ESTUDIQ PREVIO PARA CONTRATACION

1. Datos del area

Dependencia

solicitante: Secretaria General - Grupo de Archivo

Gestora:
Nombre del | Dr. Campo Elias Vaca Perilla /
servidor que | Secretaric General / Dr. Gerardo
diligencia el | Alonsc Rodriguez Pineda /
insumo Coordinador Grupo de Archivo.
Plan Estratégico Institucional 2011 - 2014,
£ - c N Objetive  Disefiar  mecanismos  de
2. Datos je de politica af cual esta vinculada la necesidad: fortalecimiento a la Gestidn Documental v el
proyecto: Plan Anual de Adquisiciones 2014

Gestion Documental — Proceso de Gestidn

Nombre del proyecto de Archive

3. N° de proceso
en el Plan
Anual de
Adquisiciones
{PAA):

La contratacidon de los servicios especializados en Archivistica y Gestion Documentat parz la
Administracion de fos Archivos y Thules Valores del ICETEX de Acuerdo con las Normas establecidas
por el Archivo General de la Nacién en especial los Acuerdos 037 y 042 de 2002 se encuentra
definida en el Plan Unico de Contratacién bajo el rubro IMPLEMENTACION TRANSFORMACION
INSTITUCIONAL- Gestion Documental

4. Codigo
UNSPSC 80161500

5. FECHA Miércoles 3 de Septiembre de 2014
Seleccionar at contratista que ofrezca los servicios especializados en archivistica y en la gestion
documental durante dos (2) afios para:
1. La Administracion del Archivo Central def ICETEX
2. La Administracidon de las carpetas de beneficiarios del ICETEX

6. Objeto: 3. La Administracidn de los Archivos de Gestion det ICETEX
4.

La Administracién y Custodia de los Titulos Valores derivados de las operaciones de Crédito
Educativo que otorgue ICETEX.

5. La recepcion de los Titulos Vaiores y carpetas de beneficiarios en las Instituciones de
Educacién Superior {IES), Cooperativas y Puntos de Atencién del ICETEX a nivel nacional.

7. Descripcion de
Ia necesidad a
satisfacer:

DESCRIPCION DE LA NECESIDAD QUE SE PRETENDE SATISFACER

ANTECEDENTES DE LA GEST!()'N DOCUMENTAL EN EL ICETEX Y ESPECIFICACIONES
TECNICAS DEL PROCESD

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

. . De acuerdo con lo anterior el ICETEX tiene como objeto promover la Educacién Superior a traves de:

B3 SEPT0M

Otorgamiento de créditos educativos y SU recaudo, con recursos propios o de terceros a la poblacion

z:lspms
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CON Menores recursos econdmicos 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 ios estudiantes registrados en el Sisbén 1y 2.

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

(Oterga subsidios para el accese y permanencia en [a educacion superior de los estudiantes

Lo anterior implica gue la Entidad dentro del lineamientc de Modernizacién Tecnoldgica, tenga
procesos inherentes a la Gestion Documental, relacionados con la organizacion de sus archivos, la
utilizacion de nuevas tecnologias de informacion, programas, y herramientas fecnoldgicas, la gestion
electrénica de documentos, la administracidn de contenidos, los servicios para la consulta de
documentos y formates en linea, la elaboracion de formatos e inventarios virtuales que permitan la
recuperacidn de la informacidn en tiempo real.

En este sentido, el ICETEX debe regirse por las normas que en materia archivistica expide el Archivo
General de la Nacidn 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 ef uso
adecuado del patrimonio documental de la Nacidn.

Bajo los lineamientos de ia Ley General de Archivos 594 de 2000, que sefiala "La Administracion
Piblica debera garantizar los espacios e instalacicnes necesarias para el correclo funcionamiento de
sus archivos™y en consonancia con el Paragrafo 1° del Articulo 14 de la citada ley, que establece “La
administracién pablica podra contratar con personas naturales ¢ juridicas los servicios de depdsito,
custodia, organizacion, reprografia y conservacion de documentos de archive”, el ICETEX al no contar
con la infraestructura necesaria para cumplir con los pardmetros que las normas de archivistica
exigen, en cuanto espacios, instalaciones y seguridad de sus archivos, reguiere contratar con un
tercerc ios servicios en gestion documental, para la administracidn del archivo central, los archivos de
gestion y los titulos valores de la Entidad.

El Archivo General de la Nacidn establecerd los requisitos y condiciones que deberan cumplir ias
personas naturales o juridicas que presien servicios de depdsito, custodia, organizacion, reprografia y
conservacion de documentos de archivo o administracion de archivos histdricos.

Este documento en sus apartes técnicos estara regido por la Ley General de Archives 594 de 2000 y
sus acuerdos reglamentarios emitidos por el Archivo General de la Nacidn. Bl mismo establece los
principales aspectos técnicos, econdmices, financieros, legales, contractuales, entre ofros que el
ICETEX considera, el Proponente debe tener en cuenta para elaborar y presentar ia propuesta. El
documento debe ser interpreiado 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 conienidas en este Estudio Técnico.

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 depasito, custodia y administracion de
archivos, el Acuerdo 042 de 2002 que establece los “criterios para la organizacién de los archivos de
gestién en las entidades piblicas” v La ey 527 de 1998 ~ “Por medio de la cual se reglamenta &l
acceso y el uso de los mensajes de datos, del comercio electrénico.”, asi como las politicas del
Gobierno Nacional en la estrategia de Gobierno en Linea.
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E! Plan Estratégico bajo las cuatro perspectivas que el I{CETEX ha definido: lmpacto Sociat
Financiera, Procesos Internos y Aprendizaje y Crecimiento, 1a institucion concentrara sus esfuerzos en
generar valor a medianc v largo plaze a través del establecimiento de Objetivos esirategicos,
indicadores de gestion, metas e iniciativas interactivamente conectadas en una retacién causa efecto.

E! Plan Estratégico 2011-2014 dei ICETEX describe dentro de sus lineamientos la Modernizacidn
Tecnolégica. como base para potencializar la estrategia de la organizacion, asegurar la operacién y
administrar la informacion con criterios de confidencialidad, integridad v disponibilidad fortaleciendo la
gestion administrativa y misional de la Entidad. Dentro de esta Modernizacidn se destacan aspectos
importantes a tener en cuenta en los proximos (4) cuatro aftos como son;

» Una mayaor virtualizacion de procesos y procedimientos organizacionales,

« Ei Aumento de la tercerizacion de procesos y servicios tecnoldgicos de apoyo.

« FEi! Desarrolic de la infraestructura de Jas TIC {Tecnologias de la Informacion y la

Comunicacion).

Desde finales del afic 2.002 la administracion def ICETEX dio inicié al Proyecto denominado
Modernizacion de la Gestion Documental en el ICETEX, el cual tuvo como objetive organizar
técnicamente los Archivos de Gestidn y Ceniral de la Entidad, incluyendo el proceso de
correspondencia, con el propdsito de fortelecer fa gestion administrativa apoyando los procesos
misionales del ICETEX.

