecuada conservacién de los titulos valores que van a ser objeto del transporte de la

Bodega de la firma que tiene en la actualidad la custodia de los titulos valores hasta la Bodega de su
propiedad o en arriendo en donde almacenara y custodiara los titulos valores del ICETEX.
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Asi mismo deberd proveer aquellas cajas y bolsas que por su continuo uso y manipulacion resulten
deterioradas, rotas, desvencijadas, sucias. El ICETEX estara al tanto de dicha situacion y solicitard dicho
cambio cuando a partir de la observacion se evidencie dicha situacion.

4.2.3.6. Consulta de los Titulos Valores actuales

La firma contratista debera garantizar la consulta, solicitudes de envio y recoleccion, via WEB, y debera
permitir la consulta, préstamo de titulos valores a los funcionarios designados por el ICETEX para tal fin.

La firma contratista debera establecer un procedimiento acerca del préstamo de titulos valores del ICETEX,
con el fin de establecer los tiempos de busqueda y entrega de los documentos requeridos y consultados. Asi
mismo, deberd garantizar el estricto cumplimiento en el procedimiento de consulta y en los tiempos
estipulados para la entrega de los titulos valores.

En caso de una emergencia el contratista debe garantizar la consulta de titulos valores, dando cumplimiento
con los requerimientos que sean de caracter urgente y relevante para el ICETEX, teniendo en cuenta los
procedimientos y la autorizacion del Grupo de Archivo.

Cualquier tipo de proceso relacionado con los Titulos Valores que por alguna causa requiera su realizacion
por fuera de las instalaciones de la firma contratista, debera solicitarse previamente por escrito justificando su
ejecucion, al ICETEX.

En el evento en el cual los Organismos de Control, la Revisoria Fiscal interna, la Oficina de Control Interno
realice auditorias que impliquen servicios del contratista como consultas de documentos que no se puedan
realizar en forma digital y/o virtual, el organismo de control presentard la solicitud a la Secretaria General,
para que a través del Grupo de Archivo cotice el servicio solicitado de acuerdo con el precio unitario
presentado en su propuesta, con el fin de proceder a la solicitud, pero en todo caso el contratista conservara
sus niveles de seguridad, control y vigilancia.

SUPERVISION Y/O INTERVENTORIA

El ICETEX puede aleatoriamente realizar las verificaciones fisicas y/o virtuales sin costo alguno para la
Entidad, dado que se deriva de la vigilancia, supervisién y control que el ICETEX esta obligado a ejercer
durante la ejecucion del contrato.

El ICETEX no reconocerd para el pago de la facturacion las solicitudes de titulos valores no atendidas o no
encontradas por el contratista.

De igual manera todas las consultas de imagenes de titulos valores que sean solicitadas por demanda por
parte de los funcionarios del ICETEX y que no se encuentren cargadas en el Modulo de Archivo en el
Aplicativo de Mercurio 5.5, deberan ser cargadas por el contratista y los costos relacionados con ocasion de
esta actividad seran asumidos en su totalidad por este.
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En ningun caso el ICETEX trasladara la responsabilidad de la gestion de los documentos, de los titulos
valores a las empresas que contrate para la prestacién de los servicios archivisticos y disefiard mecanismos
efectivos para ejercer control sobre los documentos y servicios contratados. (Acuerdo 037 de septiembre 20
de 2002).Archivo General de la Nacién.

4.24. RECEPCION DE LOS TIiTULOS VALORES EN LAS INSTITUCIONES DE EDUCACION
SUPERIOR (IES), COOPERATIVAS Y PUNTOS DE ATENCION DEL ICETEX A NIVEL
NACIONAL.

La recepcion de los titulos valores en las Instituciones de Educacion Superior IES, Cooperativas y Puntos de
Atencion del ICETEX a Nivel nacional incluye las actividades de: transporte, verificacion juridica,
digitalizacién, aimacenamiento, custodia, conservacion y consulta de las carpetas y titulos valores del ICETEX
aprobados durante los afios 2012-2014 y/o dentro del plazo de ejecucion del contrato.

La legalizacion de los créditos educativos aprobados por el ICETEX, se realiza en la Instituciones de
Educacion Superior (IES) y Cooperativas con la cuales actualmente tiene alianzas estratégicas y en los
puntos de atencion del ICETEX a nivel nacional, donde reposan las carpetas de documentos presentados por
los beneficiarios y los titulos valores que soportan la informacidn registrada en los tramites de crédito; por lo
tanto, el proponente seleccionado debera efectuar la recoleccion y digitalizacion de carpetas de los
documentos mencionados, durante los afios 2012 al 2014 y/o dentro del plazo de ejecucidn del contrato. En
tal sentido el Contratista deberd ir a las respectivas IES y a los puntos de atencién del ICETEX a nivel
nacional por lo menos una vez a la semana.

En consecuencia, el proponente debe informar o indicar en su propuesta el costo unitario de recoleccion y
verificacién juridica en sitio (en cada una de las IES y puntos de atencién), transporte, verificacion juridica,
digitalizacion, almacenamiento, custodia y consulta de la carpeta del beneficiario y titulo valor, que deben ser
recolectados en las Instituciones de Educacion Superior I.E.S con las que actualmente el ICETEX tiene
convenios y donde el ICETEX tenga o guarde un titulo valor.

De igual forma debera realizar la recoleccion de todos los pagarés y carpetas de beneficiarios de vigencias
anteriores al 2012, que las IES le entreguen para recoger.

Si durante la ejecucion del contrato el ICETEX suscribiera o cancelara un convenio con alguna otra IES el
contratista debera incluirlo dentro de su plan de recoleccion y por ende disponer de toda la logistica para

llevar a cabo la operacion de recoleccion.

El procedimiento a tener en cuenta en las diferentes etapas se describe a continuacion:

Recepcidn, verificacion chequeo por parte del | 1. Verificar identificacion y nombre beneficiario, numero
Grupo de titulos valores, las tareas son: de folios de cada garantia entregada por la IES,
Cooperativa y/o Puntos de Atencion a nivel nacional.
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2 .Lista de chequeo del estado del pagare

3. Lista de chequeo validez juridica

4. Se consulta el WEB service y se actualiza el estado
en el que se encuentra el crédito (Se requiere
computador Portdtil para actualizar el Web Service)

La informacion suministrada por el WebService serd la
siguiente: 1)Linea; 2)sublinea; 3)modalidad; 4)pagare;

5)crédito; 6)tipoid_benef; 7)identif_benef;
8)nombre_benef; 9)ciudad_benef; 10)direcc_benef ;
11)telefo_benef; 12)tipoid_df1; 13)identi_d1;

14)nombre_df1; 15)ciudad_d1; 16)direcc_d1;
17)telefo_d1; 18)tipoid_d2; 19)identi_d2; 20)nombre_d2;

21)ciudad_d2; 22)direcc_d2; 23)telefo_d2;
24)secuencial; 25)elegibilidad.

Se imprime listado de titulos valores recibidos que
cumplieron lista de chequeo.

A través del WEB service se informa al ICETEX el
concepto juridico emitido.

Caracteristicas: Cada paquete conformado por 2 a 6
folios, tamafio oficio o carta, estdn grapados con
gancho de cosedora y guardados en bolsas pldsticas y
cajas.

Transporte de las titulos valores

Transporte de los titulos valores y carpetas
recolectados en las IES, Cooperativas y en los puntos
de Atencion al sitio de almacenamiento, en vehiculos
para el transporte de documentos de valor a nivel
nacional modelo 2005 o superior dispuestos para el
adecuado almacenamiento y conservacion durante el
transporte.

Almacenamiento

Almacenamiento de los titulos valores y carpetas
recolectados en las IES, Cooperativas y en los puntos
de Atencion del ICETEX. Se tienen en cuenta los
requerimientos sobre instalaciones.

Custodia

Custodia de los titulos valores y carpetas, en este item
se tendrdn en cuenta todas las recomendaciones
emitidas por el Archivo General de la Nacion
relacionadas con los sistemas de seguridad, vigilancia y
prevencion.

Digitalizacién

Digitalizacion - si pasa los chequeos de verificacion
juridica anteriores, se digitaliza inmediatamente el titulo
valor (escaneo minimo 300 dpi) junto con la carpeta de
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beneficiario (Carpeta Legal- Garantia y soportes-
Carpeta Comercial- Documentos Soporte) se trasmiten
via Web Service al ICETEX.

Software y Hardware

Registro en base de datos de gestion documental
y almacenamiento de imdgenes digitalizadas de
los titulos valores.

En este item se exige y evaliia el cumplimiento de los
requerimientos minimos referentes a: Equipos de
Cdémputo, Software y espacios Locativos para Procesos
Técnicos y de Consulta

Consulta de titulos valores

En este item se exigen los procedimientos de consulta
entrega, copias y devolucion de titulos valores, del
Sistema de Gestion de Calidad.

El contratista debera proveer un esquema automatico de comunicacion con las IES, Cooperativas y Centros
de Atencién del ICETEX, para desarrollar el proceso de recoleccion de las carpetas de beneficiarios y titulos

valores de los créditos que permita:

» Tener informacién en linea por parte de las IES de los requerimientos de recoleccion.
» Laprogramacion inmediata de recoleccion de los titulos valores

La retroalimentacién con las IES de las novedades relacionadas con el proceso de recoleccion de
carpetas de beneficiario y titulos valores

La retroalimentacién con las IES y el ICETEX de los resultados del proceso de Verificacion Fisica y
Juridica de los titulos valores.

La transmisidn en linea de la informacion resultante del proceso de Verificacion Fisica y Juridica al
ICETEX

La transmisidn en linea de datos e imagenes correspondientes al Proceso de Verificacion Fisica y
Juridica, captura de datos y digitalizacion de los documentos.

El Monitoreo por parte de ICETEX de todos los procesos desarrollados con los titulos valores y
carpetas de beneficiario de la entidad.

El Monitoreo por parte del ICETEX en tiempo real de los procesos de comunicacién entre el
proponente y los productores de titulos valores de créditos de la Entidad (IES, Centros de Atencidn y
Proveedores.

El Monitoreo por parte del ICETEX en tiempo real acerca de los procedimientos de digitalizacién en
la base de datos mercurio via Web Service, para verificar los titulos valores que ya poseen un

proceso cumplan con los requerimientos.

4.2.4.1. Recoleccion de los Titulos Valores y carpetas de beneficiarios en las IES, Cooperativas y Puntos de

Atencidn a Nivel Nacional.

El contratista que resulte seleccionado debera efectuar la recoleccion por lo menos una vez a la semana de
las carpetas de beneficiarios y titulos valores que reposan en cada una de las IES, cooperativas, y en los

puntos de atencion del ICETEX en todo el Pais.
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Debera presentar un documento que contenga el procedimiento de recoleccidn indicando, tiempos y fechas
de recoleccidn, valor unitario de acuerdo con el peso. Valores adicionales, cantidad de titulos recogidos,
transporte. efc.

Ver: Proyeccion de nimero de titulos valores con su correspondiente carpeta por Departamento.
Ver: Proyeccion de Listado aproximado de Instituciones de Educacién Superior (IES).

Ver: Proyeccion de Listado de los puntos de atencidn del ICETEX a nivel nacional.

Ver: Proyeccion de Numero de titulos valores de Fondos en Administracion

Ver: Proyeccion de Listado de Cooperativas.

PROYECCION DE NUMERO DE TITULOS VALORES CON SU CORRESPONDIENTE CARPETA POR DEPARTAMENTO

2012 2013 2014

DEPARTAMENTO TOTAL SEMESTRE- | SEMESTRE- TOTAL SEMESTRE- | SEMESTRE- TOTAL SEMESTRE- | SEMESTRE-
1 2 1 2 1 2

AMAZONAS 86 34 52 89 35 54 91 36 55
ANTIOQUIA 4334 || 2.489 1.845 4469 |/2.570 1.898 4574 (2631 1.943
ARAUCA 499 292 207 515 302 213 527 309 218
ATLANTICO 2.830 [/ 1.410 1.420 2917 |[1.456 1.461 2.986 [ 1.490 1.495
BOLIVAR 4558 |/1.839 2.720 4.696 |1.899 2.798 4.808 [ 1.944 2.864
BOYACA 1.892 |1.047 845 1.951 | 1.081 869 1.997 |[1.107 890
CALDAS 1596 | 854 742 1.646 | 882 764 1.685 | 903 782
CAQUETA 657 312 346 678 322 355 694 330 364
CASANARE 282 155 126 291 161 130 298 164 133
CAUCA 1.495 | 705 789 1.540 | 728 812 1.577 | 746 831
CESAR 812 410 402 837 424 413 857 434 423
CHOCO 286 133 154 295 137 158 302 140 162
CORDOBA 1.734 | 914 820 1.787 [ 944 843 1.829 | 966 863
CUNDINAMARCA || 2399 |{1.305 1.094 2474 |11.348 1.126 2.532 [11.380 1.152
gIAS;::rLO 12.600 | 6.708 5.893 12.989 | 6.927 6.062 13.296 | 7.091 6.205
GUAINIA 39 14 25 40 15 25 41 15 26
GUAVIARE 93 60 33 96 62 34 99 63 35
HUILA 1.480 | 745 736 1.526 | 769 757 1.562 | 787 775
LA GUAJIRA 705 350 355 727 361 366 744 370 374
MAGDALENA 1225 | 615 610 1.263 | 635 628 1.293 | 650 643
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META 936 477 459 965 493 472 988 505 483
NARINO 2048 [11.194 855 2112 [ 1.233 879 2162 | 1.262 900
gsznozn DE 1.319 | 698 620 1.360 | 721 638 1.392 |738 653
PUTUMAYO 572 289 283 589 298 291 603 305 298
QUINDIO 981 482 499 1.012 | 498 514 1.036 | 510 526
RISARALDA 1254 | 601 653 1.292 | 621 672 1.323 | 635 688
SAN ANDRES 185 105 80 191 109 82 196 111 84
SANTANDER 3.631 [2.036 1.595 3.744 | 2.102 1.641 3832 |2.152 1.680
SUCRE 1.388 | 679 709 1.430 | 701 729 1464 | 718 747
TOLIMA 1.947 | 931 1.015 2.006 | 962 1.045 2.054 | 985 1.069
Xﬁb‘&i DEL 4361 2332 2.030 4.496 |2.408 2.088 4602 |2.465 2.137
VAUPES 18 10 8 19 11 8 19 11 8
VICHADA 42 27 15 43 28 16 44 28 16
TOTAL 58.288 | 30.252 28.036 60.084 | 31.244 28.840 61.506 | 31.983 29.523

LISTADO APROXIMADO DE IES CON CONVENIO CON EL ICETEX

1101 Universidad Nacional De Colombia Bogota D.C.
1102 Universidad Nacional De Colombia Medellin
1103 Universidad Nacional De Colombia Manizales
1104 Universidad Nacional De Colombia Palmira
1105 Universidad Pedagégica Nacional Bogota D.C.
1106 Universidad Pedagégica Y Tecnolégica De Colombia - UPTC Tunja

1107 Universidad Pedagégica Y Tecnoldgica De Colombia Duitama
1108 Universidad Pedagdgica Y Tecnoldgica De Colombia Sogamoso
1109 Universidad Pedagégica Y Tecnoldgica De Colombia - UPTC Chiquinquira
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1110 Universidad Del Cauca Popayan
1111 Universidad Tecnoldgica De Pereira - UTP Pereira
1112 Universidad De Caldas Manizales
1113 Universidad De Cérdoba Monteria
1114 Universidad Sur colombiana Neiva

1115 Universidad De La Amazonia Florencia
1117 Universidad Militar-Nueva Granada Bogota D.C.
1118 Universidad Tecnolégica Del Choco-Diego Luis Cordoba Quibdd
1119 Universidad De Los Llanos Villavicencio
1120 Universidad Popular del Cesar Valledupar
1121 Universidad Colegio Mayor De Cundinamarca Bogota D.C.
1122 Universidad Del Pacifico Buenaventura
1123 Universidad Popular del Cesar Aguachica
1124 Universidad Nacional De Colombia Arauca
1125 Universidad Nacional De Colombia Leticia

1126 Universidad Nacional De Colombia San Andrés
1201 Universidad De Antioquia Medellin
1202 Universidad Del Atlantico Barranquilla
1203 Universidad Del Valle Cali

1204 Universidad Industrial De Santander Bucaramanga
1205 Universidad De Cartagena Cartagena
1206 Universidad De Narifio Pasto

1207 Universidad Del Tolima Ibagué
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1208 Universidad Del Quindio Armenia
1209 Universidad Francisco De Paula Santander Cucuta

1210 Universidad Francisco De Paula Santander Ocafia

1212 Universidad De Pamplona Pamplona
1213 Universidad Del Magdalena Santa Marta
1214 Universidad De Cundinamarca-UDEC Fusagasuga
1215 Universidad De Cundinamarca-UDEC Girardot
1216 Universidad De Cundinamarca-UDEC Ubaté

1217 Universidad De Sucre Sincelejo
1218 Universidad De La Guajira Riohacha
1219 Universidad De Antioquia Carmen De Viboral
1220 Universidad De Antioquia Andes

1221 Universidad De Antioquia Caucasia
1222 Universidad De Antioquia Puerto Berrio
1223 Universidad De Antioquia Turbo

1701 Pontificia Universidad Javeriana Bogota D.C.
1702 Pontificia Universidad Javeriana Cali

1703 Universidad INCA De Colombia Bogota D.C.
1704 Universidad Santo Tomas Bogota D.C.
1705 Universidad Santo Tomas Bucaramanga
1706 Universidad Externado De Colombia Bogota D.C.
1707 Fundacién Universidad De Bogota - Jorge Tadeo Lozano Bogota D.C.
1708 Fundacién Universidad De Bogot4 - Jorge Tadeo Lozano Cartagena
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1709 Fundacién Universidad Central Bogota D.C.
1710 Universidad Pontificia Bolivariana Medellin
1711 Universidad De La Sabana Chia

1712 Universidad EAFIT- Medellin
1713 Universidad Del Norte Barranquilla
1714 Colegio Mayor De Nuestra Sefiora Del Rosario Bogota D.C.
1715 Fundacion Universidad De América Bogota D.C.
1716 Universidad De San Buenaventura Cali

1717 Universidad De San Buenaventura Medellin
1718 Universidad De San Buenaventura Bogota D.C.
1719 Universidad Catdlica De Colombia Bogota D.C.
1720 Universidad Mariana Pasto

1722 Universidad De Manizales Manizales
1723 Universidad Pontificia Bolivariana Bucaramanga
1724 Universidad De San Buenaventura Cartagena
1725 Fundacion Universidad Autdnoma De Colombia -Fuac- Bogota D.C.
1726 Universidad Catélica De Oriente Rionegro
1727 Universidad Pontificia Bolivariana Monteria
1728 Universidad Sergio Arboleda Bogota D.C.
1729 Universidad El Bosque Bogota D.C.
1730 Universidad Pontificia Bolivariana Palmira
1731 Universidad Catélica De Colombia Chia

1732 Universidad Santo Tomas Tunja
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1733 Universidad Sergio Arboleda Santa Marta
1734 Universidad De Boyacé UNIBOYACA Tunja

1735 Universidad Manuela Beltran-UMB- Bogota D.C.
1801 Universidad La Gran Colombia Bogota D.C.
1802 Universidad La Gran Colombia Armenia
1803 Universidad De La Salle Bogota D.C.
1804 Universidad Auténoma Del Caribe Barranquilla
1805 Universidad Santiago De Cali Cali

1806 Universidad Libre Bogota D.C.
1807 Universidad Libre Cali

1808 Universidad Libre Barranquilla
1809 Universidad Libre Pereira
1810 Universidad Libre Cucuta
1811 Universidad Libre Socorro
1812 Universidad De Medellin Medellin
1813 Universidad De Los Andes Bogota D.C.
1814 Universidad Auténoma Latinoamericana-UNAULA- Medellin
1815 Corporacién Universidad Piloto De Colombia Bogota D.C.
1816 Universidad Cooperativa De Colombia Medellin
1817 Universidad Cooperativa De Colombia Bucaramanga
1818 Universidad Cooperativa De Colombia Bogota D.C.
1819 Universidad Cooperativa De Colombia Barrancabermeja
1820 Universidad Cooperativa De Colombia Santa Marta
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1822 Corporacion Universidad Piloto De Colombia Girardot
1823 Universidad Auténoma De Bucaramanga-UNAB- Bucaramanga
1824 Universidad Metropolitana Barranquilla
1825 Universidad Auténoma De Manizales Manizales
1826 Universidad Antonio Narifio Bogota D.C.
1827 Universidad Catélica De Manizales Manizales
1828 Universidad ICESI Cali

1829 Universidad Santiago De Cali Palmira
1830 Universidad Auténoma De Occidente Cali

1831 Universidad De Ibagué Ibagué
1832 Universidad Tecnoldgica De Bolivar Cartagena
1833 Universidad Del Sint - Elias Bechara Zainum - Unisinu - Monteria
1834 Universidad Del Sinu - Elias Bechara Zainum - Unisinu - Cartagena
1835 Universidad De Ciencias Aplicadas Y Ambientales UDCA Bogota D.C.
2102 Universidad Nacional Abierta Y A Distancia UNAD Bogota D.C.
2104 Escuela Superior De Administracion Publica-ESAP- Bogota D.C.
2110 Colegio Mayor De Antioquia Medellin
2111 Escuela Superior De Administracion Publica -ESAP- Medellin
2114 Escuela Nacional Del Deporte Cali

2206 Instituto Departamental De Bellas Artes Cali

2207 Instituto Universitario De La Paz Barrancabermeja
2208 Conservatorio Del Tolima Ibagué
2209 Politécnico Colombiano Jaime Isaza Cadavid Medellin
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2211 Institucion Universitaria Bellas Artes Y Ciencias De Bolivar Cartagena
2301 Unidad Central Del Valle Del Cauca Tulug

2701 Institucion Universitaria Colegios De Colombia - UNICOC Bogota D.C.
2702 Fundacion Universitaria De Ciencias De La Salud Bogota D.C.
2707 Fundacion Universitaria Juan N. Corpas Bogota D.C.
2708 Universidad Ces Medellin
2710 Fundacion Universitaria Monserrate Bogota D.C.
2711 Universidad Catdlica Popular Del Risaralda Pereira
2712 Fundacion Universitaria Konrad Lorenz Bogota D.C.
2713 Fundacion Universitaria Los Libertadores Bogota D.C.
2715 Fundacién Universitaria de Popayan Popayan
2719 Fundacion Universitaria Luis Amigo FUNLAM Medellin
2720 Fundacion Universitaria Juan De Castellanos Tunja

2721 Fundacién Universitaria Maria Cano Medellin
2722 Fundacion Centro Universitario De Bienestar Rural Puerto Tejada
2723 Fundacion Universitaria Agraria De Colombia -UNIAGRIA- Bogota D.C.
2724 Fundacién Universitaria De San Gil - UNISANGIL - San Gil
2725 Politécnico Grancolombiano Bogota D.C.
2727 Fundacién Universitaria-CEIPA- Sabaneta
2728 Fundacién Universitaria del Area Andina Bogota D.C.
2730 Fundacién Escuela Colombiana De Rehabilitacion Bogota D.C.
2731 Fundacién Universitaria Catélica Lumen Gentium Cali

2732 Fundacion Universitaria Catdlica Del Norte Santa Rosa De Osos
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2733 Fundacién Universitaria San Alfonso- Fusa- Bogota D.C.
2736 Fundacion Universitaria Seminario Biblico De Colombia Medellin
2737 Fundacién Universitaria Del Area Andina Pereira
2738 Fundacion Universitaria Empresarial De La Cdmara De Comercio De Bogotd | Bogot4 D.C.
2739 EZ?::;J?H De Estudios Superiores Universitarios De Uraba Antonio Roldan Apartado
2740 Institucién Universitaria Colombo Americana - Unica Bogota D.C.
2741 Fundacién Universitaria Del Espinal Fundes Espinal (Chicoral)
2743 Fundacién Universitaria Internacional Del Tropico Americano Yopal

2744 Institucién Universitaria Centro De Estudios Superiores Maria Goretti Pasto

2745 Fundacion Universitaria Panamericana Bogota D.C.
2746 Fundacién Universitaria Sanitas Bogota D.C.
2747 Fundacién Universitaria Autdnoma De Las Américas Medellin
2748 Fundacion Universitaria Seminario Teoldgico Bautista Internacional Cali

2749 Institucion Universitaria Salazar Y Herrera Medellin
2805 Universidad Simén Bolivar Barranquilla
2810 Corporacién Universitaria De La Costa CUC Barranquilla
2811 Escuela Colombiana De Ingenieria Julio Garavito Bogota D.C.
2812 Universidad EAN Bogota D.C.
2813 Escuela De Ingenieria De Antioquia Medellin
2815 Corporacién Universitaria Adventista Medellin
2818 Corporacion Universitaria De Santa Rosa De Cabal-UNISARC- Santa Rosa De Cabal
2820 Corporacion Universitaria Lasallista Caldas
2823 Corporacion Universitaria Del Caribe - CECAR Sincelejo
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2824 Corporacion Universitaria De Colombia Ideas Bogota D.C.
2825 Corporacion Universitaria Rafael Nufiez Cartagena
2827 Corporacién Universitaria Del Meta Villavicencio
2828 Corporacién Universitaria Del Huila-CORHUILA- Neiva

2829 UNIMINUTO- Corporacién Universitaria Minuto De Dios Bogota D.C.
2830 Corporacion Universitaria Iberoamericana Bogota D.C.
2831 Corporacion Universitaria De Ciencia Y Desarrollo Bogota D.C.
2832 Universidad De Santander Bucaramanga
2833 Corporacién Universitaria Remington Medellin
2834 Universitaria Agustiniana- UNIAGUSTINIANA Bogota D.C.
2836 Corporacion Universitaria Empresarial De Salamanca Barranquilla
2837 Corporacién Universitaria Republicana Bogota D.C.
2838 Corporacién Colegiatura Colombiana Medellin
2840 Corporacién Universitaria Empresarial Alexander Von Humboldt Armenia
2841 Corporacion Universitaria Minuto De Dios Bello

2842 Corporacién Universitaria Reformada - CUR- Barranquilla
2848 Corporacién Universitaria UNITEC Bogota D.C.
2849 Corporacién Universitaria Auténoma Del Cauca Popayan
2850 Corporacién Universitaria De Sucre CORPOSUCRE Sincelejo
3102 Instituto Superior De Educacién Rural-ISER- Pamplona
3103 Colegio Mayor De Bolivar Cartagena
3104 Colegio Mayor Del Cauca Popayan
3107 Instituto Tecnoldgico Pascual Bravo Medellin
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3115 Instituto Tecnoldgico Del Putumayo Mocoa
3116 Instituto Tecnoldgico Del Putumayo Sibundoy
3117 Instituto Tecnoldgico De Soledad Atléntico Soledad
3201 Unidades Tecnoldgicas de Santander Bucaramanga
3204 Tecnoldgico De Antioquia Medellin
3301 Institucion Universitaria Antonio Jose Camacho - UNIAJC Cali
3302 Instituto Tecnolégico Metropolitano Medellin
3702 Fundacién Tecnolégica Autdnoma De Bogota-Faba- Bogota D.C.
3703 Fundacioén Escuela Colombiana De Mercadotecnia -ESCOLME Medellin
3705 Fundacion Universitaria Tecnoldgico Comfenalco - Cartagena Cartagena
3710 Fundacién Tecnoldgica Antonio De Arevalo Cartagena
3713 Fundacion Universitaria-INPAHU Bogota D.C.
3715 Fundacion Tecnolégica Autdnoma Del Pacifico Cali
3716 Tecnoldgica FITEC Bucaramanga
3718 Fundacién De Estudios Superiores COMFANORTE -F.E.S.C.- Cucuta
3719 Institucion Universitaria Latina - UNILATINA Bogota D.C.
3720 Fundacién Universitaria ESUMER Medellin
3725 Fundacion Tecnolégica San Francisco De Asis Bogota D.C.
3801 Corporacién De Estudios Tecnolégicos Del Norte Del Valle Cartago
3803 Corporacion Universitaria Centro Superior Cali
3805 Instituto De Educacién Empresarial-ldee- Cali
3806 Corporacién Escuela Superior De Administracion Y Estudios Tecnolégicos- Cali

EAE.-
3807 Escuela De Tecnologias De Antioquia -Eta- Medellin
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3808 Corporacién Tecnoldgica De Bogota Bogota D.C.
3809 Instituto Superior De Ciencias Sociales Y Econémico Familiares-ICSEF- Bogota D.C.
3810 Corporacion Educativa -ITAE- Bucaramanga
3811 Corporacién De Educacién Del Norte Del Tolima - Coeducacion Honda

3812 Politécnico Marco Fidel Suérez Bello

3817 Corporacion Universitaria Autdnoma De Narifio -Aunar- Pasto

3819 Corporacién Tecnoldgica Industrial Colombiana - TEINCO Bogota D.C.
3820 Corporacién Academia Tecnolégica De Colombia -ATEC- Medellin

3821 Corporacién Politécnico De La Costa Atlantica Barranquilla

3809 I%cxp;c;r-acién Instituto Colombo Aleméan Para La Formacion Tecnoldgica- Bogot4 D.C.
3824 Escuela Superior De Ciencias Empresariales -INTESEG- Bogota D.C.
3826 Corporacion Internacional Para El Desarrollo Educativo -CIDE- Bogota D.C.
3828 Corporacion Instituto De Formacién Tecnolégica Daniel Guillard Cali

3829 Corporacién Jhon F. Kennedy Bogota D.C.

3831 Institucion Universitaria Tecnoldgica De Comfacauca I.T.C. Popayan

3832 Corporacién Tecnoldgica Superior Siglo XXI Cereté

3834 Corporacion Tecnoldgica Catélica De Occidente - TECOC - Santa Fe De Antioquia
4101 Instituto De Educacion Técnica Profesional De Roldanillo Roldanillo

4106 Instituto Nacional De Formacion Técnica Profesional De San Andrés San Andres

4107 Instituto Técnico Agricola -ITA- Guadalajara De Buga
4109 Instituto Técnico Nacional De Comercio Simén Rodriguez Cali

4110 Instituto Tolimense De Formacién Técnica Profesional Espinal (Chicoral)
4111 Instituto Nacional De Formacion Técnica Profesional - Humberto Veldsquez Ciénaga

Garcia
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4112 Colegio Integrado Nacional Oriente De Caldas Pensilvania
4701 Fundacion Academia De Dibujo Profesional Cali

4702 Fundacion De Educacién Superior San Jose -Fessanjose- Bogota D.C.
4705 glérgilcli)o’goc-)entro De Educacion Superior, Investigacion Y Profesionalizacion - Bogoté D.C.
4708 Fundacion Escuela Colombiana De Hoteleria Y Turismo-ECOTET- Bogota D.C.
4709 Escuela De Administracion Y Mercadotecnia Del Quindio Armenia
4714 Fundacion Interamericana Técnica -Fit- Bogota D.C.
4719 Fundacién De Educacion Superior Nueva América Bogota D.C.
4721 Fundacion Instituto Superior De Carreras Técnicas -INSUTEC- Bogota D.C.
4726 Fundacién Para La Educacion Superior San Mateo Bogota D.C.
4727 Politécnico Internacional Institucion De Educacion Superior Bogota D.C.
4801 Corporacion Academia Superior De Artes Medellin
4803 Corporacién Politécnico Colombo Andino Bogota D.C.
4805 Corporacion Técnica De Colombia -CORPOTEC- Bogota D.C.
4806 Corporacion Centro De Estudios Artisticos Y Técnicos-CEART- Bogota D.C.
4810 Corporacion De Educacién Nacional De Administracion -CENDA - Bogota D.C.
4811 Corporacién Educativa Centro De Administracién De Cali Cali

4812 Corporacion Centro De Nuestra Sefiora De Las Mercedes Bogota D.C.
4813 Corporacién Unificada Nacional De Educacion Superior-CUN- Bogota D.C.
4817 Corporacién Educativa Del Litoral Barranquilla
4818 Corporacion Universitaria Latinoamericana - CUL Barranquilla
4822 Corporacion Escuela De Artes Y Letras Bogota D.C.
4825 Corporacion Instituto De Administracion Y Finanzas Pereira
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4826 Corporacién Universitaria Regional Del Caribe -LAFIC- Cartagena
4827 Corporacién Educativa Instituto Técnico Superior De Artes, IDEARTES Medellin
4829 Corporacién Interamericana De Educacién Superior-CORPOCIDES Bucaramanga
4832 Corporacion Instituto Superior De Educacién Social-ISES- Bogota D.C.
4835 Corporacion Educativa Taller 5 Centro De Disefio Bogota D.C.
4837 gcérgcér/ilfilj)g -Universitaria De Ciencias Empresariales, Educacién Y Salud - Barranqilla
5801 Corporacién Escuela Tecnoldgica Del Oriente Bucaramanga
5802 Escuela Colombiana De Carreras Industriales Bogota D.C.
9108 Instituto Caro Y Cuervo Bogota D.C.
9116 Fundacioén Universitaria Claretiana Quibdé

9117 Fundacién Politécnica - CORPO Bogota D.C.
9119 Corporacién Universitaria Americana Barranquilla
9120 Fundacién Universitaria Bellas Artes Medellin

9121 Fundacion Universitaria Colombo Internacional - UNICOLOMBO Cartagena
9122 Universidad Manuela Beltran-UMB- Bucaramanga
9123 Universidad Antonio Narifio Neiva

9125 Universidad De Antioquia Santa Fe De Antioquia
9127 Corporacién Universitaria De Sabaneta J. Emilio Valderrama Sabaneta
9128 Fundacién Tecnoldgica Liderazgo Canadiense Internacional- LCI Bogota D.C.
9129 Fundacién Universitaria CAFAM Bogota D.C.

Armen lle 21 No.16-31 Of. 202
’T‘ Calle 21 No.16-31 Of. 20 744 40 98 fax 741 1773
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Barranquilla Calle. 70 No. 53 74 Of 401 3567778, 3607499, 3607500,
3608261
Bogoté Cra. 3 No 18-32 382 1670 Ext.
Bucaramanga Cra. 27 No. 52-60
6424148, 6428532, 6430566
Cali Av.1aNorte No.7-37
6618658, 6618660, 6618661, 6618663
Cartagena Cra. 32 No. 9-45 Of. 901/902
6647662, 6647662
Cucuta Calle 9 No.0-136 Esquina
5710255, 5719779
Ibagué Calle. 8 No 3-07 2611039, 2618585
Manizales Calle 23 No23-16 Piso 3
8845451, 8845848
Medellin Calle. 52 No. 47-42 Of. 1002
2512711, 2516597, 2519023, 2519716
Monteria Calle 31 No. 4-47 Piso 5
7816312, 7821066
Neiva Cra.58 No10-38._Local 2 8713689, 871871690
Pasto Calle 18 No.24-29 P.3
7230497, 7234856
Pereira Calle 19 No.8-34 P-4
3250050, 3330837
Popayan
8242368, 8244059
Calle 4 No. 1-15
Quibdd Cra 2 No. 24-14 0f.209/210
6713380, 6716443
Riohacha Calle 32 No.6-10 Oficina 306 7286850, 7289351
Santa Martha Cra.3% No.14-16 Local 102 4210216, 4214295
Sincelejo Calle. 23No.19-28 P.1 Bancolombia
2822097, 2823218
Tunja Calle 21 No 10-32 Of. 301
7427932, 7427933
Valledupar Calle 16B No.12-96
5706923, 5803471
Villavicencio Calle 38 No30a 64. Of. 401/402

6622325, 6622542
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Yopal

Diag.15No-.15-70 Of.302 (3erPiso)

6320704, 6320705

LISTADO DE TITULOS DE FONDOS EN ADMINISTRACION

i -~ R Lo Adjudicaciones
Proyeccion de Créditos de Fondos [ Adjudicaciones Adjudicaciones )
. L 2014 TOTALES
en Administracion 2012 2013 .
Primer semestre
sl 10.

Puntos de atencion 0.000 11.500 2.380 23.880
Constituyentes (Cooperativas) 2.500 2.875 1.015 6.390
LE.S. 1.956 2.249 105 4,310
TOTAL 14.456 16.624 3.500 34.580
LISTADO DE COOPERATIVAS
LISTADO DE COOPERATIVAS
NOMBRE DEL CONSTITUYENTE | CIUDAD ‘ DIRECCION TELEFONO
COOPETROL Bogota KR 8a No 36 — 59 3238820
COOPSERP Cali Gobernacion del valle del Cauca Of.

120 3413677
COOACEDED Cartagena CL del Curato No. 38 — 54 6648429
COOPERATIVA DE IMPRESORES Y .
PAPELEROS DE BOGOTA Bogota CL 220 No 30-10 2088700
ASEGURADORA SOLIDARIA Bogota CL 100 N 9a-45 piso 8y 9 6464330
COOTEC Valledupar CL 16a No 19a - 08 5602961
COOFISAM Garzon CL5No.8-87 8332105
CREDIFLORES Bogota KR 19 No 32-20/30 3402111
COSMEPOP Bogota CL 12b No 27-39 3602555
ASOBURSATIL Bogota CL69aNo9-43 3145628
COOPCAFAM Bogota KR 30 No 45a - 32 3239823
EMPRENDER Bogota KR 33 No. 89 - 82 6214800
COPIDROGAS Bogota AV 68 N° 69A-27 2124033
FINCOMERCIO Bogota CL 13 no 8 A 30 Piso 11 3811820
COMEDAL Medellin KR 43N° 49 - 58 Piso 9 2200000
COOMULTRASAN Bucaramanga CL 56 N° 23-04 6434204
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COOACUEDUCTO Bogota KR 37 # 23 A 60 3683100
FARMACOOP Bogota CL 17A N° 28A-43 3351000
JURISCOOP Bogota CL 53 No 21-37 3487300
UTRAHUILCA Neiva KR6ANS5 37 8711438
CADEFIHUILA Neiva CL 4 No.3-37 8721527
CONFIAR Medellin CL 52 No. 49 - 40 Piso 2 448 75 00
COOMEVA Cali AV Paso Ancho N 57 50 Piso 1 6513000
COLGATE CEMCOP Cali CL 39 NRO 135 CALI VALLE 4186000
COLACTEOS San Juan de Pasto || CL 17 No 41 - 64 7227858
COACREMAT San Juan de Pasto || CRA 14 NRO 22-26 TUQUERRES NARINO | 7280870
CARVAJAL Cali AV 6 AN 29N-43 6675011
COODECOM Manizales KR 24 No. 20 - 08 Oficina 207 8847482
COEMPOPULAR Bogota KR 8 No 15 - 73 piso 11 6060444
E.S.S COMPARTA Bucaramanga KR 28 No 31 - 14 6075454
SERFUNCOOP Ibagué KR 4M 41-68 B/Macarena 2641320
MULTIROBLE Cali AV 2 CN No. 23AN - 27 6615382
COPROCENVA Tulua AV 7 NRO 24 N 09 TULUA VALLE
COOPERAN Andes KR 50 No. 49A - 52 Piso 2 8414211
COOPENTEL Bogota KR 10 No. 23 - 32 piso 4 3413283
COOFIPOPULAR Cali KR 4 No. 9 - 60 piso 12 8895848
GRANCOOP Cali CL 11 No. 55A - 41 3391811
AV 3 NRO 11 40 OFIC C1 EDIF SAN
COOPROCARCEGUA Cucuta MARTIN ~ CUCUTA  NORTE DE
SANTANDER 5830839
COOPEMTOL Ibagué KR 5A No. 26 - 27 2649498
CEDEC Barranquilla KR 60 N 75- 130 3607438
COOPJUDICIAL Ibagué PALACIO DE JUSTICIA OFICINA 603 (2612414
COOEDUCAR Pereira KR 5 No. 22-20 3251441
COOPANTEX Medellin KR 50A N° 37-31 BELLO 2722522
COLANTA Medellin CL 74 No 64A - 51 4419000
CONGENTE Villavicencio KR 33A No. 38 - 39 Centro 6621650
CAFICAUCA Popayan KR 9 No. 68N — 04 8549879
COONFIE Neiva CL 10 NRO 4-74/76 NEIVA HUILA 8713238
COOTRAEMCALI Cali CL 14 CNRO 25 16 CALI VALLE 3184040
MANUELITA COOP Palmira Km 7 Carretera Palmira 2739022
COVIEMCALI Cali KR 44 N 5¢ 32 5134747
COTRASERCA Yopal KR 5 No. 29A - 28 3124869635
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ALIANZA Bogota KR 12 No 89 - 28 piso 6 6217146
COOPMINCOM Bogota AV 19 No. 9 - 01 piso 11 3365211
EMCOSALUD Neiva CL5No.6-73 8718489
COPACENTRO Barrancabermeja  [[KR 15N 49 25 6224267
COOPSERVIMOS Ibagué KR 6a No. 20 - 40 2617022
COOTRABAN Apartadé CL 94 No. 99 - 33 piso 3 8284116
TELEPOSTAL Medellin CL 50 N. 46-36 2516560
LA EQUIDAD Bogota KR 9 N 99 - 07 piso 13 5922929
FED NAL DE CAFETEROS Bogota CL73N. 8- 13 Torre B piso 6 3257406
STARCOOP Bogota Cl 96 No. 46 -19 2212121
COHAN Bogota KR 48 N 24 - 104 3548880
COPETRAN Bucaramanga CL55N17b-17 6448167
COOPEBIS Bogota KR 31 No. 25a - 17 3687009
COMUNA Medellin CL50 AN.41-27 2152020
COOPERENKA Medellin KM 2 via cabildo 4055170
COPACREDITO Barrancabermeja || KR 33 n. 49 - 35 ofic 205-206 6224184
COOPROSPERAR Bogota Lote 1 Manzana 4 Parque Industrial 7613520
ECOOPSOS Bogota KR 7 N 32-33 3204242
g(SDSEACREDITO SANTA ROSA DE gzr;tsa Rosa de CALLE REAL # 29-33 N
COPIDROGAS - COPICREDITOBY M Bogota KR20CN. 76 - 08 2124033
COOPECREDITO ENTRERIOS Medellin CALLE 10 N®12-07 8670145
FARMADISA Bogota CALLE 12 N® 35-95 2476683
Badivencoop Bogota KR 37 # 25A - 70 7427980
jursicoop f Bogota Calle 53 No. 21 - 29 3487300
Cootep Putumayo CARRERA4N7-30 (8)4295197
Coopema Barranquilla CL 47 N 41-109 3406834
Alianza salu Medellin CR43A1SUR 100 PS 20 3113218
Coopcentral Bogota CLL99NO9A-64T3PISO 14 5875444
COPICREDITO Cota Autopista Medellin Zona Industrial 4375100
cafeteros del norte del valle Cartago CALLE 10 No. 6 87 2143810
COOTRACERREJON Barranquilla Cra 53 # 68B — 57 3600298
COOTRARIS Dos Quebradas CRA 2 NORTE No. 54 193 3138500
COOTRANSKILILI Puerto Asis CARRERA 20 No. 12 89 984228320

4.2.4.2. Transporte de Titulos Valores y carpetas
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La firma contratista deberd transportar los titulos valores y las carpetas de beneficiario que se encuentran en
cada una de las Instituciones de Educacion Superior (IES), en los puntos de atencidon del ICETEX, las
cooperativas con las cuales ICETEX tiene alianzas estratégicas, y estan ubicadas en todo el pais.

Se le informa al contratista, que el listado de IES puede ser modificado en cualquier momento y que se debe
desplazar hasta cualquier lugar que el ICETEX requiera, en donde existan beneficiarios de créditos
educativos otorgados por la entidad.

El contratista debera realizar el transporte de titulos valores y carpetas de beneficiarios en vehiculos de
empresas especializadas en el transporte de titulos valores a nivel nacional modelo 2005 o superior,
dispuestos para el adecuado almacenamiento y conservacion durante el transporte de documentos y como
minimo deberan contemplar los siguientes niveles de seguridad:

» Transporte de titulos valores y carpetas de beneficiarios en tulas de seguridad.

»  Sellos de seguridad con numeracién Unica.

*  Planillas numeradas de control de transporte.

» Documentos y registros que identifiquen el personal autorizado por el proponente para realizar
recoleccion.

* Manejo de claves personalizadas.

»  Punteo de envio y recepcion de titulos valores.

El contratista seleccionado, una vez adjudicado el contrato presentara un esquema o alternativa de
transporte, la cual debera ser aprobada por el ICETEX.

La firma contratista debera presentar los procedimientos de traslado de un lugar a otro, indicando el nimero
de cajas que va a transportar, los tiempos de recorrido, la cantidad de envios diarios y la totalidad de ellos.

El contratista seleccionado deberd garantizar la integridad de cada uno de los titulos valores y de sus
unidades de conservacion durante el traslado a su bodega.

4.2.4.3. Recoleccion y Transporte de los Titulos de Ahorro Educativo TAE

La firma contratista debera recoger y transportar los titulos de Ahorro Educativo TAE que se tramiten para
redencién por parte de los beneficiarios, de los 22 puntos de atencion a nivel nacional al Edificio de la
Presidencia del ICETEX en Bogota ubicado en la carrera 3 No.18-32 piso 7° en la Direccion de Tesoreria,

bajo el mismo esquema de seguridad utilizado para la recoleccion y transporte de los Titulos Valores.

Para tal efecto el funcionario del Outsourcing de Atencion al usuario en cada punto de atencién debera
solicitar con anterioridad al contratista para que le sea programada la recoleccion de los Titulos.
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La Cantidad de Titulos a transportar de otras ciudades dentro de las vigencias 2012, 2013 y 2014 es de 134,
los cuales se recogeran en los puntos de atencion del ICETEX, ubicados en las capitales de los siguientes
departamentos, Antioquia, Risaralda, Valle, Santander, Atlantico, Bolivar, Boyacd, Caldas, Cauca, Narifio,
Norte de Santander, Tolima, Huila, Quindio, Meta, Chocd, Cérdoba, Cesar, Magdalena y Sucre.

4.2.4.4. Verificacion Juridica de cada uno de los Titulos Valores de los Créditos Educativos otorgados
por el ICETEX.

La firma seleccionada en la presente seleccién publica debera:

a). Realizar la actividad de verificacién de cada uno de los titulos valores con todos los documentos
adicionales y carta de instrucciones.

b). Realizar una lista de chequeo estableciendo el estado de los titulos valores y su validez juridica.

c). Imprimir la lista de chequeo, registrando las novedades encontradas y entregar un informe dirigido a los
supervisores del contrato con el respectivo concepto de idoneidad del titulo.

d). Si el titulo valor recogido en la IES, Cooperativa 0 Punto de Atencién no cumple con los requisitos de
verificacién juridica, serd devuelto al lugar donde haya sido recogido para su correspondiente reposicién.

En el evento de que el pagaré cumpla con todos los requisitos, el contratista seleccionado deberd informar al
ICETEX para que este proceda a realizar el visado y/o autorizacién de giro correspondiente.

e). Indexar en el sistema o software indicado por el ICETEX, las imagenes de los titulos ejecutivos que
cumplieron todos los requisitos de verificacién juridica.

f). La revision juridica de los titulos y el cargue en el sistema de las imégenes de los titulos ejecutivos que
cumplieron todos los requisitos no podra exceder de tres (3) dias habiles siguientes a la recoleccion del

respectivo titulo en la respectiva IES.

Lo anterior es de estricto cumplimiento dado que la oportunidad en el giro depende de la verificacion juridica
del titulo valor.

). Almacenar y custodiar los titulos valores que cumplan con la totalidad de los requisitos de verificacion
juridica.

h). Informar al ICETEX el concepto juridico (CUMPLE O NO CUMPLE) a través de WEB service, y en caso de
no aceptacion indicar la causal que origina el rechazo.

A continuacion se anexa la lista de chequeo:
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LISTA DE CHEQUEO

PAGARE / CARTA DE INSTRUCCIONES

A continuacion se relacionan los aspectos que deben ser revisados en este documento. Digite

X dentro del recuadro seguin sea el caso "SI" o "NO".

A- CARACTERISTICAS GENERALES

Pagaré — Carta de Instrucciones en ORIGINAL.

Pagaré — Carta de instrucciones en formato autorizado por del ICETEX.
Pagaré numerado.

Pagaré - Carta de Instrucciones constituidos a favor del ICETEX.
Espacios en blanco sin diligenciar en Pagaré y Carta de instrucciones.
Pagaré — Carta de Instrucciones sin enmendaduras ni tachones.
Pagaré — Carta de Instrucciones sin perforaciones ni rotos.

Pagaré — Carta de Instrucciones sin manchas ni sucio.

©O NGO R~ONPRE

Texto legible en Pagaré y Carta de Instrucciones

B- REVISION DE FIRMAS Y HUELLAS DACTILARES

Nombre del Aspirante corresponde al registrado en el sistema.

NuUmero de identificacion del Aspirante corresponde al registrado en el sistema.
Pagaré — Carta de Instrucciones debidamente firmados por el Aspirante.

Huella dactilar del Aspirante impresa en Pagaré y Carta de Instrucciones
Direccion de residencia y ciudad diligenciada en Pagaré.

Numero de teléfono de residencia diligenciado en Pagaré.

Numero de teléfono de oficina diligenciado en Pagaré.

Numero de teléfono celular diligenciado en Pagaré

©®NO O A WNE

Firma de Aspirante autenticada en Carta de Instrucciones.

Pagaré

goooooood 4
000000000 3

oooooooo
oooooooo

Si Aspirante es menor de edad se debe tener en cuenta lo siguiente:

Nombre del Representante Legal.

NuUmero de identificacion del Representante Legal.

Pagaré — Carta de Instrucciones debidamente firmados por el Representante
Legal.

Huella dactilar del Representante Legal impresa en Pagaré y Carta de
Instrucciones

Direccion de residencia y ciudad diligenciada en Pagaré.
Numero de teléfono de residencia diligenciado en Pagaré.
Numero de teléfono de oficina diligenciado en Pagaré.

NuUmero de teléfono celular diligenciado en Pagaré

©P® NG M WDNPE

Firma de Representante Legal autenticada en Carta de Instrucciones.

C DEUDOR SOLIDARIO

Nombre del Deudor Solidario corresponde al registrado en el sistema.

Numero de identificaciéon del Deudor Solidario corresponde al registrado en el
sistema.

Pagaré - Carta de Instrucciones debidamente firmados por el Deudor Solidario.
Huella dactilar del Deudor Solidario impresa en Pagaré y Carta de Instrucciones
Direccion de residencia y ciudad diligenciada en Pagaré.

Numero de teléfono de residencia diligenciado en Pagaré.

Numero de teléfono de oficina diligenciado en Pagaré.

Numero de teléfono celular diligenciado en Pagaré

©® NG NP

Firma de Deudor Solidario autenticada en Carta de Instrucciones.

gooooood
gooooood

oooooooo
oooooooo

Carta de
Instruciones

Joooooood 4
goooooooo 3

oood
oood

ooog O
ooog O

O
O

oooo
oooo

O
O
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Instituto Colombiano de Crédito Educativo y Estudios Técnicos en el Exterior ICETEX
Subdireccion de Crédito y Cartera
Division de Crédito

ADMINISTRACION DE GARANTIAS
LISTA DE CHEQUEO DE VALIDEZ JURIDICA

PAGARE Y CARTA DE INSTRUCCION

A continuacion se relacionan los aspectos que deben ser revisados en este documento. Responda dentro del
recuadro segun sea el caso "S" en caso afirmativo o "N" en caso negativo.

1. PAGARE

1.1  Constituido a favor del Icetex.

1.2 Lapromesa incondicional de pagar una suma determinadade dinero.
1.3  El nombre e identificacion de la persona que debe hacer el pago.
1.4 Elnombre e identificacion de deudor solidario.

1.5 Laindicacion de ser pagadero a la orden o al portador

1.5 Registro de firma y huella de quien debe hacer el pago y del deudor solidario..

2. CARTA DE INSTRUCCION

2.1  Constituida a favor del Icetex.

2.2. Autorizacién expresa e irrevocable para llenar en cuaquier tiempo los espacios dejados n blanco.
2.3 Elnombre e identificacién de la persona que debe hacer el pago.

2.4  Elnombre e identificacién de deudor solidario.

qopod - od gpd

2.5 Registro de firmay huella de quien debe hacer el pago y del deudor solidario..

La revision juridica de cada uno de los titulos valores debe ser efectuada por un profesional del
Derecho con tarjeta profesional y experiencia de por lo menos un (1) afio después de expedida la
tarjeta profesional, en revision de titulos ejecutivos.

4.2.4.5. Digitalizacion de Titulos Valores
Para la digitalizacion de titulos valores el proponente seleccionado deberé:

a). Digitalizar inmediatamente los titulos valores del ICETEX que cumplieron con los requisitos de verificacion
juridica.

b). Transmitir via WEB service y/o robot, las imagenes digitalizadas de los titulos valores y carpetas de
beneficiarios contratista que cumplieron los requisitos de verificacion.

c). Entregar una base de datos de toda la documentacion digitalizada.
d). Garantizar como minimo:
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Que el personal ofrecido cuente con experiencia en digitalizacion masiva de documentos.
La disponibilidad del equipamiento hardware y software, necesario para adelantar el trabajo.
Archivistas asesores que colaboren con el disefio de soluciones y aplicaciones de digitalizacién de archivos.

e). Asesorar al ICETEX, sobre las medidas pertinentes que debe adoptar la Entidad contratante para evitar la
obsolescencia tecnoldgica.

f). Disefiar los mecanismos técnicos que eviten la pérdida de la informacion por accidentes o terrorismo.

g). Crear una base de datos con una estructura conforme a politicas y normas archivisticas nacionales e
internacionales como NTC4095, ISAD G entre otras, con el objeto de cumplir la misién de difusién de
informacién y homologacion de procedimientos descriptivos.

h). EI ICETEX verificard la organizacion de los documentos y archivos de conformidad con las técnicas
archivisticas para la realizacion de la digitalizacién.

i). El contratista no podra trasladar parcial o totalmente el archivo de Titulos Valores de la béveda inicialmente
contratada a otra sin autorizacion y aprobacién por escrito del ICETEX.

La firma contratista debera tener en cuenta las normas Internacionales relacionadas con los procesos de
digitalizacién como son: 1S026:122 “Pautas para la digitalizacién responsable”, ISO 19:005 “PDF/A”, 1SO:
23081 “Metadatos para el acceso a los documentos electrénicos. 1ISO 26.102 “Requisitos para la Preservacion
de documentos electrdnicos. 1ISO:15.801 “Almacenamiento Electrénico. Recomendaciones sobre veracidad y
fiabilidad; con el fin de garantizar la confiabilidad, integridad y disponibilidad de las imagenes digitalizadas.

4.2.4.6. Cargue de Imagenes e informacion de los servicios de digitalizacion de los Titulos Valores en
el Aplicativo de Mercurio 5.5

El ICETEX tiene implementado el Sistema de Gestion Documental Mercurio, y cuenta con flujos de trabajo 6
tramites, asi como la creacion, almacenamiento de documentacion y consulta de los expedientes asociados a
dichos tramites propios de cada dependencia y/o series documentales a procesar, por lo que el contratista
seleccionado, debe encargarse de entregar la informacion procesada, mediante el registro de informacion y
digitalizacién del documento, para tal efecto podra contemplar las siguientes alternativas o0 en su defecto lo
que considere pertinente desde el punto de vista tecnoldgico que cumpla con lo requerido por la Entidad.

La generacién de un archivo plano diario; con la estructura definida por el ICETEX y la informacion
correspondiente a los indices de busqueda por cada titulo valor y carpetas de beneficiario, capturados en el
momento de la digitalizacién y el path completo de ubicacion 6 nombramiento de la imagen correspondiente a
cada registro.

El almacenamiento de los registros e imagenes procesados diariamente en una Carpeta Compartida 6
mediante FTP designado por el ICETEX.
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El ICETEX, entregard al contratista la estructura de datos por cada serie documental, los indices de consulta
de imégenes y el procedimiento de recepcidn de los mismos, para la adecuada prestacién del servicio.

4.2.4.7. Requerimientos Técnicos Servisoft para cargue de imagenes en Mercurio

» Los archivos (registros) vendran en letras mayusculas y no contendran caracteres especiales tipo
(Tildes, comillas, fi's,“corchetes,$)

» Los archivos (registros) que serdn suministrados por parte del Contratista deberan ser depurados
(sin errores).

» No deben existir registros duplicados (cada registro es unico en cddigo en el sistema)

» Lasimagenes deberan estar nombradas con el cddigo unico asignado al registro

» Enlos archivos planos los campos deberan estar separados por (Tabulador).

» Las caracteristicas de fiabilidad, calidad, y veracidad, de la informacion entregadas para el cargue de
imagenes seran responsabilidad del contratista.

» Los campos establecidos para el cargue del registro seran diligenciados Unicamente con los datos
solicitados en el sistema MERCURIO.

4.2.4.8. Custodia de los Titulos Valores

El contratista seleccionado garantizard la custodia de los titulos valores del ICETEX recolectados en las |ES,
Cooperativas y Puntos de Atencién del ICETEX a nivel nacional.

La firma contratista debera custodiar el Archivo de los titulos valores del ICETEX en sus instalaciones el cual
corresponde a 3.657 metros lineales y el incremento de los que nuevos que sean recogidos en la IES y en la
Cooperativas y Puntos de Atencion del ICETEX a nivel nacional. , cuidando la integridad fisica de cada unidad
documental.

Debera contar en sus instalaciones con todos los equipos (de computo, camaras de video), recurso humano
(vigilancia), mobiliario, tecnologia que garantice la seguridad, la privacidad, y el buen manejo de la
informacién de los documentos que conforman el Archivo de titulos valores del ICETEX.

Los equipos de computo del CONTRATISTA deben cumplir los siguientes requerimientos de seguridad de la
informacion:

» El'no uso de los dispositivos para conexién de unidades de almacenamiento externo USB y discos
duros externos,

»  Elno uso de las unidades CD o DVD.

* Restriccion de navegacion en internet.

*»  Restriccion en la configuracion y uso de correos electronicos.

Asi mismo, la béveda debe adoptar medidas de proteccidn contra situaciones de emergencia, tales como:
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» Detectores automaticos de humo o de calor conectados con servicios exteriores de urgencia.

» Personal de vigilancia capacitado.

» Sistemas de extincién escogidos con la asesoria de los bomberos: extinguidores manuales, sistemas
de extincién fijos.

» Puertas cortafuego.

Realizar programas regulares de mantenimiento de las instalaciones eléctricas y asegurarse que las salidas
de emergencia sean de facil acceso y de abertura desde el interior.

Es necesario hacer respetar las medidas restrictivas hacia los fumadores, aislar los productos sensibles como
peliculas de nitrato o productos quimicos inflamables y evitar las fotocopias en salas de almacenamiento o en
espacios que tengan material inflamable.

La proteccion contra los efectos del agua, incluiran la verificacion constante de los sistemas hidraulicos como
canales, goteras, terrazas, ventanas, etc. Hay que asegurar el mantenimiento de las canalizaciones y evitar
las redes de evacuacion o suministro de agua en las placas de las salas de almacenamiento. Prever un pozo
0 un sistema de evacuacion de aguas para las salas subterraneas. (Acuerdo 50 del 5 de mayo de 2000).

Se debe disponer de equipos para la atencidn de desastres como extintores de CO2, solkafan o
multipropésito y extractores de agua de acuerdo con los riesgos de inundacion o infiltracion. Se aconseja
evitar el empleo de extintores de polvo quimico y de agua.

El nimero de unidades de control de incendios debera estar acorde con las dimensiones del depésito y la
capacidad de almacenamiento.

Se deben implementar sistemas de alarma contra incendio y robo.

Se requiere la sefalizacidn que permita ubicar con rapidez los diferentes equipos para la atencidn de
desastres, las rutas de evacuacion y el rescate de las unidades documentales. (Acuerdo 037 de septiembre
de 2002).

La firma contratista debera garantizar vigilancia las 24 horas con personal calificado.

La firma contratista deberd garantizar que cuenta en su instalaciones con Circuito cerrado de television,
sistemas de control de incendios, de inundaciones, detectores de temperatura, sistemas de control de
incendios, de inundaciones, detectores de temperatura, de calor, humo y brigadas contra incendios, controles

de roedores, de insectos.

La firma contratista debera garantizar que cuenta con bévedas de almacenamiento independientes, ubicadas
de manera adecuada lejos de bafios, sétanos, tuberias, equipos eléctricos.

94



Invertimos en el talento de los colombianos '

SELECCION PUBLICA DEL CONTRATISTA N° 001-2012
La firma contratista debera minimizar los riesgos y garantizar condiciones minimas de seguridad como:

Red eléctrica, Red estructurada, Sistemas de pararrayos, sistemas de iluminacién, sensorizados, red
telefdnica, red sistemas de cédmputo, extintores automaticos, plantas eléctricas de emergencia.

La firma contratista debera custodiar la totalidad del Archivo de titulos valores del ICETEX y los titulos valores
transferidos posteriormente como resultado de su normal desarrollo.

En caso de extravio de un Titulo Valor, sin perjuicio de que la firma seleccionada adelante a su costa el
proceso de cancelacion y reposicion del Titulo Valor, ante el juez de la jurisdiccidn competente en el territorio
nacional, el ICETEX podra imponer multa o haré efectiva la clausula penal pecuniaria a su eleccién. Para
tales efectos la clausula penal pecuniaria cubrira el 100% del monto de cada uno de los titulos extraviados.

Si en el evento de hacer efectivo un titulo valor por parte de quién designe el ICETEX o a través de un tercero
para adelantar la accion judicial del cobro ejecutivo, se evidencia que dicho titulo valor no retne los requisitos,
el contratista que resulte seleccionado en el presente proceso respondera por un monto del 100% de dicho
titulo ejecutivo, sin perjuicio de que éste sea llamado en garantia dentro de la respectiva actuacion judicial que
se adelanta.

En ningln caso el contratista podra trasladar parcial o totalmente el archivo de Titulos Valores de la Bodega
inicialmente contratada a otra sin autorizacién y aprobacion por escrito del ICETEX.

4.2.4.9. Conservacion de los Titulos Valores y carpetas de beneficiarios

La firma contratista de ser necesario debera proveer todas las Unidades de Conservacion (cajas y bolsas)
para garantizar la adecuada conservacion de los titulos valores y carpetas de beneficiarios que van a ser
recogidos en las IES, Cooperativas y en los puntos de atencién del ICETEX a nivel nacional hasta la Bodega
en donde el proponente seleccionado almacenard y custodiard los titulos valores y carpetas de beneficiarios
del ICETEX.

Asi mismo, debera proveer aquellas cajas que por su continlio uso y manipulacion resulten deterioradas,
rotas, desencajadas, en el proceso de transporte o0 en el normal ejercicio de la operacién diaria efectuada por
el proponente seleccionado.

En cuanto a las carpetas recogidas en las IES, Cooperativas y Puntos de Atencidn, cuando estas requieran
cambio por uso 0 manipulacion, o cuando el ICETEX asi lo considere el proponente seleccionado debera
proveerlas.

Las bolsas que se encuentren, rotas, rayadas, dobladas e impidan su normal uso, deberan ser cambiadas por
el contratista quien debera proveerlas.

4.2.4.10. Software y hardware de Titulos Valores
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El ICETEX entregara a la firma contratista la base de datos actualizada con todos los titulos valores (los
titulos valores actuales mas los recogidos en las IES, Cooperativas y puntos de atencion).

El contratista debera crear una base de datos parametrizable con las herramientas tecnoldgicas con que
cuenta el ICETEX, que se pueda visualizar a través del Programa de Gestion Documental Mercurio 5.5

Se debera crear una opcién que permita la consulta en linea de los titulos valores del ICETEX.
Dentro de la aplicacion los campos que debe tener la Base de datos de titulos valores son los siguientes:

1)Linea; 2)sublinea; 3)modalidad; 4)pagaré; 5)crédito; 6)tipoid_benef; 7)identif_benef; 8)nombre_benef;
9)ciudad_benef; 10)direcc_benef ; 11)telefo_benef; 12)tipoid_d1; 13)identi_d1; 14)nombre_d1; 15)ciudad_d1;
16)direcc_d1; 17)telefo_d1; 18)tipoid_d2; 19)identi_d2; 20)nombre_d2; 21)ciudad d2; 22)direcc_d2;
23)telefo_d2; 24)secuencial; 25)elegibilidad.

La firma contratista debera registrar todos los titulos valores del ICETEX, (tanto los que se tienen en la
actualidad en custodia y los que se generen a partir de los créditos otorgados durante las vigencias 2012, 2013 y el
primer trimestre del 2014 y/o durante la ejecucion del contrato.).

4.2.4.11. Consulta de Titulos Valores

El ICETEX deja en claro que por politica solamente se entregara el pagaré original en caso de cancelacion de
la obligacidn, para la iniciacion de cobro ejecutivo o cuando sea requerido por orden judicial, de lo contrario se
entregara una fotocopia.

La firma contratista deberd garantizar la consulta, solicitudes de envio y recoleccién, via WEB., y debera
permitir la consulta, préstamo de titulos valores a los funcionarios designados por el ICETEX para tal fin.

La firma contratista debera establecer el procedimiento acerca del préstamo de titulos valores del ICETEX,
con el fin de establecer los tiempos de busqueda y entrega de los documentos requeridos y consultados, el
cual debe ser acorde a los procedimientos del Sistema de Gestién de Calidad del ICETEX.

Deberd garantizar el estricto cumplimiento en el procedimiento de consulta y en los tiempos estipulados para
la entrega de los titulos valores.

Deberd garantizar un servicio de emergencia en la consulta de titulos valores que cumpla con los

requerimientos que sean de caracter urgente y relevante para el ICETEX, el cual debera ser plasmado
también en el procedimiento mencionado anteriormente.
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Cualquier tipo de proceso relacionado con los Titulos Valores que por alguna causa requiera su realizacion
por fuera de las instalaciones de la firma contratista, debera solicitarse previamente por escrito justificando su
ejecucion, al ICETEX.

En ningun caso el ICETEX trasladara la responsabilidad de la gestidn de los documentos y de los titulos
valores a las empresas que contrate para la prestacién de los servicios archivisticos y disefiard mecanismos
efectivos para ejercer control sobre los documentos y servicios contratados. Acuerdo 037 de septiembre 20 de
2002 del Archivo General de la Nacion.

El contratista debera suministrar un software de administracion documental que permita la consulta en linea
de la documentacion histérica y de la documentacion procesada en el dia a dia que garantice:

» Consulta de datos de los beneficiarios de créditos ICETEX
»  Consulta de calificacion juridica de titulos valores
o Consulta de imagenes de titulos valores.

En el evento en el cual los organismos de control la revisoria fiscal interna, la oficina de control interno realice
auditorias que impliquen servicios del contratista, como consultas de documentos que no se puedan realizar
en forma digital y/o virtual, el organismo de control presentara a la Secretaria General para que a través del
grupo de archivo cotice el servicio solicitado de acuerdo con el precio unitario presentado en su propuesta,
con el fin de proceder a la solicitud, pero en todo el caso el contratista conservara sus niveles de seguridad,
control y vigilancia.

SUPERVISION Y/O INTERVENTORIA

El ICETEX puede aleatoriamente realizar las verificaciones fisicas virtuales sin costo alguno para la entidad,
dado que se deriva de la vigilancia, supervisién y control que el ICETEX estd obligado a ejercer durante la
ejecucion del contrato.

De igual manera todas las consultas de imagenes de titulos valores que sean solicitadas por demanda por
parte de los funcionarios del ICETEX y que no se encuentren cargadas en el Modulo de Archivo en el
Aplicativo de Mercurio 5.5, deberan ser cargadas por el contratista y los costos relacionados con ocasion de
esta actividad seran asumidos en su totalidad por este.

4.3. OTRAS ESPECIFICACIONES DEL SERVICIO

4.3.1. ETAPA DE EMPALME

El contratista actual, a través del Coordinador del Grupo de Archivo del ICETEX, supervisor del contrato, en

esta etapa entregara la siguiente informacién al proponente seleccionado, con el fin de realizar el empalme
respectivo.

97



Invertimos en el talento de los colombianos '

SELECCION PUBLICA DEL CONTRATISTA N° 001-2012

4.3.1.1 Inventarios actualizados y bases de datos, en medio magnético de la totalidad de los archivos central
y de gestion, que incluyan las correspondientes carpetas de los beneficiarios, asi como el inventario de titulos
valores de la Entidad.

4.3.1.2 Informe final que evidencie los resultados de la ultima jornada de devolucién de expedientes en
préstamo a los funcionarios del ICETEX.

4.3.1.3 Informe final mediante el cual se demuestren las transferencias documentales realizadas de los
archivos de gestidon al archivo central, como resultado de la aplicacién de las Tablas de Retencion
Documental.

4.3.1.4 Certificacion que demuestre el estado al dia de las actividades desarrolladas dentro de la ejecucién
del contrato 421 de 2010.

4.3.1.5. Certificacion que demuestre el estado de la volumetria del archivo central y de los archivos de
gestion.

4.3.1.6. Certificacion que indique claramente el estado de las unidades de conservacidn como cajas,
carpetas, bolsas plasticas.

4.3.1.7. Informe que contenga el estado de los procesos de recoleccion, capacitacion a las IES y verificacion
juridica de los titulos valores y carpetas de beneficiarios.

Una vez recibida la informacién relacionada anteriormente, revisada y verificada, el proponente seleccionado
debera presentar un informe final de la etapa de empalme que contenga:

4.3.1.8 El total de expedientes y titulos valores recibidos, sus condiciones fisicas y observaciones a que haya
lugar.

4.3.1.9 La totalidad de la volumetria efectivamente recibida y actualizada expresada en metros lineales al
momento de la entrega y recepcion del Archivo.

4.3.1.10 El contratista seleccionado, asumird los costos que se requieran con el fin de garantizar el
cumplimiento del periodo de empalme.

El plazo maximo para el cumplimiento de la etapa de empalme, no podra exceder de los diez (10) dias
calendario siguientes a la fecha de suscripcion del respectivo contrato. Dicha etapa en ningtin caso se
podra ver obstaculizada la operacion diaria de consulta de documentos.

En caso de retardo o incumplimiento de las obligaciones por parte del CONTRATISTA SELECCIONADO,
éste pagara a titulo de pena el 0,5 % del valor del contrato, por cada dia de retraso en el cumplimiento de sus
obligaciones, sin que el monto total exceda del 10 % del valor total del contrato. El procedimiento para la
imposicién de las multas sera el establecido en el articulo 24 del Acuerdo de Junta Directiva del ICETEX
No.007 del 22 de febrero de 2008 y por el Articulo 86 de la Ley 1474 de 2011.

El contratista asumird los costos que se requieran con el fin de garantizar el cumplimiento del periodo de
empalme.

4.3.2. ETAPA PRE OPERATIVA
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El proponente seleccionado, debera presentar un plan pre operativo al Supervisor del Contrato designado.
Dicho plan pre operativo debera contener como minimo:

4.3.2.1 Plan de trabajo donde se especifiquen las actividades a desarrollar durante la ejecucién del contrato,
con un cronograma el cual debe ser aprobado por el Comité de Interventoria designado por el ICETEX.
4.3.2.2 Esquema de operacién que permita cumplir con los tiempos establecidos por la Entidad, garantizando
la continuidad del servicio.

4.3.2.3 Presentacion del equipo de trabajo que liderara el proceso de la etapa pre operativa.

Dicho plan debe ser presentado dentro de los cinco (5) dias habiles siguientes a la fecha de finalizacion de la
etapa de empalme.

El ICETEX, para el cabal cumplimiento de las labores propias del periodo pre operativo hara seguimiento al
cumplimiento del cronograma.

El contratista asumird los costos que se requieran con el fin de garantizar el cumplimiento del periodo de
empalme.

4.3.3. PREPARACION DE UN PLAN DE EMERGENCIA

La firma contratista debera presentar el Plan de Emergencia vigente 2012 con el cual realiza los procesos
relacionados con Salud ocupacional, Servicios de mantenimiento del edificio, medidas de emergencia, planes
de contingencia, entre otros.

Ademas el Plan de Emergencia deberd tener en cuenta los siguientes aspectos:

La coordinacién de los servicios relacionados con el tema de bomberos, constructores de la edificacion,
servicios de mantenimiento del edificio, servicios de aseguradores, de seguridad de defensa civil y el Comité
Paritario de Salud Ocupacional de las entidades entre otros.

Los responsables de los acervos documentales deberan preparar un plan de medidas de emergencia en un
documento escrito. Este reporte debera ser leido por todo el personal de la entidad y ubicado en un lugar
estratégico de manera que se pueda consultar rapidamente en caso de emergencia.

Numeros de teléfonos de seguridad, vigilancia, bomberos y policia.

Planos del edificio: disposicion de los acervos documentales, del equipo de emergencia como extintores y
materiales para intervencion y los puntos donde la electricidad y el agua pueden suspenderse entre otros.

Detalles de las acciones prioritarias: lista de los documentos a salvar con prioridad donde se deben incluir los
registros de inventario que son de los documentos que deben ser sometidos a tratamientos especiales.
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Orden y detalles de las operaciones de salvamento.

Lista de los medios existentes en el lugar: personal a contactar para el salvamento, bibliografia especializada,
cajas con materiales para intervenciones de emergencia.

Lista de recursos externos: restauradores, empresas especializadas para transporte eventual congelamiento,
lugares para almacenamiento.

Referencias de los precios de los materiales y equipos y los servicios que se vayan a requerir para facilitar a
las Divisiones Financieras la toma de decisiones. (Acuerdo 50 del 5 de mayo de 2000). Archivo General de la
Nacion.

Dicho Plan deberan ser actualizados y presentados al ICETEX para los afios 2013 y2014, respectivamente,
de acuerdo a la ejecucioén del contrato.

4.3.4. PLAN DE CONTINUIDAD DE NEGOCIO

El Contratista debera presentar su plan actual de continuidad del negocio, € indicar la manera como ICETEX
quedaria incluido en el mismo. El plan debe enunciar el cdmo, el cuando, la sede y el tiempo del desarrollo
de la operacion. Asi mismo, debera garantizar los criterios de seguridad de la informacion e incluir los
aspectos relacionados con la vulnerabilidad informatica y sus respectivas medidas de seguridad sobre los
sistemas de informacion y los criterios de la calidad de la informacién a fin de mitigar los posibles riesgos en
ejecucion del objeto contratado para ello deberd presentar mecanismos de evaluacion.

Se debe presentar un plan de mitigacion para los riesgos, indicando en una matriz los eventos que pudieran
presentarse, su mitigacién, y en dado caso la continuidad requerida, esta matriz debe presentar la
probabilidad de ocurrencia de cada uno de los riesgos, el impacto de los mismos sobre el proyecto y la
exposicion (probabilidad x impacto) del proyecto a cada riesgo.

Asi mismo, el contratista debera:

» Poner a disposicién del ICETEX copia de los contratos de mantenimiento correctivo y/o preventivo de
cada item que haga parte de la infraestructura de SW, HW y Telecomunicaciones suministrada como
parte de la solucion propuesta.

» Entregar un procedimiento de tiempos de respuesta técnica de su personal para las posibles
eventualidades durante la operacion.

» Garantizar la continuidad del servicio, mediante los planes de contingencia para interrupciones
asociadas con el lugar de trabajo (instalaciones, suministro de servicios publicos), software,
hardware, comunicaciones y seguridad.

» Informar el plan de contingencias a utilizar, el cual deberd estar documentado con los tiempos
estimados para el reinicio de actividades. El tiempo maximo utilizado por el proponente para el
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reinicio de actividades por hechos de incendio, desastres naturales u otros eventos de fuerza mayor
serd de 18 horas.

En caso de desborde se deberd incluir en el plan de contingencia las instalaciones de Backus.
4.3.5. PLAN DE CONTINGENCIA

El Proponente deberd adjuntar con su propuesta el Plan de Contingencia, el cual debera contener las
medidas técnicas, humanas y organizacionales, necesarias para garantizar la correcta ejecucién del objeto
contractual y la continuidad de las operaciones del Contratista, en caso de presentarse causas de fuerza
mayor o caso fortuito.

Garantizar la contingencia del lugar de trabajo en instalaciones diferentes a la sede donde se encuentre la
operacion principal de ICETEX.
Se debe evitar puntos Unicos de falla en el sistema de transmisién de datos.

Dicho plan debe ser previsto aplicando los tres subplanes, que se describen a continuacion: Cada plan
determina las contramedidas necesarias en cada momento del tiempo respecto a la materializacion de
cualquier amenaza:

1). El plan de respaldo. Contempla las contramedidas preventivas antes de que se materialice una
amenaza. Su finalidad es evitar dicha materializacion.

2). El plan de emergencia. Contempla las contramedidas necesarias durante la materializacion de una
amenaza, o inmediatamente después. Su finalidad es mitigar los efectos adversos de la amenaza.

3). El plan de recuperacion. Contempla las medidas necesarias después de materializada y controlada la
amenaza. Su finalidad es restaurar el estado de las cosas tal y como se encontraban antes de la
materializacién de la amenaza.

Por otra parte, el plan de contingencia no debe limitarse a estas medidas organizativas. También debe
expresar claramente:

»  Qué recursos materiales son necesarios,

»  Qué personas estan implicadas en el cumplimiento del plan.

» Cuadles son las responsabilidades concretas de esas personas y su rol dentro del plan y,
»  Qué protocolos de actuacion deben seguir y cémo son.

4.3.6. REQUERIMIENTOS REFERENTES A LA CONTINUIDAD DE LA OPERACION DEL NEGOCIO
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Una vez suscrita el acta de inicio del contrato del presente proceso de seleccién, se realizara una visita por
parte de la Direccion de Tecnologia a las instalaciones del contratista seleccionado, con el fin de verificar el
cumplimiento de los siguientes requisitos tecnoldgicos:

Ubicacion del data center principal y su nivel de respaldo, asi como la preparacién para la continuidad del
negocio ante eventos simples, como interrupciones de energia y caida de canales de comunicacion.

El data center de contingencia y la infraestructura dedicada y preparada para la continuidad del negocio de
sus clientes.

El proceso de backups y las politicas de proteccion de la informacion.

Es indispensable que el plan de continuidad del Proponente se haya sometido a prueba por lo menos una vez
en los ultimos dos afios y mostrar evidencias de las pruebas que se hayan realizado.

Posterior al inicio de la operacidn, el ICETEX realizara visitas periodicas para verificar el cumplimiento del
plan de continuidad del negocio.

4.3.7. ACOMPANAMIENTO Y ASESORIA PERMANENTE

El contratista deberd garantizar el acomparfiamiento permanente a la entidad, las IES y los constituyentes de
créditos de Linea Fondos en Administracion, de manera que la capacitacion e induccidn previa y dentro del
proceso garantice dptimos resultados en el proceso y cada vez que el ICETEX lo requiera.

4.3.8. GESTION Y CULTURA DEL CAMBIO

El contratista deberd elaborar, presentar y ejecutar al ICETEX un plan para la realizacién de por lo menos dos
(2) campanas relacionadas con la cultura del cambio. Dentro de ellas deberd incluir capacitaciones, talleres,
reuniones, folletos, boletines en torno a la cultura del cambio organizacional, al archivo y al manejo de los
documentos de archivo y a la actividad relacionada con la digitalizacion de documentos.

El ICETEX decidira y determinard la aceptacion del Plan y solicitara los ajustes necesarios de acuerdo con los
requerimientos de la Entidad. Todos los costos e insumos necesarios para la realizacion de las campanas,
talleres, capacitaciones y demas actividades correran por cuenta del contratista.

4.3.9. REQUERIMIENTOS Y ESPECIFICACIONES TECNOLOGICAS

El Proponente debe tener en cuenta al elaborar y presentar la propuesta, la normatividad aplicable en
especial la Circular externa No. 052 de 2007 de la Superintendencia Financiera de Colombia, que sefiala los
requerimientos minimos de seguridad y calidad en el manejo de informacién a través de medios y canales
tercerizados, de distribucion de productos y servicios para clientes y usuarios.
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4.3.9.1 Aportes Tecnoldgicos a Cargo del Contratista

El Proponente seleccionado es el Unico responsable por el suministro de la infraestructura tecnoldgica
(hardware y software) objeto de su servicio y la interaccion con la infraestructura tecnoldgica del ICETEX, de
tal forma que asegure la operacidn y cumplimiento de los Acuerdos de Niveles de Servicio.