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

Durante el afio 2003 se centralizaron en Ia sede central del ICETEX en Bogota las series de historias
laborales, las carpetas de los créditos en amortizacion y los titulos valores,

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

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

« Inicid 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.

= Contratacién de personal calificado: profesionales y técnicos con estudios en Gestidn
Documental.

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

* Actualizacion de las Tablas de Retencidn 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 actualizd hasta la versién 6.0 el Programa de Gestién
Documental Mercurio desarrollando las siguientes actividades:

= Recepcién y Envio de Correspondencia en linea a nivel nacional.
Tramité de los documentos electronicos,

= Reportes e informes de la correspondencia,
Creacion y conformacion de los expedientes virtuales, de los documentos recibidos.

» Creacion del Médulo de Archivo para la consulta de los Archivos de Gestion, Archivo Historico.
Titulos Valores y Carpetas de Beneficiarios.
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ORGANIZACION DEL ARCHIVO CENTRAL, ADMINISTRACION DE LOS ARCHIVOS DE GESTION
Y DE LOS TITULOS VALORES

Durante los aflos 2007-2010 EI ICETEX contratd a través de los Contratos 160 y 208 de 2007 los
servicios especializados en Archivistica y Gestion Documental desarrollando Ias siguientes
actividades:

ARCHIVO CENTRAL
+« Centralizacion del Fondo Documental Acumulado 5.264,91 Metros Lineales.
s Elaboracion y Aprobacidn por parte del Archivo General de la Nacidn de las Tablas de
Vaioracién Documental. Resolucion 0045 del 02 de marzo de 2010.
Organizacion del Archivo Central Correspondiente a  6.364,60 Metros Lineales.

Eliminacién Documental por Aplicacién de Tablas de Valoracidn Documental de 47 67 Metros
lineales.

ARCHIVOS DE GESTION
s Qrganizacion de los Archivos de Gestidn correspondientes a 922 44 Metros Lineales de
Documentacion.

« Transferencias Documentales por fa Aplicacion de Tablas de Retencidn Documental de los
Archivos de Gestion at Archivo Central de 1617,01 Metros Lineales.

« Actualizacion de las Tablas de Retencion Documental por parte det Comité de Archivo.. Acta
05 dei 27 de Noviembre de 2007.

TITULOS VALORES
» Recoleccidn de Titulos Valores y Carpetas de Beneficiarios en las Instituciones de Educacién
Superior {ES de 140.159 Titulos y Carpetas.
s Verificacidn Juridica de 490.144 Titulos Valores.
s Almacenamiento y Custodia de 4890.144 Titulos Valores.

PROCEDIMIENTOS DEL PROCESO DE GESTION DOCUMENTAL

Durante los afios 20009 y 2010 la Entidad obtuvo 1a Certificacion de Calidad por parte de [CONTEC
en sus procesos y procedimientos.

Dentro dei proceso de Gestidén Documental se encuentran actualizados los procedimientos de:
+ Administracion de los Archivos de Gestion.

Consulta de Archive

Transferencia Documental al Archive Central,

Administracion del Archive Central

Transferencia al Archivo Historico.

Custodia de Garantias.

» » » = »

ADM%N}STRAC!()N DEL ARCHIVO CENTRAL, ADMINISTRACION DE LOS ARCHIVOS DE
GESTION Y DE L.OS TiTULOS VALORES

+ Ei ICETEX realizd la confratacion  servicics especializados en Archivistica y Gestion
Documental, mediante el contrato 421 de 2010, para la administracion def Archivo Central, ia
Administracion de los Archivos de Gestion y la Administracidn de los Titulos Valores
desarrcliande las siguientes actividades:
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ARCHIVO CENTRAL
»  Almacenamiente del Archive Central Correspondiente a  8.255 Metros Lineales.
» Eliminacion doccumentat 224 66 Metros Lineales
= Consultade 10.058 Carpetas y Expedientes.

ARCHIVOS DE GESTION

« Custodia y Administracién de 350,71 Metros Lineales de documentacion perteneciente a los
Archivos de Gestion.

« Transferencias Documentales por la Aplicacion de Tablas de Retencién Documental de los
Archivos de Gestion al Archivo Central de 429 Metros Lineales.

« Consulta de 21.218 Carpetas y Expedientes

TITULOS VALORES

» Recoleccion de Titulos Valores y Carpetas de Beneficiarios en fas Instituciones de Educacion
Superior IES de. 133277 Titulos v 126.890 Carpetas

= Verificacion Jurldica de 127 .536. Titulos Valores.

» Digitalizacion 481.454 imagenes de Titulos y 309.559 imagenes Carpetas.

» Almacenamiento y Custodia de 549.657 Titulos Valore

ADMIN!STRACI@N DEL ARCHIVO CENTRAL, ADMINISTRACION DE LOS ARCHIVOS DE
GESTION Y DE LOS TITULOS VALORES

ENCETEX realizé la contratacién servicios especiafizados en Archivistica y Gestién Documental,
mediante el conirate 182 de 2012, para la administracion del Archivo Central, Ia Administracion de los
Archivos de Gestiarn y la Administracién de los Titulos Valores.

* Dentro de la ejecucion del Contrato correspondiente a los afios 2012, 2013  se han
desarrollado tas siguientes Actividades:

ARCHIVO CENTRAL

Almacenamiento del Archivo Central Correspondiente 2 8.504 Metros Lineales.

» Almacenamientc y custodia de medios magnéticos 8.381 medios magnéticos que
corresponden a 181 metros fineales.

« Dugitalizacién 8.057 expedientes contables

+ Consultas. 3.448 consultas al archivo central. 3.139 normales. 309 urgentes.

ARCHIVOS DE GESTION

+ Recepcidn: 52.092 nuevas carpetas recibidas.

» Actualizacién: 196.018 carpetas actualizadas.

 Inventario: 35.7561 nuevas carpetas inventariadas. Consultas 12.308 expedientes
» Transferencias Documentales 144 metros lineales

» Digitalizacion 1187 expedientes de convenios de los fondos en administracién.

TITULOS VALORES

» Recoleccion; 92.360 titulos valores.
s Verificacidn Juridica: 85.288 titulos
« Almacenamiento y Custodia de Titulos Valores. 690.954 titulos.
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» Recoleccion y Verificacion de Carpetas: 78.835 carpetas.
+ Consultas acumuladas en los cuatro trimestres: 5.684 Consultas de titulos valores.
Digitalizacion: 85.716 titulos valores. 85.398 carpetas.

En lo corrido del afto 2014, dentro de la ejecucidn del contrato 182 de 2012, se han realizado 1as
siguientes actividades:

ARCHIVO CENTRAL

= Almacenamiento y custodia del Archivo Centratl 8.558 metros lineales
= Almacenamiento y custodia de medios magnéticos 8.581 medios 187 metros lineales.
» Consulta de 1.567 carpetas pertenecientes al Archivo Central

ARCHIVOS DE GESTION

=  Consulta 8.314 consultas a los archivos de gestidn.