La posible omisién en el presente capitulo de algin requerimiento y/o especificacidn de infraestructura
tecnoldgica importante para la prestacién del servicio, no exonera al Proponente del cumplimiento de los
acuerdos de niveles de servicio y demas consideraciones descritas; por lo que el Proponente, bajo su propio
criterio, experiencia y responsabilidad debera definir e implementar la infraestructura tecnoldgica necesaria
que se requiera para el desarrollo efectivo de los servicios requeridos.

Con respecto de los servicios que se deben prestar en las instalaciones de ICETEX, la Entidad suministrara
todos los elementos de cableado estructurado, red eléctrica y acceso LAN. Adicionalmente ICETEX cuenta
con canales WAN entre Bogota y los 22 puntos de atencion restantes a nivel nacional, contratados con la
compania Telefdnica

Igualmente el proponente deberd adjuntar con su propuesta la “Matriz de Riesgos Tecnoldgicos”, que
contenga todos los riesgos inherentes a la ejecucion del contrato objeto del presente proceso de seleccion
publica, con los controles para los mismos

De requerirse canal de comunicaciones dedicado entre las instalaciones del Proponente y las Instalaciones
del ICETEX, con el fin de cumplir con el objeto del presente proceso, el Proponente debera considerarlo entre
los costos de la propuesta y debera dimensionar el ancho de banda requerido para el eficiente y efectivo flujo
de informacion entre las dos entidades. Siendo asi el canal dedicado debe llegar a las instalaciones del Data
Center de la ETB ubicado en la carrera 11C No. 116-55 barrio Santa Barbara, en donde se encuentra el nodo
central de comunicaciones del ICETEX.

4.3.9.2. Software Propio de ICETEX

ICETEX permitira el acceso a la informacion para consulta en el aplicativo Sistema Documental Mercurio,
previa presentacion del protocolo de seguridad que seguird el Contratista en el manejo de las claves de
acceso, para los cambios y/o ajustes autorizados que se le designaran, con el fin de preservar la seguridad de
la informacidn.

Toda informacion que se manipule y genere en el desarrollo de la operacidn pertenece a ICETEX y como tal
el protocolo de seguridad debe contemplar la confidencialidad de la misma.

ICETEX proveera acceso a los sistemas de informacion de la entidad, segin estime necesario para el
desarrollo de los procesos de atencién a usuarios.

El Proponente seleccionado al que sea adjudicado el contrato tendrd acceso a los aplicativos del ICETEX, con
las restricciones de seguridad correspondientes a cada caso. EI Proponente deberd tener en cuenta dentro de
sus costos, las posibles interfaces que se puedan requerir para interconectar sus aplicaciones con las de
ICETEX y de terceros; en este sentido, el Proponente debe presupuestar los costos del desarrollo de su
propio software y el desarrollo del software de terceros y/o ICETEX con los cuales se realizara el enlace en
toda su extension, es decir en los dos extremos.
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FIRMA DESARROLLADORA DE SOFTWARE
Sistema : Cra. 21 No 82-64, (571) 6171363 - . servicioalcliente @ser
Documental Servisoft - www.servisoft.com.co :
M ) Oficina 207 6171398 visoft.com.co
ercurio
GGT Cra 15 A BIS No 45- ) )
C&CTEX Informética 65 (1)3383101 ggtinformatica.com.co

4.3.9.3. Requerimientos Minimos del Sistema de Informacion

El Proponente seleccionado sera el Unico responsable de la operacién, mantenimiento preventivo y correctivo,
administracion, respaldo, recuperacion de los diferentes sistemas de informacidn provistos y puestos al
servicio de ICETEX.

El Proponente seleccionado sera el unico responsable por el licenciamiento de todos los sistemas de
informacién y de todas aquellas herramientas que se requieran para la explotacion de la informacion de
dichos sistemas durante toda la vigencia del El Proponente seleccionado debera garantizar los permisos y
licencias requeridas para la operacion y uso de los sistemas que sean puestos al servicio de ICETEX.
contrato, salvo excepciones previamente analizadas y autorizadas por escrito por ICETEX.

El Proponente seleccionado debe garantizar que los tiempos de respuesta de interaccién con los diferentes
sistemas de informacién provistos por él, deben corresponder a los tiempos de respuesta esperados por
ICETEX para atender los diferentes servicios prestados objeto del presente proceso.

4.3.9.4. Requerimientos Referentes Al Hardware

4.3.9.4.1. COMPUTADORES PERSONALES

Todos los equipos provistos para la prestacion del servicio en las Instalaciones del ICETEX y en la sede del
Proponente, deben ser nuevos y de marcas reconocidas en el mercado, no se aceptaran equipos armados en
sitio o clones.

Los computadores personales destinados para la operacién de ICETEX, deben tener como minimo las
siguientes caracteristicas:
Caracteristicas minimas computadores personales

Procesador Procesador Intel Core i5 2400 CPU de 3.10GHz 3101MHz, 6MB Cache, 4 Cores
Memoria RAM 4GB 1333 MHz DDR3 SDRAM
Disco Duro 150 GB 7200 rpm

Puertos y Unidades Los necesarios para la operacion, los puertos o unidades para extraccion de informacién como USB,
Externas DVD o Multitarjetas, deben ser inexistentes o estar bloqueados.

Tarjeta de Red 10/100/1000Mbps

Y los demas dispositivos y periféricos para el correcto funcionamiento del equipo de cédmputo y de la
operacion.
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4.3.9.4.2. REQUERIMIENTOS MINIMOS DEL SOFTWARE BASICO DE LOS COMPUTADORES
PERSONALES PROVISTOS POR EL PROPONENTE

Los Computadores personales provistos por el Proponente seleccionado, deben tener como minimo lo
siguiente: ambiente Windows de la Gltima version liberada y aprobada por el ICETEX, software de oficina MS
Office de la ultima version liberada, software de antivirus comercial licenciado reconocido, en la ultima version
liberada y actualizado, navegador Internet Explorer y lector de archivos en formato PDF. Todo el software
instalado en los equipos del proveedor debe estar debidamente licenciado, el proveedor suministrard a
ICETEX copias de dichas licencias, no se permite la utilizacion de software libre o sin licenciamiento, no se
permite utilizar software que no esté debidamente autorizado por el ICETEX para su instalacién y uso.

4.3.9.5. Otros Requerimientos Tecnoldgicos a los cuales se debe comprometer el proponente.

» Garantizar la flexibilidad suficiente para generar los informes requeridos por parte de ICETEX. Estos
deben poder generarse en diferentes medios (papel, correo electronico, medios magnéticos, etc.).

»  Ser responsable de realizar y mantener los respaldos (backups) de sus bases de datos necesarias para
la operacién (informacién de operacién y/o de gestién y control para ICETEX). Asi mismo, deberd
suministrar el procedimiento de recuperacion de informacién. ICETEX podra realizar las inspecciones y
validar cuando lo considere necesario.

» Hacerse cargo del mantenimiento preventivo y correctivo de sus bases de datos y licencias de software
base, para garantizar la continuidad de los servicios solicitados por ICETEX.

»  Garantizar la asignacion de niveles de seguridad acordados entre las partes para el manejo y transporte
de la informacién entregada y/o recibida, por el Proponente para el desarrollo de la operacion de los
servicios solicitados por ICETEX.

» Contar con niveles de seguridad y claves de acceso cifradas, para garantizar el buen uso de la
informacién, acceso a estaciones de trabajo y aplicativos, asi mismo, utilizara de manera exclusiva el
software 0 demas herramientas que sean instaladas por ICETEX.

No obstante, ICETEX tendra acceso directo y total a las bases de datos que se generen a partir de la
operacion, con lo que podra realizar consultas en linea de dicha informacion desde las instalaciones de
ICETEX. Esto permitira acceder a las bases de datos sin ningun tipo de depuracién y/o generar informes que
permitan controlar las estadisticas y niveles de servicio especificados.

4.3.9.6. Soporte Para La Infraestructura Tecnoldgica

El Proponente seleccionado debe asegurar soporte y mantenimiento para todo el hardware y software de su
propiedad, empleado en la prestacién del servicio durante el plazo de ejecucion del contrato, con las
siguientes caracteristicas:

» Un mantenimiento preventivo por afio, que comprende: destapada, soplada y limpieza general de los
equipos, escaneo para deteccion de software malintencionado, desfragmentacion de la unidad de disco
duro, desinstalacion de software no legal, reporte del estado de la maquina.

» La cantidad de mantenimientos correctivos 0 eventos de atencién a que haya lugar, entendiéndose por
estos una emergencia presentada por dafio en uno de los componentes del PC, dafio del software
basico para su operacion o para la operacion del funcionario y ataque de software malintencionado.

4.3.9.7. Requerimientos Referentes A Telecomunicaciones
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ICETEX proveera los canales WAN entre su sede en Bogota y los demas puntos de atencion a nivel nacional,
no asi para la comunicacion con la sede del Proponente. Los puntos de atencion a nivel nacional cuentan con
canal de 1Mbps para las 18 ciudades pequefas, 4Mbps para Medellin, Cali, Barranquilla y Bucaramanga,
conectados con la sede principal en Bogotd, estos canales son Unicos para realizar la comunicacion con los
servidores en Bogotd y a su vez navegar en Internet. De Bogota sale un canal de 40Mbps hacia internet y un
canal de 20Mbps dedicado con el hosting de la pagina WEB. El contrato de conectividad WAN y hosting se
tiene con la firma Telefonica-Telecom.

El Proponente seleccionado deberd incorporar enlaces necesarios para facilitar la comunicacién entre los
sistemas de las partes con el fin de permitir realizar el seguimiento, control, monitoreo y auditoria remota,
sobre la operacién contratada. Sera responsabilidad del Proponente proveer, configurar e implementar todos
los medios de comunicaciones, enlaces de voz y datos necesarios para la prestacion de los servicios.

4.3.9.8. Requerimientos Referentes a Seguridad Informatica

Los servicios provistos deben ser acordes con las politicas de seguridad informatica, basadas en el estandar
NTC-1SO-27001; asi mismo, el Proponente debe conocer y cumplir con lo estipulado en el Manual de
Seguridad de ICETEX (publicado en la direccion web
http://www.icetex.qov.co/portal/Default.aspx?tabid=1509).

ICETEX como entidad financiera esta obligado al acatamiento de la Circular 052 de la Superintendencia
Financiera de Colombia; por lo tanto, todo Proponente debe cumplir de forma satisfactoria con los
requerimientos descritos en dicha circular, para lo cual debe indicar la manera en que dard cumplimiento a la
misma.

En consecuencia de lo anterior el Proponente seleccionado debera:

A). Contar en sus instalaciones con la adecuada seguridad en todos los equipos de cédmputo para lo cual
deberan cumplir con lo siguiente:

1. El no uso de los dispositivos para conexion de unidades de almacenamiento externo USB y discos
duros externos.

El no uso de las unidades CD o DVD.

Restriccion de navegacion en internet.

Restriccion en la configuracion y uso de correos electrnicos.

El no uso de teléfonos celulares, camara fotografica o de video.

o~

Garantizar que el software instalado en los equipos destinados para la operacién de atencidn al cliente de
ICETEX, debe ser licenciado con el objetivo de evitar vulnerabilidades y accesos fraudulentos; asi mismo, no
debe ser instalado software innecesario en el desarrollo de la operacion

Realizar actualizaciones periodicas de los Parches de seguridad, Antivirus y demas software instalado en los
equipos de computo a su cargo y que estén ubicados en la red de ICETEX, esto con el fin de evitar
vulnerabilidades y ataques informaticos.

B). Contar con camaras de video, vigilancia, mobiliario y tecnologia que garantice la seguridad, la privacidad y
el buen manejo de la informacion de ICETEX.
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C). Suscribir los correspondientes acuerdos de confidencialidad con el objeto de garantizar el uso debido de
las claves y accesos asignados a los agentes de la operacion sobre los sistemas de informacion.

4.3.9.9. Reserva y confidencialidad de la Informacion tecnoldgica

Todos los datos que no se generen en los aplicativos de ICETEX y que sean parte del desarrollo del contrato
de prestacion de servicios, pertenecen a ICETEX. Como tal deben incluirse en los procedimientos de
seguridad en cuanto al manejo de la informacién y proteccion de los datos, y deberan ser entregadas por el
contratista cuando ICETEX lo solicite 0 a mas tardar dentro de los quince (15) dias calendario siguientes a la
fecha de terminacidn del contrato. Estos datos hacen parte de los entregables del contrato.

La manera en que los interventores y/o supervisores pueden acceder a ella debe ser en tiempo real. Se
deben entregar backups mensuales de los datos en formato plano (con la estructura definida por escrito
previamente entre ICETEX y el contratista) mientras ICETEX, no defina una manera diferente de recibirla e
integrarla a sus bases de datos. La base de conocimientos hace parte de esta informacion.

Al final del contrato el contratista seleccionado debe entregar en el formato definido por ICETEX toda la
informacién almacenada en las bases de datos de los sistemas relacionados con la prestacion del servicio
objeto del contrato, un informe completo indicando el tipo de datos entregados, la cantidad de archivos,
estructura y su formato. En esa entrega se deben incluir todos los backups que hasta la fecha se tengan y
estén vigentes.

El Proponente entregara de manera mensual backups de la operacion o copias de seguridad con el fin de que
estas copias adicionales puedan utilizarse para restaurar el original después de una eventual pérdida de
datos.

4.3.9.10.CONFIDENCIALIDAD DURANTE EL PLAZO DE EJECUCION DEL CONTRATO

El proponente seleccionado se compromete a guardar estricta reserva y secreto en relacion a la informacion
confidencial que se suministre con ocasién del contrato que se adjudiqgue como resultado del presente
proceso de seleccion publica del contratista, o durante su ejecucion y hasta su liquidacion.

En tal sentido, debera entenderse por "informacién confidencial toda la informacién que EL ICETEX, le
suministre, en desarrollo del objeto contractual.

Que no podra ser considerada como confidencial la informacion que sea susceptible de ser conocida
mediante la utilizacion de canales regulares y legales de informacion ni la informacion que sea de publico
conocimiento.

Que de no ser asi, se presume que toda informacién intercambiada entre las partes es confidencial, y debe
adecuarse a lo establecido en el contrato que se adjudique como resultado del presente proceso de seleccion
publica del contratista, o durante su ejecucién y hasta su liquidacién, salvo que el ICETEX, exprese lo
contrario.
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Que de conformidad con lo sefialado, la informacidn confidencial que sea recibida por el CONTRATISTA, una
vez suscrito el contrato que se adjudique como resultado del presente proceso de seleccion publica del
contratista, o durante su ejecucion y hasta su liquidacion, serd exclusiva y inicamente utilizada para los fines
para los cuales fue suministrada y no podra ser revelada a terceros salvo autorizacion expresa de la parte que
suministrd la informacién.

El proponente seleccionado se obliga a manejar y utilizar cualquier informacion que le sea entregada o a la
que tenga acceso, bien durante la etapa precontractual, contractual o postcontractual, de manera confidencial,
empleando para tal fin idénticos dispositivos, medidas y procedimientos de seguridad que los utilizados para
proteger su propia documentacion confidencial, de acuerdo con lo establecido en la Legislacion sobre
Propiedad Industrial, Intelectual y Proteccién de datos de caracter personal.

Asi mismo, el Proponente seleccionado se compromete a hacer respetar dicho caracter de confidencial
garantizando que los empleados a su servicio, representantes, personal contratado al efecto y demds
personas autorizadas, respetaran la obligacion de guardar el secreto y la confidencialidad sobre cualquier
informacién recibida u obtenida durante las etapas referidas.

La trasgresion a los compromisos de confidencialidad aqui consagrados, hara responsable al Contratista ante
ICETEX a pagar una pena por una suma igual al valor del amparo de cumplimiento establecido en la clausula
de garantias y seguros, sin perjuicio de que responda por todos los perjuicios ocasionados. La informacién se
mantendra como confidencial por término indefinido, aun después de vencido el plazo de ejecucion del
presente contrato.

4.4.  REQUISITOS DEL RECURSO HUMANO

El recurso Humano minimo requerido para el desarrollo y cumplimiento del objeto del contrato que se derive
del presente proceso de seleccién publica del contratista, deberd contar con formacion técnica o tecnoldgica o
profesional en Archivistica, de acuerdo con sus funciones y responsabilidades dentro de la ejecucién del
contrato, con experiencia en almacenamiento y custodia de archivos centrales y/o administracién y custodia
de Titulos Valores. El ICETEX podrd en cualquier momento verificar dicha informacion y en caso de
incumplimiento de los requisitos podra solicitar el cambio de personal.

4.4.1. El Equipo Humano clave para el desarrollo y cumplimiento del objeto del contrato deberd cumplir por lo
menos con el siguiente perfil y experiencia

Denominacién | Cantidad | o reduerido

Formacién Académica | Experiencia
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Titulo profesional de educacién
formal en alguna de las siguientes

Experiencia especifica: Minimo tres (3)
afios de experiencia en Gerencia de
Proyectos de Archivo y/o de

Gerente  del | Uno areas: Sistemas de Informacion; | Gestién Documental.
Proyecto (1 Documentacién  Bibliotecologia;
Archivistica;  Ciencia de la | Preferible con experiencia en
Informacién Bibliotecologia. almacenamiento y custodia de archivos
ylo titulos valores y/o gestidén documental.
Coordinador Titulo profesional en Sistemas de | Con experiencia minima de 2 afios en
del Grubo de Informacién y  Documentacidn | organizacién de archivos de gestion y
L P i Bibliotecologia y Archivistica y/o | manejo de grupo. Conocimiento de las
Administracion | Uno o 2 . "
Ciencia de la Informacién- | normas archivisticas emitidas por el
de los | (1) . . . . o
. Bibliotecologia y conocimientos en | Archivo General de la Nacién sobre
Archivos  de . o . .,
L sistemas. organizacion de Archivo de Gestion y
Gestion g
Tablas de retencion Documental.
Con experiencia minima de un afio en
organizacion de archivos de gestién.
Equipo de | .. . .. | Auxiliares con formacién técnica o | Conocimiento de las normas archivisticas
- Dieciséis . o ", .
auxiliares tecnolégica en  Archivistica y | emitidas por el Archivo General de la

(16)

conocimientos en sistemas.

Nacién sobre organizacién de Archivo de
Gestion y Tablas de Retencién
Documental.

El contratista debera proporcionar al personal que estara en las instalaciones del edificio de la Sede central
del ICETEX, los uniformes y distintivos de identificacion. Ademas debera dotar al personal de elementos
indispensables para la prestacion del servicio tales como cosedoras, perforadoras, bayetillas, lapiceros,
linternas, impermeables, libros de registro, implementos de salud ocupacional; guantes, tapabocas, etc.

4.4.2. El equipo humano requerido para la revisién juridica de cada uno de los titulos valores, debera contar
con el siguiente perfil y experiencia:
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Denominacion | Cantidad Perfil requerido

Formacién Académica Experiencia

Experiencia especifica: de por lo
Titulo profesional de educacion | menos un (01) afo, después de
Abogado Uno (1) | formal en Profesional del Derecho | expedida la tarjeta profesional, en
con tarjeta profesional revision de titulos ejecutivos.

Para la acreditacion de los estudios realizados, se requiere que el contratista adjudicatario presente en su
propuesta, la hoja de vida del personal ofrecido, al momento de la suscripcién del acta de inicio del contrato
que resulte del presente proceso de seleccion publica, acompafiada con copia de los titulos de educacion
formal de cada uno de ellos.

Ahora bien, para acreditar la experiencia, debera presentar copia de los contratos en donde certifique la
experiencia exigida en cada caso.

El ICETEX podra en cualquier momento durante la ejecucién del contrato verificar dicha informacion y en caso
de incumplimiento de los requisitos podra solicitar el cambio de personal.

En el caso en que el contratista, requiera realizar un cambio de personal, solicitara al ICETEX, aprobacién del
mismo. En el caso que el contratista, realice cambios del personal, sin autorizacion previa por parte del
ICETEX, sera objeto de multas por incumplir de manera cabal con las presentes especificaciones técnicas.

4.5. PRODUCTOS Y ENTREGABLES

A continuacién se discriminan cada uno de los productos y entregables con los que debe cumplir el
contratista:

4.5.1. Generales

Entregable 1: Informes sefialados en la etapa de empalme, los cuales deberan ser entregados en el término
sefialado en la misma.

Entregable 2: Plan de Trabajo

Elaboracion y presentacién del Plan de Trabajo el cual incluya cronograma y esquema de operacion, la
metodologia, los procesos, procedimientos, controles, niveles de seguridad, informacion sobre tiempos de
recorridos de transporte, cantidad de envios, recurso humano, fisico y cronograma para la ejecucion y
cumplimiento del objeto del contrato. El cual deberd ser entregado dentro del término establecido en la Etapa
Pre operativa y se ejecutara durante el plazo contractual.
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Entregable 3: Informe de gestion mensual

El contratista deberd presentar de acuerdo con el objeto del contrato un informe mensual y eventualmente los
informes que sean requeridos de acuerdo con las necesidades del ICETEX, asi como aquellos que soliciten
los diferentes entes de control y la revisoria fiscal y/o auditores, que contenga:

Administracion de los Archivo Central del ICETEX

La ejecucion y desarrollo del contrato.

El inventario del Archivo Central del ICETEX recibido en custodia, actualizado, el cual debe estar
cargado en el sistema de gestion documental Mercurio versién 5.5., a través de la pagina web de
ICETEX, via Intranet con la informacién actualizada, el cual sera entregado ademds en medio
magnético.

Un informe detallado del estado fisico del archivo central, el cual serd entregado en medio fisico y
magnético.

La cantidad de carpetas y cajas (volumetria) de la Totalidad del Archivo Central del ICETEX, el cual
sera entregado en medio fisico y medio magnético.

Las transferencias documentales realizadas del archivo de gestion al Archivo Central del ICETEX
Informes estadisticos sobre las consultas normales y urgentes, efectivas y no efectivas, en imagen o
fisicas, realizadas a los documentos del Archivo Central del ICETEX.

Los resultados de la gestion de devolucion de expedientes en préstamo a los funcionarios del
ICETEX.

Administracion de los Archivos de Gestion

La volumetria actualizada de los archivos de gestion.

El inventario actualizado del Archivo de Gestion del ICETEX recibido para su administracion y
custodia, el cual debe estar cargado en el sistema de gestion documental Mercurio versién 5.5., a
través de la pagina web de ICETEX, via Intranet con la informacidn actualizada, el cual sera
entregado ademas en medio magnético.

La cantidad de carpetas, legajos y cajas del Archivo de Gestién que se rotularon, identificaron y
ubicaron en los archivos rodantes de cada una de las &reas con su respectivo inventario actualizado.
Reporte de las transferencias documentales realizadas durante el mes de acuerdo con las Tablas de
Retencién documental de la Entidad.

Reporte que indique la cantidad de tulas y carpetas de beneficiarios, de las vigencias nuevas,
provenientes de las IES, Cooperativas y Puntos de Atencion del ICETEX a nivel nacional, asi como
la hora y las fechas de envio.

Informes estadisticos sobre las consultas normales y urgentes, efectivas y no efectivas, en imagen o
fisicas, realizadas a los documentos del Archivo de Gestion del ICETEX.

Relacion de las actividades de actualizacion de unidades documentales que contenga la cantidad de
documentos recibidos por unidad y por carpeta de cada dependencia, expresados en numero de
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folios, metros lineales y de acuerdo al Formato del Sistema de Gestion de Calidad denominado
“Ficha de control ingreso de documentos para archivar” entregado por el ICETEX.
Los resultados de la gestion devolucidn de expedientes en préstamo a los funcionarios del ICETEX.

Administracion y Custodia de los Titulos Valores del ICETEX

La cantidad actualizada de la totalidad de los titulos valores del ICETEX, que se encuentran en
almacenamiento, conservacion, custodia y consulta.

Las actividades de recoleccion de titulos valores y carpetas de beneficiarios

Informes estadisticos sobre las consultas normales y urgentes realizadas a los Titulos Valores del
ICETEX.

Las actividades relacionadas con la recoleccion en las IES, Cooperativas y Puntos de Atencién del
ICETEX, transporte, verificacién juridica, custodia, volumetria, cantidad de pagarés en custodia.

El inventario actualizado de los Titulos Valores recibidos en custodia, el cual debe estar cargado en
el sistema de gestion documental Mercurio version 5.5., a través de la pagina web de ICETEX, via
Intranet con la informacién actualizada, el cual seré entregado ademas en medio magnético.
Inventario y verificacion fisica y juridica de los titulos valores, recibidos en custodia, detallando el
estado fisico y validez juridica (para los titulos nuevos) de cada uno de los Titulos Valores.

Listado de la verificacion juridica de cada uno de los titulos valores, la cual debera realizarse
semanalmente y reportar en el Sistema de Gestion Documental Mercurio, version 5.5., en los
tiempos establecidos por la entidad, es de estricto cumplimiento este reporte dada la importancia que
tiene para el proceso de giro.

Relacionar en el informe la totalidad de Titulos Valores almacenados en la bdveda ubicada en la
ciudad de Bogotd, previa verificacion de la informacion fisica y juridica de los Titulos Valores, y
demas titulos que el ICETEX envie de acuerdo con el normal desarrollo de su operacion.

El informe incluira la base de datos de los Titulos Valores digitalizados (los cuales cumplieron la
verificacién juridica) y propondra las politicas de consulta y administracion de los mismos.

La relacion del cargue en la base de datos de los titulos valores que se consultan en el sistema de
gestion documental Mercurio version, 5.5.

La relacion de la recoleccion y verificacion juridica de los titulos valores del ICETEX, indicando los
titulos recogidos por universidades, por Cooperativas, por puntos de atencién del ICETEX a nivel
nacional, por lineas de crédito, las cantidades de titulos definidos como viables y los definidos como
no viables, asi como el registro estadistico de los criterios que definieron la no viabilidad de los titulos
valores.

Informes estadisticos sobre las consultas normales y urgentes, efectivas y no efectivas, en imagen o
fisicas, realizadas a los titulos valores.

4.5.2. ENTREGABLES DE CARACTER TECNOLOGICO

Entregar la infraestructura tecnoldgica necesaria para dar inicio y ejecutar el objeto
Informe sobre la operacion, mantenimiento preventivo y correctivo, administracion, respaldo,
recuperacion de los diferentes sistemas de informacién provistos y puestos al servicio de ICETEX.
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» Informe sobre los permisos y licencias otorgados y requeridos para la operacién y uso de los
sistemas que sean puestos al servicio de ICETEX.

» Informe en el cual conste que realizan y mantienen actualizados los respaldos (backups) de sus
bases de datos necesarias para la operacion (informacion de operacién y/o de gestion y control para
ICETEX).

» Informe de novedades acerca de la asignacion de niveles de seguridad acordados entre las partes
para el manejo y transporte de la informacién entregada y/o recibida, por el Proponente para el
desarrollo de la operacién de los servicios solicitados por ICETEX.

» Informe sobre el soporte y mantenimiento para todo el hardware y software de su propiedad,
empleado en la prestacion del servicio durante el plazo de ejecucion del contrato.

»  Certificacion del contratista al inicio del contrato donde garantice que sus instalaciones cumplen con
la seguridad requerida para la utilizacién de los equipos de cédmputo, incluyendo cdmaras de video,
vigilancia, mobiliario y tecnologia que garantice la seguridad, la privacidad y el buen manejo de la
informacién de ICETEX, para lo cual, debera cumplir con lo sefialado en el numeral respectivo e
informar las novedades presentadas sobre esta actividad durante la ejecucion del contrato.

» Remitir copia de los correspondientes acuerdos de confidencialidad con el objeto de garantizar el uso
debido de las claves y accesos asignados a los agentes de la operacion sobre los sistemas de
informacion.

Entregable 4: Informe Final
El Contratista se compromete a presentar un informe final adicional al informe de gestién mensual, una vez
vencido el plazo de ejecucion del contrato, el cual debera contener como minimo:

* Inventarios actualizados y bases de datos, en medio magnético de la totalidad de los archivos central
y de gestién, que incluyan las correspondientes carpetas de los beneficiarios, asi como el inventario
de titulos valores de la Entidad.

» Los resultados de la ultima jornada de devolucion de expedientes en préstamo a los funcionarios del
ICETEX.

* Informe final mediante el cual se demuestren las transferencias documentales realizadas de los
archivos de gestion al archivo central, como resultado de la aplicacion de las Tablas de Retencion
Documental.

» Certificacidon que demuestre el estado al dia de las actividades desarrolladas dentro de la ejecucion
del contrato.

o (Certificacion que demuestre el estado de la volumetria del archivo central y de los archivos de
gestion.

» Certificacion que indique claramente el estado de las unidades de conservacidn como cajas,
carpetas, bolsas plasticas.

» Informe que contenga el estado de los procesos de recoleccion, capacitacion a las IES y verificacion
juridica de los titulos valores y carpetas de beneficiarios.

Entregable 5: Planes de Contingencia, de Continuidad del Negocio y Matriz e Riesgos
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El contratista seleccionado debera presentar el plan de continuidad de negocio y plan de contingencia, asi
como adjuntar la “Matriz de Riesgos”, que contenga todos los riesgos inherentes a la ejecucién del contrato
objeto del presente proceso de seleccion publica.

Entregable 6: Procesos, Procedimientos, Controles y Niveles de Seguridad
El contratista seleccionado deberd presentar los procesos y procedimientos y cadenas de seguridad que se
deben implementar como resultado del plan de trabajo para la ejecucién del contrato.

Entregable 7: Plan de Cultura del Cambio. (Ver Numeral 4.3.8)

El contratista debera entregar un plan para la realizacion de por lo menos dos (2) campafas relacionadas con
la cultura del cambio incluyendo capacitaciones, talleres, reuniones, folletos, boletines en torno a la cultura del
cambio organizacional en torno al archivo y los documentos de archivo.

4.6.  VALIDACION DE IDENTIDAD DE LOS BENEFICIARIOS Y DEUDORES SOLIDARIOS DEL
ICETEX

EI ICETEX en aras de garantizar la autenticidad de los documentos de identificacion de los beneficiaros como
parte de la legalizacion de los créditos y con el fin de garantizar la transparencia en todos sus servicios y
productos solicita al Proponente cotizar los servicios relacionados con la validacién de identidad de los
Beneficiarios y Deudores Solidarios del ICETEX, ofreciendo las dos (2) alternativas que se plantean a
continuacion.

Es importante aclarar que la Entidad, se reserva la facultad de contratar dichos servicios durante el
plazo de ejecucion del contrato que se suscriba como resultado del presente proceso de seleccion
publica del contratista, para tal efecto, al momento de su contratacion el ICETEX, realizara las
gestiones presupuestales a que haya lugar,..

En consecuencia de lo expuesto, el ICETEX aclara que este servicio no se encuentra_discriminado en
el Anexo No. 10 denominado “Propuesta Econdmica”.

Validacion de Identidad de los Beneficiarios y Deudores Solidarios del ICETEX (Diligenciar Anexo No. 13)
El contratista deberd incluir en su propuesta los costos inherentes a los servicios relacionados con la
validacién de identidad. Para tal efecto, deberd ofrecer dentro de su propuesta dos (2) alternativas

relacionadas con la validacion de identidad para el proceso de legalizacion de los créditos educativos:

1 El sistema biométrico
2. La revisién dactiloscopica y grafoldgica.

Estas alternativas deberan sefalar los aspectos técnicos, operativos, recursos humanos y costos necesarios
para su implementacion.
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Alternativa 1: Adquisicion de un sistema biométrico para la captura de huella digital y verificacion de
identidad de los beneficiarios de créditos educativos y deudores solidarios en las Instituciones de Educacion
Superior (IES) y el punto de atencidn al usuario en la ciudad de Bogota, de acuerdo con las siguientes
caracteristicas asi:

Lector Biométrico USB de huellas para el registro en el

computador. Unidad 280
» Instalacién y configuracién de Software con licencia al i
incluida.
Capacitacion para el manejo de software y generacion
3 o Gl 280
de reportes para los funcionarios de las IES
4 Escaneres en cada IES Unidad 280

Especificaciones técnicas minimas que debe cumplir el sistema biométrico:

I

1 Sistema de Control de Acceso Biométrico, que incluya Hardware y licencias de Software
para el Hardware.

9 Software para Windows XP como minimo, que se debe instalar en el equipo designado por la
Direccion de Tecnologia para la administracion.
El sistema debe permitir registrar nimero ilimitado de huellas.
El sistema debe permitir capturar y generar trazabilidad de los eventos.

5 El sistema debe tener los leds visibles de indicadores de estado para comunicacion
alimentacion, y sensores.

6 El software debe permitir generar reporte de tiempos de respuesta, captura de huella fallida y
captura de huella exitosa

7 El software debe garantizar administracién multiusuario.

8 El lector biométrico contenido dentro de la solucidn debe permitir dos modos de
funcionamiento: Identificacion 1-1'y verificacion 1-n

9 El lector biométrico de la solucién debe garantizar la interaccion con el usuario de manera
intuitiva por medio de leds.

10 El Sistema debe contener el lector dptico de huella.

11 El sistema debe permitir la configuracion de nivel de seguridad.
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Debe contar con Enrolamiento Integrado de Biometria.
12 La lectora de Enrolamiento debe permitir Soportar multiples disposiciones biométricas.
Privilegios para personas con capacidades diferentes.

El proveedor debera capacitar minimo un (1) funcionario de cada IES y punto de atencién en el

13 manejo y administracion de los lectores de huella.
Garantia: 1 afio, incluye cambio de partes o0 equipo de  requerirse.
1 Soporte; EI CONTRATISTA debe trasladarse al sitio cuando sea requerido para dar un soporte

técnico de los equipos y software instalados por el tiempo de garantia. En un tiempo no mayor a
4 horas.

Alternativa 2: Disponer de recurso humano especializado y tecnolégico en las instalaciones del
CONTRATISTA con el fin de realizar analisis dactiloscdpico y grafolégico para la validacién de la huella
dactilar y la verificacion del documento de identificacion a partir de los soportes documentales radicados por
los beneficiarios de créditos educativos y su correspondiente deudor solidario. Este procedimiento se debe
realizar antes de hacer la verificacion juridica de la documentacion.

Cuantificacion de la proyeccion de créditos a legalizar para los anos 2012, 2013 y 2014.

CUADRO DE CREDITOS A LEGALIZAR
2012 2013 2014

58.288 60.084 61.506

Los costos y valores para cada una de las alternativas deberan ser cotizados con precios unitarios incluyendo
el IVA y todos los costos relacionados con la operacion de dichos sistemas.

4.7.  ADMINISTRACION DE LAS CARPETAS DE BENEFICIARIOS BAJO EL ESQUEMA DE OPEN
FILE.

Es importante aclarar que la Entidad, se reserva la facultad de contratar dichos servicios durante el
plazo de ejecucion del contrato que se suscriba como resultado del presente proceso de seleccion
publica del contratista, para tal efecto, al momento de su contrataciéon el ICETEX, realizara las
gestiones presupuestales a que haya lugar.

El contratista debera incluir una propuesta basada en el esquema de Open File para las carpetas de
beneficiarios de la Entidad, aproximadamente 340.000 Carpetas el cual debe incluir las actividades:
(Diligenciar Anexo No. 13)

» Traslado Inicial De Unidades Documentales Open File

» Codificacion A Partir De Cédigo De Barras De La Unidad Documental
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* Inventario

» Custodia Open File

» Actualizacion De Carpetas (Insercion) Open File

»  Recepcion de la solicitud de recoleccion de anexos.

» (Cada anexo debe contener la descripcion necesaria para establecer en que lugar debe ser
actualizado cada documento o grupo de documentos.

»  Codificacion de cada actualizacion.

»  Solicitud de recuperacion de la unidad documental a intervenir.

» Realizar las actividades contempladas para realizar la insercion como: Des legajar la unidad
documental, insertar el nuevo(s) documento(s) dependiendo la ubicacion establecida en el
requerimiento realizado por el cliente, re archivar los documentos en la unidad documental
intervenida.

* Re archivo de la unidad documental en estanteria.

» Apertura de Nuevas Carpetas

» Disponibilidad, Consulta y Transporte de las consultas digitales y o fisicas cuando se
requieran.

Los costos de cada una de estas actividades deberan ser cotizados a precios unitarios, y debe incluir
el IVA y todos los costos relacionados con la operacion del sistema. (Diligenciar Anexo No. 13)
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CAPITULO V

5. DELAS PROPUESTAS

5.1. PREPARACION DE LAS PROPUESTAS

El proponente debera elaborar la propuesta por su cuenta y riesgo, de acuerdo con lo solicitado en el
presente pliego de condiciones y las modificaciones producidas por adenda, en caso que la hubiere, e incluir
dentro de la propuesta toda la informacidn exigida, allegando los documentos requeridos. La propuesta junto
con los ajustes que se puedan presentar por solicitud del ICETEX, formaran parte integral del contrato.

El proponente debe tener en cuenta todos los costos en que incurrira para alcanzar la realizacion del objeto
del contrato derivado del presente proceso. Los costos para la preparacion y presentacion de la propuesta
correran por cuenta exclusiva del proponente y a riesgo de éste, razdén por la cual EL ICETEX no reconocera
suma alguna, ni efectuara reembolso de ninguna naturaleza por tal concepto.

Las propuestas deberan venir escritas a maquina o en computador, foliadas en orden consecutivo ascendente
y con un indice, donde se relacione el contenido total de la propuesta. Las propuestas no deben presentar
enmendaduras o tachaduras en ninguno de sus folios, ya que, de presentarse, pueden ser descalificadas del
proceso. Las propuestas deberan entregarse en el lugar y hasta el dia fijado para el cierre del proceso.

Cada proponente debera presentar Unica y exclusivamente una propuesta, la cual deberd comprender la
totalidad del objeto del proceso de seleccién y ajustarse en todo a los requisitos, especificaciones vy
condiciones previstas en el pliego de condiciones.

El proponente debera allegar toda la documentacion exigida en los mismos y en sus anexos o formatos
debidamente diligenciados, en el mismo orden en que fueron solicitados.

Las enmiendas de la propuesta deberan ser convalidadas con la firma al pie de la misma, de quien suscribe la
carta de presentacion de la propuesta. Sin este requisito, las enmiendas no se consideraran validas.

Por el hecho de presentar la propuesta, el proponente acepta las condiciones y especificaciones del Pliego de
Condiciones y de sus anexos o formatos, al igual que de cualquier modificacidn que realice EL ICETEX
durante el proceso.

En la propuesta no se deben colocar, pegar, recortar o sobreponer elementos como propaganda, cintas, fotos
0 autoadhesivos que alteren o impidan conocer su informacion original.

Los Proponentes presentaran las propuestas en sobres cerrados que incluiran un original y dos (2) copias de
la misma.

La informacion contenida en las copias de las propuestas, debe coincidir en su totalidad con el original de la
propuesta. En caso de presentarse alguna diferencia entre el original de la propuesta y las copias,
prevalecerd la informacién consignada en el original, y entre éste Ultimo y las contenidas en los CD’
prevalecerd el texto impreso. Si se presenta alguna discrepancia entre las cantidades expresadas en letras y
numeros, prevaleceran las cantidades expresadas en letras.

Los documentos deberan venir debidamente foliados en orden ascendente y en carpetas argolladas.
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Todos los formatos que en el pliego de condiciones se indiquen deben estar diligenciados en su totalidad,
pudiendo ser requeridos por EL ICETEX cuando se hayan omitido los que sirvan para verificar las condiciones
del proponente o soporten el contenido de la propuesta, pero no cuando constituyan factores de escogencia,
0 se relacionen con la falta de capacidad para presentar la propuesta, o acrediten circunstancias ocurridas
con posterioridad al cierre del proceso, casos en los cuales tales omisiones no podran ser subsanadas.

Todas las propuestas deberan presentarse personalmente, no se aceptaran propuestas enviadas por correo
ordinario o certificado, ni fax; la informacién contenida en las copias debe coincidir en su totalidad con el
original de la propuesta y en caso de presentarse alguna diferencia prevalecera la informacién consignada en
el original. Si se presenta alguna discrepancia entre las cantidades expresadas en letra y numeros,
prevaleceran las cantidades expresadas en letras.

En acatamiento a la Ley 22 de 1979 (Defensa del Idioma) y de su Decreto Reglamentario 2744 de 1980, todos
los documentos de la propuesta, correspondencia y los documentos intercambiados entre los proponentes y
EL ICETEX, deberan estar escritos en idioma castellano. No se aceptan en otro idioma.

Los documentos otorgados en el exterior que no estén en idioma castellano, deberdn presentarse
acompafados de la respectiva traduccion, pero deberan presentarse consularizados o apostillados, segun el
caso. Los documentos expedidos en el extranjero deben estar sujetos a lo dispuesto en las normas legales
vigentes del Cédigo de Procedimiento Civil y/o Convenio de la Haya segun el pais de origen. El proponente
que ofrezca personal con titulos académicos otorgados en el exterior, deberd acreditar o certificar en su
propuesta que los mismos cumplen con la normatividad vigente y aplicable.

El valor de la propuesta econémica debe presentarse en moneda legal colombiana para efectos de dar
claridad en la comparacion de las propuestas.

No habrd exenciones en la responsabilidad de los datos, informes, documentos y resultados que se
suministren tanto en el proceso de seleccién como en el desarrollo del contrato producto del mismo.

Los sobres deberan estar dirigidos de la siguiente manera, especificando en cada uno si es Original o Copia y
contener la siguiente informacion, asi:

INSTITUTO COLOMBIANO DE CRE'DITOIEDUCATIVO Y ESTUDIOS TECNICOS
EN EL EXTERIOR “MARIANO OSPINA PEREZ” - ICETEX-

Seleccion Publica del Contratista No. 001 de 2012

Propuesta para contratar: (objeto).

Proponente: (Diligenciar el espacio).

Direccion, Ciudad, Teléfono, Fax, correo electrénico: (Diligenciar el espacio).
Contenido Sobre: (original y/o copia).

5.2. EFECTOS DE LA PRESENTACION DE LA PROPUESTA
Presentada la propuesta, y una vez finalizado el plazo previsto para su presentacion, ésta es irrevocable. Por

ello, una vez transcurrido dicho término, el proponente no podra retirar ni modificar los efectos ni el alcance de
la propuesta, so pena de indemnizar los perjuicios que su revocacion le cause a EL ICETEX, aparte de la

119



Invertimos en el talento de los colombianos '

SELECCION PUBLICA DEL CONTRATISTA N° 001-2012

efectividad de la garantia de seriedad de la propuesta, salvo por la causal de inhabilidad o incompatibilidad
sobreviniente.

La presentacion de la propuesta por parte del proponente constituye evidencia de que estudio completamente
las especificaciones, formularios y demas documentos que se le entregaron; que recibié las aclaraciones
necesarias por parte de EL ICETEX sobre inquietudes o dudas previamente consultadas, y que ha aceptado
que este pliego de condiciones es completo, compatible, entendible y adecuado para identificar el objeto del
proceso de seleccién y del contrato que de la propuesta se derive; que ha aceptado los compromisos de
confidencialidad y de integridad y que ha tenido en cuenta todo lo anterior para fijar el valor, plazo y demas
aspectos de su propuesta.

5.3. VIGENCIA Y ALCANCE DE LA PROPUESTA

Las propuestas deberan tener una validez minima de noventa (90) dias calendario, contados a partir de la
fecha de cierre del proceso de seleccidn o de sus prérrogas si las hubiere.

Durante este periodo el proponente no podra retirar su propuesta ni modificar los términos o condiciones de la
misma.

5.4. INFORMACION INEXACTA

De conformidad con lo dispuesto en el Articulo 83 de la Constitucion Politica, EL ICETEX presume que toda la
informacidn que el proponente allegue a este proceso es veraz, y corresponde a la realidad.

En caso de que compruebe que la informacion suministrada o los documentos aportados no coinciden con la
realidad o son contradictorios, serd causal de rechazo. Las razones seran expuestas en el informe de
evaluacién.

EL ICETEX podra designar funcionarios con el fin de verificar la informacién que los proponentes han
consignado en sus propuestas.

5.5. INFORMACION CONFIDENCIAL

Los proponentes deberan indicar en su propuesta cudles de los documentos aportados son de caracter
reservado e invocar la norma que ampare dicha reserva, para asi dar cumplimiento a lo establecido a la Ley
57 de 1985. Si el proponente no hace pronunciamiento expreso amparado en la Ley se entendera que toda la
propuesta es publica. En todo caso, EL ICETEX se reserva el derecho de revelar dicha informacién a sus
funcionarios o asesores, con el fin de evaluar la propuesta.

5.6. REGLAS DE SUBSANABILIDAD

En este proceso de seleccidn primard lo sustancial sobre lo formal y por lo tanto, no se rechazard una
propuesta por la ausencia de requisitos formales o por la falta de documentos que verifiquen las condiciones
del proponente o soporten el contenido de la propuesta, y que NO constituyan factores de escogencia. En
estos casos se solicitara aclaracion al proponente.

Los requisitos 0 documentos requeribles podran ser solicitados por EL ICETEX en condiciones de igualdad
para todos los proponentes hasta la adjudicacién, y deberan ser subsanados dentro del plazo sefalado por el
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ICETEX, pero no se permitird que se subsanen asuntos relacionados con la falta de capacidad juridica para
presentar la propuesta, ni que se acrediten circunstancias ocurridas con posterioridad al cierre del proceso, ni
que se modifique, adicione o mejore el contenido o alcance de la propuesta.

Para efectos de subsanar la no presentacién de alguno de los documentos exigidos, o precisar la informacion
sobre los presentados, siempre que sean subsanables, el proponente tendra el término que sefiale EL
ICETEX, contado a partir de la fecha de la comunicacién enviada por EL ICETEX via correo electrénico o fax
indicados en la propuesta, debiendo presentar dentro de aquel, debidamente subsanado, el documento
solicitado, so pena que su incumplimiento genere el rechazo de la propuesta.

5.7. PROHIBICION DE PRESENTAR PROPUESTAS ALTERNATIVAS O PARCIALES
No se aceptaran propuestas alternativas ni parciales, en caso de que se presenten seran rechazadas.
5.8. IMPUESTOS Y DEDUCCIONES

Seran por cuenta del PROPONENTE todos los gastos, impuestos, tasas y contribuciones nacionales,
departamentales y municipales, en que incurra o deba incurrir para la presentacién de la oferta, asi como el
valor de la prima de la garantia de seriedad de la misma y sus modificaciones.

5.9. DOCUMENTOS QUE DEBE CONTENER LA PROPUESTA
5.9.1.  DOCUMENTOS DE CONTENIDO JURIDICO
5.9.1.1 Carta de presentacion de la propuesta

Deberd estar firmada por el representante legal del oferente (para personas juridicas), por el representante en
caso de consorcio 0 union temporal, 0 por apoderado debidamente constituido, evento en el cual se debe
anexar el original del poder autenticado donde se especifique si se otorga poder para presentar la oferta, 0
para participar en todo el proceso de seleccion y suscribir el contrato en caso de adjudicacién. La carta de
presentacion se debera diligenciar de conformidad con el formato anexo al pliego de condiciones. Anexo
No.1.

La oferta serd rechazada cuando el oferente no presente la carta o esta no se encuentre suscrita por la
persona legalmente facultada para ello o por persona distinta a la autorizada.

Debera adjuntarse la fotocopia del documento de identidad de quien suscribe la carta.
5.9.1.2 Certificado de Existencia y Representacion Legal

El oferente debe allegar el Certificado de Existencia y Representacién Legal emitido por la Camara de
Comercio respectiva, que su objeto social incluye actividades que estén relacionadas con el objeto del
presente proceso de seleccidn, con una fecha de expedicion no mayor a un (1) mes, a la fecha de
presentacion de la propuesta.

El oferente debera acreditar que la duracidn de su empresa o sociedad no es inferior al plazo ofrecido para la
ejecucion del contrato y un (1) afio mas, contado a partir de la firma del contrato. El no cumplimiento de este
requisito sera causal de rechazo de la propuesta.
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Cuando el Representante Legal del proponente tenga limitaciones estatutarias, se debera presentar
adicionalmente copia del acta en la que conste la decision del érgano social correspondiente que autorice
previamente al Representante Legal para la presentacion de la propuesta, la suscripcion del contrato y para
actuar en los demas actos del proceso de seleccion y requeridos para la contratacion, en el caso de resultar
adjudicado. Para las propuestas conjuntas todos y cada uno de los miembros del Consorcio 0 Unién Temporal
deberan presentar este documento, en caso de tener limitacion estatutaria.

Cuando la fecha de expedicion del certificado expedido por la Cadmara de Comercio no se encuentre dentro
de la requerida 0 no se anexe la correspondiente autorizacidn de la Junta Directiva del proponente, el ICETEX
solicitara el respectivo documento o las aclaraciones que se consideren pertinentes. La autorizacion de la
Junta fechada con posterioridad al cierre del plazo para la presentacion de las propuestas sera causal de
rechazo.

En ofertas conjuntas, cada uno de los miembros del consorcio o0 unién temporal, debera aportar dicho
certificado y la autorizacioén de la Junta Directiva respectiva si asi se requiere.

5.9.1.3 Documento de conformacion del Consorcio o Union Temporal

Si la oferta es presentada por un Consorcio o Unién Temporal, se debe anexar el documento suscrito por sus
integrantes, en el cual se demuestre el cumplimiento de las disposiciones contenidas en la Ley.

El documento de conformacién del consorcio o unidn temporal debera contener la siguiente informacion:

= Indicar en forma expresa si su participacion es a titulo de Consorcio o Unién Temporal y en este
Ultimo caso, sefalaran los términos y extension de la participacion en la propuesta y en su ejecucion,
los cuales no podran ser modificados sin el consentimiento previo del ICETEX.

= Designar para todos los efectos el representante del Consorcio o la Unidn Temporal.

= Sefialar las reglas bésicas que regulen las relaciones entre los miembros del Consorcio o la Unién
Temporal y en este Ultimo caso sus respectivas responsabilidades.

= Sefialar la duracién del Consorcio o la Unidn Temporal, la cual no podra ser inferior a la duracion del
contrato y un afio mas.

= Adjuntar a la propuesta el certificado de existencia y representacion legal, atendiendo lo exigido para
estos documentos en el presente pliego de condiciones.

En atencidn a lo dispuesto en el Articulo 11 del Decreto 3050 de 1997, los integrantes del Consorcio 0 Unidn
Temporal en el documento de constitucién, para efectos del pago, en relacién con la facturacién deben
manifestar:

= Sila facturacién la van a efectuar, en representacion del consorcio o la unidn temporal, uno de sus
integrantes, caso en el cual debe informar el NIT de quien factura.

» Sila facturacion la van a presentar en forma separada cada uno de los integrantes del Consorcio o la
Unién Temporal, caso en el cual deben informar el NIT de cada uno de ellos y la participacién de
cada uno en el valor del contrato.

=  Sila facturacion la va a realizar el Consorcio o Unién Temporal con su propio NIT, caso en el cual se
debera indicar.

= Ademas se debe sefialar el porcentaje en el valor del contrato que corresponda a cada uno de los
integrantes, el nombre o razon social y el NIT de cada uno de ellos.
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El documento de conformacidn de consorcio y/o unidn temporal debera contener todas sus modificaciones y/o
adiciones realizadas a la fecha de cierre del proceso. Una vez presentada la propuesta, el documento de
constitucion del Consorcio o Unién Temporal no podra ser adicionado o modificado, sin previa autorizacion
expresa de la Entidad.

El Consorcio o la Unién Temporal que no presente el documento de conformacién del Consorcio o Unidn
Temporal incurrira en causal de rechazo; Si lo presenta, pero existen dudas sobre su contenido, el ICETEX
podra solicitar aclaracidn sobre los términos consignados en el documento de conformacidn del Consorcio o
Unién Temporal.

5.9.1.4 Cumplimiento del pago de aportes de ley en seguridad social

De conformidad con lo establecido en el Articulo 50 de la Ley 789 de 2002, modificado por la Ley 828 de
2003, el oferente, debera allegar certificacion expedida por el revisor fiscal, si lo tuviere o a falta de este por
su representante legal, en la que se acredite el cumplimiento de sus obligaciones con los sistemas de salud,
riesgos profesionales, pensiones y aportes a las Cajas de Compensacién Familiar, Instituto Colombiano de
Bienestar Familiar y Servicio Nacional de Aprendizaje de sus empleados cuando a ello hubiere lugar.

La certificacion debe acreditar el pago de dichos aportes durante los ultimos seis (6) meses anteriores a la
fecha de cierre para la presentacion de las propuestas.

Para el caso de los consorcios o uniones temporales, cada uno de sus integrantes deberd aportar dicho
certificado.

El oferente que no se encuentre al dia en el pago de dichos aportes incurrira en causal de rechazo; la no
presentacién o presentacion incompleta de dicho documento seré subsanable.

5.9.1.5 Responsabilidad Fiscal
El oferente que participe en el presente proceso de seleccion publica no debe estar incluido en el ultimo
boletin de responsabilidades fiscales expedido por la Contraloria General de la Nacion. En los casos de

consorcios o uniones temporales, ninguno de sus miembros deberd estar incluido en el citado boletin.

El oferente que se encuentre incluido en el boletin de responsabilidades fiscales incurrira en causal de
rechazo.

5.9.1.6 Responsabilidad Disciplinaria

Certificado de antecedentes disciplinarios del Representante Legal del proponente, vigente en la fecha de
presentacién de la propuesta, expedido por la Procuraduria General de la Nacion. Para las propuestas
conjuntas todos y cada uno de los miembros del Consorcio o Unién Temporal deberdn presentar este
documento.

5.9.1.7 Registro Unico Tributario

Los oferentes deberdn presentar el Registro Unico Tributario (RUT), expedido por la DIAN.
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En ofertas conjuntas, cada uno de los miembros del consorcio o0 unién temporal, debera aportar dicho
documento.

El oferente que no esté inscrito incurrird en causal de rechazo. La no presentacion de la certificacion, sera
subsanable.

5.9.1.8 Garantia de seriedad de la propuesta

El oferente para presentar su propuesta debera constituir en favor del INSTITUTO COLOMBIANO DE CREDITO
EDUCATIVO Y ESTUDIOS TECNICOS EN EL EXTERIOR “MARIANO OSPINA PEREZ- ICETEX- NIT.
899.999.035-7, en FORMATO ENTRE PARTICULARES con una compafiia de seguros o entidad bancaria
establecida en el pais, y cuya pdliza matriz esté aprobada por la Superintendencia Financiera, GARANTIA DE
SERIEDAD DE LA OFERTA por valor de SETECIENTOS DIECINUEVE MILLONES DOSCIENTOS NOVENTA
Y SEIS MIL OCHOCIENTOS CINUETA Y NUEVE PESOS ($719.296.859) por un término de validez de TRES
(8) MESES contados a partir del cierre del plazo para la presentacion de las propuestas.

Este documento debera presentarse en original. En caso de prérroga del cierre de la presente Seleccion
Publica del Contratista, esta garantia debera constituirse a partir de la nueva fecha de cierre.

El ICETEX se reserva el derecho de solicitar la ampliacién del término de vigencia o el incremento del valor
asegurado de la pdliza de seriedad de la oferta o cualquier otra modificacion en la medida en que ello sea
necesario.

La garantia debe tomarse de conformidad con el nombre o razén social que figura en el Certificado de
Existencia y Representacién Legal expedido por la Camara de Comercio respectiva.

Cuando la propuesta la presente un consorcio o unién temporal, la garantia debera ser tomada a nombre de todos
y cada uno de los integrantes del consorcio o unién temporal con su respectivo NIT, indicando en el cuerpo de la
péliza, el nombre del consorcio 0 unién temporal, tal y como aparece en el documento de conformacion.

De presentarse errores o inconsistencias en el nombre del beneficiario, tomador, vigencia, monto asegurado,
formato, 0 cuando no se refiera a la presente seleccion publica, faltare la firma de la aseguradora o el
tomador, cuando se presente en fotocopia 0 no se allegaren las condiciones generales, el ICETEX podra
solicitar las correcciones o aclaraciones del caso.

Si el oferente no presenta la Garantia de Seriedad de la Propuesta sera motivo de rechazo.

Las titulos valores de seriedad de los oferentes que no resultaren favorecidos, seran devueltas dentro de los diez
(10) dias siguientes al perfeccionamiento del contrato que resulte de la presente seleccidn publica.

Al oferente se le hara efectiva la garantia de seriedad de la propuesta cuando:
= Solicite el retiro de su propuesta después del cierre de la seleccion publica, salvo en caso de inhabilidad
0 incompatibilidad sobreviniente.

= Si el proponente a quien se le adjudique el contrato no se allanare a cumplir las condiciones y
obligaciones establecidas en este pliego de condiciones 0 en su propuesta.
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= Si el proponente a quien se le adjudique el contrato no suscribiere el contrato, 0 no cumple con los
requisitos para ejecucion del contrato dentro de los términos sefialados por la entidad, salvo fuerza
mayor o caso fortuito debidamente comprobados.

Todo lo anterior, sin menoscabo de las acciones conducentes al reconocimiento de los perjuicios causados.

En estos eventos, el ICETEX podrd adjudicar el contrato al oferente calificado en segundo lugar, siempre y
cuando su propuesta sea favorable para la entidad, para lo cual expedira una resolucién motivada.

5.9.2. REQUISITOS DE ORDEN FINANCIERO
Estados financieros basicos (Formatos No. 7 y 7.1)

El proponente deberd presentar los estados financieros basicos a diciembre 31 de 2010 y a diciembre 31 de
2011; estos deben estar debidamente certificados y dictaminados, e incluirse sus respectivas notas.

Los estados financieros basicos son el Balance General, el Estado de Resultados, el Estado de Cambios en
el Patrimonio y el Estado de flujo de efectivo. Los Balances deberan venir debidamente clasificados (Activo y
Pasivo Corriente, a largo plazo, y Fijo y Patrimonio) y los Estados de Resultados (Ingresos Operacionales, no
Operacionales, Costos, Gastos Operacionales y no operacionales, Utilidades y provisiones de Impuestos)
segun sus estructuras. Asi mismo, deberan presentarse debidamente firmados por el representante legal, el
contador y el revisor fiscal, en caso de que lo hubiere. Adicionalmente, cada uno de los proponentes debera
diligenciar los formatos No.7 y 7.1.

En el evento que los proponentes se encuentren exentos o excluidos de la elaboracion de alguno de los
estados financieros basicos, deberan adjuntar copia de la norma que los ampara para tal situacion.

Tarjetas Profesionales

Junto con la propuesta se debe presentar fotocopia nitida, por ambas caras, de la(s) tarjeta(s) profesional(es),
de quien(es) firma(n) los estados financieros (Contador y/o Revisor Fiscal), donde se aprecie(n) claramente
la(s) firma(s) de dicho(os) profesional(es).

Certificados de Antecedentes Disciplinarios

Junto con la propuesta se debe presentar fotocopia nitida de los respectivos certificados de antecedentes
disciplinarios, expedidos por la Junta Central de Contadores con una vigencia no mayor a tres (3) meses, del
contador y/o Revisor Fiscal.

5.9.2.4 Certificacion de los Estados Financieros

Los Estados Financieros deben venir certificados por el representante legal y contador. La certificacion
consiste en declarar que se han verificado previamente las afirmaciones contenidas en ellos y que las mismas

se han tomado fielmente de los libros (Ley 222/95 articulo 37).

5.9.2.5. Dictamen a los Estados Financieros
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Los Estados Financieros a diciembre de 2010 y diciembre de 2011, deben presentarse dictaminados por el
revisor fiscal o, a falta de éste, del contador publico independiente que los hubiere examinado (Ley 222/95,
articulo 38). Los contadores que firmen, certifiquen o dictaminen los Estados Financieros, deben anexar la
certificacion de vigencia y antecedentes disciplinarios expedida por la Junta Central de Contadores (Ley 43/90
y Resolucidn 074/02 de la Junta Central de Contadores).

En el evento que los proponentes se encuentren exentos o excluidos del dictamen a los estados financieros,
deberan adjuntar la norma que los ampara para tal situacion.

5.9.2.6. Declaracion tributaria del impuesto de renta y complementarios

El proponente que esté obligado a ello, debera presentar la declaracion tributaria del impuesto de renta del
afio 2011, para lo cual se mantendra la respectiva reserva.

El proponente que presente la documentacion de caracter financiero de forma incompleta, sera requerido para
que la entregue. Si no lo hace, o si los documentos aportados no cumplen con los requisitos exigidos, la
propuesta sera rechazada.

5.9.2.7. Otros Aspectos Financieros

En propuestas conjuntas (consorcios o uniones temporales), cada uno de sus integrantes debe aportar en
forma individual cada uno de los documentos financieros requeridos.

Los estados financieros deben conservar uniformidad en el registro de las operaciones, con el fin de permitir
la transparencia de la informacion contable y por consiguiente, su claridad, confiabilidad y comparabilidad
(Decreto 2650/93 articulo 39).

El ICETEX podra realizar los cruces de informacidn con las entidades encargadas del control juridico y/o
financiero de los proponentes. Si existieren inconsistencias entre los documentos que soportan la propuesta y
las verificaciones realizadas, la propuesta sera rechazada.

La verificacién de los requisitos financieros se realizara una vez revisado el cumplimiento de la presentacion
de todos los documentos financieros requeridos. Se estudiaran y analizaran los requisitos financieros y
documentos financieros exigidos en este Pliego de Condiciones, verificando su estricto cumplimiento.

5.9.2.8. Parametros financieros Exigidos

El proponente debera acreditar los siguientes indicadores financieros: una razén corriente igual o mayor a una
(1) vez, un capital de trabajo igual o superior al 10% del valor total de su propuesta econémica, un nivel de
endeudamiento total maximo del 70%. Los anteriores indicadores financieros deben cumplirse en los dos
periodos de andlisis: Diciembre 31 de 2010 y Diciembre 31 de 2011.

En el caso de Consorcios y/o Uniones Temporales, para la verificacion de sus indicadores financieros se
consolidaran los estados financieros, ponderando de acuerdo con el porcentaje de participacion de cada
integrante, previamente establecido en el documento del Consorcio o de la Unién Temporal, con los cuales se
determinaran los factores de verificacion y se ubicaran en el rango respectivo.

Para verificar los indicadores financieros estipulados, se utilizaran las siguientes férmulas:

" Para verificar la liquidez del proponente se aplicara la siguiente formula:
RAZON CORRIENTE: ACTIVO CORRIENTE / PASIVO CORRIENTE.
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" Para verificar el capital de trabajo se aplicara la siguiente férmula:
CAPITAL DE TRABAJO: ACTIVO CORRIENTE - PASIVO CORRIENTE
" Para verificar el nivel de endeudamiento se aplicaran las siguientes formulas:

NIVEL DE ENDEUDAMIENTO: (PASIVO TOTAL / ACTIVO TOTAL) X 100
5.9.3. REQUISITOS DE ORDEN TECNICO
5.9.3.1. Propuesta técnica

El oferente debera presentar oferta técnica que establezca de acuerdo con los servicios requeridos, en las
cantidades indicadas v las especificaciones exigidas en el Capitulo IV del presente pliego de condiciones.

5.9.3.2. Certificaciones de experiencia especifica

El proponente debera acreditar con la certificacion respectiva, expedida por el Contratante, el cumplimiento de
la experiencia especifica con maximo TRES (3) contratos que tengan por objeto:

1. La administracién de archivos y
2. Laadministracion y custodia de titulos valores

El valor de la sumatoria de las certificaciones debe ser igual o superior a la suma de TRES MIL
OCHOCIENTOS MILLONES DE PESOS ($3.800.000.000.00) M/CTE.

Para efectos de verificar el cumplimento de este requisito el Proponente puede presentar ya sea una
certificacion que cumpla con las dos actividades y el valor total solicitado o hasta tres certificaciones que en
conjunto cumplan con las dos (2) actividades y con el valor solicitado.

Dichos contratos deberan haber sido suscritos y celebrados y/o acreditar un avance minimo de ejecucion del
50%, con relacion al valor total del contrato, para lo cual, debera presentar los documentos que acrediten tal
situacion expedidos por el contratante, ya sea a través de contratos principales y/o adicionales y/o
renovaciones y/o prérrogas automaticas, dentro de los cinco (5) afios anteriores a la fecha de cierre del
presente proceso.

Para ser tenidas en cuenta dichas certificaciones, deberan contener como minimo el nombre de la entidad
contratante, el contratista, el objeto, el valor, el plazo y el cumplimiento satisfactorio del contrato
(calificaciones de excelente, bueno o recibido a satisfaccion 6 expresiones similares). La certificacion debe
contener el nombre, el cargo, la direccién y el teléfono de quien las expida.

En caso de certificaciones de contratos ejecutados como integrante de una unién temporal o consorcio, se
debera discriminar el porcentaje de participacion del proponente en el mismo.

En todo caso, el proponente podra presentar en la propuesta, documentos como contratos, actas de
terminacion o liquidacion, en los cuales se pueda inferir la informacién requerida por la Entidad, para efectos
de la verificacién de la experiencia minima requerida en este pliego de condiciones.

Para tal efecto el proponente debera diligenciar el Anexo No. 9 “Relacion de experiencia del oferente.

En caso de propuestas presentadas por consorcios y/o uniones temporales, para la verificacién de la
experiencia especifica, se tendran en cuenta las certificaciones en conjunto, las cuales deben cumplir con lo
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requerido en el presente numeral.

En caso de discrepancia entre la informacion contenida en las certificaciones de cumplimiento y en el Anexo
No. 9, prevalecera la consignada en las certificaciones aportadas en la propuesta.

La entidad se reserva el derecho de verificar la informacion suministrada por los oferentes. Si se advierten
discrepancias entre esta informacion y lo establecido por la entidad contratante, el proponente incurrird en
causal de rechazo.

El oferente que no acredite la experiencia general y especifica y el cumplimiento minimo requerido en las
certificaciones, incurrird en causal de rechazo, siempre y cuando el proponente no haya subsanado lo
requerido por la Entidad, dentro del plazo dado para el efecto.

5.9.3.3. Personal Minimo del Servicio (Diligenciar Anexo No. 8)

El ICETEX requiere para el desarrollo del proyecto de Gestion Documental y Archivo, un Personal Minimo, el cual
se encuentra incluido dentro del recurso humano exigido en las especificaciones técnicas del proceso de
seleccion, Anexo No. 08 del presente pliego de condiciones.

El proponente debera presentar debidamente diligenciada y suscrita por el representante legal y bajo la gravedad
del juramento una manifestacion expresa con la cual se compromete a suministrar el personal requerido de
acuerdo con el perfil, formacién y experiencia establecida en el Anexo No. 8 (Diligenciar Formato)

Esta manifestacion del compromiso adquirido por el proponente servird de base al supervisor del contrato
designado para que al inicio del contrato y durante su ejecucion, verifique el cumplimiento por parte del
contratista el perfil, formacién académica y experiencia solicitando los soportes para ello (hojas de vida,
certificaciones de experiencia, actas de grado, etc.). al momento de la suscripcion del acta de inicio del contrato.

5.9.4. REQUISITOS DE ORDEN ECONOMICO
El oferente deberd presentar diligenciado el Anexo No. 10 — Propuesta Econdmica, en donde se discrimine
todos y cada uno de los items que contemplan el servicio a contratar, de acuerdo con las especificaciones
técnicas establecidas en el Capitulo IV del presente Pliego de Condiciones.

5.9.4.1. Propuesta Econémica

El proponente, deberd presentar su propuesta econdmica, teniendo en cuenta las especificaciones técnicas
establecidas del presente pliego de condiciones.

La propuesta econémica debe expresarse en pesos, en Moneda Legal Colombiana. Para lo cual el
proponente debera diligenciar en su totalidad el Anexo No. 10 de acuerdo con las vigencias alli estipuladas,
so pena de RECHAZO.

El proponente debe indicar en el Anexo No.10 de la propuesta econdmica, los valores unitarios ofrecidos para

cada item. En caso de presentarse errores aritméticos en la determinacion del valor total de la propuesta
econdmica que superen el 1% del valor de la propuesta, ésta serd RECHAZADA.
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Para que sea valida la correccidn, las tachaduras, borrones o enmendaduras deberan acompariarse de la
salvedad correspondiente, mediante confirmacién con la firma del proponente. En caso contrario, se tomara
como valido el texto original.

Si existiere discrepancia entre cifras y textos, se dara prelacion a los textos. El valor total de la propuesta no
podra ser superior al cien (100%) por ciento del PRESUPUESTOQ OFICIAL, ni inferior al noventa (90%) por
ciento del PRESUPUESTO OFICIAL, so pena de RECHAZO DE LA PROPUESTA.

El oferente debera indicar el valor de cada uno de los items requeridos en este Pliego de Condiciones, para
los veinticuatro (24) meses del plazo de ejecucion del contrato (afios 2012, 2013 y 2014). Para el efecto
deberd diligenciar el Anexo No. 10 “PROPUESTA ECONOMICA”, en donde se discrimine el valor cotizado
de cada uno de los servicios requeridos por la Entidad.

El ICETEX busca adjudicar el presente proceso de seleccion y para tal efecto, realizd el correspondiente
sondeo de mercado en precios unitarios por bienes y por servicios, los precios histéricos de contratos
ejecutados en la Entidad, consultd contratos similares con entidades de régimen similar y tuvo en cuenta
todos los impuestos que incluye la ejecucion del objeto contractual, todo lo anterior con el fin de establecer el
presupuesto oficial del contrato a celebrar.

Asi mismo, para establecer el presupuesto para la vigencia 2012, se tuvo en cuenta ademas de los precios
unitarios del mercado el Indice de Precios al Consumidor (IPC) del 4% y el 5.8% correspondiente al
incremento del salario minimo legal vigente.

Para establecer el presupuesto para las vigencias 2013 y 2014, se tuvo en cuenta ademas de los precios
unitarios del mercado el Indice de Precios al Consumidor (IPC) del 5% y el 5.5% correspondiente al
incremento del salario minimo legal vigente.

Cualquier modificacién que implique afectar el valor del contrato se realizard de ser viable legal y
contractualmente, previa disponibilidad presupuestal.

Lo anterior, acorde con los rangos establecidos por el Banco de la Republica y en el Departamento Nacional
de Planeacion- DNP - .

La prestacion del servicio de gestion documental que comprende la administracién del archivo central, los
archivos de gestion y la administracion de los titulos valores de la Entidad, condiciones previstas en el pliego
de condiciones, debe incluir todos los costos directos e indirectos que genere su prestacion, tales como
equipos, salarios del personal que prestara el servicio, impuestos, gastos de administracién, imprevistos y
utilidades del contratista.

La propuesta economica del oferente deberd indicar si incluye o no IVA, respecto al cual se aplicara lo
preceptuado por las normas legales vigentes. Si no se discrimina en la propuesta este valor, el ICETEX lo
entenderd incluido dentro del valor total de la oferta y asi lo aceptara el proponente.

El ICETEX, no reconocerd ningln reajuste de precios durante la vigencia del contrato, diferentes a los

sefialados, en los cuales se ejecutard el mismo. Los errores y omisiones de estos precios, seran
responsabilidad exclusiva del oferente.
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Si el ICETEX al realizar la suma de los valores incluidos en la propuesta, encuentra que esta no corresponde
a la cifra total de la misma, el oferente aceptara como valor de su oferta la cifra que obtenga el ICETEX.

Las enmendaduras de precios que aparezcan en la propuesta, deberan confirmarse con nota al margen y
firma del oferente.

El oferente que no presente oferta econdmica para la totalidad de los items contemplados en el Anexo No. 10,
incurrira en causal de rechazo.

El contratista adjudicado pagara todos los impuestos, derechos, tasas y similares que se deriven del contrato
y por lo tanto, la omisidn en el pago sera de su absoluta responsabilidad.

5.9.4.2. Validez de la propuesta econdmica

TRES (3) MESES contados a partir de la fecha de cierre del plazo para la presentacion de las propuestas y la
apertura de las mismas, incluidas las prérrogas si las hubiere.

5.10. RECHAZO DE LAS PROPUESTAS
Seran causales de rechazo de las propuestas, las siguientes:

a. No adjuntar la carta de presentacion de la propuesta (Anexo No. 1), o la presentacion de la carta sin
firma, o firmada por persona distinta al Representante Legal del proponente, 0 no encontrarse suscrita
por quien estatutariamente y/o legalmente tenga la facultad de comprometer al proponente.

b. Presentacion de varias propuestas por el mismo proponente, por si 0 por interpuesta persona (en
Consorcio, Union Temporal o individualmente).

c. Encontrarse el proponente incurso en alguna de las prohibiciones, inhabilidades e incompatibilidades de
que trata el articulo 8 de la Ley 80 de 1993 y el articulo 18 de la Ley 1150 de 2007, Articulos 1, 2, 3, 4, 5,
90 de la Ley 1474 de 2011 de 2011.

d.  No conformar el Consorcio o Unidén Temporal con anterioridad a la presentacion de la propuesta o la no
presentacion del documento que acredite su conformacion.

e. No presentar el poder, cuando la propuesta sea presentada a través de apoderado.

f.  Cuando no se presente diligenciado 0 no se cotice la totalidad de los items incluidos en el Anexo No. 10 -
Propuesta Econdmica.

g. Cuando la propuesta se reciba con posterioridad a la fecha y hora fijadas para el cierre del proceso o
haya sido enviada por correo ordinario o certificado, e-mail o fax, o entregada en oficina o dependencia
diferente a la indicada en este pliego de condiciones.

h. Cuando el Anexo No. 10, correspondiente a la Propuesta Econdmica, sea modificado o alterado en
alguno(s) de su(s) item(s).

i. Cuando se presente la propuesta en forma subordinada al cumplimiento de cualquier condicién o
modalidad que represente un condicionamiento de la misma, para la adjudicacidon del proceso de
seleccion.

j- Cuando el proponente se encuentre incurso en alguna de las causales de disolucién o liquidacién de
sociedades.

k. Cuando se compruebe que la informacion suministrada por el proponente o los documentos allegados no
coincidan con la realidad o sean contradictorios en los aspectos juridicos, financieros, econémicos o
técnicos.
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Cuando el proponente habiendo sido requerido por EL ICETEX, no allegue dentro del plazo que se le
indique, los documentos, informacién o aclaraciones solicitadas. En ningin caso podra subsanarse la
falta de capacidad para presentar la propuesta ni acreditarse circunstancias ocurridas con posterioridad al
cierre del proceso y cuando presente informacién inexacta que no corresponda a la realidad.

. Cuando se presenten propuestas parciales o alternativas.

Cuando se compruebe confabulacion entre un proponente y funcionarios de EL ICETEX y/o con otros
proponentes para influir en la evaluacién de las propuestas y/o en la decision de adjudicacion que tome la
administracion.

Cuando se compruebe que al proponente 0 a uno de los integrantes de las diversas formas de asociacion
que presente propuesta se le declaré la caducidad administrativa de algin contrato celebrado con
anterioridad, mediante acto administrativo en firme, durante los ultimos cinco (5) afios anteriores a la
fecha prevista para el cierre del plazo de presentacion de las propuestas.

Toda intencién o manifestacion de un proponente de ejercer alguna influencia sobre el proceso, sobre la
evaluacién de las propuestas o sobre la decision de adjudicacién de EL ICETEX.

Cuando EL ICETEX establezca por cualquier medio que el proponente se encuentra incluido en listas de
control para el lavado de activos y financiacién del terrorismo, acorde con el sistema SARLAFT vy las
politicas aprobadas por Junta Directiva del ICETEX.

Las demés causales indicadas dentro del pliego de condiciones.
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CAPITULO VI

6. EVALUACION DE LAS PROPUESTAS

6.1. COMITE EVALUADOR Y PROCEDIMIENTO DE EVALUACION

De conformidad con lo sefialado en el Articulo 14 del Acuerdo No. 007 del 22 de febrero de 2008, la
Presidente o la Secretaria General del ICETEX designaran un Comité evaluador compuesto por un nlimero
impar de miembros, quienes analizaran las propuestas con arreglo a los principios sefialados en el Articulo
209 de la Constitucion Politica de Colombia.

El Comité Evaluador podra solicitar a cada proponente las aclaraciones que considere necesarias. Las
aclaraciones que rinda el proponente no podran modificar la propuesta presentada.

El Comité deliberara con la asistencia de todos sus miembros. Las decisiones seran tomadas por mayoria, y
constaran en un acta que debera ser aprobada al finalizar la sesién correspondiente.

El Comité Evaluador presentard a la Secretaria General el acta para que, una vez haya sido objeto de
examen conjunto por ésta y por el Comité Evaluador, la Secretaria elabore el informe de evaluacion de los
aspectos técnicos y econémicos de las propuestas presentadas, el cual sera publicado en la pagina web del
ICETEX www.icetex.gov.co, por un término de tres (3) dias habiles, de acuerdo con las fechas sefialadas en
el cronograma de la presente seleccién publica (ver Anexo No. 6), para que los oferentes, durante dicho
término, presenten sus observaciones por escrito en la Secretaria General del ICETEX, ubicada en la Carrera
3 No. 18 — 32 Piso 8%, de la Ciudad de Bogota D.C.

Los proponentes, cuyas propuestas hayan sido objeto de observaciones, podran contestar tales
observaciones en un plazo de dos (2) dias habiles contados a partir de la publicacidn en la pagina web del
ICETEX de la respectiva observacién. Los proponentes no podran adicionar ni modificar sus propuestas.

La Secretaria General recibira observaciones de los proponentes, y con base en el Informe del Comité
Evaluador producira conjuntamente con éste un informe final en los términos del articulo 9° del Acuerdo
No. 007 del 22 de febrero de 2008, en el cual se recomendara al Representante Legal del ICETEX, la no
adjudicacion del contrato o la adjudicacion al proponente seleccionado.

El informe final incluird un pronunciamiento sobre las observaciones planteadas a las propuestas y las
respuestas a ellas, y la decisidn sobre la adjudicacion del contrato.

6.2. VERIFICACION DEL CUMPLIMIENTO DE REQUISITOS HABILITANTES

Esta verificacion tiene por objeto estudiar, analizar y comprobar que los oferentes cumplan con los requisitos
minimos de participacion establecidos en el Capitulos Il y IV, asi como con la presentacidén de los
documentos de orden legal, financiero y técnico establecidos en el Capitulo V del presente pliego de
condiciones.

Esta verificacion no tendra puntaje pues se trata de requisitos de participacion que habilitan o descalifican las
propuestas.
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Todos y cada uno de los documentos exigidos en este pliego de condiciones son obligatorios para los
proponentes y para cada una de las firmas que conforman la Unién Temporal o el Consorcio, en caso de
propuestas conjuntas.

Seran habiles las propuestas que cumplan con la totalidad de los requisitos juridicos, técnicos y financieros
minimos de participacién sefialados en el Capitulos Il y IV, y con la presentacién de los documentos
sefialados en el Capitulo V de este pliego de condiciones y adendas, si las hubiere.

6.3. EVALUACION DE LAS PROPUESTAS

Una vez el Comité Evaluador verifique el cumplimiento de los requisitos juridicos, técnicos y financieros
habilitantes procederd a la evaluacién de las propuestas que cumplan con la totalidad de exigencias
establecidas en el presente pliego de condiciones y asignara el puntaje que corresponda a cada propuesta
habilitada, de acuerdo con lo sefialado en el presente numeral.

La calificacion de las propuestas se hard sobre un maximo de MIL (1000) PUNTOS, de los cuales
QUINIENTOS (500) PUNTOS seran asignados a la propuesta econémica mas favorable, CUATROCIENTOS
(400) PUNTOS seran asignados a la propuesta técnica, y CIEN (100) PUNTOS al factor de apoyo a la
industria nacional, en los términos establecidos en la Ley 816 de 2003.

La Adjudicacion del contrato se realizara al proponente que obtenga el mayor puntaje final, siempre y cuando
esta calificacion sea igual o superior al 70% de la calificacién total. En el evento en que no se cumpla con
dicho puntaje no se procedera con la adjudicacion del contrato.