= Transferencias Documentales. 50 metros lineales de los Archivos de Gestidon al Archivo
Central.

Apertura y recepcion de 48.611 nuevas carpetas.

Archivo de186.982 documentos para la actualizacion de las Carpetas

inventaric de 48.611.

Digitalizacion de 3.542 carpetas de convenios y contratos que corresponden a 4860.920
imagensas.

TiTULOS VALORES.

= Recoleccion de 81.485 titules valores.

»  Verificacion Juridica de 74.915 titulos valores.

»  Digitalizacidn 72.259 THulos Valores que corresponden a 486.771 imagenes
« Consulta de 1.877 Titulos valores.

s Almacenamiento y Custodia de Titulos Valores 742.953 titulos valores.

Carpetas de Beneficiarios.

»  Recoleccion de 68.179 carpetas de beneficiarios.
»  Verificacion y chequeo documental de 68.179 carpetas de beneficiarios
» Digitalizacion 68.284 Carpetas de beneficiarios que corresponden a 1.046.917 imagenes

ACTUALIZACION DE TABLAS DE RETENCION DOCUMENTAL

Durante los afios 2010, 2011, 2013 y 2014 la Entidad actualizt tas Tablas de Retencidon Documental
de acuerdo con los procedimientos dei Sistema de Gestidn de Catlidad.

La estrategia en la que se basa la nueva estructura del ICETEX esta enmarcada en la contratacidn de
terceros para los procesos y actividades de apoyo de la institucién. Dentro de este proceso de
contratar con terceros, para el ICETEX resulta necesario dar continuidad a ia tercerizacion y fortalecer
los procesos de administracion de los archivos que se inicid en el afio 2007 y contratar los Servicios
Especializados en Archivistica y gestién Documental, de acuerdo con las Normas establecidas por el
Archivo General de la Nacion en especial en 105 Acuerdos 037 y 042 de 2002, para la administracion
del Archivo Central, los Archives de Gestion y Titulos Valores de la Entidad.
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ADMINISTRACION DE LOS ARCHIVOS CENTRAL, DE GESTION Y TITULOS VALORES -
CUMPLIMIENTO DE LA LEY 594 DE 2000. ACUERDQS 037 Y 042 DE 2002 ~ARCHIVO GENERAL
DE LA NACION.

» Es necesaric continuar con ka administracién del archivo central y proceso de Titulos valores,
tercerizando los procesos archivisticos y dando cumplimiento a la Ley General de Archivos
594 de 2000 donde se sefala que la administracién Plblica deberd garantizar los espacios e
instalaciones necesarias para el correcto funcionamiento de sus archivos.

« Continuar con la administracién de los Archivos de Gesticn dando cumplimienio a la
regulacion emitida por el Archive General de la Nacidn en su Acuerdo 042 de 2002.

« Cumplimiento a lo sefialado en el titulo 1V, las normas refativas a la "ADMINISTRACION DE
ARCHIVOS", el articulo 14 establece los principios relacionados con la propiedad, manejo y
aprovechamiento de los archivos plblicos, consagrando en el paragrafos 1: “La administracion
publica podra contratar con personas naturales o juridicas los servicios de depdsito. custodia,
organizacion, reprografia y conservacién de documentos de archivo”. 3: El Archivo General de
la Nacién establecera los reguisitos y condiciones que deberan cumplir las personas naturales
o juridicas que presten servicios de depédsito, custodia, organizacidon, reprografia v
conservacion de documentos de archivo o administracion de archivos historicos”.

De lo anteriormente expuesto, es viable, conveniente y oportuno adelantar la contratacion para
satisfacer ia necesidad aqul determinada, de conformidad con lo establecido en el Acuerdo N*030 del
dia 17 de Septiembre de 2013, mediante el cual se adoptd el Manua! de Contratacion del ICETEX.
Modificade por el Acuerdo No, 019 del 19 de Junio de 2014.

8. Descripcion
del objeto
contratar

a

ESPECIFICACIONES DEL BIEN, OBRA O SERVICIO SOLICITADO

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
tirma de la carta de presentacion de propuesta se compromete a cumplir con la totalidad de las
especificaciones técnicas y tecnolégicas, sefialadas en el presente capitulo, en caso de ser
adjudicatario del contrato,

8.1 OBJETO

Seleccionar al contratiste que ofrezca los servicios en gestion documental que comprende Ia
administracion del archivo central, los archivos de gestién y la administracion vy custodia de ios titulos
valores derivados de las operaciones de Crédito Educativo que otorgue ICETEX, en cumplimiento de
la Ley General de Archivo No. 594 de 2000 de! Archivo General de la Nacién, de acuerdo con el
alcance, condiciones, presupuesto, descripcion o etapas que se sefialen en los presentes pliegos de
condiciones.

8.2 ALCANCE DEL OBJETO

8.2.1 La Administracion del Archivo Central del ICETEX.

8.2.2 La Administracion de las Carpetas de los Beneficiarios

8.2.3 La Administracion de los Archivos de Gestion del ICETEX

8.2.4 La Administracion y Custodia de los Titulos Valores derivados de las operaciones de Crédito
Educative gue otorgue ICETEX,

8.2.5 La recepcion de los Titulos Valores en las Instituciones de Educacion Superior {IES),
Cooperativas y Puntos de Atencién del ICETEX a nivel nacional.

Pagina 7 de 117




wertinas en el talento de oy colemivieno, g

ESTUDIO PREVIO PARA CONTRATACION

8.2.1 ADMINISTRACION DEL ARCHIVO CENTRAL DEL ICETEX

La administracion del Archive central inciuye las actividades de transporie, almacenamiento, custodia,
conservacion, digitalizacion, microfilmacion, eliminacién y consuita del Archive Central del ICETEX.

£l servicio que se pretende coniratar cubre la documentacidon del archivo central del ICETEX con una
volumetria aproximadamente de 8.800 metros fineales, ubicados en una Bodega en Bogota.

La volumetria descrita es aproximada, por io tanfo, el proponente en este aspecto deberd garantizar
que tiene la capacidad de almacenamiento inicial de la volumetria sefalada y de igual forma debera
garantizar la capacidad de almacenamiento seqgin la tasa de crecimiento que presente la volumetria
durante la gjecucién del contrato.

8.2.1.1 Transporte

Ei contratista seleccionado deberd recibir y validar de la fema 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 Nacidn, para tal fin, de acuerdo con la normatividad vigente. {Acuerdo 002 de 2004).

Realizar el transporte de toda la documentacion perteneciente at Archivo Central de la entidad ubicado
en la bodega en Bogota de la firma que hoy se encuentra contratada, correspondiente a 26 400 cajas
de Archivo las cuales se encuentran en buen estado, a la bodega en la ciudad de Bogota de 1a firma
contratista seleccionada.