CRITERIO DE EVALUACION PUNTAJE

Propuesta Técnica 400 PUNTOS

» Experiencia especifica: En la administracion de archivos y la|100 puntos
administracion y custodia de titulos valores en entidades publicas o

privadas.
 Infraestructura Fisica: Bodega 100 puntos
Propia 100
Arrendada 60

« Cobertura a Nivel Nacional - Oficinas (Propias o arrendadas) ubicadas en | 50 puntos
las cinco (5) principales ciudades de atencion del ICETEX

« Sistemas de Seguridad para el almacenamiento de documentos del | 150 puntos
archivo central y de titulos valores

Almacenamiento, administracion y custodia de documentos del archivo central 50
Almacenamiento, administracién y custodia de titulos valores 100
* Apoyo a laIndustria Nacional 100 puntos
»  Propuesta Econdmica 500 puntos
TOTAL PUNTAJE ASIGNADO 1000 Puntos
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6.3.1 PROPUESTA TECNICA (MAXIMO 400 PUNTOS)

6.3.1.1. EXPERIENCIA ESPECIFICA: EN LA ADMINIS'[RACION DE ARCHIVOS Y LA ADMINISTRACION Y
CUSTODIA DE TITULOS VALORES EN ENTIDADES PUBLICAS O PRIVADAS. (MAXIMO 100 PUNTOS)

FACTOR PUNTAJE
Mayor a $ 4.000.000.00 millones de pesos m/cte 100 Puntos
Mayor a $3.800.000.00 y menor a $4.500.000.00 de 60 Puntos
pesos m/cte

Igual a ($3.800.000.00) millones de pesos 0 Puntos

El proponente debera acreditar con las certificaciones respectivas, expedidas por el Contratante, el
cumplimiento de la experiencia especifica en contratos que tengan por objeto:

1. La administracién de archivos y
2. Laadministracién y custodia de titulos valores

Para efectos de verificar el cumplimiento de este requisito las dos (2) actividades descritas deben constar en
minimo una certificacién y maximo cuatro (4) certificaciones en la que cada una contenga las dos actividades
descritas.

Para efectos de otorgar este puntaje la Entidad tendrd en cuenta las certificaciones presentadas por los
proponentes para efectos de cumplir con el requisito minimo habilitante de experiencia especifica.

Dichos contratos deberan haber sido suscritos o celebrados ya sea a través de contratos principales y/o
adicionales y/o renovaciones y/o prérrogas automaticas, dentro de los cinco (5) afos anteriores a la fecha de
cierre del presente proceso.

Igualmente, la experiencia especifica se podra acreditar a través de contratos en ejecucién a la fecha de
cierre del proceso de seleccion con un avance minimo de ejecucion del 50%, en relacion con el valor total del
contrato, para lo cual, debera presentar los documentos que acrediten tal situacion expedidos por el
Contratante.

Para ser tenidas en cuenta dichas certificaciones, deberan contener como minimo el nombre de la entidad
contratante, el contratista, el objeto, el valor, el plazo y el cumplimiento satisfactorio del contrato
(calificaciones de excelente, bueno, aceptable o recibido a satisfaccion o expresiones similares). La
certificacion debe contener el nombre, el cargo, la direccion y el teléfono de quien las expida.

En caso de certificaciones de contratos ejecutados como integrante de una unidn temporal o consorcio, se
debera discriminar el porcentaje de participacion del proponente en el mismo.

En todo caso, el proponente podra presentar en la propuesta, documentos como contratos, actas de
terminacion o liquidacion, en los cuales se pueda inferir la informacién requerida por la Entidad, para efectos
de la verificacién de la experiencia minima requerida en este pliego de condiciones.

Para tal efecto el proponente debera diligenciar el Anexo No. 9 y 9.1. “Relacién de experiencia del
oferente.
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6.3.1.2 INFRAESTRUCTURA FiSICA: BODEGA. (MAXIMO 100 PUNTOS)

El proponente, a la fecha de la presentacion de la propuesta debera contar con una bodega propia o en arriendo.

Dicha bodega deberd estar ubicada en la ciudad de BOGOTA D.C.

Para acreditar que el proponente cuenta con la Bodega, se debe adjuntar:

En el caso gue la Bodega sea propia: Certificado de Libertad y Tradicién de la Oficina de Instrumentos
Publicos, con una expedicion no mayor a 30 dias calendario, contados a partir de la fecha del cierre

del presente proceso de seleccion.

En caso que la Bodega sea arrendada: Contrato de Arriendo, en el que el proponente se encuentre en
calidad de Arrendatario. En caso que el contrato de arrendamiento tenga una vigencia inferior al plazo
de ejecucién del contrato objeto del presente proceso de seleccion, se debera adjuntar carta de
compromiso, por parte del arrendatario y el arrendador, en la que conste que se comprometen a
prorrogar el contrato por un término igual al de la ejecucion del contrato que se va a celebrar con el

ICETEX.

El Proponente con la presentacion de la propuesta garantiza al ICETEX, que la bodega con la que
cuenta, sea propia o arrendada, es la que destinara para la prestacion del servicio objeto del

presente proceso de seleccion.

El proponente al que se le adjudique el contrato objeto del presente proceso de seleccidn, se compromete a
realizar las adecuaciones necesarias para cumplir con las condiciones minimas descritas por el Archivo
General de la Nacion para la organizacion y el almacenamiento del Archivo del ICETEX, relacionadas con el
almacenamiento, conservacion custodia y consulta de documentos de archivo. De igual manera debera
adecuar la bodega de acuerdo al Capitulo IV Especificaciones Técnicas establecidas del presente pliego
de condiciones. En todo caso, el ICETEX se reserva el derecho de solicitar al Archivo General de la Nacion
una visita para verificar las condiciones fisicas y técnicas de la Bodega, una vez adjudicada la seleccion
publica. El contratista seleccionado estara obligado a realizar los ajustes solicitados por el Archivo General de

la Nacidn.

El puntaje se otorgara de la siguiente manera:

FACTOR PUNTAJE
Si el proponente cuenta con una Bodega propia. 100 Puntos
Si el proponente cuenta con una bodega en arriendo 60 Puntos

6.3.1.3 COBERTURA A NIVEL NACIONAL. MAXIMO (50 PUNTOS).
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El proponente que cuente con oficinas (Propias o arrendadas) ubicadas en las cinco (5) principales ciudades de
atencion del ICETEX, es decir en Bogota, Cali, Medellin, Bucaramanga y Barranquilla; se le otorgara puntaje de
acuerdo con la siguiente tabla:

FACTOR PUNTAJE

Si el proponente cuenta con oficinas en las cinco (5) ciudades 50 Puntos
Si el proponente cuenta con oficinas en cuatro (4) ciudades 30 Puntos
Si el proponente cuenta con oficinas en tres (3) ciudades 15 Puntos

Para acreditar que el proponente cuenta con oficinas propias en las ciudades relacionadas, se debe adjuntar
Certificado de Libertad y Tradicion de la Oficina de Instrumentos Publicos, con una expedicion no mayor a 30
dias calendario, contados a partir de la fecha del cierre del presente proceso de seleccion, en el caso de que
las oficinas sean propias.

Contratos de Arriendo, en los que el proponente se encuentre en calidad de Arrendatario. En caso que el
contrato de arrendamiento tenga una vigencia inferior al plazo de ejecucion del contrato objeto del presente
proceso de seleccién, se debera adjuntar con la propuesta carta de compromiso, por parte del arrendatario y
el arrendador, en la que conste que se comprometen a prorrogar el contrato por un término igual al de la
ejecucion del contrato que se va a celebrar con el ICETEX y tres meses mas necesarios para el desmonte.

6.3.1.4 SISTEMAS DE SEGURIDAD PARA EL ALMACENAMIENTO DE DOCUMENTOS DEL ARCHIVO
CENTRAL Y DE TITULOS VALORES (150 PUNTOS)

6.3.1.4.1 SISTEMA DE SEGURIDAD PARA EL ALMACENAMIENTO DE DOCUMENTOS DEL ARCHIVO
CENTRAL (MAXIMO 50 PUNTOS)

El sistema de Seguridad para la administracion del archivo central debera ser de propiedad del proponente y se
verificara en la visita que para el efecto, realice el ICETEX segun fechas establecidas en el cronograma del
proceso. Dicho sistema debera contar con las siguientes condiciones minimas:

» Sistemas de exclusas para ingreso de valor controlado e limitado, segun roles de desempefio.
» Detectores de metales y magnéticos

» Sistemas de ingresos y accesos internos sistematizados electrénicos

* Protocolos de seguridad

» Monitoreo 7 dias x 24 horas con grabacién secuencial permanente

» Cémaras zonas de extrema y alta seguridad debidamente blindados.

» Circuito cerrado de television - grabacion de imagen y voz digital.

La asignacion del puntaje se hard de acuerdo con los factores que se describen a continuacion:

FACTOR PUNTAJE

Si el proponente cumple con las condiciones minimas de seguridad descritas

50 Puntos
en este numeral.
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descritas en este numeral.

Si el proponente no cumple con las condiciones minimas de seguridad 0 Puntos

6.3.1.4.2 SISTEMA DE SEGURIDAD PARA EL ALMACENAMIENTO DE TiTULOS VALORES (MAXIMO
100 PUNTOS)

El sistema de Seguridad para la Custodia de los titulos valores debera ser de propiedad del proponente y se
verificara en la visita que para el efecto, realice el ICETEX segun fechas establecidas en el cronograma del

proceso. Dicho sistema debera contar con las siguientes condiciones minimas:

» Sistemas de exclusas para ingreso de valor controlado e limitado, segun roles de desempefio.

» Detectores de metales y magnéticos

» Sistemas de ingresos y accesos internos sistematizados electrénicos
* Protocolos de seguridad

» Monitoreo 7 dias x 24 horas con grabacién secuencial permanente

» Cémaras zonas de extrema y alta seguridad debidamente blindados.
» Circuito cerrado de television - grabacion de imagen y voz digital.

La asignacion del puntaje se hard de acuerdo con los factores que se describen a continuacion:

FACTOR PUNTAJE
Si el proponente cumple con las condiciones minimas de seguridad descritas 100 Puntos
en este numeral.
Si el proponente no cumple con las condiciones minimas de seguridad

. 0 Puntos
descritas en este numeral.

6.3.2 EVALUACION APOYO A LA INDUSTRIA NACIONAL (MAXIMO 100 PUNTOS)

En los términos de la Ley 816 de 2003 “Por medio de la cual se apoya a la Industria Nacional a través de la
Contratacion Publica”, el ICETEX asignara el siguiente puntaje:

FACTOR PUNTAJE
1. Proponente que oferte servicios con el 100% de personal nacional 100
2. Proponente que oferte servicios con personal nacional y extranjero 70
3. Proponente que oferte servicios con personal extranjero 30

Para la evaluacion del apoyo a la industria nacional, ley 816 de 2003, el proponente deberd presentar
debidamente diligenciada y suscrita bajo la gravedad del juramento por el Representante Legal, una
manifestacion expresa de apoyo a la industria nacional, estableciendo el porcentaje que ofrece de personal de
origen nacional o extranjero.

6.3.3. EVALUACION DE LA PROPUESTA ECONOMICA (MAXIMO 500 PUNTOS)

Se otorgara el maximo puntaje (500 puntos) a la propuesta econdmica que presente el valor total mas cercano
por debajo de la media aritmética (siendo la media aritmética la sumatoria de valores de ofertas econémicas
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habiles, dividida por el nimero de ofertas habiles), a esta se le denominara OFERTA BASE, a las demas se
les asignara un puntaje proporcionalmente inferior, en la medida en que se alejen, por arriba o por abajo del
valor total de la Oferta Base, de acuerdo a las siguientes férmulas:

* Para las propuestas cuyo valor total esté por encima del valor total de la oferta base:

VTOB x 100

Puntaje =
VTOE

* Para las propuestas cuyo valor total esté por debajo del valor total oferta base:

VTOE x 100

Puntaje =
VTOB

Dénde:

VTOB = Valor Total Oferta Base

VTOE = Valor Total Oferta Evaluada

Las ofertas cuyo valor total ofrecido se encuentren por debajo del 90% o por encima del 110% de la media
aritmética o superen la disponibilidad presupuestal con la que cuenta la Entidad para este proceso de
seleccion, no seran objeto de evaluacion.

En caso que se encuentre habilitada una sola propuesta se procedera Unicamente a verificar que la propuesta
economica no supere la disponibilidad presupuestal con la que cuenta la Entidad para este proceso de
seleccion.

6.4. CRITERIOS DE DESEMPATE

Una vez concluido el proceso de verificacion y de evaluacion y cumplidos todos los requisitos de ley, se
procederd a la adjudicacién del proceso de seleccién a las propuestas que haya obtenido el mayor puntaje.

Se entendera que hay empate entre dos propuestas y proponentes, cuando hayan obtenido igual puntaje. En
el caso de empate entre los proponentes habilitados, la adjudicacion se resolvera en el siguiente orden:

6.4.1. Al proponente que haya acreditado mayor puntaje en la evaluacion econémica.

6.4.2. Al proponente que haya acreditado mayor puntaje en la evaluacion técnica.

6.4.3.  Sisubsiste el empate, se seleccionara el proponente que acredite que su origen es nacional.

6.4.4. Si continua el empate se dirimira mediante sorteo por el sistema de balotas que se realizara en el
lugar que designe la Entidad en la ciudad de Bogota.
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] CAPITULO VI
7. ANALISIS DE RIESGOS

Se precisa que salvo las situaciones especificamente mencionados en el presente pliego de condiciones y
como principio general, EL CONTRATISTA como experto de negocio y como especialista, asumira los efectos
econdmicos de todas aquellos sucesos previsibles y de normal ocurrencia para las actividades que son objeto
de la presente contratacion. Por lo tanto, debera asumir los riesgos asociados a su tipo de actividad ordinaria
que sean previsibles, asi mismo, asumira aquellos riesgos propios de su actividad empresarial y de persona
natural o juridica que tiene que cumplir con determinadas cargas y deberes frente al Estado y la sociedad. En
consecuencia, solo procederan reclamaciones por hechos o circunstancias imprevisibles no asignadas al
contratista en la presente distribucion de riesgos de la contratacién, por tanto EL ICETEX no estara
obligada a reconocimiento econdmico alguno ni a ofrecer garantia que permita eliminar, prevenir o mitigar
los efectos de los riesgos asumidos por el contratista.

Sdlo en el evento que se demuestre por parte del contratista pérdida por la ocurrencia de situaciones
imprevistas que no sean imputables a él, y se acepte tal situacion por EL ICETEX, se procederd al
restablecimiento del equilibrio de la ecuacién econdmica del contrato.

Una vez elaborados los estudios previos de la contratacion, se establecieron los siguientes riesgos:
7.1. Riesgos Asegurables:

Se considera que los riesgos previsibles en la ejecucion del contrato que debe asumir el contratista y que son
asegurables son los siguientes:

- Que el futuro contratista no pueda dar cumplimiento a la ejecucién del contrato, o que el servicio
prestado no corresponda 0 no se haga conforme a las especificaciones técnicas plasmadas en el
contrato.

- Que el contratista no cumpla con las obligaciones de salarios, prestaciones sociales y aportes al sistema
de seguridad social del personal a su cargo.

- Que durante la prestacion del servicio, el contratista cause dafos o deterioros a terceros.

Para controlar estos riesgos, se exigira al contratista la constitucion de una garantia que contemple los
amparos sefalados en el Numeral 8.6 del presente Pliego de Condiciones

7.2. Riesgos No Asegurables

Se considera que los riesgos previsibles en la ejecucion del contrato que debe asumir el contratista y que no
son asegurables son los siguientes:

- Que durante la ejecucion del contrato, el contratista afronte situaciones de indole laboral, administrativo
y legal respecto de sus trabajadores, por lo cual el contratista siempre debera garantizar, mantener y
ofrecer la prestacion del servicio.

7.3. Riesgos que asume el ICETEX.
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A partir de la fecha de suscripcién del contrato, EL ICETEX, asume Unica y exclusivamente, los efectos
derivados de los riesgos que se relacionan a continuacion, ademas de aquellos que se deriven de lo
pactado:

Los efectos derivados de la existencia de dafio emergente del Contratista, por la ocurrencia de hechos
de Fuerza Mayor o Caso Fortuito, en los términos del Contrato y la legislacion existente.

Los efectos originados por nuevas normas durante la ejecucidn del contrato y que sean aplicables al
contrato.

Que el supervisor no cumpla con sus deberes de supervisién y vigilancia del contrato. Para aminorar

este riesgo, la entidad designara a un funcionario del nivel profesional idéneo y con experiencia en este
tipo de contrato que le permita cumplir responsablemente con sus obligaciones de supervisor.
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CAPITULO Vil

8. ASPECTOS GENERALES DEL CONTRATO
8.1. TIPO DE CONTRATO

Contrato de prestacion de servicios.

8.2. OBJETO DEL CONTRATO

CONTRATAR LOS SERVICIOS EN GESTION DOCUMENTAL QUE COMPRENDE LA ADMINISTRACION
DEL ARCHIVO CENTRAL, LOS ARCHIVOS DE GESTION Y LA ADMINISTRACION Y CUSTODIA DE LOS
TITULOS VALORES DE LA ENTIDAD-

8.3. VALOR DEL CONTRATO

El valor del contrato serd el valor sefialado en la propuesta del PROPONENTE SELECCIONADO, incluido el
Impuesto al Valor Agregado (IVA). Para el efecto la entidad cuenta con los recursos necesarios para las
vigencias 2012, 2013 y 2014 aprobados por la Junta Directiva del ICETEX mediante Acuerdo No. 003 de 2012
y certificado de disponibilidad presupuestal No. CDP VF-2012-004 del 22 de marzo de 2012.

8.4. FORMA DE PAGO DEL CONTRATO

EL ICETEX cancelara el valor del contrato en mensualidades vencidas, previa presentacion de la factura
correspondiente conforme al servicio efectivamente prestado, de acuerdo a los valores unitarios establecidos
en la propuesta por cada uno de los bienes y servicios, acompafiada del acta de recibo a satisfaccion suscrita
por el supervisor del contrato. Los pagos se hardn mediante transferencia electrénica a la cuenta que el
CONTRATISTA determine para tal fin, previa presentacion de la certificacion expedida por su Revisor Fiscal o
Representante Legal, en la que certifique que se encuentra al dia en el pago de los aportes relativos al
Sistema de Seguridad Social Integral en pension y salud, de conformidad con lo sefialado en el literal d) del
articulo 18 del Acuerdo de Junta Directiva del ICETEX N°007 del 22 de febrero de 2008, acompafiados del
acta de recibo a satisfaccion de los productos y/o entregables definidos por la Supervision del contrato.

8.5. PLAZO DE EJECUCION DEL CONTRATO

El plazo total del contrato serd de VEINTICUATRO (24) MESES, contados a partir de la orden de inicio que
imparta para el efecto el ICETEX, previo cumplimiento de los requisitos de perfeccionamiento y ejecucion del
contrato.

8.6. OBLIGACIONES DEL CONTRATISTA:

1. Prestar el servicio en gestion documental que comprende la Administracién del archivo central, los archivos
de gestion y la administracidn de los titulos valores de la Entidad.

2. Poner a disposicion del ICETEX su infraestructura fisica, logistica, humana y tecnoldgica para proveer los
servicios ofrecidos descritos en los pliegos de condiciones de la Seleccién Publica del Contratista No 001 de
2012.
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3. Cumplir con los productos y/o entregables sefialados en el numeral 3.7 del pliegos de condiciones de la
Seleccién Publica del Contratista No 001 de 2012 y de la Clausula Octava del presente Contrato.

4. Suministrar para la ejecucion del presente contrato el personal minimo requerido con los perfiles y
experiencia sefialados en el numeral 4.4. de los Pliegos de Condiciones de la Seleccién Pdblica del
Contratista No 001 de 2012. Las hojas de vida, junto con las certificaciones respectivas y los soportes del
personal minimo requerido deben presentarse al momento de suscripcién del acta de inicio y por ser aceptado
por el Supervisor designado por el ICETEX. EI CONTRATISTA no podra cambiar, durante la ejecucion del
contrato, a ningiin miembro del Equipo Minimo requerido presentado en la propuesta, sin previa autorizacion
expresa y escrita del ICETEX. En el caso que el ICETEX autorice un cambio o reemplazo de cualquier
miembro del equipo humano, debera ser por un profesional del igual o superior perfil y experiencia de la
persona que se va a reemplazar, previa revision y evaluacion de la hoja de vida por parte del ICETEX.

5. Presentar un plan pre operativo de empalme con el contratista anterior en donde se incluyan cronograma,
inventarios y bases de datos actualizadas.

6. Mantener durante el plazo de ejecucién del contrato la bodega ofertada y que fue verificada por el ICETEX
en la etapa de evaluacion del proceso de seleccidn y que siempre retna las condiciones sefialadas por el
Archivo General de la Nacion.

7. Tener en cuenta los aspectos estructurales definidos en el Acuerdo 037 de 2002 para la Bodega “Por el
cual se establecen las especificaciones técnicas y los requisitos para la contratacion de los servicios de
depdsito, custodia, organizacion, reprografia y conservacion de documentos de archivo en desarrollo de los
Articulos 13 y 14 y sus Parégrafos 1y 3 de la Ley General de Archivos 594 de 20007, asi como las areas de
depésito y almacenamiento de documentos, distribucion de areas, capacidad de almacenamiento, estanteria,
unidades de conservacion, condiciones ambientales, iluminacidn de los depdsitos establecidas en el Numeral
4.2.1.2 del pliego de Condiciones de la Seleccidn Publica No. 001 de 2012.

8. Garantizar la limpieza de las instalaciones, estanterias, y Unidades de conservacién que conforman el
Archivo Central del ICETEX.

9. Custodiar la totalidad del Archivo Central del ICETEX.

10. Garantizar en la Bodega la vigilancia 24 horas con personal calificado, circuito cerrado de tv, sistemas de
control de incendios.

11. Establecer la volumetria mensual en metros lineales de la totalidad del Archivo Central del ICETEX.

12. Digitalizar los documentos correspondientes a las series documentales que el ICETEX requiera de
acuerdo con las necesidades de la Entidad.

13. Entregar una base de datos de toda la documentacion digitalizada.

14. Contar con personal con experiencia en digitalizacion masiva de documentos.

15. Garantizar la disponibilidad del equipamiento hardware y software, necesario para adelantar el trabajo.

16. Contar con archivistas asesores que colaboren con el disefio de soluciones y aplicaciones de
digitalizacién de archivos.

17. Crear una base de datos textual con una estructura que atienda a politicas y normas archivisticas
nacionales e internacionales como NTC4095 ISAD G.

18. Cargar la informacidn en el aplicativo MERCURIO 5.5 tanto en datos como en imagen segun lo requerido.
19. Microfilmar los documentos correspondientes a las series documentales que el ICETEX requiera de
acuerdo con los procedimientos de disposicion final establecidos en las Tablas de Valoracion de la Entidad.
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20. Disponer de la asesoria de un archivista para el disefio de soluciones y aplicaciones de microfilm en
archivos.

21. Garantizar la disponibilidad de instalaciones de procesado, control de calidad y duplicacion, con al menos
los siguientes equipos: Procesador de peliculas, inspectdmetro o revisor de peliculas, densitémetro,
microscopio, para el caso de microfilmacion.

22. Entregar al ICETEX la informacién técnica de las peliculas utilizadas, con fechas de vencimiento, origen y
demas documentos que acrediten su procedencia, al igual que la copia de las actas de microfilmacion.

23. Contar con un experto en la técnica reprografica utilizada, con experiencia minima de cinco (5) afios.

24. Dar aplicacién a las normas técnicas ICONTEC NTC3723 Y 4080 o las que las modifiquen, sustituyan o
deroguen. Aplicar las normas I1SO 446, 3272, 3334, 4087, 6196, 6197, 6199, 6428, 6829, 9848, 10196 o las
que las modifiquen, sustituyan o deroguen.

25. Descolgar y preparar los documentos que van a ser proceso de eliminacion por parte del ICETEX, previo
envio de los respectivos listados de documentos como resultado de la valoracién documental, realizada por
parte del Grupo de Archivo a partir de las Tablas de Valoracion Documental. El ICETEX decidira si dichos
documentos deberan ser eliminados por parte de la firma contratista o en su defecto sera la Entidad quien
realice dicha actividad.

26. Parametrizar su programa de Consulta, con el Programa de Gestién Documental Mercurio 5.5.

27. Permitir la consulta fisica, préstamo de documentos de las personas designadas por el ICETEX para tal fin
tanto en Bogota como en los Puntos de Atencion Nacional de la entidad.

28. Presentar cada mes un informe especificando la cantidad de documentos consultados, el tipo de
documento y cualquier otra variable derivada de esta.

29. Garantizar el estricto cumplimiento en el procedimiento de consulta y en los tiempos estipulados para la
entrega de los documentos consultados.

30. Garantizar un servicio de urgencia en la consulta de documentos que cumpla con los requerimientos que
sean de caracter urgente y relevante para el ICETEX, el cual deberd ser plasmado también en el
procedimiento.

31. Realizar la administracion de los archivos de gestion en las instalaciones del Edificio de la Sede central
del ICETEX, ubicada en la carrera 3% No. 18-32 en Bogotd D. C. en la jornada laboral establecida por el
ICETEX.

32. Tener en cuenta lo reglamentado por el Archivo General de la Nacién en la ley 594 de 2000,
especificamente el Acuerdo 042 de 2002 el cual “Establece los criterios para la organizacion de los archivos
de gestion en las entidades publicas”, las Circulares 004 del 2003 y 012 del 2004 acerca de la organizacion
de las historias laborales y las Normas Técnicas NTCGP1000 de 2009 Norma Técnica de Calidad de la
Gestion Publica y MECI 1000 de 2005, Sistema de Control Interno.

33. Suministrar el personal especializado con experiencia en archivistica para la administracién de dichos
archivos en las instalaciones del ICETEX.

34. Trasladar los equipos que considere necesarios para la administracién de los archivos.

35. Debera proporcionar un grupo humano integrado por minimo 17 personas para la administracion de los
archivos de gestion, los cuales deberan estar perfectamente uniformados e identificados, de acuerdo con los
perfiles definidos en los Numeral 4.4 del Pliego de Condiciones de la seleccidn publica del contratista No. 001
de 2012. Si la firma contratista pretende realizar cambios en el equipo humano inicialmente aceptado que
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conduzcan al incumplimiento de los requisitos minimos establecidos en el pliego, sin el previo consentimiento
0 aprobacion por parte del ICETEX, sera objeto de multas de acuerdo a lo establecido en el presente contrato.
36. Presentar un plan de trabajo para la administracién de los archivos de gestion estableciendo nimero de
personas, equipos, horarios, actividades a desarrollar.

37. Suministrar todos los insumos necesarios para la administracién de los archivos de gestién durante todo el
tiempo de ejecucion del contrato tales como: cajas de Archivo (x-300 Y x-200) de ser necesarias, carpetas
desasificadas (para las historias laborales), carpetas de Yute con marbete vertical, carpetas en propalcote de
320 gr ph neutro, baja densidad tamafio 34.5*25 cm, Ganchos legajadores plasticos, Rétulos adhesivos
(Marbetes), equipos de computo, impresoras, scanner.

38. Clasificar los documentos de los archivos de gestion de acuerdo con las Tablas de Retencién Documental
de cada Archivo, las cuales seran entregadas por el ICETEX. Especificando las series y subseries
documentales.

39. Ordenar cronoldgicamente los documentos de los archivos de gestion, de acuerdo con las series
documentales definidas en la clasificacion, (Acuerdo 042 de 2002 del Archivo General de la Nacién), retirando
los ganchos de cosedora, los clips mariposa y todos los ganchos metélicos.

40. Armar los legajos respectivos (carpetas en propalcote) para las carpetas con ganchos legajadores
plasticos de acuerdo con las normas establecidas por el Archivo General de la nacion. Los legajos deberan
foliarse con lapiz negro empezando en el nimero uno y terminando en el folio 200. Al terminar dicha
numeracion deberd empezarse un nuevo legajo (excepto las carpetas que conforman expedientes).

41. Actualizar diariamente las carpetas con los documentos generados o recibidos por los funcionarios dentro
de sus actividades diarias como resultado de sus funciones de acuerdo con las series y subseries existentes
en las Tablas de Retencién Documental de cada Dependencia y/o Oficina del ICETEX. Dicha actividad debera
realizarse con rigurosidad de manera que se mantengan actualizados los diferentes expedientes.

42. Mantener al dia todas las carpetas de los archivos de gestion del ICETEX.

43. Rotular las carpetas, los legajos y cajas al interior de cada archivo rodante para identificar los
documentos. La rotulacion y descripcion documental de cada legajo y carpeta deberd realizarse de acuerdo a
lo establecido por el Grupo de Archivo del ICETEX siguiendo las normas del Archivo General de la Nacién.
(Acuerdo 042 de 2002).

44, Asignar cddigos de barra a todas las unidades documentales nuevas que se generen en los archivos de
gestion.

45. Mantener dia el inventario de los documentos pertenecientes al Archivo de cada oficina de acuerdo con
las instrucciones impartidas por el ICETEX. Inventario Unico documental en hoja del programa Excel. Dicho
inventario deberd ser elaborado de acuerdo al Formato Unico de Inventario Documental definido por el
Archivo General de la Nacién (Acuerdo 042 de 2002).

46. Reallizar las transferencias documentales periédicamente de acuerdo con lo establecido en las Tablas de
Retencién Documental, Procedimientos y formatos del Sistema de Gestidon de Calidad del ICETEX. Los
documentos que se transfieran de los archivos de Gestidn al Archivo Central del ICETEX, almacenado en la
Bodega de la firma contratada, como resultado de la aplicacién de las Tablas de Retencién documental
deberan estar totalmente organizados técnicamente (clasificacion, ordenacion, descripcidon documental e
inventario documental), antes de ser enviados a la Bodega.

47. Realizar el transporte de los documentos transferidos de los archivos de gestion al Archivo Central del
ICETEX.
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48. Actualizar la volumetria de las transferencias, y la de la totalidad del archivo del ICETEX.

49. Proveer todas las Unidades de Conservacion (cajas, carpetas, bolsas) necesarias para garantizar la
adecuada conservacion de los documentos que van a ser objeto de las transferencias documentales.

50. Cambiar las unidades de conservacidn cuando estas se encuentren, rotas, rayadas, dobladas e impidan
su normal uso. El ICETEX estard al tanto de dicha situacion y solicitard dicho cambio cuando a partir de la
observacion se evidencie dicha situacién.

51. Realizar un procedimiento para las consultas de documentos dentro de la Institucion por parte de los
funcionarios del ICETEX.

52. Utilizar las guias y formatos utilizados por el Archivo General de la Nacién como afueras, y formatos de
préstamo documental y los reglamentados por la Entidad de acuerdo con sus procesos y procedimientos de
Calidad.

53. Presentar informes estadisticos mensuales de las consultas de los archivos de gestion de las
instalaciones del ICETEX.

54. Mantener al dia los archivos de gestion, proveyendo el servicio de consulta para los funcionarios del
ICETEX dentro de los horarios de jornada laboral del ICETEX, o en los eventos en que el ICETEX asi lo
disponga.

55. Garantizar la estricta confidencialidad de los documentos pertenecientes a los archivos de gestion.

56. Actualizar las Tablas de Retencion Documental, siguiendo toda la metodologia descrita por el Archivo
General de la Nacion (Acuerdo 039 de 2002), si durante el periodo de ejecucién del contrato el ICETEX
sufriere cambios en su estructura organica. Asi mismo debera realizar las modificaciones pertinentes a las
series y subseries de las Tablas de Retencion Documental vigentes de acuerdo con las necesidades o
requerimiento del ICETEX.

57. Contar con una bodega en BOGOTA D. C. que relina las condiciones minimas descritas por el Archivo
General de la Nacion para el almacenamiento y custodia de los titulos valores del ICETEX. Para todas las
actividades relacionadas con el almacenamiento se deben tener en cuenta y rigen las mismas condiciones
descritas en los numerales 4.2.1.2 del Pliego de Condiciones de la Seleccién Publica del contratista No. 001
de 2012y sus adendas.

58. Proveer del Espacio fisico adecuado para el almacenamiento del Archivo de los titulos valores del
ICETEX, los estantes necesarios para su ubicacién fisica, las cajas X-300 y demds insumos necesarios que
garanticen su almacenamiento y seguridad.

59. Debera cumplir con las condiciones de edificacidn, almacenamiento, medio ambiental, de seguridad y de
mantenimiento que garanticen la adecuada conservacion de los acervos documentales. Por tratarse de la
custodia de titulos valores se solicita que las bdvedas se encuentren debidamente protegidas contra
incendios, grabacion de imagen y voz digital, asi como control de acceso.

60. Garantizar la custodia de los titulos valores del ICETEX.

61. Contar en sus instalaciones con todos los equipos (de computo, camaras de video), recurso humano
(vigilancia), mobiliario, tecnologia que garantice la seguridad, la privacidad, vy el buen manejo de la
informacidn de los documentos que conforman el Archivo de titulos valores del ICETEX.

62. Debera garantizar que cuenta en su instalaciones con Circuito cerrado de television, sistemas de control
de incendios, de inundaciones, detectores de temperatura, sistemas de control de incendios, de inundaciones,
detectores de temperatura, de calor, humo y brigadas contra incendios, controles de roedores, de insectos
para la custodia de los titulos valores del ICETEX.
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63. Garantizar condiciones minimas de seguridad como: Red eléctrica, Red estructurada, Sistemas de
pararrayos, sistemas de iluminacién, sensorizados, red telefénica, red sistemas de computo, extintores
automaticos, plantas eléctricas de emergencia.

64. Custodiar la totalidad del Archivo de titulos valores del ICETEX y los titulos valores transferidos
posteriormente como resultado de su normal desarrollo.

65. Recolectar, verificar juridicamente, transportar, digitalizar, aimacenar, custodiar y permitir la consulta de la
totalidad de los titulos valores del ICETEX.

66. Efectuar la recoleccion por lo menos una vez a la semana de las carpetas de documentos vy titulos valores
que reposan en cada una de las IES, Cooperativas y en los puntos de atencién del ICETEX en todo el Pais.
67. Debera efectuar de igual forma la recoleccion y digitalizacion de carpetas de documentos que reposan en
cada una de las IES, Cooperativas. Si durante la ejecucion del contrato el ICETEX suscribiera o cancelara un
convenio con alguna otra IES o Cooperativa, el contratista deberd incluirlo dentro de su plan de recoleccién y
por ende disponer de toda la logistica para llevar a cabo la operacion de recoleccion.

68. Presentar un documento acerca del procedimiento de recoleccidn indicando, tiempos y fechas de
recoleccién, valor unitario de acuerdo con el peso. Valores adicionales, cantidad de titulos recogidos,
transporte.

69. Debera proveer un esquema automatico de comunicacion con las IES, Cooperativas y los usuarios del
ICETEX, Centros de Atencion del ICETEX y Proveedores para desarrollar el proceso de recoleccidn de las
carpetas de beneficiario y titulos valores de los créditos que permita las actividades descritas en el numeral
4.2.4 del pliego de condiciones de la seleccién publica del contratista No. 001 de 2012 Este esquema
automatico debe permitir realizar consultas individuales en linea y generar reportes que permitan identificar la
trazabilidad de cada documento solicitado para recoleccién por parte de la IES, Cooperativas Centros de
Atencion del ICETEX o aliados estratégicos, hasta la emision del concepto juridico.

70. Transportar los titulos valores y las carpetas de beneficiario que se encuentran en cada una de las
Instituciones de Educacion Superior (IES), Cooperativas, en los puntos de atencion del ICETEX y
proveedores con las cuales ICETEX tiene alianzas estratégicas, y estan ubicadas en todo el pais. El listado
de IES, Cooperativas puede ser modificado en cualquier momento y por lo tanto deberd desplazarse hasta
cualquier lugar que el ICETEX, requiere en donde existan beneficiarios de los créditos educativos otorgados
por la entidad.

71. Realizar el transporte de titulos valores y carpetas de beneficiarios en vehiculos de empresas
especializadas en el transporte de titulos valores a nivel nacional modelo 2005 o superior, dispuestos para el
adecuado almacenamiento y conservacion durante el transporte de documentos y como minimo deberan
contemplar los niveles de seguridad descritos en el numeral 4.2.3.1y 4.2.4.2 del Pliego de Condiciones y de
las Adendas de la Seleccién Publica del Contratista No. 001 de 2012.

72. Presentar los procedimientos de traslado de un lugar a otro, indicando el nimero de cajas que va a
transportar, los tiempos de recorrido, la cantidad de envios diarios y la totalidad de ellos.

73. Garantizar la integridad de cada una de los titulos valores y de sus unidades de conservacion durante el
traslado a su bodega.

74. Debera de ser necesario proveer todas las Unidades de Conservacion (cajas, sellos de seguridad,
planillas o formatos de entrega y bolsas) para garantizar la adecuada conservacion de los titulos valores y
carpetas que van a ser recogidos en las IES y en los puntos de atencidn del ICETEX a nivel nacional
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75. Debera proveer aquellas cajas que por su continuo uso y manipulacion resulten deterioradas, rotas,. En
cuanto a las bolsas cuando estas se encuentren, rotas, rayadas, dobladas e impidan su normal uso.
76. Responder en caso de pérdida, extravio, hurto, destruccion o deterioro del mismo de Titulos Valores,
hasta por el 100% de los costos en que se deba incurrir para obtener la cancelacion y reposicion judicial o
extrajudicial de los Titulos Valores, ante la jurisdiccion competente, de acuerdo con lo sefalado en los pliegos
de la seleccion publica 001 de 2012.
77. Diligenciar la lista de chequeo suministrada por el ICETEX estableciendo el estado de los titulos valores y
su validez juridica.
78. Imprimir la lista de chequeo, registrando las novedades encontradas y entregard un informe con
periodicidad semanal y mensual, dirigido a los supervisores del contrato con el respectivo concepto de
idoneidad del titulo.
79. Cargar en el sistema o software indicado por el ICETEX los titulos ejecutivos que cumplieron todos los
requisitos de verificacién juridica. La revision juridica y cargue del sistema de los titulos ejecutivos que
cumplieron todos los requisitos no podra exceder de tres (3) dias habiles siguientes a la recoleccion del
respectivo titulo en la respectiva IES.

80. Informar al ICETEX el concepto juridico (VIABLE O NO VIABLE) a través de WEB service, y en caso de
no aceptacion indicar la causal que origina el rechazo
. 81. Digitalizar inmediatamente los titulos valores y documentos contenidos en las carpetas de beneficiario
del ICETEX que cumplieron con los requisitos de verificacién juridica. Para el proceso de Digitalizacién el
contratista no podra trasladar parcial o totalmente el archivo de Titulos Valores de la Bodega inicialmente
contratada a otra sin autorizacién y aprobacién por escrito del ICETEX.
82. Trasmitir via WEB service o robot, las imagenes digitalizadas de los titulos valores y carpetas de
beneficiarios contratista que cumplieron los requisitos de verificacion.
83. Entregar una base de datos de toda la documentacion digitalizada (Titulos pagaré, carta de instrucciones
y fotocopias de documentos de identificacion y documentos que contiene la carpeta de beneficiarios)
. 84. Garantizar la calidad de las imagenes de los titulos valores y documentos contenidos en las carpetas de
beneficiario, el cargue de dichas imagenes en el aplicativo Mercurio 5.5.. De igual debe garantizar el personal
con experiencia en digitalizacion masiva de documentos, la disponibilidad del equipamiento hardware y
software, necesario para adelantar el trabajo, contar con archivistas asesores que colaboren con el disefio de
soluciones y aplicaciones de digitalizacién de archivos y el disefio de mecanismos técnicos que eviten la
pérdida de la informacion por accidentes o terrorismo.

85. Crear una base de datos textual con una estructura que atienda a politicas y normas archivisticas
nacionales e internacionales como NTC4095 ISAD G entre otras, con el objeto de cumplir la misién de
difusién de informacion y homologacion de procedimientos descriptivos parametrizable con las herramientas
tecnoldgicas con que cuenta el ICETEX, que se pueda visualizar a través del Programa de Gestién
Documental Mercurio 5.0.

86. Crear una opcién que permita la consulta en linea de los titulos valores del ICETEX a través del
Programa de Gestién Documental Mercurio 5.5.
87. Debera garantizar la consulta, solicitudes de envio y recoleccion, via WEB., y debera permitir la consulta,
préstamo de titulos valores a los funcionarios designados por el ICETEX para tal fin.
88. Garantizar el estricto cumplimiento en el procedimiento de consulta y en los tiempos estipulados para la
entrega de los titulos valores.
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89. Garantizar un servicio de emergencia en la consulta de titulos valores que garantice cumplir con los
requerimientos que sean de cardcter urgente y relevante para el ICETEX, el cual debera ser plasmado
también en el procedimiento. Cualquier tipo de proceso relacionado con los Titulos Valores que por alguna
causa requiera su realizacién por fuera de las instalaciones de la firma contratista debera solicitarse
previamente por escrito justificando su ejecucién, al ICETEX.

90. Garantizar la consulta en linea de la documentacion histdrica y de la documentacion procesada en el dia
a dia que garantice las consultas de datos de los beneficiarios de créditos ICETEX, de calificacién juridica de
titulos valores y de imagenes de titulos valores.

91 Garantizar el acompafiamiento permanente a la entidad, las IES y los constituyentes de créditos de Linea
Fondos en Administracion, de manera que la capacitacion e induccion previa y dentro del proceso garantice
optimos resultados en el proceso y cada vez que el ICETEX lo requiera.

92. Presentar al ICETEX y al interventor del contrato los respectivos informes mensuales y el informe final
sobre las actividades realizadas.

93. Acreditar, de conformidad con lo sefalado en el literal d) del articulo 18 del Acuerdo de Junta Directiva del
ICETEX N° 007 del 22 de febrero de 2008, el cumplimiento del pago mensual de los aportes de sus empleados
a los sistemas de salud, pensiones, riesgos profesionales, Servicio Nacional de Aprendizaje SENA, Instituto
Colombiano de Bienestar Familiar y Cajas de Compensacion Familiar, mediante certificacion expedida por el
representante legal o revisor fiscal segun el caso.

94. Implementar previo al inicio de la ejecucion del contrato un sistema de reporte de informacion de acuerdo a lo
establecido en el presente pliego de condiciones.

95. Suministrar toda la informacion y documentacion requerida en el pliego de condiciones como obligaciones
posteriores a la aceptacion de la propuesta.

96. Cumplir a cabalidad con el objeto del contrato, dando cumplimiento estricto a las especificaciones técnicas
establecidas en el pliegos de condiciones, en la propuesta presentada y en general en el contrato que se
suscriba

97. Ejecutar el objeto del contrato derivado de este proceso en el plazo establecido.

98. Pagar los impuestos que cause la legalizacién y ejecucion del contrato.

99. Responder por todo dafio que se cause a los bienes, al personal del ICETEX y a terceros en la ejecucion del
contrato.

100. Mantener la informacion técnica del proyecto en absoluta reserva de conformidad con el acuerdo de
confidencialidad suscrito entre las partes.

101. Informar cualquier retraso, inconveniente, y cambio en el personal, y presentar plan de correccién.

102. Cumplir con todos los requerimientos legales, laborales y de contratacién con sus empleados.

103. Presentar los informes de seguimiento exigidos por el interventor o por EL ICETEX.

104. Suscribir las titulos valores establecidas en la clausula de Titulos valores, y mantener actualizada la
vigencia de cada una de ellas, acorde a los plazos y condiciones alli establecidas

105. Cumplir todas las obligaciones contempladas en el pliego de condiciones, en la propuesta y en el
presente contrato y sus anexos, a su costa y riesgo, asi como responder frente a EL ICETEX por la ejecucion
eficiente y oportuna de las actividades objeto de este contrato.

106. Cumplir con todas las obligaciones que se deriven de la naturaleza del contrato, asi como todas las
normas, leyes y reglamentos vigentes, 0 que se expidan posteriormente y que contemplen aspectos relativos
a la ejecucion del mismo.
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107. Suscribir el acta de liquidacion del contrato junto con el comité de interventoria y supervisién del
contrato.

108. Suscribir el contrato 0 modificacién que se requiera segun considere el ICETEX para los servicios
adicionales que contemplan los pliegos de la seleccidn publica 001 de 2012, si el ICETEX llegase a requerir
dichos servicios.

109. Cumplir con las politicas sobre seguridad y confidencialidad de la informacién del ICETEX.

110. Cumplir con las politicas sobre prevencion y control del lavado de activos, financiacion del terrorismo y
otras actividades delictivas.

111. Cumplir con todas las obligaciones que se deriven de la naturaleza del contrato, asi como todas las
demas establecidas en el pliego de condiciones, sus anexos, adendas si la hubiere y las que solicite EL
ICETEX en la ejecucion del contrato. El incumplimiento injustificado por parte del contratista a cualquiera de
las obligaciones anteriormente descritas, lo hard acreedor a las multas de acuerdo con lo establecido en la
clausula décima primera del presente contrato.

8.7. GARANTIA DEL CONTRATO

EL CONTRATISTA constituira una garantia expedida en “FORMATO ENTRE PARTICULARES” en favor del
INSTITUTO COLOMBIANO DE CREDITO EDUCATIVO Y ESTUDIOS TECNICOS EN EL EXTERIOR
“MARIANO OSPINA PEREZ” -ICETEX- NIT. 899.999.035-7 con una compafia de seguros, establecida en el
pais y cuya pdliza matriz esté aprobada por la Superintendencia Financiera de Colombia, que ampare los
siguientes riesgos:

8.7.1.  CUMPLIMIENTO: Debera garantizar el cumplimiento general del contrato, por el treinta por
ciento (30%) del valor del contrato con una vigencia que cubra el plazo del mismo y cuatro (4)
meses mas.

8.7.2. CALIDAD DEL SERVICIO: Debera garantizar la calidad del servicio contratado, conforme a las
especificaciones y requisitos minimos de la propuesta y del contrato, por el treinta por ciento
(30%) del valor total del mismo con una vigencia igual al plazo del contrato y cuatro (4) meses
mas.

8.7.3. PAGO DE SALARIOS, PRESTACIONES SOCIALES E INDEMNIZACIONES. Debera
garantizar el pago de los salarios y prestaciones sociales del personal utilizado para la
prestacion del servicio por el quince por ciento (15%) del valor del contrato con una vigencia
igual al plazo del mismo y tres (3) afios mas.

8.7.4. Adicionalmente, EL CONTRATISTA debera constituir péliza de RESPONSABILIDAD CIVIL
EXTRACONTRACTUAL que cubra el riesgo de dafios causados a terceros con la ejecucion
del contrato por valor no inferior al veinte (20%) del valor del contrato, con una vigencia igual al
plazo del mismo.

8.8. CLAUSULA PENAL MORATORIA

En caso de retardo o incumplimiento de las obligaciones parte del CONTRATISTA, éste pagara a titulo de
pena el 1.0 % del valor del contrato, por cada dia de retraso en el cumplimiento de sus obligaciones, sin que
el monto total exceda del 10 % del valor total del contrato. El procedimiento para la imposicion de las multas
serd el establecido en el articulo 24 del Acuerdo de Junta Directiva del ICETEX No. 007 del 22 de febrero de
2008 y por el Articulo 86 de la Ley 1474 de 2011.
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8.9. CLAUSULA PENAL PECUNIARIA

En caso de presentarse grave incumplimiento de las obligaciones por parte del CONTRATISTA que afecten el
normal desarrollo del contrato o que lleven a la paralizacién del servicio contratado EL CONTRATISTA se
constituira en deudor del ICETEX, por la suma correspondiente treinta por ciento (30%) del valor total del
contrato, suma que se pacta desde ahora como tasacién anticipada de los perjuicios que por el
incumplimiento del CONTRATISTA se le causen al ICETEX.

8.10.  SUPERVISION O INTERVENTORIA

El contrato serd supervisado mediante interventoria designada por ICETEX.

Funciones de la Supervision o Interventoria

Seran funciones del Supervisor o Interventor, para la vigilancia del contrato objeto de la presente seleccion
publica, las sefaladas en el articulo 23 del Manual de Contratacion del ICETEX (Acuerdo de Junta Directiva
del ICETEX No. 007 del 22 de febrero de 2008).

8.11.  MULTAS Y PROCEDIMIENTO PREVIO PARA SU IMPOSICION

En el contrato se pactaran multas de acuerdo con lo sefialado en el articulo 24 del Manual de Contratacion del
ICETEX (Acuerdo de Junta Directiva del ICETEX No. 007 del 22 de febrero de 2008).

8.12. PUBLICACION

EL PROPONENTE seleccionado debera publicar el contrato en el Diario Unico de Contratacién, de la
Imprenta Nacional de Colombia, de conformidad con las normas que regulan a dicha entidad.

8.13.  IMPUESTOS, TASAS Y CONTRIBUCIONES

EL PROPONENTE seleccionado deberd cancelar los impuestos, tasas y contribuciones nacionales,
departamentales y municipales, que se generen de la ejecucién del contrato.

8.14. MODIFICACIONES AL CONTRATO

El ICETEX podra acordar con EL PROPONENTE seleccionado las modificaciones que estime convenientes y
necesarias mientras se trate de elementos accidentales del contrato. Las modificaciones deberan justificarse
en forma expresa y previa.

El contrato podra ser objeto de adiciones que no superen el cincuenta por ciento (50%) del valor del contrato.

Cuando la modificacién o adicidn implique un costo adicional, el ICETEX apropiara los recursos necesarios
antes de la suscripcion del documento respectivo.

8.15.  LIQUIDACION DEL CONTRATO

En el acta de liquidacién constara el porcentaje del objeto contractual ejecutado, el cumplimiento de las
obligaciones a cargo de las partes, y los saldos a favor de las partes si los hubiere. También se determinaran
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los acuerdos, conciliaciones y transacciones a que llegaren las partes para poner fin a las divergencias
presentadas y, si es del caso, se declararan a paz y salvo.

Si no se logra un acuerdo en relacién con la liquidacion, el ICETEX podra efectuar una constancia de
terminacion y liquidacién unilateral del contrato.

8.16.  EXCLUSION LABORAL

El contrato no generard ninguna vinculacién laboral entre EL ICETEX y EL CONTRATISTA ni entre el
ICETEX y los dependientes del CONTRATISTA. En consecuencia, ni EL CONTRATISTA ni sus dependientes
tendran derecho laboral alguno ni podran reclamar prestacién social alguna al ICETEX. Por lo tanto, el
ICETEX sdlo contrae la obligacién de pagar el precio convenido, ya que son a cargo del CONTRATISTA
todos los gastos que ocasione el cumplimiento de las obligaciones que por el contrato adquiere, incluyendo el
pago de salarios, prestaciones sociales e indemnizaciones a sus trabajadores.

8.17.  CESION DEL CONTRATO

EL CONTRATISTA no podra ceder los derechos y obligaciones que se deriven del contrato, salvo
autorizacion expresa y escrita del ICETEX.

8.18. GASTOS DEL CONTRATO

Todos los gastos que ocasione el cumplimiento del contrato, seran por cuenta del CONTRATISTA. El ICETEX
podra entonces rechazar los servicios que no retinan la calidad requerida en el contrato.

8.19.  SUSPENSION TEMPORAL DEL CONTRATO

Por circunstancias de fuerza mayor o caso fortuito, se podra de comun acuerdo entre las partes, suspender
temporalmente la ejecucion del contrato mediante la suscripcion de un acta donde conste tal evento, sin que
para los efectos del plazo extintivo se compute el tiempo de la suspension.

8.20. SOLUCION DE CONTROVERSIAS CONTRACTUALES

Los conflictos que se presenten durante la ejecucion del objeto contractual, se solucionaran mediante los
mecanismos de arreglo directo y conciliacion. En caso de que estos mecanismos llegaren a fracasar, se
acudird a la jurisdiccion competente.

8.21. PLAN DE CONTINGENCIA

El Plan de Contingencia, debe contener las medidas técnicas, humanas y organizacionales, necesarias para
garantizar la correcta ejecucion del objeto contractual y la continuidad y las operaciones del Contratista, en
caso de presentarse causas de fuerza mayor o caso fortuito. Dicho plan debe ser previsto aplicando los tres
subplanes, que se describen a continuacion: Cada plan determina las contramedidas necesarias en cada
momento del tiempo respecto a la materializacién de cualquier amenaza:

8.21.1. El plan de respaldo. Contempla las contramedidas preventivas antes de que se materialice
una amenaza. Su finalidad es evitar dicha materializacion.
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8.21.2. plan de emergencia. Contempla las contramedidas necesarias durante la materializacién
de una amenaza, o inmediatamente después. Su finalidad es mitigar los efectos adversos
de la amenaza. y,

8.21.3. El plan de recuperacion.

Contempla las medidas necesarias después de materializada y controlada la amenaza. Su finalidad es
restaurar el estado de las cosas tal y como se encontraban antes de la materializacion de la amenaza. Por
otra parte, el plan de contingencia no debe limitarse a estas medidas organizativas. También debe expresar
claramente:

»  Qué recursos materiales son necesarios

»  Qué personas estan implicadas en el cumplimiento del plan.

e Cudles son las responsabilidades concretas de esas personas y su rol dentro del plany,
»  Qué protocolos de actuacion deben seguir y como son.

8.22. CONFIDENCIALIDAD

EL CONTRATISTA, con la suscripcidn del presente contrato, se compromete a guardar estricta reserva y
secreto en relacion a la informacién confidencial que se suministre con ocasion de este contrato o durante su
ejecucion y hasta su liquidacion. En tal sentido, deberd entenderse por "informacion confidencial" toda la
informacidn que EL ICETEX, le suministre, en desarrollo del objeto contractual.

PARAGRAFO PRIMERO: Que no podrd ser considerada como confidencial la informacién que sea
susceptible de ser conocida mediante la utilizacion de canales regulares y legales de informacion ni la
informacién que sea de publico conocimiento.

PARAGRAFO SEGUNDO: Que de no ser asi, se presume que toda informacién intercambiada entre las
partes es confidencial, y debe adecuarse a lo establecido en el presente contrato, salvo que el ICETEX,
exprese lo contrario.

PARAGRAFO TERCERO: Que de conformidad con lo sefialado en esta Clausula, la informacién confidencial
que sea recibida por el CONTRATISTA, serd exclusiva y Unicamente utilizada para los fines para los cuales
fue suministrada y no podra ser revelada a terceros salvo autorizacidn expresa de la parte que suministré la
informacion.

8.23. MULTAS Y PROCEDIMIENTO PREVIO PARA SU IMPOSICION

De acuerdo con lo sefialado en el articulo 24 del Manual de Contratacion del ICETEX (Acuerdo No.007 de
2008) en concordancia con el Articulo 86 de la ley 1474 de 2011, el cobro de la penal moratoria y la penal
pecuniaria acordadas en este contrato se haran efectivas, previo al cumplimiento del procedimiento sefialado
en el articulo 24 del Manual de Contratacién del ICETEX, asi:

1). Un requerimiento escrito al CONTRATISTA indicando las obligaciones incumplidas y las pruebas del
incumplimiento. De dicho escrito se enviara copia al Garante del contrato, si fuere el caso.

2). EL CONTRATISTA tendra un término de diez (10) dias habiles siguientes a la fecha de recibo del
requerimiento, para que presente por escrito sus descargos y las pruebas que considere necesarias.
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3). Recibidos los descargos, EL ICETEX, previa evaluacion por parte de la Oficina Asesora Juridica, decidira
sobre la imposicion de la multa. La decision serd comunicada al CONTRATISTA.

4). EL ICETEX requerira al CONTRATISTA para el pago de la multa en un término maximo de diez (10) dias
habiles desde el recibo de la comunicacion referida en el numeral anterior; si no realiza el pago, EL
CONTRATISTA acepta y autoriza de forma expresa e irrevocable al ICETEX con la suscripcidn de este
contrato, para efectuar el o los correspondientes descuentos del pago que tenga pendiente, el valor de la
multa. En caso que no existan pagos pendientes, o los pagos que adeude EL ICETEX al CONTRATISTA no
cubran la suma impuesta a titulo de multa, EL ICETEX solicitara al CONTRATISTA o al garante el pago de la
multa, con cargo al amparo de cumplimiento.

Dado en Bogota D. C., el dia

MARTA LUCIA VILLEGAS BOTERO
Presidenta ICETEX

VoB. :  Maria Eugenia Méndez Munar - Secretaria General
Revis6 1 Gloria Nancy Méndez Ibafiez-Asesora Técnica Secretaria General
Ingrid Marcela Garavito Urrea — Coordinadora Grupo de Contratacion/
Gerardo Alonso Rodriguez Pineda /Coordinador Grupo Archivo
Proyectd Norma Milena Rodriguez Sua - Abogada Grupo de Contratacion
Luis Hernando Bonilla Moreno / Técnico Grupo Archivo
Pedro Andrés Castro Suarez Grupo Archivo
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ANEXO No. 1
CARTA DE PRESENTACION DE LA PROPUESTA

BOGOTAD. C,,

Sefores
INSTITUTO COLOMBIANO DE CREDITO EDUCATIVO Y ESTUDIOS TECNICOS EN EL EXTERIOR
"MARIANO OSPINA PEREZ" -ICETEX-

REF.: SELECCION PUBLICA DEL CONTRATISTA No. 001 de 2012
El(los) suscrito(s), actuando en nombre y representacion de ofrece(mos)
XXX XXXXXXXXXXXXXXXX y declara(mos):

1. Que tengo(tenemos) poder y/o representacion legal para firmar y presentar esta Propuesta y, en
consecuencia, que esta Propuesta y el Contrato que llegare a celebrarse en caso de Adjudicacion,
compromete totalmente a la(s) persona(s) juridica(s)) que legalmente represento.

2. Que ninguna otra persona o Entidad, diferente a las aqui nombradas, tiene participacién en esta oferta o en
el Contrato que sera el resultado de este proceso de seleccion y que, por lo tanto, solamente los firmantes
estan vinculados a dicha oferta.

3. Que hemos estudiado, conocemos, entendemos y aceptamos el contenido de todos los documentos que
hacen parte del Pliego de Condiciones de la SELECCION PUBLICA DEL CONTRATISTA No. 001 DE 2012
y sus Anexos, asi como de todas las adendas a los pliegos de condiciones, ( ),y
demas condiciones e informaciones necesarias para la presentacion de esta Propuesta, y aceptamos
totalmente todos los requerimientos, obligaciones y derechos establecidos en dichos Pliegos y documentos.

4. Que renunciamos a cualquier reclamacién por ignorancia o errénea interpretacion de los documentos del
presente proceso de seleccion.

5. Que reconocemos la responsabilidad que nos concierne en el sentido de conocer técnicamente las
caracteristicas y especificaciones de los productos y servicios que nos obligamos a producir y prestar y
asumimos la responsabilidad que se deriva de la obligacién de haber realizado todas las evaluaciones e
indagaciones necesarias para presentar la Propuesta, sobre un examen cuidadoso de las caracteristicas del
negocio, de conformidad con lo previsto en el Pliego de Condiciones.

6. Que aceptamos y reconocemos que cualquier omision en la que hayamos podido incurrir y que pueda
influir en nuestra Propuesta, no nos eximird de la obligacién de asumir las responsabilidades que nos lleguen
a corresponder como futuros contratistas y renunciamos a cualquier reclamacién, reembolso o ajuste de
cualquier naturaleza o situacién que surja y no haya sido contemplada por nosotros en razén de nuestra falta
de diligencia en la obtencion de la informacién.

7. Que nuestra Propuesta basica cumple con todos y cada uno de los requerimientos y condiciones
establecidos en los documentos de la Seleccion Publica del Contratista, sin incluir excepcion o
condicionamiento alguno para la Adjudicacion.

8. Que no existe ninguna falsedad en nuestra Propuesta y que asumimos total responsabilidad frente al
ICETEX cuando los datos suministrados sean falsos o contrarios a la realidad, sin perjuicio de lo dispuesto en
el Cddigo Penal y demds normas concordantes.
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9. Que la informacién suministrada con nuestra Propuesta no fija condiciones artificialmente bajas con el
proposito de obtener la Adjudicacion del Contrato.

10. Que con la presentacion de la propuesta nos comprometemos a cumplir TODOS los requerimientos
descritos en el presente pliego de condiciones.

11. Que aceptamos y autorizamos al ICETEX para que verifique la informacién aportada con nuestra
Propuesta.

12. En la eventualidad de que nos sea adjudicado el Contrato, nos obligamos incondicional y solidariamente
a:

i.  Firmary ejecutar el Contrato, en los términos y condiciones previstos en el Pliego de Condiciones de
la SELECCION PUBLICA DEL CONTRATISTA No. 001 DE 2012, en la minuta del Contrato y en sus
Anexos.

ii. — Asumir todas las obligaciones emanadas de nuestra Propuesta y de la Adjudicacion hasta la efectiva
suscripcién del Contrato.

iii. ~ Cumplir dentro de los plazos fijados en el Pliego de Condiciones y en la minuta del Contrato todos
los trdmites necesarios para la firma, legalizacion y ejecucion del mismo.

13. Que de acuerdo con lo establecido en el Pliego de Condiciones, adjunto se presenta la totalidad de la
documentacion solicitada en el mismo.

14. Que a solicitud del ICETEX me(nos) obligo(amos) a suministrar cualquier informacién necesaria para la
correcta evaluacion de esta Propuesta.

15. Que la presente Propuesta consta de (_) folios debidamente numerados.
16. Bajo la gravedad del juramento manifiesto (manifestamos) que:

() No me(nos) encuentro(encontramos) ni personal ni corporativamente, incurso(s) en ninguna de las
causales de inhabilidad o incompatibilidad previstas en el articulo 8 y 9 de la Ley 80 de 1993; el articulo 18
de la Ley 1150 de 2007 que adicion6 el literal j) al Numeral 1° y un inciso al Paragrafo 1° del Articulo 8 de
la Ley 80 de 1993 y en el Numeral 4 del Articulo 38 de la Ley 734 de 2002 y demads disposiciones legales
vigentes y no me(nos) encuentro(encontramos) en ninguno de los eventos de prohibiciones especiales
para contratar;

(i) No me(nos) encuentro(encontramos) incurso(s) en ninguna causal de disolucion y/o liquidacién y que
no me(nos) encuentro(encontramos) adelantando un proceso de liquidacién obligatoria o concordato;

(iiiy No me(nos) encuentro(encontramos) en proceso de reestructuracion segun lo previsto en la Ley 1116

de 2006 y que no me(nos) encuentro(encontramos) reportados en listas del Sistema de Administracién del
Riesgo para el Lavado de Activos y Financiacién del Terrorismo SARLAFT.
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(iv) No me(nos) encuentro(encontramos) reportado(s) en el Boletin de Responsables Fiscales vigente,
publicado por la Contraloria General de la Republica, de acuerdo con lo previsto en el numeral 4 del
articulo 38 de la Ley 734 de 2002, en concordancia con el articulo 60 de la Ley 610 de 2000.

(v) He (hemos) cumplido con mi (nuestras) obligacion(es) de aporte con los sub-sistemas de seguridad
social en salud, riesgos profesionales y pensiones, asi como mi (nuestras) obligaciones de aporte a las
Cajas de Compensacién Familiar, al Instituto Colombiano de Bienestar Familiar y al Servicio Nacional de
Aprendizaje, de conformidad con lo sefialado en el literal d) del articulo 18 del Acuerdo de Junta Directiva
del ICETEX N° 007 del 22 de febrero de 2008.

(vi) Que no he sido (o que ninguno de los miembros de la sociedad que represento o los miembros del
consorcio o unién temporal hemos sido) objeto de imposicién de multas o incumplimientos dentro de los
tres afios anteriores a la fecha de presentacion de la propuesta. (En caso de haber sido objeto de
imposicion de multas o incumplimiento debera diligenciarse el siguiente cuadro:

Multa

Contrato No. Cantidad Vigencia en la que se | Entidad que la impuso
impuso

Incumplimientos

Contrato No. Cantidad Vigencia en la que se | Entidad que la impuso
impuso

(vii) De conformidad con las especificaciones técnicas contempladas en el Capitulo IV del presente pliego de
Condiciones de la Seleccion Publica del Contratista No 001 de 2012, hago constar que he leido y acepto en
su TOTALIDAD cada uno de los compromisos puntualizados alli. Por lo anterior adjunto a esta propuesta
todos los documentos técnicos solicitados, asi como la informacién requerida para el proceso verificacion y

evaluacidn de la misma.

(viii) Manifiesto bajo la gravedad de juramento que los servicios ofrecidos se encuentran acordes con politicas
de seguridad informatica, basadas en el estandar NTC-ISO-27001, asi mismo, me comprometo a cumplir con
lo establecido en la Circular 052 de la Superintendencia Financiera de Colombia.

La informacién relativa al Proponente que podra ser utilizada por EL ICETEX para todos los efectos del

presente proceso de seleccidn es la siguiente:

Nombre del Proponente:

NIT del Proponente:

Representante legal del Proponente:
Documento de identidad del representante legal del Proponente:

Direccién del Proponente:

Teléfono del Proponente:
Fax del Proponente:

Correo electrdnico del Proponente:

Ciudad:
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ANEXO NO. 2
MODELO CONFORMACION CONSORCIO

Por medio del presente escrito hacemos constar que hemos constituido el CONSORCIO
para participar en la Seleccién Publica del Contratista N°001
de 2012 que tiene por objeto seleccionar propuesta para XXXXXXX.

Integrantes del consorcio:

1. Nombre:
C.C.oNIT:

2. Nombre:
C.C.oNIT:

Aportes: Porcentaje (%) con el que participa cada integrante:

Duracion: Por el plazo del contrato y un (1) afio mas.

Compromiso: Al conformar el consorcio para participar en la SELECCION PUBLICA DEL CONTRATISTA, sus
integrantes se comprometen a:

1. Participar en la presentacion conjunta de la propuesta, asi como a suscribir el contrato.

2. Responder en forma solidaria e ilimitada por el cumplimiento total de la propuesta y de las
obligaciones que se originen del contrato suscrito con EL ICETEX.

3. Responder en forma solidaria por todas las actuaciones, hechos y omisiones que se presenten en
desarrollo de la propuesta y del contrato.

4, No ceder su participacion en el consorcio a otro integrante del mismo.

5. No ceder su participacion en el consorcio a terceros sin la autorizacion previa de EL ICETEX.

6. No revocar el consorcio durante el tiempo de duracion del contrato y un (1) afio mas.

ORGANIZACION INTERNA DEL CONSORCIO: Para la organizacion del Consorcio, hemos designado como
Representante Legal a , quien tendra las siguientes facultades:

1.
2.
3.

Para constancia se firma el presente documento en , alos (___) dias del mes de
de .

NOMBRES Y FIRMAS:

NOTA: El presente anexo constituye sélo un modelo, su contenido podra ser variado por los
PROPONENTES.
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ANEXO No. 3

MODELO CONFORMACION UNION TEMPORAL

Por medio del presente escrito hacemos constar que hemos constituido la UNION TEMPORAL
, para participar en la Seleccién Publica del Contratista
N°001 de 2012, que tiene por objeto seleccionar propuesta para XXXXXXXX

Integrantes de la Unién Temporal:

1. Nombre:
C.C.oNIT:

2. Nombre:
C.C.oNIT:

Aportes: Porcentaje (%) con el que participa cada integrante:

Duracion: Por el plazo del contrato y un (1) afio mas. ) )
Compromiso: Al conformar la unidn temporal para participar en la SELECCION PUBLICA DEL
CONTRATISTA, sus integrantes se comprometen a:

1. Participar en la presentacion conjunta de la propuesta, asi como a suscribir el contrato.

2. Responder en forma solidaria e ilimitada por el cumplimiento total de la propuesta y de las
obligaciones que se originen del contrato suscrito con EL ICETEX.

3. Responder ante las sanciones por incumplimiento de las obligaciones derivadas de la propuesta y del
contrato de acuerdo con la participacion en la ejecucion de cada uno de los miembros de la unién
temporal.

4, No ceder su participacion en la unién temporal a otro integrante de la misma.

5. No ceder su participacion en la unién temporal a terceros sin la autorizacion previa de EL ICETEX.

6. No revocar la unién temporal durante el tiempo de duracion del contrato y un (1) afio mas.

ORGANIZACION INTERNA DE LA UNION TEMPORAL: Para la organizacion de la Unién Temporal hemos
designado como Representante Legal a
, Quien tendra las siguientes facultades:

1.
2.
3.

Para constancia se firma el presente documento en , alos dias del mes de
de

NOMBRES Y FIRMAS:

NOTA: El presente anexo constituye sélo un modelo. Su contenido podra ser variado por los PROPONENTES
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ANEXO No. 4

MODELO CERTIFICACION DE CUMPLIMIENTO PARAFISCALES

LITERAL D) DEL ARTICULO 18 DEL ACUERDO DE JUNTA DIRECTIVA DEL ICETEX N° 007 DEL 22 DE
FEBRERO DE 2008

Yo , identificado con cédula de ciudadania No.
, €n mi calidad de de la empresa con NIT
No. , bajo la gravedad del juramento manifiesto que la empresa ha cumplido

durante los seis (6) meses anteriores a la fecha de expedicion de la presente certificacion, con los pagos al
sistema de seguridad social en salud, pensiones y riesgos profesionales y con los aportes parafiscales
correspondientes a todos sus empleados vinculados por contrato de trabajo, por lo que declaro que se
encuentra a PAZ Y SALVO con las Empresas Promotoras de Salud -EPS-, los Fondos de Pensiones, las
Administradoras de Riesgos Profesionales -ARP-, las Caja de Compensacién Familiar, el ICBF y el Servicio
Nacional de Aprendizaje -SENA-.

Firma

|dentificacion No.
En calidad de:
Ciudad y fecha:

NOTA: El presente anexo constituye sélo un modelo. Su contenido podra ser ajustado por los
PROPONENTES.
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ANEXO No. 5

PACTO DE INTEGRIDAD
El suscrito a saber , domiciliado en la ciudad de
, identificado con No. quien obra en
, (Escribir si obra en nombre propio o en calidad de
representante legal de alguna persona natural, juridica, consorcio o unién temporal) y en adelante se
denominara el PROPONENTE, manifiesta su voluntad de asumir de manera unilateral, el presente PACTO
DE INTEGRIDAD, teniendo en cuenta las siguientes consideraciones:

PRIMERO: Que EL ICETEX adelanta el proceso de Seleccién Publica del Contratista No. 001 de 2012, cuyo
objeto es ‘CONTRATAR LOS SERVICIOS EN GESTION DOCUMENTAL QUE COMPRENDE LA
ADMINISTRACION DEL ARCHIVO CENTRAL, LOS ARCHIVOS DE GESTION Y LA ADMINISTRACION Y
CUSTODIA DE LOS TITULOS VALORES DE LA ENTIDAD-”

SEGUNDO: Que es interés del PROPONENTE apoyar la accién del Estado Colombiano y del ICETEX para
promover la cultura de la probidad y fortalecer la transparencia en los procesos de contratacion.

TERCERO: Que siendo el interés del PROPONENTE participar en la SELECCION PUBLICA DEL
CONTRATISTA mencionada en el considerando primero, se encuentra dispuesto a suministrar la informacion
propia que resulte necesaria para aportar transparencia y objetividad al proceso y en tal sentido suscribe el
presente documento y asume los siguientes compromisos:

1. EL PROPONENTE no ofrecera ni dara sobornos ni ninguna otra forma de halago a ningin funcionario
publico en relacidn con su propuesta, con el proceso de SELECCION PUBLICA DEL CONTRATISTA, con el
proceso de contratacion, ni con la ejecucion del contrato que pueda celebrarse como resultado de su
propuesta.

2. EL PROPONENTE no permitira que nadie, bien sea empleado suyo o un agente comisionista
independiente, 0 un asesor o0 consultor lo haga en su nombre.

3. EL PROPONENTE impartira instrucciones a todos sus empleados, agentes, asesores y a cualquiera otro
representante suyo, exigiéndole el cumplimiento en todo momento de las Leyes de la Republica de Colombia
en el presente proceso de SELECCION PUBLICA DEL CONTRATISTA y la relacidn contractual que podria
derivarse de ella y les impondra las siguientes obligaciones:

No ofrecer o0 pagar sobornos o cualquier halago a los funcionarios del ICETEX, ni a cualquier otro servidor
publico o privado que pueda influir en la adjudicacion de la propuesta, bien sea directa o indirectamente, ni a
terceras personas que por su influencia sobre funcionarios publicos, pueda influir sobre la adjudicacion de la
propuesta.

No ofrecer pagos o halagos a los funcionarios del ICETEX, durante el desarrollo del contrato que se suscriba
si llegase a ser elegida su propuesta.

4. EL PROPONENTE no efectuara acuerdos o realizara actos o conductas que tengan por objeto o como
efecto la colusion en el presente proceso de SELECCION PUBLICA DEL CONTRATISTA.
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5. EL PROPONENTE se compromete a verificar toda la informacién, que a través de terceros deba presentar
a la Entidad para efectos de este proceso de seleccidn.

6. EL PROPONENTE asumira la responsabilidad por el suministro de informacidn inconsistente, imprecisa o
que no corresponda a la realidad, en el presente proceso.

7. EL PROPONENTE actuara bajo los principios de la ética, la moral, las buenas costumbres, la probidad y en
general bajo los principios de transparencia que rigen la contratacion administrativa.

8. EL PROPONENTE asume a través de la suscripcion del presente compromiso, las consecuencias previstas
en este pliego de condiciones si se verificare el incumplimiento de los compromisos de integridad.

9. EI PROPONENTE manifiesta y garantiza a través de la suscripcion del presente documento, que conoce y
respetara las reglas establecidas en el pliego de condiciones y, en consecuencia, aceptara las decisiones que
en cumplimiento del mismo tome la Administracion.

En constancia de lo anterior, y como manifestacion de la aceptacion de los compromisos unilaterales
incorporados en este pliego de condiciones, se firma el mismo en la ciudad de Bogota, D.C., a los ___ dias
del mes de de .

NOMBRE Y FIRMA DEL PROPONENTE
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ANEXO NO. 6 CRONOGRAMA DEL PROCESO

De conformidad con lo establecido en el Articulo 92 del Acuerdo No. 007 de 2008 “Manual de Contratacion del
ICETEX’, el cronograma de este proceso de seleccidn sera el siguiente:

DESCRIPCION FECHA
Aviso de Prensa 23 de marzo de 2012
Publicacién Pliego de Condiciones 23 de marzo de 2012

Audiencia de aclaraciones

29 de marzo de 2012, a las 9:00 a.m., en el Auditorio
del ICETEX, ubicado en la Carrera 3 No. 18 - 32,
Piso 2° de Bogota D.C.

Visita técnica no obligatoria por parte de los
proponentes al ICETEX, al sitio donde se
encuentran los documentos objeto del presente
proceso de Seleccion Publica.

29 de marzo de 2012, a las 11:00 a.m., en la Sede
principal del ICETEX, ubicado en la Carrera 3 No. 18
- 32, Piso 2° de Bogotd D.C.

Observaciones a los pliegos de Condiciones por
parte de los interesados

Hasta el 17 de abril de 2012, a las 5:45 pm.

Respuesta a las observaciones y adendas por
parte del ICETEX

Hasta el 19 de abril de 2012.

Cierre del Proceso y Recepcion de Propuestas

El 25 de abril de 2012, a las 3:01 p.m. Las
propuestas seran radicadas en el punto de radicacion
de correspondencia a través del aplicativo mercurio,
en EL ICETEX ubicado en la Carrera 3 No. 18 - 32
Piso 1° de Bogota D.C.

Evaluacion de las propuestas

Desde el 26 de abril hasta el 7 mayo de 2012.

Visitas por parte del ICETEX, para verificar las
condiciones fisicas y técnicas de las Bodegas de
los proponentes, de acuerdo con lo requerido en el
Pliego de Condiciones.

2y 3 de mayo de 2012, las visitas seran coordinadas
por el Grupo de Archivo de la Secretaria General del
ICETEX.

Publicacion del informe de evaluacion y término
para que los proponentes presenten observaciones

Desde el 9 hasta el 11 de mayo de 2012.
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DESCRIPCION FECHA

al mismo por escrito en la Secretaria General.

Publicacion consolidacion observaciones
efectuadas al informe de evaluacion y a las 14 de mayo de 2012.
propuestas presentadas

Término para que aquellos proponentes cuyas
propuestas hayan sido objeto de observaciones
efectuen respuesta por escrito a las mismas. (De 15y 16 de mayo de 2012.
ser procedente)

Publicacién del pronunciamiento de la Entidad
sobre las observaciones planteadas a las
propuestas, las respuestas a ellas y la decision
final de la adjudicacién

18 de mayo de 2012

Los plazos sefalados en este cronograma podran ser objeto de modificacién segun criterio del ICETEX.
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ANEXO NO. 7

RESUMEN DE LOS ESTADOS FINANCIEROS (1)
(A 31 DE DICIEMBRE DE 2010)

Razén Social del oferente o del integrante del Consorcio 0 Uniéon  Temporal

(Pesos Colombianos)

ACTIVO CORRIENTE
ACTIVO LARGO PLAZO
ACTIVO TOTAL

PASIVO CORRIENTE
PASIVO LARGO PLAZO
PASIVO TOTAL

€ € N &N €A A &N

PATRIMONIO

Los valores deben indicarse en moneda legal colombiana.

REPRESENTANTE LEGAL (Nombre y firma)
C. C. No.

CONTADOR PUBLICO (Nombre y firma)
C. C. No.

REVISOR FISCAL O CONTADOR PUBLICO (Nombre y firma)
T.P. No.

Los suscritos firmantes hacemos constar que los datos consignados en el presente formulario son veridicos y
nos sometemos a lo dispuesto en el articulo 43 de la Ley 222 de 1995. Firmamos bajo la gravedad de
juramento.
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ANEXO NO. 7.1

RESUMEN DE LOS ESTADOS FINANCIEROS (2)
(A 31 DE DICIEMBRE DE 2011)

Razén Social del proponente o del integrante del Consorcio 0  Unién  Temporal

(Pesos Colombianos)

INGRESOS OPERACIONALES

COSTOS OPERACIONALES

UTILIDAD BRUTA OPERACIONAL

GASTOS OPERACIONALES

INGRESOS NO OPERACIONALES

GASTOS NO OPERACIONALES

UTILIDAD ANTES DE IMPUESTOS

$
$
$
$
UTILIDAD OPERACIONAL $
$
$
$
$

PROVISIONES PARA IMPUESTOS

UTILIDAD NETA $

Los valores deben indicarse en moneda legal colombiana.

REPRESENTANTE LEGAL (Nombre y firma)
C. C. No.

CONTADOR PUBLICO (Nombre y firma)
C. C. No.

REVISOR FISCAL O CONTADOR PUBLICO (Nombre y firma)
T.P. No.

Los suscritos firmantes hacemos constar que los datos consignados en el presente formulario son veridicos y
nos sometemos a lo dispuesto en el articulo 43 de la Ley 222 de 1995. Firmamos bajo la gravedad de
juramento.

165



SELECCION PUBLIC

Invertimos en el talento de los colombianos '

A DEL CONTRATISTA N° 001-2012

ANEXO No. 8

FORMATO DE COMPROMISO PARA EL OFRECIMIENTO DEL PERSONAL MiNIMO REQUERIDO

El suscrito represente legal del proponente se compromete a suministrar el Personal Minimo requerido que se
describe a continuacion al momento de suscribir el acta de inicio del contrato que resulte del presente proceso de
seleccion publica del contratista, el cual cumplira con lo descrito en el presente formato.

a). El Equipo Humano clave para el desarrollo y cumplimiento del objeto del contrato debera cumplir por lo menos
con el siguiente perfil y experiencia

Perfil requerido

Denominacién | Cantidad
Formacién Académica Experiencia
Titulo profesional de | Experiencia especifica: Minimo tres (3) afios
educacién formal en alguna de | experiencia en Gerencia de de Proyectos de Archi
las siguientes areas: Sistemas | y/o de
Gerente del Uno (1) de Informacion; | Gestién Documental.
Proyecto Documentacion
Bibliotecologia;  Archivistica; | Preferible con experiencia en almacenamiento y
Ciencia de la Informacién | custodia de archivos y/o titulos valores y/o gestion
Bibliotecologia. documental
Coordinador Titulo profesional en Sistemas o ) o
del Grupo de de Inf_qrmaplqn y Con experiencia minima de 2 afios en organizacion
Administracion Documeptgmon Blb_llotepologla archivos de gestién y manejo de_grupo. Conommlel_“
de los Uno (1) yArch_spca y/q Clenmalde la | de las normas arqulwstlcas em|t|d_as por el Arch!
Archivos de Informac_lon-B|b||ote_colog|a y General_ ge la Nacion sobre organizacion de Archi
Gestion conocimientos en sistemas. de Gestion y Tablas de retencién Documental.
Con experiencia minima de un afio en organizacion
Equipo de o Ayxi_liares con ,fqrmacién archivqs _de gestion. o N
auxiliares Dieciséis | técnica o tecnolégica en | Conocimiento de las normas archivisticas emitidas g

(16)

Archivistica y conocimientos
en sistemas.

el Archivo General de la Nacidn sobre organizacion
Archivo de Gestion y  Tablas de Retenci
Documental.