La firma externa contratada por el ICETEX que en este momento fiene en sus instalaciones el
almacenamiento y consulta el archive central del ICETEX, entregara a la firma seleccionada en ests
proceso de contratacion las 26.400 cajas de archivo X-300 equivalentes al volumen mencionado, y las
demas que resulten del proceso natural de crecimiento enire el tiempo transcurndo en el proceso de
contratacion y el tiempo del inicic de ejecucion del contrato que se origine de este proceso de
contratacion con el inventario respectivo. La verificacion y entrega de las cajas se realizara contra el
inventario mencionado el cual deberd efectuarse con ta participacién del o de los delegados por el
ICETEX.

La firma seleccionada en este proceso deberd transportar la totalidad del Archivo Central a una
bodega de su propiedad o en arriendo en Bogotd. Para efectos del transporte las partes deberan
levantar un acta de verificacion en la cual indiquen ia cantidad de cajas a2 transportar y el ndmero de
vigjes, realizados en &l dia.

Ei tiempo estimado para la entrega de la totalidad del Archivo del ICETEX ubicado en fa 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 2009 o superior, dispuestos para el adecuado almacenamiento y conservacion
durante el transporte de documentos como minimo deberdn contemplar los siguientes niveles de
seguridad.

« Transpore de documentos y carpetas en tulas

+ Selios de seguridad con numeracion dnica.

» Pilanillas numeradas de control de transporte.

« Documentos y registros que identifiquen el personal autorizado por el proponente para realizar
recoleccion.
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» Manejo de claves personalizadas.
+ Puniec de envio y recepcion de documentos.

La direccién para la entrega del Archiva det ICETEX es:

‘Archivo Central
BODEGA FIRMA EXTERNA Avenida 88 No. | TEL: 3758270.
10-05.

Los costos generados por la actividad del transporte de la totalidad del Archivo Central del ICETEX
que se encuentra en custodia del actual contratista, desde la bodega del actual contratista a Ia bodega
del contratista seleccionado deberan ser asumidos en su totalidad por el contratista.

8.2.1.2 Almacenamiento -Bodega

Ei CONTRATISTA se obliga a mantener durante el plazo de ejecucion del contrato una bodega propia o
en arriendo en la Ciudad de Bogota, que retna las condiciones sefnaladas por ef Archivo General de ia
Nacion, para la organizacion y almacenamiento de archives, las cuales seran verificadas directamente
por el ICETEX o a través del Archivo General de la Nacién.

El proponente para efectos de presentacién de su propuesta, debers acreditar que cuenta con dicha
bodega en cualquier de fas siguientes formas:

En el caso que |a Bodega sea propia: Certificado de Libertad y Tradicién de la Oficina de Instrumentos
Puabiicos, con una expedicion no mayor a 30 dias calendario. contades a partir de la fecha del cierre del
presente procesc de contratacion.

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 ejecucidn del contrato objeto del presente proceso de contratacion, se debers adjuntar carta de
compromiso, por parte del arrendatario y ef arrendador, en la gue conste que se comprometen a
prorrogar ef contrato por un término igual al de 1a ejecucion del contrato que se va a celebrar con el
ICETEX.

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

De igual manera debers adecuar la bodega de acuerdo a las ESPECIFICACIONES TECNICAS
establecidas en el presente pliego de condiciones. El contratista seleccionado estara obligado a
realizar los ajustes soficitados por el Archivo General de la Nacién y por et ICETEX, dentro de ios cinco
(5} dias calendario, siguientes a |a fecha de suscripcién del contrato.
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8.2.1.2.1 Ubicacion

El contratista seleccionado debera proveer ia Bodega propia ¢ en arriendo ubicada en la ciudad de
Bogota, en un terreng sin riesgos de humedad subterranea o problemas de inundacién 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 aimacenamiento del archivo central y
su natural incremento.

8.2.1.2.2. Aspectos Estructurales

Sin perjuicic de lo establecido por & Archive General de la Nacion, la firma contratista debera tener

en cuenta los aspectos estructurales definidos en el Acuerdo 037 de 2002 “For e cual se establecen
las especificaciones técnicas y los requisitos para la contratacion de los servicios de depdsito,
custodia, organizacién, reprografia y conservacion de documentos de archivo en desarrollo de

los articulos 13y 14 y sus Pardgrafos 1 y 3 de la Ley General de Archivos 594 de 20007 los cuales
describen a continuacion:

La resistenciz de las placas y pisos debera estar dimensionada para soportar una carga minima de
1200 k/mt2, si se utiliza estanteria de 2.20 mis de alto, cifra que se deber incrementar si se va a
empiear estanteria compacta ¢ de mayor tamafio sefialado.

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

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

8.2.1.2.3. Areas de depdsito o de almacenamiento de documentos

El proponente debera tener la capacidad para almacenar como minimo ocho mil ochocientos
(8.800) metros lineales correspondientes a veintiséis mil cuatrocientas (26.400) cajas x-300, a la
fecha, las cuales constituyen el archivo central del ICETEX. Adicionaimente, deberan contar con un
area minima de almacenamiente y custodia de titulos valores, de 800 metros lineales. Se informa a
{os proponentes que pueden ofertar el almacenamiento del archive central en una bodega
independiente a la boveda de almacenamiento y custodia de los titulos valores. En el evento que
se oferte una sola bodega, los espacios de aimacenamiento de archivo central y de titulas valores
deben ser independientes. Para acreditar el minimo de capacidad exigido en el presente numeral,
en caso de ofrecer dos (2) o mas bodegas, se sumaran las capacidades de almacenamiento de

las propuestas,

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

« Deben garantizar el desplazamiento, seguridad y la adecuada manipulacion 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 gue garanticen la seguridad de los
acervos documentales,
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El depdsito se dimensionara teniendo en cuenta:

* La manipulacion, transporte y seguridad de ta documentacion.

» La adecuacion climatica a las normas establecidas para la conservacidon del material
documental.

+ El crecimiente documental de acuerdo con los parametros archivisticos que establezcan los
procesos de retencidn y valoracién documental,

» Las areas destinadas para la custodia de la documentacion deben contar con los elementos
de conirol vy aislamiento gque garanticen la seguridad de los acervos, especialmente en lo
relacionado con ef sistema contra incendios.

8.2.1.2.4. Distribucién de Areas.

Las zonas de trabajo archivistico, consuita y prestacion de servicios, estaran fuera de las areas de
almacenamiento, tanto por razones de seguridad como de regulacién y mantenimiento de ias
cendiciones ambientales en las areas de depésito.

8.2.1.2.5. Capacidad de almacenamiento.

La bodega debera tener la capacidad para almacenar como minime ocho mil ochocientos (8.800)
metros lineales correspondientes a veintiséis mil cuatrocientos (26.400) cajas x-300, a la fecha, Ias
cuales constituyen el archivo central del ICETEX, Adicionaimente deberan contar con un area minima
de almacenamiento y custodia de titulos valores, de 600 metros lineales. Se informa a los proponentes
gue pueden ofertar el aimacenamiento del archivo central en una bodega independiente a la boveda
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 0 mas (2)
bodegas, se sumardan las capacidades de almacenamiento de ambas.