El equipo humano requerido para la revision juridica de cada uno de los titulos valores, debera contar con el

siguiente perfil y experiencia:
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Perfil requerido

Denominacion | Cantidad _ __ _
Formacion Académica Experiencia
Experiencia especifica: de por
Titulo profesional de educacion formal en | menos un (01) afo, después
Abogado Uno (1) | Profesional del Derecho con tarjeta | expedida la tarjeta profesional,
profesional revision de titulos ejecutivos.
Atentamente,

Firma del Representante Legal

C.C.

de

Nombres y apellidos del representante legal.
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ANEXO NO. 9

RELACION DE EXPERIENCIA DEL PROPONENTE
(Debe ser soportado con las certificaciones)

PROPONENTE:
FECHA:
CONTRATOS CON LOS CUALES
ACREDITA EXPERIENCIA FECHA FECHA OBJETO CUMPLIMIENTO | MODALIDAD DE
CONTRATANTE VALOR INICIACION | TERMINACION PARTICIPACION
TOTAL

EN EL CASO DE EJECUCION DE CONTRATOS EN UNION TEMPORAL, SE DEBERA INDICAR LA
PARTICIPACION DE LA FIRMA EN PORCENTAJE (%) ANEXAR CERTIFICACIONES EN ORIGINAL O
FOTOCOPIA.

Atentamente,

Firma del Representante Legal
C.C. de
Nombres y apellidos del representante legal
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ANEXO 9-1 MODELO DE CERTIFICACION DE EXPERIENCIA

CERTIFICACION

Nombre o0 razon social del proponente que
solicita la certificacion

Nombre o razén social de la empresa que
expide la certificacion

Nombre o razén social de la empresa destino
de la certificacion

Nombre de la persona que expide Ila
certificacion

Cargo de la persona que expide la certificacién

Ciudad

Direccion

Teléfono

Correo electrénico

No. De contrato

Valor

Duracién

Fecha de inicio

Fecha de terminacion

Objeto

Cumplimiento del servicio

Excelente( ) Bueno( )Aceptable( ) Regular ( ) Malo( )

Porcentaje de ejecucion

Sanciones y/o Multas

Fecha de expedicion

FIRMA DE LA ENTIDAD CONTRATANTE

169




Invertimos en el talento de los colombianos

SELECCION PUBLICA DEL CONTRATISTA N° 001-2012

ANEXO No. 10 PROPUESTA ECONOMICA-PRESUPUESTO OFICIAL - MAYO - DICIEMBRE 2012
CANTIDAD COSTO COSTO TOTAL PROPUESTA
< UNIDAD DE UNITARIO COSTO TIEMPO IVA ECONOMICA
LEY RESGHIECICH MEDIDA ESTX)ADA (SINIVA) [[TOTAL(C=A"B) MESES (D)]  provecTADO (F) | (NcLuiDo1vA)
(B) (E=C*D) G=E+F
] GESTION DOCUMENTAL - ADMINISTRACION DEL
ARCHIVO CENTRAL
Transporte y custodia del Archivo Central ubicado en la bodega de laf
11 . . 3 metros lineales|| 8.298,71 NO APLICA
firma externa en Bogota a la bodega de la frma seleccionada. - -
Transporte y custodia de los documentos transferidos de los archivos)
1.2 |[de gestion de las instalaciones de la Presidencia del ICETEX a laff metros lineales| 233,00 NO APLICA
bodega de la frma seleccionada. -
[Almacenamiento y Custodia del Archivo Central del ICETEX (Incluye|
1.3 [[los meros lineales de los documentos transferidos de los Archivos def Metro ineal 7
. o . mes
Geston del Edificio de la Presidencia) 8.698,71 ; ;
14 Almacenamiento y Custodia de medios magnetcos (46 medios por| ineal 135
" [Imetro lineal (6250 medios) metos neales
1.5 ||Digitalizacion del Archivo Imagen 6.136.372,88] NO APLICA - -
1.6 [|Microfimacion del Archivo Imagen 2.348.652 NO APLICA
Consulta normal del Archivo (incluye costos de fotocopias, transporte,
7 consulta web, fax, a todo costo) Carpeta 350 - 7 N
., . . Transporte
1 Consulta normal y recoleccion de MEDIOS MAGNETICOS (incluye medios 2
~ llransporte) X
magnéticos
Consulta urgente del Archivo (incluye costos de fotocopias, transporte,|
1 consulta web, fax, a todo costo) Carpet 129 - 7 -
SUBTOTAL ARCHIVO CENTRAL (1) - -
2 GESTION DOCUMENTAL- ADMINISTRACION DE LOS
ARCHIVOS DE GESTION DE LA PRESIDENCIA
2.1 J[Admiunistracion de los Archivos de Gestion Mes 1 7
[SUBTOTAL ADMINISTRACION DE ARCHIVOS DE GESTION (2 - -
3 ADMINISTRACION DE TITULOS VALORES. - -
. Transporfe de los Tiulos Valores desde la bodega de la firma external Tilo Valor (4 550000 ) NOAPLIC ) )
.1 Jlen Bogota a la bodega de la frma seleccionada. a 6 folios) / mes| .
” " Titulo valor (De|
32 Reco\e.ccer y Transporte de los ftulos valores y carpetas de. 4a6Foliosy+| 45000 NO APLICA
benefciarios desde las IES a la bodega del contratista seleccionado. Car.Ben
33 Veriﬁc.acion fisica y juridica de cada uno de los ftulos valores 45.000 NO APLICA
recogidos en las IES
35 ||Digitalizacion de Pagares por imagen Imagen 366.518 NO APLICA
3.4 [lAlmacenamiento y custodia de ttulos valores TMO. Valor (4 593.639 - 7 - -
|2 6 folios) / mes
Titulo valor (De|
3.5 [|Captura de informacion de fitulos valores 4a6Folios)+ | 45.000 NO APLICA
Car.Ben.
36 Consulta normal de titulos valores (incluye costos de fotocopias, Tiulo Valor (4 650 R 7 R
" |lransporte, consulta web a todo costo) a 6 folios)
37 Consulta urgente de tiulos valores (incluye costos de fotocopias, Tiulo Valor (4 6 R 7 R
| original, ransporte, consulta web a todo costo) a 6 folios)
SUBTOTAL ADMINISTRACION DE TITULOS VALORES (3) - -
4 CARPETAS DE BENEFICIARIOS - -
4,1 [|Verificacion y chequeo documental de carpetas de beneficiarios carpeta 50.807 - NO APLICA - -
4,2 ||Digitalizacion de carpetas por imagen Imagen 358.523 - NO APLICA - -
. Titulo valor (De|
43 [IRecuperaciones 426 Folos) 10 - NO APLICA - -
44 | Actualizaciones Tilo valor (Def 4, - [ noapuca -
4 a6 Folios)
45 || Codifcacion de expedientes Tiio valor (Def o4 017 - [ noaPLICA -
4 a6 Folios)
SUBTOTAL CARPETAS DE BENEFICIARIOS (4) - -
TOTAL PROPUESTA ECONOMICA (1+2+3+4) - -
Notas:
1. La propuesta economica \nc_\uye todos los costos de las actividades requeridis en los pliegos de condicimes
2. Las cantidades Eresemadas son indicativas y podran aumentar o dEminu\r durante la eﬁzcucwbn del contrafo de acuerdo con los r ienios del ICETEX.
3. En caso de que la frma seleccionada sea la empresa que actualmente custodia el Archivo Central y los Titulos Valores, se entiende que no tendra costo alguno para el ICETEX el transporte del Archivo
Central y de los Titulos Valores que se encuentran en dicha Bodega en Bogota. Unicamente con el proposito de hacer comparables economicamente las propuestas, se tomara el costo promedio del tem 1.1 de
las demas propuiestas habiles, para sumarlo al valor de la propuesta presentada por la frma que actualmente custodia el Archivo Central y los Titulos Valores.
4. El numeral 3.4 Corresponde al valor mensual proyectado de fiulos valores que se fienen mas los que se generen en las IES y Puntos de Atencion.
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ANEXO No. 10 PROPUESTA ECONOMICA-PRESUPUESTO OFICIAL - ENERO-DICIEMBRE 2013

CANTIDAD COSTO COSTO TOTAL PROPUESTA
< UNIDAD DE UNITARIO COSTO TIEMPO IVA ECONOMICA
] RESCHESION MEDIDA EST:T)AD & (SINIVA) [ TOTAL(C=A'B) MESES (D)f ppovecTano (F) [ aNcLuIDO 1VA)
(B) (E=C*D) G=E+F
; GESTION DOCUMENTAL - ADMINISTRACION DEL
ARCHIVO CENTRAL
Transporte y custodia de los documentos transferidos de los archivosf
1.2 [|de gestion de las instalaciones de la Presidencia del ICETEX a lall metros lineales| 200,00 NO APLICA
bodega de la firma seleccionada.
Almacenamiento y Custodia del Archivo Central del ICETEX (Incluye| ]
1.3 [los meros lineales de los documentos transferidos de los Archivos de] metro lineal/ 8.898,71 12
Gestion del Edificio de la Presidencia) mes
Almacenamiento y Custodia de medios magneticos (46 medios por| X
14 Tmetro lineal (6250 medios) metos neales| 170
1.5 ||Digitalizacién del Archivo Imagen  18.761.078 53] NO APLICA
1.6 [Microfilmacion del Archivo Imagen  4.281.746,52) NO APLICA
Consutta normal del Archivo (incluye costos de fotocopias, transporte,
7 consulta web, fax, a todo costo) Carpeta 450 12
» . . Transporte
Consufta normal y recoleccion de MEDIOS MAGNETICOS (incluye .
18 medios 60
transporte) )
magnéticos
Consutta urgente del Archivo (incluye costos de fotocopias, transporte,
18 consulta web, fax, a todo costo) Carpeta 346 12
SUBTOTAL ARCHIVO CENTRAL (1)
2 GESTION DOCUMENTAL- ADMINISTRACION DE LOS
ARCHIVOS DE GESTION DE LA PRESIDENCIA
2.1 [[Admiunistracion de los Archivos de Gestion Mes 1 12
[SUBTOTAL ADMINISTRACION DE ARCHIVOS DE GESTION (2
3 ADMINISTRACION DE TITULOS VALORES.
" N Titulo valor (De
32 Reoole‘cm‘tm y Transporte de los fiulos valores y cé}rpe?as dg 4a6Folos)+ | 60084 NO APLICA
beneficiarios desde las IES a la bodega del contratista seleccionado. Car.Ben
33 Ver|ﬁ§a0|0n fisica y juridica de cada uno de los fiulos valores 60.084 NO APLICA
recogidos en las IES
3.5 [Digitalizacion de Pagares por imagen Imagen 293.462 NO APLICA
3.4 [Amacenamiento y custodia de tfulos valores TMU. Vaor (4 450.000 12
a 6 folios) / mes|
Titulo valor (De
3.5 [Captura de informacion de fitulos valores 4 a6 Folios)+ | 60.084 NO APLICA
Car.Ben.
36 Consutta normal de titulos valores (incluye costos de fotocopias, Thulo Valor (4 145 12
" [lransporte, consulta web a todo costo) a 6 folios)
37 Consufta urgente de tiulos valores (incluye costos de fotocopias, Thulo Valor (4 6 12
" loriginal, ransporte, consulta web a todo costo) a 6 folios)
SUBTOTAL ADMINISTRACION DE TITULOS VALORES (3)
4 CARPETAS DE BENEFICIARIOS
4,1 [Verificacion y chequeo documental de carpetas de beneficiarios carpeta 60.084 NO APLICA
4,2 |[Digitalizacion de carpetas por imagen Imagen 1.176.325 NO APLICA
. Titulo valor (De
4,3 |[Recuperaciones 426 Folios) 10 NO APLICA
44 || Adualzaciones Tiulo valor (Def NO APLICA
4 a 6 Folios)
45 [ Codifcacion de expedientes Titlo valor (Def ) 1o NO APLICA
4 a 6 Folios)
SUBTOTAL CARPETAS DE BENEFICIARIOS (4)
TOTAL PROPUESTA ECONOMICA (1+2+3+4)
Notas:

1. La propuesta economica incluye todos los costos de las actividades requeridas en los pliegos de condciones

2. Las cantidades preseniadas son indicativas y podran aumentar o disminuir durante la ejecucion del contrato de acuerdo con los requerimientos del ICETEX.

3. En caso de que la firma seleccionada sea la empresa que actualmente custodia el Archivo Central y los Titulos Valores, se eniende que no tendra costo alguno para el ICETEX el transporte del
Archivo Central y de los Titulo Valores que se encuentran en dicha Bodega en Bogota. Unicamente con el proposito de hacer comparables economicamente las propuestas, se tomara el costo promedio|

del tem 1.1 de las demas propuiestas habiles, para sumarlo al valor de la propuesta presentada por la firma que actualmente custodia el Archivo Central y los Titulos Valores.

4. El numeral 3.4 Corresponde al valor mensual proyectado de fiulos valores que se fienen mas los que se generen en las IES y Puntos de Atencion.
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ANEXO No. 10 PROPUESTA ECONOMICA-PRESUPUESTO OFICIAL - ENERO-MAYO 2014

CANTIDAD COSTO COSTO TOTAL PROPUESTA
< UNIDAD DE UNITARIO COSTO TIEMPO IVA | ECONOMICA
ITEM DESCRIECION MEDIDA EST::\:)ADA (SIN IVA) [TOTAL(C=AB) MESESID) PROYECTADO( (F) | (INCLUIDO
(B) (E=C*D) IVA) G=E+F
; GESTION DOCUMENTAL - ADMINISTRACION DEL
ARCHIVO CENTRAL
Transporte y custodia de los documentos transferidos de los archivos|
1.2 [|de geston de las instalaciones de la Presidencia del ICETEX a laff metros lineales 80,00 NO APLICA
bodega de la firma seleccionada.
[Almacenamiento y Custodia del Archivo Central del ICETEX (Incluye] )
13 |[los meros lineales de los documentos transferidos de los Archivos deff Mmetro lineal/ 8.978,71 5
Gestion del Edificio de la Presidencia) mes
[Almacenamiento y Custodia de medios magneticos (46 medios por] X
14 metro lineal (6250 medios) metos ineales 185
1.5 ||Digitalizacion del Archivo Imagen 2.802.839,03 NO APLICA
1.6 [|Microfimacion del Archivo Imagen 878.083,09 NO APLICA
Consulta normal del Archivo (incluye costos de fotocopias, transporte,
7 consulta web, fax, a todo costo) Carpeta 650 5
c » 0S MAGNETICOS (i Transporte
18 onsulta normal y recoleccion de MEDIOS MAGNET] (incluye medios 85
transporte) .
magnéticos
Consulta urgente del Archivo (incluye costos de fotocopias, transporte,
18 consulta web, fax, a todo costo) Carpeta 350 5
SUBTOTAL ARCHIVO CENTRAL (1)
2 GESTION DOCUMENTAL- ADMINISTRACION DE LOS
ARCHIVOS DE GESTION DE LA PRESIDENCIA
2.1 [[Admiunistracion de los Archivos de Gestion Mes 1 5
[SUBTOTAL ADMINISTRACION DE ARCHIVOS DE GESTION ( 2
3 ADMINISTRACION DE TITULOS VALORES.
Recoleccion y Transporte de los fiulos val tas d Tiio valor (De
32 ||eccecciony Transport de los ILilos valores y carpes ce 4 a 6 Folios)+ 32.000 NO APLICA
beneficiarios desde las IES a la bodega del contratista seleccionado. Car.Ben
33 Ver'rﬁcgcion fisica y juridica de cada uno de los ftulos valores 32,000 NO APLICA
recogidos en las IES
3.5 [Digitalizacion de Pagares por imagen Imagen 200.871 NO APLICA
3.4 [Almacenamiento y custodia de tiulos valores TMO. Valor (4 450.000 5
a 6 folios) / mes|
Titulo valor (De|
3.5 [Captura de informacion de titulos valores 4 a 6 Folios)+ 32.000 NO APLICA
Car.Ben.
36 Consulta normal de tulos valores (incluye costos de fotocopias, Thulo Valor (4 200
i . 5
transporte, consulta web a todo costo) a 6 folios)
37 Consulta urgente de tfulos valores (incluye costos de fotocopias, Thulo Valor (4 6 5
" Jloriginal, transporte, consulta web a todo costo) a 6 folios)
SUBTOTAL ADMINISTRACION DE TITULOS VALORES (3)
4 CARPETAS DE BENEFICIARIOS
4,1 [Verificacion y chequeo documental de carpetas de beneficiarios carpefa 38.000 NO APLICA
4,2 |[Digitalizacion de carpetas por imagen Imagen 422.295 NO APLICA
. Titulo valor (De
4,3 [|Recuperaciones 426 Folios) 15 NO APLICA
44 || Acualizadiones Tiulo valor (Def NO APLICA
4 a 6 Folios)
45 || Codifcacion de expedientes Tiulo valor Def - 4g g, NO APLICA
4 a 6 Folios)
SUBTOTAL CARPETAS DE BENEFICIARIOS (4)
TOTAL PROPUESTA ECONOMICA (1+2+3+4)
Notas:

1. La propuesta economica incluye todos los costos de las actividades requeridas en los pliegos de condciones

2. Las cantidades presentadas son indicativas y podran aumentar o disminuir durante la ejecucion del contrato de acuerdo con los requerimientos del ICETEX.

3. En caso de que la firma seleccionada sea la empresa que actualmente custodia el Archivo Central y los Titulos Valores, se entiende que no tendra costo alguno para el ICETEX el transporte del
Archivo Central y de los Titulo Valores que se encuentran en dicha Bodega en Bogota. Unicamente con el proposito de hacer comparables economicamente las propuestas, se tomara el costo

promedio del tem 1.1 de las demas propuiestas habiles, para sumarlo al valor de la propuesta presentada por la firma que actualmente custodia el Archivo Central y los Titulos Valores.

4. El numeral 3.4 Corresponde al valor mensual proyectado de fitulos valores que se fienen mas los que se generen en las IES y Puntos de Atencion.
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Atentamente,

Firma del Representante Legal
C.C. de
Nombres y apellidos del representante legal.
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] ANEXO No. 11
CERTIFICACION APOYO A LA INDUSTRIA NACIONAL (LEY 816/2003)

MARQUE CON X SEGUN SU PROPUESTA

ORIGEN PRINCIPAL DE LOS |NACIONAL (*)
SERVICIOS Y BIENES | IMPORTADO
PROPUESTOS

(*): Son bienes de origen nacional los definidos en el articulo 10° del Decreto 679 de 1994.

DILIGENCIAR EL SIGUIENTE CUADRO UNICAMENTE SI LA OFERTA CORRESPONDE A BIENES DE
ORIGEN EXTRANJERO:

SERVICIOS - PERSONAL - INSUMOS Componente Nacional Componente Extranjero
(%) (%)

FIRMA DEL REPRESENTANTE LEGAL
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ANEXO No. 12
MINUTA DE CONTRATO

Entre los suscritos, MARTA LUCIA VILLEGAS BOTERO, identificada con la cédula de ciudadania No.
22.100.648, quien en su calidad de Presidente, nombrada mediante Decreto No. 496 de Febrero 23 de 2007 y
posesionada mediante Acta de la misma fecha, actua en nombre y representacion del INSTITUTO
COLOMBIANO DE CREDITO EDUCATIVO Y ESTUDIOS TECNICOS EN EL EXTERIOR - MARIANO OSPINA
PEREZ - ICETEX, entidad financiera de naturaleza especial, vinculada al Ministerio de Educacién Nacional,
creada por el Decreto Ley 2586 de 1950, reorganizada por el Decreto Ley 3155 de 1968, y transformada
mediante la Ley 1002 de 2005 y el Decreto 380 de 2007, con NIT. No. 899.999.035-7 y quien para efectos del
presente contrato se denominard EL ICETEX, por una parte, y por la otra, XXX, identificada con la cédula de
XXX No. XX XXX.XXX de XXX, quien en su calidad de XXX, actia en nombre y representacion de XXX, con NIT.
XXX XXX XXX-X, sociedad comercial constituida mediante Escritura Publica No. XXX de la Notaria XX de XXX
del XX de XXX de XXXX, inscrita el XX de XXX de 1XXX, bajo el No XXX del liboro XXX, segun consta en el
Certificado de Existencia y Representacion de Camara de Comercio de fecha XX de XXX de 2011; y quien para
efectos del presente contrato se denominard EL CONTRATISTA, hemos convenido celebrar el presente contrato,
previas las siguientes consideraciones: 1. Que de conformidad con el estudio previo de conveniencia y
oportunidad de fecha XX de marzo de 2012, suscrito por el Coordinador del Grupo de Archivo y por la Secretaria
General del ICETEX, en el cual presenta la necesidad de contar con servicios especializados para la
administracion del archivo central y proceso de Titulos Valores, tercerizando los procesos archivisticos y dando
cumplimiento a la Ley General de Archivos No. 594 de 2000, la cual establece que la administracién publica
deberd garantizar los espacios e instalaciones necesarias para el correcto funcionamiento de sus archivos. De
igual manera se requiere contar con la Administracién de los Archivos de Gestion dando cumplimiento a la
regulacion emitida por el Archivo General de la Nacion en su Acuerdo No. 042 de 2002” 2. Que para tal fin, se dio
apertura al proceso de Seleccion Publica del contratista No. 001 de 2012 cuyo objeto es “Contratar los servicios
en gestion documental que comprende la administracion del archivo central, los archivos de gestion y la
administracion y custodia de los titulos valores de la entidad”. 3. Que existe estudio previo de conveniencia y
minuta 4. Que los pliegos de condiciones de dicha seleccion publica fueron publicados en la pagina Web del
ICETEX www.icetex.gov.co, el dia , de conformidad con lo estipulado en el Articulo 9° del Acuerdo de
Junta Directiva del ICETEX No. 007 del 22 de febrero de 2008. 5. Que el dia _____se llevd a cabo el cierre del
proceso. 6. Que una vez vencido el plazo sefialado se trasladaron las propuestas recibidas a la Sala de Juntas
de la Secretaria General del ICETEX, en donde se levantd un acta suscrita por los funcionarios asistentes, y en la
que constatd que se recibieron las propuestas de las siguientes firmas. _____ 7. Que luego de verificadas y
evaluadas las propuestas habiles, se adjudico a XXX., el contrato correspondiente a la prestacion del servicio en
gestion documental que comprende la administracion del archivo central, los archivos de gestion y la
administracion y custodia de los titulos valores de la Entidad. 8. Que existe disponibilidad presupuestal que
respalde la presente contratacién, segun consta en el Certificado de Disponibilidad Presupuestal No. CDP VF-
2012-004 del 22 de marzo de 2012. Con base en las anteriores consideraciones, se procede a celebrar el
presente contrato de prestacién de servicios, el cual se regira por la Constitucién Politica, especialmente por lo
consagrado en sus articulos 209 y 267, por el Articulo 8° de la Ley 1002 de 2005, por los Articulos 13y 15 de la
Ley 1150 de 2007, y por los Articulos 9° y ss. del Acuerdo de Junta Directiva del ICETEX No. 007 del 22 de
febrero de 2008 y La Ley 1474 de 2011, el Decreto 019 de 2012 y la Ley General de Archivos No. 594 de 2000 y
en especial por las siguientes clausulas: CLAUSULA PRIMERA.-OBJETO: “Contratar los servicios en gestion
documental que comprende la administracion del archivo central, los archivos de gestion y la administracion y
custodia de los titulos valores de la entidad CLAUSULA SEGUNDA.-ALCANCE DEL OBJETO: La
Administracion del Archivo Central del ICETEX , la Administracion de los Archivos de Gestion del ICETEX , la
Administracion y Custodia de los Titulos Valores del ICETEX , la recepcion de los Titulos Valores en las
Instituciones de Educacion Superior (IES) y Puntos de Atencién del ICETEX a nivel nacional. PARAGRAFO: EL
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ICETEX podré solicitar al CONTRATISTA durante la vigencia del presente contrato, la inclusién de nuevos sitios
0 servicios a los inicialmente contratados, el traslado de algunos de los existentes o su reconfiguracion, previa
confirmacion de la disponibilidad de la conexién por parte del CONTRATISTA para la prestacién del servicio.
Para tal fin, las partes deberan suscribir el acta correspondiente en sefial de aceptacion, en la cual se
estableceran las condiciones en que se prestara el servicio, sujetandose a los términos consignados en el
presente documento. El objeto del presente contrato no comprende obras civiles a cargo del ICETEX, motivo por
el cual EL ICETEX no reconocerd ningun pago por este concepto. CLAUSULA TERCERA.-PLAZOQ: El presente
contrato tendra un plazo de veinticuatro meses (24) meses, contados a partir de la suscripcion del Acta de Inicio.
CLAUSULA CUARTA.-VALOR: EI valor del presente contrato es hasta por la suma de XXX PESOS ($
X.XXX.XXX.XXX.00) incluido IVA. CLAUSULA QUINTA.- FORMA DE PAGO: EL ICETEX cancelar el valor del
presente contrato en mensualidades vencidas, previa presentacion de la factura correspondiente conforme al
servicio efectivamente prestado y de acuerdo a los valores presentados en la propuesta, acompafiada del acta de
recibo a satisfaccion suscrita por el supervisor del contrato. PARAGRAFO PRIMERO: Los pagos se realizaran
previa presentacion de los entregables sefialados en el numeral correspondiente del presente pliego de
condiciones, en dichos entregables que sean relacionados con informes detallados en los que se indiquen las
gestiones y actividades realizadas durante el mes; acompanado de la certificacion de recibo a satisfaccion
expedida por el interventor del contrato y de los recibos de pago con los cuales acrediten estar al dia en los
aportes al Sistema de Seguridad Social Integral y parafiscales, de conformidad con lo sefalado en el literal d) del
articulo 18 del Acuerdo de Junta Directiva del ICETEX N° 007 del 22 de febrero de 2008. El Pago se hara
mediante transferencia electronica a la cuenta que EL CONTRATISTA sefale para tal fin. PARAGRAFO
SEGUNDO: Para el primer pago mensual, el CONTRATISTA deberad cumplir con lo establecido en el presente
pliego de condiciones relacionado con el plan pre operativo y plan de empalme y presentacion del personal
requerido, junto con sus respectivas hojas de vida y soportes, asi como los demas requerimientos sefialados.
CLAUSULA SEXTA - SUJECION DE LOS PAGOS A LAS APROPIACIONES PRESUPUESTALES: Los pagos
que deba efectuar EL ICETEX, de acuerdo con lo previsto en la clausula cuarta de este contrato, estan
disponibles en el rubro XXXXXXXXXX, de la vigencia fiscal 2012 y de las vigencias futuras 2013 y 2014 segun
consta en el Certificado de Disponibilidad Presupuestal No. CDP VF-2012-004 del 22 de marzo de 2012 expedido
por el Coordinador del Grupo de Presupuesto. CLAUSULA SEPTIMA - OBLIGACIONES DE LAS PARTES: A)
DEL CONTRATISTA: EL CONTRATISTA se compromete a: EL CONTRATISTA se compromete a: 1. Prestar el
servicio en gestion documental que comprende la administracion del archivo central, los archivos de gestion y la
administracion de los titulos valores de la Entidad. 2. Poner a disposicion del ICETEX su infraestructura fisica,
logistica, humana y tecnoldgica para proveer los servicios ofrecidos descritos en los pliegos de condiciones de la
Seleccién Publica del Contratista No 001 de 2012. 3. Cumplir con los productos y/o entregables sefialados en el
numeral 3.7 del pliegos de condiciones de la Seleccion Publica del Contratista No 001 de 2012 y de la Clausula
Octava del presente Contrato. 4. Suministrar para la ejecucién del presente contrato el personal minimo requerido
con los perfiles y experiencia sefialados en el numeral 4.4. de los Pliegos de Condiciones de la Seleccion Publica
del Contratista No 001 de 2012. Las hojas de vida, junto con las certificaciones respectivas y los soportes del
personal minimo requerido deben presentarse al momento de suscripcién del acta de inicio y por ser aceptado
por el Supervisor designado por el ICETEX. EI CONTRATISTA no podrd cambiar, durante la ejecucion del
contrato, a ninguin miembro del Equipo Minimo requerido presentado en la propuesta, sin previa autorizacién
expresa y escrita del ICETEX. En el caso que el ICETEX autorice un cambio o reemplazo de cualquier miembro
del equipo humano, debera ser por un profesional del igual o superior perfil y experiencia de la persona que se va
a reemplazar, previa revisidn y evaluacion de la hoja de vida por parte del ICETEX. 5. Presentar un plan pre
operativo de empalme con el contratista anterior en donde se incluyan cronograma, inventarios y bases de datos
actualizadas. 6. Mantener durante el plazo de ejecucion del contrato la bodega ofertada y que fue verificada por
el ICETEX en la etapa de evaluacion del proceso de seleccion y que siempre relina las condiciones sefialadas
por el Archivo General de la Nacidn. 7. Tener en cuenta los aspectos estructurales definidos en el Acuerdo 037
de 2002 para la Bodega “Por el cual se establecen las especificaciones técnicas y los requisitos para la
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contratacion de los servicios de depésito, custodia, organizacion, reprografia y conservacion de documentos de
archivo en desarrollo de los Articulos 13y 14 y sus Paragrafos 1y 3 de la Ley General de Archivos 594 de 2000”,
asi como las areas de depésito y almacenamiento de documentos, distribucion de areas, capacidad de
almacenamiento, estanteria, unidades de conservacion, condiciones ambientales, iluminacion de los depdsitos
establecidas en el Numeral 4.2.1.2 del pliego de Condiciones de la Seleccién Publica No. 001 de 2012. 8.
Garantizar la limpieza de las instalaciones, estanterias, y Unidades de conservacién que conforman el Archivo
Central del ICETEX. 9. Custodiar la totalidad del Archivo Central del ICETEX. 10. Garantizar en la Bodega la
vigilancia 24 horas con personal calificado, circuito cerrado de tv, sistemas de control de incendios. 11.
Establecer la volumetria mensual en metros lineales de la totalidad del Archivo Central del ICETEX. 12.
Digitalizar los documentos correspondientes a las series documentales que el ICETEX requiera de acuerdo con
las necesidades de la Entidad. 13. Entregar una base de datos de toda la documentacion digitalizada. 14. Contar
con personal con experiencia en digitalizacion masiva de documentos. 15. Garantizar la disponibilidad del
equipamiento hardware y software, necesario para adelantar el trabajo. 16. Contar con archivistas asesores que
colaboren con el disefio de soluciones y aplicaciones de digitalizacion de archivos. 17. Crear una base de datos
textual con una estructura que atienda a politicas y normas archivisticas nacionales e internacionales como
NTC4095 ISAD G. 18. Cargar la informacion en el aplicativo MERCURIO 5.5 tanto en datos como en imagen
segun lo requerido. 19. Microfilmar los documentos correspondientes a las series documentales que el ICETEX
requiera de acuerdo con los procedimientos de disposicidn final establecidos en las Tablas de Valoracion de la
Entidad. 20. Disponer de la asesoria de un archivista para el disefio de soluciones y aplicaciones de microfilm en
archivos. 21. Garantizar la disponibilidad de instalaciones de procesado, control de calidad y duplicacién, con al
menos los siguientes equipos: Procesador de peliculas, inspectdmetro o revisor de peliculas, densitémetro,
microscopio, para el caso de microfilmacion. 22. Entregar al ICETEX la informacion técnica de las peliculas
utilizadas, con fechas de vencimiento, origen y demdas documentos que acrediten su procedencia, al igual que la
copia de las actas de microfilmacion. 23. Contar con un experto en la técnica reprografica utilizada, con
experiencia minima de cinco (5) afios. 24. Dar aplicacion a las normas técnicas ICONTEC NTC3723 Y 4080 o las
que las modifiquen, sustituyan o deroguen. Aplicar las normas 1SO 446, 3272, 3334, 4087, 6196, 6197, 6199,
6428, 6829, 9848, 10196 o las que las modifiquen, sustituyan o deroguen. 25. Descolgar y preparar los
documentos que van a ser proceso de eliminacidn por parte del ICETEX, previo envio de los respectivos listados
de documentos como resultado de la valoracion documental, realizada por parte del Grupo de Archivo a partir de
las Tablas de Valoracion Documental. EI ICETEX decidira si dichos documentos deberan ser eliminados por
parte de la firma contratista 0 en su defecto sera la Entidad quien realice dicha actividad. 26. Parametrizar su
programa de Consulta, con el Programa de Gestion Documental Mercurio 5.5. 27. Permitir la consulta fisica,
préstamo de documentos de las personas designadas por el ICETEX para tal fin tanto en Bogotd como en los
Puntos de Atencidén Nacional de la entidad. 28. Presentar cada mes un informe especificando la cantidad de
documentos consultados, el tipo de documento y cualquier otra variable derivada de esta. 29. Garantizar el
estricto cumplimiento en el procedimiento de consulta y en los tiempos estipulados para la entrega de los
documentos consultados. 30. Garantizar un servicio de urgencia en la consulta de documentos que cumpla con
los requerimientos que sean de caracter urgente y relevante para el ICETEX, el cual deberd ser plasmado
también en el procedimiento. 31. Realizar la administracién de los archivos de gestién en las instalaciones del
Edificio de la Sede central del ICETEX, ubicada en la carrera 32 No. 18-32 en Bogota D. C. en la jornada laboral
establecida por el ICETEX. 32. Tener en cuenta lo reglamentado por el Archivo General de la Nacién en la ley
594 de 2000, especificamente el Acuerdo 042 de 2002 el cual “Establece los criterios para la organizacion de los
archivos de gestion en las entidades publicas”, las Circulares 004 del 2003 y 012 del 2004 acerca de la
organizacion de las historias laborales y las Normas Técnicas NTCGP1000 de 2009 Norma Técnica de Calidad
de la Gestion Publica y MECI 1000 de 2005, Sistema de Control Interno. 33. Suministrar el personal
especializado con experiencia en archivistica para la administracion de dichos archivos en las instalaciones del
ICETEX. 34. Trasladar los equipos que considere necesarios para la administracién de los archivos. 35. Debera
proporcionar un grupo humano integrado por minimo 17 personas para la administracion de los archivos de
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gestion, los cuales deberdn estar perfectamente uniformados e identificados, de acuerdo con los perfiles
definidos en los Numeral 4.4 del Pliego de Condiciones de la seleccion publica del contratista No. 001 de 2012. Si
la firma contratista pretende realizar cambios en el equipo humano inicialmente aceptado que conduzcan al
incumplimiento de los requisitos minimos establecidos en el pliego, sin el previo consentimiento o aprobacién por
parte del ICETEX, sera objeto de multas de acuerdo a lo establecido en el presente contrato. 36. Presentar un
plan de trabajo para la administracion de los archivos de gestion estableciendo nimero de personas, equipos,
horarios, actividades a desarrollar. 37. Suministrar todos los insumos necesarios para la administracién de los
archivos de gestion durante todo el tiempo de ejecucion del contrato tales como: cajas de Archivo (x-300 Y x-200)
de ser necesarias, carpetas desasificadas (para las historias laborales), carpetas de Yute con marbete vertical,
carpetas en propalcote de 320 gr ph neutro, baja densidad tamafio 34.5*25 cm, Ganchos legajadores plasticos,
Rétulos adhesivos (Marbetes), equipos de cdmputo, impresoras, scanner. 38. Clasificar los documentos de los
archivos de gestion de acuerdo con las Tablas de Retencién Documental de cada Archivo, las cuales seran
entregadas por el ICETEX. Especificando las series y subseries documentales. 39. Ordenar cronoldgicamente los
documentos de los archivos de gestién, de acuerdo con las series documentales definidas en la clasificacion,
(Acuerdo 042 de 2002 del Archivo General de la Nacidn), retirando los ganchos de cosedora, los clips mariposa y
todos los ganchos metalicos. 40. Armar los legajos respectivos (carpetas en propalcote) para las carpetas con
ganchos legajadores plasticos de acuerdo con las normas establecidas por el Archivo General de la nacién. Los
legajos deberan foliarse con lapiz negro empezando en el ndmero uno y terminando en el folio 200. Al terminar
dicha numeracion debera empezarse un nuevo legajo (excepto las carpetas que conforman expedientes). 41.
Actualizar diariamente las carpetas con los documentos generados o recibidos por los funcionarios dentro de sus
actividades diarias como resultado de sus funciones de acuerdo con las series y subseries existentes en las
Tablas de Retencién Documental de cada Dependencia y/o Oficina del ICETEX. Dicha actividad debera
realizarse con rigurosidad de manera que se mantengan actualizados los diferentes expedientes. 42. Mantener al
dia todas las carpetas de los archivos de gestion del ICETEX. 43. Rotular las carpetas, los legajos y cajas al
interior de cada archivo rodante para identificar los documentos. La rotulacion y descripcion documental de cada
legajo y carpeta deberd realizarse de acuerdo a lo establecido por el Grupo de Archivo del ICETEX siguiendo las
normas del Archivo General de la Nacion. (Acuerdo 042 de 2002). 44. Asignar cédigos de barra a todas las
unidades documentales nuevas que se generen en los archivos de gestion. 45. Mantener dia el inventario de los
documentos pertenecientes al Archivo de cada oficina de acuerdo con las instrucciones impartidas por el
ICETEX. Inventario Unico documental en hoja del programa Excel. Dicho inventario debera ser elaborado de
acuerdo al Formato Unico de Inventario Documental definido por el Archivo General de la Nacién (Acuerdo 042
de 2002). 46. Realizar las transferencias documentales periédicamente de acuerdo con lo establecido en las
Tablas de Retencién Documental, Procedimientos y formatos del Sistema de Gestién de Calidad del ICETEX. Los
documentos que se transfieran de los archivos de Gestién al Archivo Central del ICETEX, almacenado en la
Bodega de la firma contratada, como resultado de la aplicacién de las Tablas de Retencion documental deberan
estar totalmente organizados técnicamente (clasificacion, ordenacion, descripcion documental e inventario
documental), antes de ser enviados a la Bodega. 47. Realizar el transporte de los documentos transferidos de
los archivos de gestion al Archivo Central del ICETEX. 48. Actualizar la volumetria de las transferencias, y la de
la totalidad del archivo del ICETEX. 49. Proveer todas las Unidades de Conservacion (cajas, carpetas, bolsas)
necesarias para garantizar la adecuada conservacion de los documentos que van a ser objeto de las
transferencias documentales. 50. Cambiar las unidades de conservacion cuando estas se encuentren, rotas,
rayadas, dobladas e impidan su normal uso. EI ICETEX estara al tanto de dicha situacion y solicitara dicho
cambio cuando a partir de la observacion se evidencie dicha situacion. 51. Realizar un procedimiento para las
consultas de documentos dentro de la Institucidn por parte de los funcionarios del ICETEX. 52. Utilizar las guias y
formatos utilizados por el Archivo General de la Nacién como afueras, y formatos de préstamo documental y los
reglamentados por la Entidad de acuerdo con sus procesos y procedimientos de Calidad. 53. Presentar informes
estadisticos mensuales de las consultas de los archivos de gestion de las instalaciones del ICETEX. 54.
Mantener al dia los archivos de gestion, proveyendo el servicio de consulta para los funcionarios del ICETEX
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dentro de los horarios de jornada laboral del ICETEX, o en los eventos en que el ICETEX asi lo disponga. 55.
Garantizar la estricta confidencialidad de los documentos pertenecientes a los archivos de gestidn. 56. Actualizar
las Tablas de Retencién Documental, siguiendo toda la metodologia descrita por el Archivo General de la Nacion
(Acuerdo 039 de 2002), si durante el periodo de ejecucion del contrato el ICETEX sufriere cambios en su
estructura organica. Asi mismo deberd realizar las modificaciones pertinentes a las series y subseries de las
Tablas de Retencion Documental vigentes de acuerdo con las necesidades o requerimiento del ICETEX. 57.
Contar con una bodega en BOGOTA D. C. que reuna las condiciones minimas descritas por el Archivo General
de la Nacion para el almacenamiento y custodia de los titulos valores del ICETEX. Para todas las actividades
relacionadas con el almacenamiento se deben tener en cuenta y rigen las mismas condiciones descritas en los
numerales 4.2.1.2 del Pliego de Condiciones de la Seleccion Publica del contratista No. 001 de 2012 y sus
adendas. 58. Proveer del Espacio fisico adecuado para el almacenamiento del Archivo de los titulos valores del
ICETEX, los estantes necesarios para su ubicacion fisica, las cajas X-300 y demds insumos necesarios que
garanticen su almacenamiento y seguridad. 59. Deberd cumplir con las condiciones de -edificacion,
almacenamiento, medio ambiental, de seguridad y de mantenimiento que garanticen la adecuada conservacion
de los acervos documentales. Por tratarse de la custodia de titulos valores se solicita que las bovedas se
encuentren debidamente protegidas contra incendios, grabacion de imagen y voz digital, asi como control de
acceso. 60. Garantizar la custodia de los titulos valores del ICETEX. 61. Contar en sus instalaciones con todos
los equipos (de computo, cdmaras de video), recurso humano (vigilancia), mobiliario, tecnologia que garantice la
seguridad, la privacidad, y el buen manejo de la informacion de los documentos que conforman el Archivo de
titulos valores del ICETEX. 62. Deberd garantizar que cuenta en su instalaciones con Circuito cerrado de
television, sistemas de control de incendios, de inundaciones, detectores de temperatura, sistemas de control de
incendios, de inundaciones, detectores de temperatura, de calor, humo y brigadas contra incendios, controles de
roedores, de insectos para la custodia de los titulos valores del ICETEX. 63. Garantizar condiciones minimas de
seguridad como: Red eléctrica, Red estructurada, Sistemas de pararrayos, sistemas de iluminacion,
sensorizados, red telefonica, red sistemas de computo, extintores automaticos, plantas eléctricas de emergencia.
64. Custodiar la totalidad del Archivo de titulos valores del ICETEX y los titulos valores transferidos
posteriormente como resultado de su normal desarrollo. 65. Recolectar, verificar juridicamente, transportar,
digitalizar, almacenar, custodiar y permitir la consulta de la totalidad de los titulos valores del ICETEX. 66.
Efectuar la recoleccién por lo menos una vez a la semana de las carpetas de documentos vy titulos valores que
reposan en cada una de las IES, Cooperativas y en los puntos de atencién del ICETEX en todo el Pais. 67.
Deberd efectuar de igual forma la recoleccion y digitalizacidn de carpetas de documentos que reposan en cada
una de las IES, Cooperativas. Si durante la ejecucién del contrato el ICETEX suscribiera o cancelara un convenio
con alguna otra IES o Cooperativa, el contratista deberd incluirlo dentro de su plan de recoleccion y por ende
disponer de toda la logistica para llevar a cabo la operacion de recoleccién. 68. Presentar un documento acerca
del procedimiento de recoleccion indicando, tiempos y fechas de recoleccidn, valor unitario de acuerdo con el
peso. Valores adicionales, cantidad de titulos recogidos, transporte. 69. Deberd proveer un esquema automatico
de comunicacién con las IES, Cooperativas y los usuarios del ICETEX, Centros de Atencion del ICETEX y
Proveedores para desarrollar el proceso de recoleccion de las carpetas de beneficiario y titulos valores de los
créditos que permita las actividades descritas en el numeral 4.2.4 del pliego de condiciones de la seleccién
publica del contratista No. 001 de 2012 Este esquema automatico debe permitir realizar consultas individuales en
linea y generar reportes que permitan identificar la trazabilidad de cada documento solicitado para recoleccion
por parte de la IES, Cooperativas Centros de Atencién del ICETEX o aliados estratégicos, hasta la emision del
concepto juridico. 70. Transportar los titulos valores y las carpetas de beneficiario que se encuentran en cada una
de las Instituciones de Educacion Superior (IES), Cooperativas, en los puntos de atencion del ICETEX y
proveedores con las cuales ICETEX tiene alianzas estratégicas, y estan ubicadas en todo el pais. El listado de
IES, Cooperativas puede ser modificado en cualquier momento y por lo tanto debera desplazarse hasta cualquier
lugar que el ICETEX, requiere en donde existan beneficiarios de los créditos educativos otorgados por la entidad.
71. Realizar el transporte de titulos valores y carpetas de beneficiarios en vehiculos de empresas especializadas
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en el transporte de titulos valores a nivel nacional modelo 2005 o superior, dispuestos para el adecuado
almacenamiento y conservacion durante el transporte de documentos y como minimo deberan contemplar los
niveles de seguridad descritos en el numeral 4.2.3.1y 4.2.4.2 del Pliego de Condiciones y de las Adendas de la
Seleccién Publica del Contratista No. 001 de 2012. 72. Presentar los procedimientos de traslado de un lugar a
otro, indicando el numero de cajas que va a transportar, los tiempos de recorrido, la cantidad de envios diarios y
la totalidad de ellos. 73. Garantizar la integridad de cada una de los titulos valores y de sus unidades de
conservacion durante el traslado a su bodega. 74. Debera de ser necesario proveer todas las Unidades de
Conservacion (cajas, sellos de seguridad, planillas o formatos de entrega y bolsas) para garantizar la adecuada
conservacion de los titulos valores y carpetas que van a ser recogidos en las IES y en los puntos de atencién del
ICETEX a nivel nacional 75. Debera proveer aquellas cajas que por su continuo uso y manipulacion resulten
deterioradas, rotas,. En cuanto a las bolsas cuando estas se encuentren, rotas, rayadas, dobladas e impidan su
normal uso. 76. Responder en caso de pérdida, extravio, hurto, destruccion o deterioro del mismo de Titulos
Valores, hasta por el 100% de los costos en que se deba incurrir para obtener la cancelacion y reposicion judicial
o extrajudicial de los Titulos Valores, ante la jurisdiccion competente, de acuerdo con lo sefialado en los pliegos
de la seleccion publica 001 de 2012. 77. Diligenciar la lista de chequeo suministrada por el ICETEX
estableciendo el estado de los titulos valores y su validez juridica. 78. Imprimir la lista de chequeo, registrando las
novedades encontradas y entregard un informe con periodicidad semanal y mensual, dirigido a los supervisores
del contrato con el respectivo concepto de idoneidad del titulo. 79. Cargar en el sistema o software indicado por el
ICETEX los titulos ejecutivos que cumplieron todos los requisitos de verificacion juridica. La revision juridica y
cargue del sistema de los titulos ejecutivos que cumplieron todos los requisitos no podra exceder de tres (3) dias
habiles siguientes a la recoleccidn del respectivo titulo en la respectiva IES. 80. Informar al ICETEX el concepto
juridico (VIABLE O NO VIABLE) a través de WEB service, y en caso de no aceptacion indicar la causal que
origina el rechazo. 81. Digitalizar inmediatamente los titulos valores y documentos contenidos en las carpetas de
beneficiario del ICETEX que cumplieron con los requisitos de verificacion juridica. Para el proceso de
Digitalizacién el contratista no podra trasladar parcial o totalmente el archivo de Titulos Valores de la Bodega
inicialmente contratada a otra sin autorizacién y aprobacion por escrito del ICETEX. 82. Trasmitir via WEB service
o robot, las imégenes digitalizadas de los titulos valores y carpetas de beneficiarios contratista que cumplieron los
requisitos de verificacion. 83. Entregar una base de datos de toda la documentacién digitalizada (Titulos pagaré,
carta de instrucciones y fotocopias de documentos de identificacién y documentos que contiene la carpeta de
beneficiarios). 84. Garantizar la calidad de las imagenes de los titulos valores y documentos contenidos en las
carpetas de beneficiario, el cargue de dichas imagenes en el aplicativo Mercurio 5.5.. De igual debe garantizar el
personal con experiencia en digitalizacién masiva de documentos, la disponibilidad del equipamiento hardware y
software, necesario para adelantar el trabajo, contar con archivistas asesores que colaboren con el disefio de
soluciones y aplicaciones de digitalizacién de archivos y el disefio de mecanismos técnicos que eviten la pérdida
de la informacion por accidentes o terrorismo. 85. Crear una base de datos textual con una estructura que
atienda a politicas y normas archivisticas nacionales e internacionales como NTC4095 ISAD G entre otras, con
el objeto de cumplir la mision de difusion de informacién y homologacion de procedimientos descriptivos
parametrizable con las herramientas tecnoldgicas con que cuenta el ICETEX, que se pueda visualizar a través
del Programa de Gestion Documental Mercurio 5.0. 86. Crear una opcion que permita la consulta en linea de los
titulos valores del ICETEX a través del Programa de Gestion Documental Mercurio 5.5. 87. Debera garantizar la
consulta, solicitudes de envio y recoleccion, via WEB., y debera permitir la consulta, préstamo de titulos valores a
los funcionarios designados por el ICETEX para tal fin. 88. Garantizar el estricto cumplimiento en el
procedimiento de consulta y en los tiempos estipulados para la entrega de los titulos valores. 89. Garantizar un
servicio de emergencia en la consulta de titulos valores que garantice cumplir con los requerimientos que sean de
caracter urgente y relevante para el ICETEX, el cual debera ser plasmado también en el procedimiento. Cualquier
tipo de proceso relacionado con los Titulos Valores que por alguna causa requiera su realizacion por fuera de las
instalaciones de la firma contratista debera solicitarse previamente por escrito justificando su ejecucion, al
ICETEX. 90. Garantizar la consulta en linea de la documentacién histérica y de la documentacién procesada en
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el dia a dia que garantice las consultas de datos de los beneficiarios de créditos ICETEX, de calificacion juridica
de titulos valores y de imagenes de titulos valores. 91 Garantizar el acompafamiento permanente a la entidad,
las IES y los constituyentes de créditos de Linea Fondos en Administracidn, de manera que la capacitacion e
induccién previa y dentro del proceso garantice 6ptimos resultados en el proceso y cada vez que el ICETEX lo
requiera. 92. Presentar al ICETEX y al interventor del contrato los respectivos informes mensuales y el informe
final sobre las actividades realizadas. 93. Acreditar, de conformidad con lo sefialado en el literal d) del articulo 18
del Acuerdo de Junta Directiva del ICETEX N° 007 del 22 de febrero de 2008, el cumplimiento del pago mensual
de los aportes de sus empleados a los sistemas de salud, pensiones, riesgos profesionales, Servicio Nacional de
Aprendizaje SENA, Instituto Colombiano de Bienestar Familiar y Cajas de Compensacion Familiar, mediante
certificacion expedida por el representante legal o revisor fiscal segun el caso. 94. Implementar previo al inicio de la
ejecucion del contrato un sistema de reporte de informacién de acuerdo a lo establecido en el presente pliego de
condiciones. 95. Suministrar toda la informacién y documentacion requerida en el pliego de condiciones como
obligaciones posteriores a la aceptacién de la propuesta. 96. Cumplir a cabalidad con el objeto del contrato,
dando cumplimiento estricto a las especificaciones técnicas establecidas en el pliegos de condiciones, en la
propuesta presentada y en general en el contrato que se suscriba. 97. Ejecutar el objeto del contrato derivado de
este proceso en el plazo establecido. 98. Pagar los impuestos que cause la legalizacién y ejecucion del contrato. 99.
Responder por todo dafio que se cause a los bienes, al personal del ICETEX y a terceros en la ejecucién del contrato.
100. Mantener la informacidn técnica del proyecto en absoluta reserva de conformidad con el acuerdo de
confidencialidad suscrito entre las partes. 101. Informar cualquier retraso, inconveniente, y cambio en el personal,
y presentar plan de correccidn. 102. Cumplir con todos los requerimientos legales, laborales y de contratacion
con sus empleados. 103. Presentar los informes de seguimiento exigidos por el interventor o por EL ICETEX.
104. Suscribir las titulos valores establecidas en la clausula de Titulos valores, y mantener actualizada la vigencia
de cada una de ellas, acorde a los plazos y condiciones alli establecidas. 105. Cumplir todas las obligaciones
contempladas en el pliego de condiciones, en la propuesta y en el presente contrato y sus anexos, a su costa y
riesgo, asi como responder frente a EL ICETEX por la ejecucién eficiente y oportuna de las actividades objeto de
este contrato. 106. Cumplir con todas las obligaciones que se deriven de la naturaleza del contrato, asi como
todas las normas, leyes y reglamentos vigentes, 0 que se expidan posteriormente y que contemplen aspectos
relativos a la ejecucién del mismo. 107. Suscribir el acta de liquidacidon del contrato junto con el comité de
interventoria y supervision del contrato. 108. Suscribir el contrato o modificacion que se requiera segun considere
el ICETEX para los servicios adicionales que contemplan los pliegos de la seleccidn publica 001 de 2012, si el
ICETEX llegase a requerir dichos servicios. 109. Cumplir con las politicas sobre seguridad y confidencialidad de
la informacién del ICETEX. 110. Cumplir con las politicas sobre prevencién y control del lavado de activos,
financiacion del terrorismo y otras actividades delictivas. 111. Cumplir con todas las obligaciones que se deriven
de la naturaleza del contrato, asi como todas las demas establecidas en el pliego de condiciones, sus anexos,
adendas y las que solicite EL ICETEX en la ejecucion del contrato. EI incumplimiento injustificado por parte del
contratista a cualquiera de las obligaciones anteriormente descritas, lo hara acreedor a las multas de acuerdo con
lo establecido en la clausula décima primera del presente contrato. B) DEL ICETEX: EL ICETEX se compromete
a: 1. Suministrar al contratista los elementos, necesarios para el cumplimiento del objeto contractual. 2. Cancelar
el valor del contrato en la forma y oportunidad pactada. 3. Ejercer la supervisién del contrato para efectos de
lograr la correcta ejecucion del mismo. 4. Exigir certificacion suscrita por el representante legal o revisor fiscal que
acredite el cumplimiento del pago de salarios y aportes de ley en cumplimiento de la Ley 828 de 2003. 5. El
ICETEX, realizard como minimo una reunién mensual en la cual se hard seguimiento al contrato, de esta debera
quedar un acta firmada por el Supervisor y el Gerente del Proyecto. Sin embargo el Gente del Proyecto debera
hacer presencia cuando le sea solicitado por el ICETEX. CLAUSULA OCTAVA.- PRODUCTOS O
ENTREGABLES: A continuacién se discriminan cada uno de los productos y entregables que debe entregar el
contratista al que se adjudique el presente proceso de seleccion publica del Contratista: Entregable 1: Informes
sefialados en la etapa de empalme, los cuales deberén ser entregados en el término sefialado en la misma.
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Entregable 2: Plan de Trabajo Elaboracion y presentacidn del Plan de Trabajo el cual incluya cronograma y
esquema de operacion, la metodologia, los procesos, procedimientos, controles, niveles de seguridad,
informacién sobre tiempos de recorridos de transporte, cantidad de envios, recurso humano, fisico y cronograma
para la ejecucion y cumplimiento del objeto del contrato. El cual deberd ser entregado dentro del término
establecido en la Etapa Pre operativa y se ejecutard durante el plazo contractual. Entregable 3: Informe de
gestion mensual. El contratista debera presentar de acuerdo con el objeto del contrato un informe mensual y
eventualmente los informes que sean requeridos de acuerdo con las necesidades del ICETEX, asi como aquellos
que soliciten los diferentes entes de control y la revisoria fiscal y/o auditores, que contenga: Administracién de
los Archivo Central del ICETEX -La ejecucion y desarrollo del contrato.-El inventario del Archivo Central del
ICETEX recibido en custodia, actualizado, el cual debe estar cargado en el sistema de gestién documental
Mercurio version 5.5., a través de la pagina web de ICETEX, via Intranet con la informacion actualizada, el cual
serd entregado ademds en medio magnético.-Un informe detallado del estado fisico del archivo central, el cual
sera entregado en medio fisico y magnético.-La cantidad de carpetas y cajas (volumetria) de la Totalidad del
Archivo Central del ICETEX, el cual serd entregado en medio fisico y medio magnético.-Las transferencias
documentales realizadas del archivo de gestion al Archivo Central del ICETEX. -Informes estadisticos sobre las
consultas normales y urgentes, efectivas y no efectivas, en imagen o fisicas, realizadas a los documentos del Archivo
Central del ICETEX. -Los resultados de la gestién de devolucion de expedientes en préstamo a los funcionarios
del ICETEX. Administracion de los Archivos de Gestion - La volumetria actualizada de los archivos de
gestion.-El inventario actualizado del Archivo de Gestion del ICETEX recibido para su administracion y custodia,
el cual debe estar cargado en el sistema de gestion documental Mercurio version 5.5., a través de la pagina web
de ICETEX, via Intranet con la informacién actualizada, el cual serd entregado ademas en medio magnético.-La
cantidad de carpetas, legajos y cajas del Archivo de Gestion que se rotularon, identificaron y ubicaron en los
archivos rodantes de cada una de las areas con su respectivo inventario actualizado.-Reporte de las
transferencias documentales realizadas durante el mes de acuerdo con las Tablas de Retencion documental de
la Entidad.-Reporte que indique la cantidad de tulas y carpetas de beneficiarios, de las vigencias nuevas,
provenientes de las IES, Cooperativas y Puntos de Atencién del ICETEX a nivel nacional, asi como la hora y las
fechas de envio.-Informes estadisticos sobre las consultas normales y urgentes, efectivas y no efectivas, en imagen
o fisicas, realizadas a los documentos del Archivo de Gestién del ICETEX. -Relacidn de las actividades de
actualizacion de unidades documentales que contenga la cantidad de documentos recibidos por unidad y por
carpeta de cada dependencia, expresados en numero de folios, metros lineales y de acuerdo al Formato del
Sistema de Gestion de Calidad denominado “Ficha de control ingreso de documentos para archivar’ entregado
por el ICETEX.-Los resultados de la gestion devolucién de expedientes en préstamo a los funcionarios del
ICETEX. Administracion y Custodia de los Titulos Valores del ICETEX -La cantidad actualizada de la
totalidad de los titulos valores del ICETEX, que se encuentran en almacenamiento, conservacion, custodia y
consulta.-Las actividades de recoleccion de titulos valores y carpetas de beneficiarios. -Informes estadisticos
sobre las consultas normales y urgentes realizadas a los Titulos Valores del ICETEX. -Las actividades
relacionadas con la recoleccion en las IES, Cooperativas y Puntos de Atencion del ICETEX, transporte,
verificacién juridica, custodia, volumetria, cantidad de pagarés en custodia. -El inventario actualizado de los
Titulos Valores recibidos en custodia, el cual debe estar cargado en el sistema de gestién documental Mercurio
versién 5.5., a través de la pagina web de ICETEX, via Intranet con la informacion actualizada, el cual sera
entregado ademas en medio magnético. -Inventario y verificacion fisica y juridica de los titulos valores, recibidos
en custodia, detallando el estado fisico y validez juridica (para los titulos nuevos) de cada uno de los Titulos
Valores.-Listado de la verificacién juridica de cada uno de los titulos valores, la cual deberd realizarse
semanalmente y reportar en el Sistema de Gestion Documental Mercurio, version 5.5., en los tiempos
establecidos por la entidad, es de estricto cumplimiento este reporte dada la importancia que tiene para el
proceso de giro.-Relacionar en el informe la totalidad de Titulos Valores almacenados en la béveda ubicada en la
ciudad de Bogotd, previa verificacion de la informacion fisica y juridica de los Titulos Valores, y demas titulos que
el ICETEX envie de acuerdo con el normal desarrollo de su operacion.-El informe incluira la base de datos de los
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Titulos Valores digitalizados (los cuales cumplieron la verificacion juridica) y propondra las politicas de consulta 'y
administracion de los mismos. -La relacion del cargue en la base de datos de los titulos valores que se consultan
en el sistema de gestion documental Mercurio version, 5.5. -La relacion de la recoleccion y verificacion juridica de
los titulos valores del ICETEX, indicando los titulos recogidos por universidades, por Cooperativas, por puntos de
atencion del ICETEX a nivel nacional, por lineas de crédito, las cantidades de titulos definidos como viables y los
definidos como no viables, asi como el registro estadistico de los criterios que definieron la no viabilidad de los
titulos valores.-Informes estadisticos sobre las consultas normales y urgentes, efectivas y no efectivas, en imagen o
fisicas, realizadas a los titulos valores. ENTREGABLES DE CARACTER TECNOLOGICO -Entregar la
infraestructura tecnoldgica necesaria para dar inicio y ejecutar el objeto -Informe sobre la operacion,
mantenimiento preventivo y correctivo, administracion, respaldo, recuperacion de los diferentes sistemas de
informacién provistos y puestos al servicio de ICETEX.-Informe sobre los permisos y licencias otorgados y
requeridos para la operacién y uso de los sistemas que sean puestos al servicio de ICETEX.-Informe en el cual
conste que realizan y mantienen actualizados los respaldos (backups) de sus bases de datos necesarias para la
operacion (informacion de operacion y/o de gestion y control para ICETEX). -Informe de novedades acerca de la
asignacion de niveles de seguridad acordados entre las partes para el manejo y transporte de la informacion
entregada y/o recibida, por el Proponente para el desarrollo de la operacion de los servicios solicitados por
ICETEX.-Informe sobre el soporte y mantenimiento para todo el hardware y software de su propiedad, empleado
en la prestacion del servicio durante el plazo de ejecucion del contrato.-Certificacion del contratista al inicio del
contrato donde garantice que sus instalaciones cumplen con la seguridad requerida para la utilizacion de los
equipos de cdmputo, incluyendo camaras de video, vigilancia, mobiliario y tecnologia que garantice la seguridad,
la privacidad y el buen manejo de la informacién de ICETEX, para lo cual, debera cumplir con lo sefialado en el
numeral respectivo e informar las novedades presentadas sobre esta actividad durante la ejecucion del contrato.
- Remitir copia de los correspondientes acuerdos de confidencialidad con el objeto de garantizar el uso debido de
las claves y accesos asignados a los agentes de la operacién sobre los sistemas de informacion. Entregable 4:
Informe Final-El Contratista se compromete a presentar un informe final adicional al informe de gestion mensual,
una vez vencido el plazo de ejecucién del contrato, el cual deberd contener como minimo: -Inventarios
actualizados y bases de datos, en medio magnético de la totalidad de los archivos central y de gestion, que
incluyan las correspondientes carpetas de los beneficiarios, asi como el inventario de titulos valores de la
Entidad.-Los resultados de la Ultima jornada de devolucion de expedientes en préstamo a los funcionarios del
ICETEX.-Informe final mediante el cual se demuestren las transferencias documentales realizadas de los
archivos de gestion al archivo central, como resultado de la aplicacidn de las Tablas de Retencién Documental-
Certificacién que demuestre el estado al dia de las actividades desarrolladas dentro de la ejecucién del contrato.-
Certificacion que demuestre el estado de la volumetria del archivo central y de los archivos de gestion-
Certificacién que indique claramente el estado de las unidades de conservacion como cajas, carpetas, bolsas
plasticas.-Informe que contenga el estado de los procesos de recoleccidn, capacitacion a las IES y verificacidn
juridica de los titulos valores y carpetas de beneficiarios. Entregable 5: Planes de Contingencia, de
Continuidad del Negocio y Matriz e Riesgos El contratista seleccionado deberd presentar el plan de
continuidad de negocio y plan de contingencia, asi como adjuntar la “Matriz de Riesgos”, que contenga todos los
riesgos inherentes a la ejecucion del contrato objeto del presente proceso de seleccién publica. Entregable 6:
Procesos, Procedimientos, Controles y Niveles de Seguridad El contratista seleccionado debera presentar
los procesos y procedimientos y cadenas de seguridad que se deben implementar como resultado del plan de
trabajo para la ejecucion del contrato..Entregable 7: Plan de Cultura del Cambio. (Ver Numeral 4.3.8) El
contratista deberd entregar un plan para la realizacién de por lo menos dos (2) campafias relacionadas con la
cultura del cambio incluyendo capacitaciones, talleres, reuniones, folletos, boletines en torno a la cultura del
cambio organizacional en torno al archivo y los documentos de archivo. CLAUSULA NOVENA.-GARANTIA: EL
CONTRATISTA constituira una garantia expedida en “FORMATO ENTRE PARTICULARES” en favor del
INSTITUTO COLOMBIANO DE CREDITO EDUCATIVO Y ESTUDIOS TECNICOS EN EL EXTERIOR
“MARIANO OSPINA PEREZ” —-ICETEX- NIT. 899.999.035-7 con una compafia de seguros, establecida en el pais

183



Invertimos en el talento de los colombianos '

SELECCION PUBLICA DEL CONTRATISTA N° 001-2012

y cuya pdliza matriz esté aprobada por la Superintendencia Financiera de Colombia, que ampare los siguientes
riesgos: 1. CUMPLIMIENTO: Debera garantizar el cumplimiento general del contrato, el pago de las multas y demas
sanciones que se le impongan, por el treinta por ciento (30%) del valor del contrato con una vigencia que cubra el
término del mismo y cuatro (4) meses mas. 2. CALIDAD DEL SERVICIO. Debera garantizar la calidad del servicio
contratado, conforme las especificaciones y requisitos minimos de la propuesta y del contrato equivalente al treinta
(30%) por ciento de su valor con una vigencia igual al contrato y cuatro meses mas. 3. PAGO DE SALARIOS,
PRESTACIONES SOCIALES E INDEMNIZACIONES. Deberd garantizar el pago del pago de los salarios y
prestaciones sociales del personal utilizado para la prestacion del servicio por el quince por ciento (15%) del valor del
contrato con una vigencia igual al plazo del mismo y tres (3) afios mas.4. EL CONTRATISTA debera constituir pdliza
de Responsabilidad Civil Extracontractual que cubra el riesgo de dafios causados a terceros con la ejecucion del
contrato por valor no_inferior al veinte (20%) del valor del contrato, con una vigencia igual al plazo del
mismo..CLAUSULA DECIMA- MULTAS O PENAL MORATORIA: En caso de retardo o incumplimiento parcial de
las obligaciones por parte del CONTRATISTA, éste pagara a titulo de pena el 1.0 % del valor del contrato, por
cada dia de retraso en el cumplimiento de las obligaciones, sin que el monto total exceda del 10 % del valor del
contrato. CLAUSULA DECIMA PRIMERA - INCUMPLIMIENTO DEL CONTRATO Y CLAUSULA PENAL
PECUNIARIA: En caso de incumplimiento definitivo el CONTRATISTA cancelara al ICETEX a titulo de estimacion
anticipada de perjuicios una suma equivalente al 10% del valor del contrato. PARAGRAFO: El cobro de la penal
moratoria y la penal pecuniaria acordadas en este contrato se haran efectivas de la siguiente forma: En caso de
existir saldos pendientes a favor del contratista, el ICETEX hara el descuento que corresponda de dichos saldos,
para el efecto, con la suscripcion del contrato, el contratista autoriza de forma expresa e irrevocable al ICETEX,
para efectuar el o los correspondientes descuentos. En caso de no existir saldos pendientes a favor del
CONTRATISTA, el ICETEX solicitara el pago al CONTRATISTA quien deberla realizar el pago dentro de los
quince (15) dias siguientes al recibo de la comunicacion, en caso que el contratista no cancele la obligacion, se
acudira a los mecanismos previstos en la normatividad vigente sobre solucién de conflictos. CLAUSULA
DECIMA SEGUNDA - CESION: EL CONTRATISTA no podra ceder total ni parcialmente los derechos y
obligaciones emanadas del presente contrato sin consentimiento previo y expreso del ICETEX. CLAUSULA
DECIMA TERCERA- INHABILIDADES E INCOMPATIBILIDADES: EL CONTRATISTA, declara bajo la
gravedad del juramento no encontrarse incurso en ninguna de las causales de inhabilidad e incompatibilidad
previstas en los Articulos 8 y 9 de la Ley 80 de 1993 y el articulo 18 de la Ley 1150 de 2007 que adiciond el literal
j) al numeral 1° y un inciso al Paragrafo 1° del Articulo 8 de la Ley 80 de 1993 y en los eventos de prohibicién
para contratar, en especial que se encuentra a paz y salvo con el Tesoro Nacional. El juramento se entiende
prestado con la firma del presente contrato. Articulos 1, 2, 3, 4, 5, 90 de la Ley 1474 de 2011 de 2011, y demas
normas pertinentes, ni encontrarse en conflicto de intereses con el ICETEX. CLAUSULA DECIMA CUARTA -
FUERZA MAYOR O CASO FORTUITO: EL CONTRATISTA no sera responsable ni se considera que ha
incurrido en incumplimiento de sus obligaciones por cualquier demora en la entrega de los elementos objeto del
presente contrato a EL ICETEX, si se presentaren durante su ejecucion circunstancias de fuerza mayor o caso
fortuito, de conformidad con la definicién del Articulo 64 del Cddigo Civil subrogado por el rticulo primero de la
Ley 95 de 1890. EL CONTRATISTA se obliga a notificar por escrito a EL ICETEX, las circunstancias que
constituyan fuerza mayor o caso fortuito, acompafando la exposicién de motivos correspondiente. Tal notificacion
se presentard a EL ICETEX, dentro de los cinco (5) dias calendarios siguientes a la ocurrencia de las posibles
causas de la demora. Asi mismo EL CONTRATISTA, acompafard a la mencionada notificacion todos los
documentos de soporte que acrediten o justifiquen la demora ocasionada por la fuerza mayor o el caso fortuito,
manifestando el tiempo estimado dentro del cual cumplird su obligacion. En caso de persistencia de la causal, EL
CONTRATISTA informara por escrito al ICETEX dicha circunstancia o circunstancias cada ocho (8) dias
calendario, hasta por un término maximo de veinte (20) dias calendario, vencido el cual, se procedera a la
liquidacién del contrato de comun acuerdo entre las partes, para lo cual se levantara el acta respectiva, siguiendo
el procedimiento establecido en el articulo 25 del Acuerdo de Junta Directiva del ICETEX No. 007 del 22 de
febrero de 2008. Cuando las circunstancias de fuerza mayor o caso fortuito debidamente comprobadas que no
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excedieren de treinta (30) dias calendario, se levantara un acta suscrita por las partes, con el fin de prorrogar el
plazo en forma tal, que se reponga el tiempo durante el cual han existido dichas causales. CLAUSULA DECIMA
QUINTA - LIQUIDACION: El presente contrato sera objeto de liquidacion de conformidad con el articulo 25 del
Acuerdo de Junta Directiva del ICETEX No. 007 del 22 de febrero de 2008. Para tales efectos la Supervisién del
contrato, en coordinacién con EL CONTRATISTA, proyectara y entregara a la Secretaria General del ICETEX el
acta de liquidacion, procedimiento que debera efectuarse dentro de los cuatro (4) meses siguientes a su
terminacion. PARAGRAFO: Si EL CONTRATISTA no se presenta a la liquidacion del contrato o las partes no
llegan a ningun acuerdo en relacién con la liquidacién, EL ICETEX procederd a efectuar una constancia de
terminacion y liquidacion de la contrato, conforme lo establece inciso final del articulo 25 del Acuerdo de Junta
Directiva del ICETEX No. 007 del 22 de febrero de 2008. CLAUSULA DECIMA SEXTA — SUPERVISION Y/O
INTERVENTORIA: La vigilancia y control de la ejecucion de la presente contrato sera ejercida por el Director de
Tecnologia del ICETEX. Seran funciones de la supervision del contrato las sefialadas en el articulo 23 del
Acuerdo de Junta Directiva del ICETEX No. 007 del 22 de febrero de 2008. CLAUSULA DECIMA SEPTIMA -
CONFIDENCIALIDAD Y USO DE LA MARCA ICETEX: EL CONTRATISTA, sus empleados o dependientes, se
comprometen con el ICETEX a guardar absoluta reserva de la informacién institucional que conozca con ocasién
del presente contrato, asi como a tomar las medidas necesarias a fin de evitar los riesgos de pérdida,
destruccion, alteracion y uso no autorizado o fraudulento de la misma. Para este efecto EL CONTRATISTA, sus
empleados o dependientes se obligan a no disponer, divulgar, circular o negociar la informacién, ni a mostrarla y
entregarla a personas no autorizadas por el ICETEX. En caso de incumplimiento de esta obligacion, EL
CONTRATISTA respondera por los eventuales perjuicios que se causen al ICETEX. En todo caso, la informacidn
solo podra ser utilizada para la correcta ejecucion del objeto contratado. Iguaimente, teniendo en cuenta que la
marca ICETEX se encuentra debidamente registrada, EL CONTRATISTA, sus empleados o dependientes, no
podran hacer uso de ella sin que medie autorizacion previa y expresa por parte del ICETEX.. CLAUSULA
DECIMA OCTAVA - NATURALEZA DE LA VINCULACION: Este contrato no genera ninguna vinculacion laboral
entre EL ICETEX y EL CONTRATISTA ni entre el ICETEX y los dependientes del CONTRATISTA; En
consecuencia, ni EL CONTRATISTA ni sus dependientes tendran derecho laboral alguno ni podran reclamar
prestacion social alguna al ICETEX. CLAUSULA DECIMA NOVENA - SOLUCION DE CONTROVERSIAS: Los
conflictos que se presenten durante la ejecucion del objeto contractual, se solucionaran mediante los
mecanismos de arreglo directo y conciliacion. En caso de que estos mecanismos llegaren a fracasar, se acudira a
la jurisdiccion competente. CLAUSULA VIGESIMA - CONTROL A LA EVASION DEL SISTEMA DE
SEGURIDAD SOCIAL: En cumplimiento de lo establecido en el literal d) y en el Paragrafo del Articulo 18 del
Acuerdo de Junta Directiva del ICETEX No. 007 del 22 de febrero de 2008, para la ejecucion del presente
contrato y para la realizacion de cada pago derivado del mismo EL CONTRATISTA deberd acreditar que se
encuentran al dia en el pago de los aportes relativos al Sistema de Seguridad Social Integral, en salud y pension.
CLAUSULA VIGESIMA PRIMERA - OBLIGACION ESPECIAL SOBRE PREVENCION DEL LAVADO DE
ACTIVOS: EL CONTRATISTA se obliga para el ICETEX, a no utilizar el objeto de este contrato y/o utilizar al
ICETEX, como instrumento para el ocultamiento, manejo, inversién o aprovechamiento, en cualquier forma de
dinero u otros bienes provenientes de actividades delictivas, o para dar apariencia de legalidad a actividades
delictivas o a transacciones o fondos vinculados con las mismas y, asi mismo, a informar inmediatamente al
ICETEX cualquier sospecha o informacion que llegare a conocer relacionada con este tema, respecto de las
obligaciones derivadas del presente contrato. CLAUSULA VIGESIMA SEGUNDA- CAUSALES DE
TERMINACION DEL CONTRATO: Las partes acuerdan que se dara por terminado el presente contrato en los
siguientes casos: a) Mutuo acuerdo entre las partes. b) Incumplimiento de alguna de las obligaciones del
CONTRATISTA. ¢) Vencimiento del plazo. d) Cumplimiento del objeto del contrato antes del plazo previsto. )
Condicion Resolutoria, de conformidad con el articulo 1546 del Codigo Civil y f) Cuando el ICETEX establezca
por cualquier medio que EL CONTRATISTA se encuentre incluido en listas de control para el lavado de activos y
financiacion del terrorismo, acorde con las politicas aprobadas por la Junta Directiva del ICETEX. CLAUSULA
VIGESIMA TERCERA - PLAN DE CONTINGENCIA: El Contratista debera cumplir ante el Interventor del
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contrato, con el Plan de Contingencia, el cual deberd contener las medidas técnicas, humanas vy
organizacionales, necesarias para garantizar la correcta ejecucion del objeto contractual y la continuidad y las
operaciones del Contratista, en caso de presentarse causas de fuerza mayor o caso fortuito. Dicho plan debe ser
previsto aplicando los tres subplanes, que se describen a continuacién: Cada plan determina las contramedidas
necesarias en cada momento del tiempo respecto a la materializacidon de cualquier amenaza: 1). El plan de
respaldo. Contempla las contramedidas preventivas antes de que se materialice una amenaza. Su finalidad es
evitar dicha materializacion. 2). El plan de emergencia. Contempla las contramedidas necesarias durante la
materializacién de una amenaza, o inmediatamente después. Su finalidad es mitigar los efectos adversos de la
amenaza. y, 3). El Plan_de Recuperacién. Contempla las medidas necesarias después de materializada y
controlada la amenaza. Su finalidad es restaurar el estado de las cosas tal y como se encontraban antes de la
materializacién de la amenaza. Por otra parte, el plan de contingencia no debe limitarse a estas medidas
organizativas. También debe expresar claramente: a). Qué recursos materiales son necesarios, b). Qué personas
estan implicadas en el cumplimiento del plan. ¢). Cuales son las responsabilidades concretas de esas personas y
su rol dentro del plan y, d). Qué protocolos de actuacion deben seguir y cémo son. CLAUSULA VIGESIMA
CUARTA - CONFIDENCIALIDAD: EL CONTRATISTA, con la suscripcion del presente contrato, se compromete
a guardar estricta reserva y secreto en relacion a la informacion confidencial que se suministre con ocasion de
este contrato o durante su ejecucién y hasta su liquidacion. En tal sentido, debera entenderse por "informacion
confidencial" toda la informacion que EL ICETEX, le suministre, en desarrollo del objeto contractual.
PARAGRAFO PRIMERO: Que no podra ser considerada como confidencial la informacion que sea susceptible
de ser conocida mediante la utilizacion de canales regulares y legales de informacion ni la informacion que sea
de publico conocimiento. PARAGRAFO SEGUNDO: Que de no ser asi, se presume que toda informacion
intercambiada entre las partes es confidencial, y debe adecuarse a lo establecido en el presente contrato, salvo
que el ICETEX, exprese lo contrario. PARAGRAFO TERCERO: Que de conformidad con lo sefialado en esta
Clausula, la informacién confidencial que sea recibida por el CONTRATISTA, sera exclusiva y Unicamente
utilizada para los fines para los cuales fue suministrada y no podra ser revelada a terceros salvo autorizacion
expresa de la parte que suministro la informacion. CLAUSULA VIGESIMA QUINTA - REQUISITOS PARA
PERFECCIONAMIENTO Y EJECUCION: El presente contrato se entendera perfeccionado con la firma de las
partes. Para su ejecucion requiere la expedicién del registro presupuestal y de la aprobacion de la Garantia. El
ICETEX no reconocera suma alguna si su ejecucion se inicia sin el cumplimiento de los citados requisitos. Asi
mismo el Contratista debera allegar dentro de los tres (3) dias habiles siguientes a la suscripcién del contrato, el
recibo de pago en donde conste que ha cancelado los derechos de publicacidn en la Imprenta Nacional de
Colombia. Para constancia de todo lo anterior, se firma en Bogotd D. C. el dia

MARTA LUCIA VILLEGAS BOTERO CONTRATISTA
Presidenta
ICETEX
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ANEXO NO. 13 COTIZACION SERVICIOS VALIDACION DE IDENTIDAD Y SISTEMA DE OPEN FILE

VALIDACION DE IDENTIDAD

< UNIDAD DE COSTO
ITEM DESCRIPCION MEDIDA UNITARIO CANTIDAD | TOTAL
1 GESTION DOCUMENTAL - ADMINISTRACION DEL ARCHIVO CENTRAL
Alquiler Lector Biométrico USB de huellas .
11 para el registro en el computador Unidad 273
Instalacion y configuracion de Software
1.2 A Gl 1
con licencia incluida.
Capacitacion para el manejo de software y
1,3 generacion de reportes para los Gl 273
funcionarios de las IES
1,4 Alquiler Escaneres en cada IES Unidad 273
15 Solicitud de Visacion de Identidad Documento 171.664
2 REVISION DACTILOSCOPICA Y GRAFOLOGICA
2.1 Solicitud de Visacién de Identidad Documento 171.664
2,2 Recurso Humano Especializado
3 SISTEMA ADMINISTRACION OPEN FILE
3,1 Transporte Inicial de Carpetas Carpetas 340,000
3,2 Codificacion Codigo de Barras Carpetas 340,000
3,3 Inventario Carpetas 340,000
3,4 Almacenamiento y custodia de Carpetas Carpetas 340,000
35 Actualizacion de Carpetas Carpetas
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36 Codlflgamon de los documentos a Documento
actualizar

37 Apertura de nuevas carpetas Carpetas
Consulta normal del Archivo (incluye

3,8 costos de fotocopias, transporte, consulta Carpetas
web, fax, a todo costo)

TOTAL ANTES DE IVA

IVA 16%

TOTAL FACTURA

188