Para verificar las condiciones anteriormente relacionadas, el comité evaluador o guien se designe para
el efecto, realizaran una visita a la bodega de acuerdo con las fechas establecidas en ef 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 Nacién en su Acuerdo 037 de 2002,

8.2.1.2.5.1. Estanteria.

La firma contratista deberd proveer de todos los estantes y cajas necesarios para ia correcta y segura
ubicacion de todos los documentos pertenecientes al archivo del ICETEX.

Debera tener en cuenta ias siguientes especificaciones relacionados con la estanteria:

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

* Los estantes deben estar construidos en laminas metdlicas solidas, resistentes y estables con
tratamiento anticorrosivo y recubrimiento horneado gquimicamente estable.

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

Si se disponen médulos compuestos por dos cuerpos de estanterias, se deben utilizar los parales y
tapas laterales para proporcionar mayor estabilidad. En todo caso se deberan anclar 1os estantes con
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sistemas de fijacion.

La balda superior debe estar a una altura que facilite la manipulacién y el acceso a la documentacion y
la balda inferior debe estar por io 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 graduacion cada 7 cm. 0 mencs.

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

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 murcs vy ia estanteria.

El espacio de circulacidn entre cada mdduic de estantes debe tener un minimo de 76 ¢cm y un corredor
central minimo de 120 cm,

Sobre la balda superior de los estantes no debera colocarse ninguna Unidad de Conservacion (Caja},
que pertenezca al Archivo Central del [ICETEX.

8.2.1.2.5.2. Unidades de Conservacién

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

Para el almacenamiente de documentos en soporte papel se recomienda utilizar cajas, carpetas o
medios de embalaje que garanticen su proteccién con el proposito de prelongar 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 ia elaboracion de las unidades de almacenarmiento deben estar
acordes con el pesc y €l tamafo de la documentacion a conservar,

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

Para documentos en formato analoge como microfitm, cintas fonograficas, cintas de video, rolios
cinematograficos, fotografia entre otros, y digitaies como disquetes, cintas DAT, CD, DVD, entre otros,
se tendra en cuenta lo siguients:

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

Los rolios de microfilmacion deberan mantenerse en su carrete y contenedor elaborados en material
estable y guimicamente inertes; cada rollo estard en una unidad independiente debidamente
identificada y dispuesto 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 aimacenarse
completamente rebobinadas en su respectivas cajas alejadas de campos magneticos y fuentes de
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calor.

Para esios soportes. es necesario programar su rebobinado periddico y verificacion de datos, los
cuales se daran en relacidn 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
polipropilenc u otro polimero quimicamente estable, gue no desprenda vapores 4cidos o contenga
moleculas Acidas retenidas en su estructura, Cada unidad de conservacion contendra sclo un disquete
o CD.

Para unidades de conservacién como libros, legajos o carpetas deberdn emplear separadores
metalicos con el fin de evitar el destizamiento y la deformacion de la documentacion almacenada.

La firma contratista deberd proveer todas las Unidades de Conservacién (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 estard al tanto de dicha sHtuacion y solicitara dicho cambio cuando a partic de ia
observacidon se evidencie dicha situacion.

8.2.1.2.5.3. Condiciones ambientales

El edificio y local destinado a albergar material de archivo, deben cumplir con las condiciones
ambientales gque incluyen manejo de temperatura, humedad relativa, ventilacion, contaminantes
atmosféricos e iluminacion, asi;

Material Documental:

Soporte en papel.

Temperatura de 15 a 20 °C con una fluctuacién diaria de 4 °C
Humedad relativa entre 45% y 80% con fluctuacion diaria del 5%

Microfiim.

Temperatura de 17 2 20 °C
Humedad relativa de 30% a 40%

Ventilacion.

El caudal debe garantizar ia renovacién continua y permanente del aire de una a dos veces por hora,
Esto se debe establecer de acuerdo con las condiciones ambientales internas gue se quieren
mantener y al espacio.

La disposicion de fas unidades de conservacion en los estantes deberd permitir una adecuada
ventilacién a través de elos.

Filtrado de aire

Debera contar con medios de filtracién del aire de ingreso tanto de particulas sélidas como de
contaminantes atmosfericos. Los niveles de éstos guardan relacion con el sitio de emplazamiento de Ia
edificacién.

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

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

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

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

« [Lvitar la incidencia de 1a luz directa sobre documentacion y contenedores.

« Como iuminacion artificial se podra emplear luz fluorescente pero de baja intensidad vy
utilizando filtros uitravioleta.

+ Para el techo se debe emplear luz fluorescente con filtros ulfravicleta.

+ Los balasiros no deben estar en ef interior de los depésitos.

« Disponer de eguipos para atencidn de desastres como extintores de CO2, Soifaclan o
Multipropésito y extractores de agua de acuerdo con el material a conservar, Evitar el empleo
de polvo guimico y de agua,

+ lLas especificaciones técnicas de los extintores y el ndmero de unidades debera estar acorde
con las dimensicnes de! deposito y ia capacidad de almacenamiento.

+ Impiementar sistemas de alarma contra incendio y robo.

s Proveer |z sefializacidn necesaria que permita ubicar con rapidez los diferentes equipos para
la atencidn de desastres y |as rutas de evacuacion y rescate de las unidades documentates.

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 ia suciedad y el polvo.

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

Garantizar la custodia, preservacion, conservacion y consulta de todos los documentos entregados por
el ICETEX, gue conforman el archive de la entidad.

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

La firma contratista debera custodiar todo el Archivo Central del ICETEX una vez sea entregado por 12
firma que hoy tiene |a custodia del Archivo, en la Bodega Externa, cuidando la integridad fisica de
cada unidad documental y cada uno de los tipos de documenios.

Deberd contar en sus instalaciones con todos ios equipos {de computo, camaras de video), recurso
humano (vigilancia), mobiliario, tecnologia que garantice la seguridad, la privacidad, y el buen manejo
de Ia informacion de los documentos gue 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 cerrade de ielevisidn, sistemas de control de incendios, de
inundaciones, detectores de temperatura, de calor, humo y brigadas contra incendios, controles de
roedoras, microorganismos e insectos.

La firma contratista debera garantizar que cuenta con una bodega de almacenamiento independiente,
ubicada de manera adecuada lejos de bafios, sotanos, {uberias, equipos electricos.

Pagina 14 de 117




Iepagrtimmis w4 of tadonls de los colon

ESTUDIC PREVIO PARA CONTRATACION

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

Red eléctrica, Red estructurada, Sisternas de pararrayos, sistemas de ilumninacién sonorizados, red
telefonica, red sistemas de computo, extintores automaticos, plantas eléctricas de emergencia.

La firma contratista debera custodiar 1a 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 contratisia debera tener en cuenta los siguientes aspectos:
Un edificio sin riesgo debe adoptar medidas de proteccion contra el fuego como:

» Detectores automaticos de humo o de calor conectados con servicios exteriores de urgencia.

« Personal de vigilancia

+ Sistemas de extincidn escogidos con la asesoria de los bomberos: extinguidores manuales,
sisternas de extincion fijos.

+« Puertas cortafuego.

Realizar programas regulares de mantenimiento de las instalaciones eléctricas y asegurarse que Jas
saiidas 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 guimicos inflamables y evitar las fotocopias en salas
de aimacenamiento o en espacios que tengan material inflamable.

La proteccidn contra los efectos del agua, incluirén a verificacion constante de los sistemas hidraulicos
como canales, goteras, terrazas, ventanas, efc. Hay que asegurar el mantenimiento de las
canalizaciones y evitar las redes de evacuacién o suministro de agua en las placas de ias salas de
almacenamiento. Prever un pozo o un sistema de evacuacién de aguas para las salas subterraneas.
(Acuerdo 30 del 05 de mayo de 2000 Archivo Generat de la Nacién).

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

El numero de unidades de controf de incendios debera estar acorde con las dimensiones del depdsito
y ta capacidad de almacenamiento.

Se deben implementar sistemas de alarma contra incendio y robo.

Se requiere 1a sefializacién que permita ubicar con rapidez los diferentes equipos para 12 atencion de
desastres, las rutas de evacuacién y el rescate de ias unidades documentales. {Acuerdo 037 de
septiembre de 2002}, Archivo General de la Nacion,

En ningln caso fa firma contratista podréa trasladar parcial o totalmente el archivo central de la Bodega
inicialmente contratada a otra sin autorizacién y aprobacion por escrito del ICETEX.
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8.2.1.4. Definicidon de la Volumetria

La firma contratista establecerad la volumetria mensual en cantidad de metros lineales de la totalidad
del Archivo del ICETEX para almacenamiento, conservacién, custodia y consulta, y mantendra
actualizada la volumetria del Archivo Central E! ICETEX cancelard el costo mensual de
almacenamiente del archivo de acuerdo con los costos unitarios presentados en la propuesta
econamica.

8.2.1.5. Digitalizacion de documentos

La firma contratista seleccionada deberd digitalizar los documentos que el ICETEX requiera de
acuerdo con la valoracidn documental establecida en las Tablas de Retencidn Documental v las
Tablas de Valoracion Documental de la Entidad.

Los documentos digitalizados deberan cargarse en el aplicativo de gestidon documental y garantizar
los backups correspondientes y los costos generados por la actividad del cargue deberan ser
asumidos en su totalidad por el contratista.

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

Adicionalmente ei contratista deberd entregar una base de dalos de toda la documentacion
digitalizada.
La firma contratista debera garantizar como minimo:

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

s Garantizar ia disponibilidad del equipamienio hardware y software, necesaric para adelantar &l
trabajo.

+ Contar con archivistas asesores que colaboren con el disefic de soluciones y aplicacicnes de
digitalizacién de archivos.

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

+ Disefar los mecanismos técnicos que eviten la pérdida de la informacidn por accidentes o
terrorismo.

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

Esta tarea debe contar con ia creacion de una base de datos textual con una estructura que atienda a
politicas y normas archivisticas nacionales e internacionales como la NTC4085 ISAD G enfre oiras,
con el objeto de cumplir la misién de difusién de informacion y homologacion de procedimientos
descriptivos y que soporte el inventario de informacion digitalizada.

La firma contratista debera tener en cuenta las normas internacionales relacionadas con los procesos
de digitalizacion como son: 18026:122 "Pautas para la digitalizacion responsable”, 1SO 19:005
“PDF/A", 1SO; 23081 "Metadatos para el acceso a los documenios electronicos. ISO 26.102
“Requisitos para la Preservacion de documentos electronicos. iSO: 15.801 “Almacenamiento
Electrénico. Recomendaciones sobre veracidad y fiabilidad; con ef fin de garantizar la confiabilidad,
integridad y disponibilidad de las imagenes digitalizadas.
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8.2.1.5.1 Cargue de Imagenes e informacidon de los servicios de digitalizacion de los
documentos pertenecientes al Archive Central, en el Aplicative de Gestion Documental

El ICETEX tiene implemantado el Sistema de Gestion Documental, y cuenta con flujos de trabajo 6
tramites, asf 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 e contratista seleccionado, debe encargarse de entregar la informacion procesada, mediante &l
registro de informacidn y digitalizacion det documento, para tal efecto podrd contemplar las siguientes
alternativas, o en su defecto lo que considere desde ¢ punto de vista tecnoldgice 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 blsqueda por cada serie documental, capturados en el momento de
la digitalizacion y el path completo de ubicacidén o nombramiento de ia imagen correspondiente a cada
registro.

Para el cargue de dalos e imagenes al Sisterna de Gestion Documental del ICETEX, se requiere gue
dicho proceso se Heve a cabo por el contratista mediante el uso de un web service o de un robot
encargado de efectuar e} cargue de datos e imagenes, para los dos casos se requiere la validacidn de
ingresc: lo anterior con &l fin de preservar la integridad de la informacion cargada y/o evitar ingresos
de informacion deficiente para el proceso de consultas.

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

Tanto fa estructura de datos por cada serie documental, como los indices, de consulta de imagenes, v
procedimiento de recepcion se eniregara al proveedor seleccionado para la prestacion del servicio.

8.2.1.5.2. Requerimientos Técnicos para el cargue de Imagenes en el Programa de Gestién
Decumental

» Los archivos {registros) vendran en lefras maylsculas y no contendran caracteres especiales
tipo {Tildes, comillas, "corchetes, $)

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

» No deben existir registros duplicados {cada registro es tinico en codigo en el sistema)

» Lasimagenes deberdn estar nombradas con el ¢édigo 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
cargueé de imagenes seran responsabilidad del contratista.

8.2.1.6. Microfilmacién 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 microfim en
archivos.

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,
densitometro, microscopio, para el caso de microfilmacion.
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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 acias de
microfilmacién, con la respectiva base de dates. 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 modifigquen, sustituyan
¢ deroguen. Aplicar tas normas 130 446, 3272, 3334, 4087, 6196, 6197, 6199, 6428, 6829, 9848,
10196 o las que las modifiquen, sustituyan o deroguen.

8.2.1.7. Eliminacion de documentos

La firma contratista debera descolgar, preparar los doecumentos vy elaborar el acta en conjunto con el
ICETEX de eliminacién documental de acuerdo con el formato establecido por la Entidad dentro det
Sistema de Gestidn de Calidad que van a ser proceso de eliminacion por parte det ICETEX, previo
envio por parte de la Entidad de los respectivos listados de documentos como resultado de la
valoracién documental, realizada por parie del Grupo Archive a partir de las Tablas de Retencion
Documental del ICETEX.

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

La firma contratista no podra cobrar ningun costo adicional por la entrega de las carpetas, titulos
valores, medios magnéticos {cintas, catridge, cds dvd), expedientes o cajas completas de carpetas y
expedientes relacionadas mediante listado, inventario ¢ acta de eliminacion, solicitadas por el ICETEX
para eliminacion en sus instalaciones (Bodega) y que no han sido solicitadas por el servicio de
consulta, ni requieran el servicio de transporte.

La firma seleccionada debera presentar un plan de depuracién del Archivo Central basado en
las tablas de Retencidon Documentai maximo al sexto mes de ejecucion del contrato.

§.2.1.8. Consuita de documentos

ia firma contratista debera parametrizar su programa de Consulta, con el Programa de Gestion
Documental o en el software establecido por la Entidad, el cual es el administrador de los procesoes de
Gestion Documental del ICETEX, de manera que el resultado de ias consultas a nivel nacional se
pueda visualizar por medio del Modulo Mercurio Archivo.

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

La firma contratista debera 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 ia cantidad de consuita, el tipe y
cualguier otra variabie derivada de esta.

Debera 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
Administracién de los Archivos y entregado a la Entidad para la ejecucion del contrato.

Debera garantizar un servicio de urgencia en la consulta de documentos que garantice cumplir con los
requerimientos que sean de carécter urgente y relevante para el ICETEX, el cual debera ser plasmado
también en el procedimiento y a su vez apropado previamente por el Grupo de Archive.
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&n el evento en el cual los organismos de controf 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, ef organismo de control presentara a la Secretaria General
para que a traves 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 casc el contratista
conservara sus niveles de seguridad. control y vigilancia,

Supervisidn y/o interventoria

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

EIICETEX no reconocer2 para el pago de la facturacién las solicitudes no atendidas o no encontradas
por el contratista.

De igual manera todas las consuitas de imdgenes 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 Programa de Gestion
Documentat deberan ser cargadas por el coniratista y los costos relacionados con ocasién de esta
actividad serén asumidos en su totalidad por este.

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

8.2.2 ADMINISTRACION DE CARPETA DE BENEFICIARIOS EN OPEN FILE

El contratista debera administrar bajo el esquema de Open File las carpetas de beneficiarios de
créditos que el ICETEX determine. Aproximadamente 446891 Carpetas iniciales.

Adicionalmente las carpetas que se recojan en el mes de diciembre de 2014 y en los afios 2015 y
2016 durante la duracién del contrato.

8.2.2.1 Transporte de Carpeta de beneficiarios

Realizar el transporte de todas las carpetas pertenecientes a los beneficiarios de créditos educativos
de la entidad, correspondiente a 10.877 cajas de archivo (X-300), las cuales se encuentran en buen
estado, ubicadas en la bodega la firma que hoy se encuentra contratada a la bodega en la ciudad de
Bogota de la firma contratista seleccionada.

Los costos generados por la actividad del transporte de |a totalidad de las carpetas de beneficiarios de!
ICETEX que se encuentra en custodia del actual contratista, desde Ia bodega del actual contratista a
la bodega del contratista seleccionado deberan ser asumidos en su totalidad por el contratista.
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8.2.2.2 Verificacion y Chequeo Documental de las carpetas de beneficiarios de los créditos
educativos otorgado por el ICETEX.

La firma seleccionada debera realizar la actividad de verificacién de cada una de los documentos de
tas carpetas de legalizacién de los créditos educativos recogidas durante el mes de diciembre de
2014, los afios 2015 y 2016, La firma seleccionada debera realizar una lista de chequeo estableciendo
el estado de fas carpetas. La firma seleccionada debera registrar en un programa la lista de chequeo,
las novedades encontradas y entregard un informe dirigido a los supervisores del contrato con el
respectivo concepto de viabilidad de los documentos encontrades en las carpetas de los beneficiarios
de acuerde con cada una de las modalidades y lineas de crédito del ICETEX.

8.2.2.3 Almacenamiento y custodia de carpetas de beneficiarios

La firma seleccionada debera custodiar iodas las carpetas de beneficiarios de crédifo educativo del
ICETEX, aproximadamente 3.951 metros lineales, una vez sea entregado por lz firma que hoy tiene
{a custodia del Archivo, en la Bodega Externa, cuidande la integridad fisica de cada unidad documental
y cada tipo de documentos.

Debera contar en sus instalaciones con 1o0dos ios equipos (de computo, camaras de video), recurso
humano (vigitancia), mobitiario, tecnologia que garantice Ja seguridad, la privacidad, y el buen
manejo de la informacién de los documentos que conforman el Archivo del ICETEX, la bodega de
almacenamiento de las deberd cumplir con las mismas especificaciones técnicas, definidas para la
bodega de almacenamiento del Archivo Central Numerales 8.2.1.2 hastael 8.2.1.3.

Almacenar, conservar, custodiar las 446.891 carpetas de beneficiarios de créditos educativos en cajas
X-300, Determinar el volumen en metros lineales y cantidad de carpetas almacenadas y custodiadas.
Asi mismo almacenar conservar, custodiar las nuevas carpetas recogidas durante el mes de diciembre
de 2014 y los afios 2015 y 2016.

8.2.2.4 Clasificacién y Ordenacién de los documentos

La firma seleccionada debera clasificar las carpetas de acuerdo con la series decumentates definidas
en la Tablas de Retencion Documental y ordenar los documentos de las carpetas de beneficiarios
en orden cronologice, de acuerdo con lo establecido por el Archive General de la Nacion en su
Acuerdo 042 de 2002, quitando los ganchos de cosedora, los clips mariposa y todos los ganchos
metalicos asi como adherir los documentos de formatos inferiores al tamafio carta.

Para las carpetas se armaran legajos (cartulinas blancas} con ganchos legajadores plasticos de
acuerdo con las normas establecidas por el Archive General de 1a nacion. Los legajos deberan foliarse
con lapiz negro empezandc en el nlumero uno y terminando en el folio 200. Al terminar dicha
numeracion debera empezarse un nuevo legajo.

8.2.2.5 Archivo de documentos para la actualizacién de las carpetas de beneficiarios.

Los documentos generados ¢ recibidos por los funcionarios del ICETEX, dentro de sus actividades
diarias como resultado de sus funciones y que tengan que ser archivados al interior de las carpetas
de beneficiarios deberan ser frasladados a la bodega de la firma seleccionada y archivados
diariamente en las respectivas carpetas de manera que estas se encuentre actualizadas y disponibles
para su consuita. Para el transporte se utilizarén tulas debidamente cerradas con precinto de
seguridad y guia de entrega y recibo. Se trasladaran por recorrido hasta 3 tulas con los
correspondientes documentos.
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Las carpetas de beneficiarios gue sean entregadas a la firma seleccionada como resultado de las
actividades diarias de! ICETEX, deberdn ser recibidas por la firma seleccionada, siendo estd guien
realice todas las actividades concernientes a la organizacion de los expedientes tales como foliacién,
rotulado, asignacion de codigos de barras, pegado de documentos de tamafios inferiores al tamafio
carta, alineacién de documentos, quitando ganchos de cosedora, asi mismo tendran a
responsabilidad de fotocopiar los documentos gue 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 contratista.

Dicha actividad deberd realizarse con rigurosidad de manera que se mantengan actualizadas las
carpetas de beneficiarios.

8.2.2.6 Descripcién documental de las carpetas de beneficiarios

La firma contratista deberd rotular Ias carpetas de ios beneficiarios de los créditos educativos. los
legajos para identificar los documentos.

La rotutacion y descripcién documental de cada legajo y carpeta debera realizarse de acuerdo a lo
establecido por el Grupc de Archivo del ICETEX siguiendo las normas del Archivo General de la
Nacion. (Acuerdo 042 de 2002).

Debera asignar codigos de barra a todas las carpetas nuevas que se generen en los archivos de
gestidn.

8.2.2.7 Inventario de las carpetas de beneficiarios

Una vez reafizada la descripcién documental debera mantenerse al dia el inventario de las carpetas
pertenecientes at Archivo de carpetas de beneficiarios de acuerdo con las instrucciones impartidas por
el ICETEX. Inventario Onico 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.

8.2.2.8 Digitalizacioén de las carpetas de beneficiarios

La firma seleccionada deberd digitalizar inmedistamente los documentos de las carpetas de
beneficiarios del ICETEX que cumplieron con los requisitos de verificacion y chegueo documental.

La firma seleccicnada debera cargar en el aplicativo de gestion documental de la entidad, las imagenes
digitalizadas, y los datos de acuerdo de los documentos de las carpetas de beneficiarios que cumplieron ios
requisitos de verificacion, de acuerdo con los parametros estebiecidos dentro del programa de Gestion
Documentat,

La firma seleccionada debera entregar una base de datos de todas las carpetas digitalizadas y
cargadas en el aplicativo de Gestion Documental,

De igual manera la firma seleccionada debera digitalizar los documentos nuevos con los cuales se
actualizaron las carpetas de beneficiarios con el fin de gue fos expedientes virtuales queden
actualizados y 2l dia.

De igual manera debera volver a cargar nuevamente ias carpetas en e! aplicative de Gestidn
Documental, como los documentos digitalizados. de manera que las carpetas virtuales se encuentren
actualizadas y disponibles para su consulta,
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8.2.2.9 Cargue de imagenes e informacién de los servicios de digitalizacién de los documentos
pertenecientes a las Carpetas de Beneficiarios en ei Programa de Gestidon Documental

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

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

Para ef cargue de datos e imagenes al Sistema de Gestidn Documental det ICETEX, se 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; o anterior con el fin de preservar {a integridad de la informacion cargada y/o evitar ingresos
de informacién deficiente para el proceso de consultas.

Ef Contratista se encargara de almacenar los registros e imagenes procesados diariamente en una
Carpeta Compartida o mediante FTPF designado por el iCETEX.

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

8.2.2.10 Transferencias al archivo central de las carpetas de beneficiarios

la firma seleccionada deberd realizar las transferencias documentales de las carpstas de los
beneficiarios de los créditos educativos, periddicamente cada afio de acuerdo con jo establecido en las
Tablas de Retencién Documental y los procedimientos del sistema de gestidon de ia calidad
establecidos por el ICETEX.

Las carpetas de beneficiarios que se transfieran como resultado de la aplicacion de las Tablas de
Retencion documeanial deberan estar totalmente organizados técnicamente (clasificacion, ordenacion,
descripcién documental e inventario documental}, antes de ser enviados a la Bodega de Archivo
Central.

Todas las transferencias documentales deberan ser autorizadas por parie del Grupo de Archivo de la
Secretaria General.

8.2.2.11 Consulta de carpetas de Beneficiarios

La firma seleccionada debera garantizar un servicio de consultas fisicas de carpetas e imagenes de
carpetas,

La firma seleccionada deberd establecer el procedimiento claro acerca det préstamo de carpetas de
peneficiarios det ICETEX, con el fin de establecer los tiempos de busqueda y entrega de las carpetas
de beneficiarios requeridas y consultadas. De igual manera debera utilizar los criterios de busqueda
necesarios para la recuperacion de las carpetas de beneficiarios asi:
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No. de identificacion tarjeta de identidad o cedula de ciudadania.

No. de Credito

Nombres y Apellidos del Beneficiarios

Nombres y Apellidos de Los codeudores.

Linga de Credito.

Cualiquier ofro criterio que permita recuperar las carpetas de beneficiarios.

R

La firma seleccionada debera presentar un plan de depuracion de las carpetas de beneficiarios
basado en las tablas de Retencion Documental y en las bases de créditos cancelados maximo
al sexto mes de ejecucidn del contrato.

8.2.3 LA ADMINISTRACION DE LOS ARCHIVOS DE GESTION

La administracion de tos Archivos de Gestién incluye las actividades de: clasificacion. ordenacién,
actualizacion, descripcién, inventarics, transferencias, transporte, recepcién, conservacion, consulta de
documentos asi como fa actualizacion de Tablas de Retencion Documental.

La firma contratista debera realizar la administracién de los archivos de gestion en las instalaciones en
fa Sede Central del ICETEX, ubicada en la carrera 3 N0.18-32 en Bogota 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
agministracion el contratista debera tener en cuenta lo reglamentado por el Archiva General de la
Nacion en la ley 584 de 2000, especificamente el Acuerdo 042 de 2002, el cual "establece los criterios
para la organizacién de los archivos de gestidn en las entidades pablicas”, las Circulares 004 del 2003
y 012 del 2004 acerca de la organizacidn de las historias laborales y las Normas Técnicas
NTCGP1000 de 2008 Norma Técnica de Calidad de la Gestien Publica y MEC! 1000 de 2005, Sistema
de Controf interno.

En ningun caso el ICETEX trasladard la responsabilidad de la gestién de los documentos v 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 deberd suministrar el personal especializado con experiencia en archivistica para ia
administracion de dichos archivos en las instalaciones del ICETEX. Como también se contara con
personal técnico y auxiliar capacitado para la organizaciéon de la documentacién. Asi mismo, debe
trasladar los equipos que considere necesarios para la administracién de los archivos.

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

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

Coordinador del Grupo de Administracion:

Un {1) coordinador con titulo profesional en Sistemas de Informacion y Documentacién Bibliotecologia
y Archivistica y/o Ciencia de la Informacion-Bibliotecologia y conocimientos en sistemas, con
experiencia minima de 2 afios en organizacin de archivos de gestién y manejo de grupo.
Conocimiente de las normas archivisticas emitidas por el Archivo General de la Nacion sobre
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organizacion de Archivo de Gestidn y Tablas de retencién Documental.
Equipo de técnicos:

Doce (12) técnicos con formacion técnica o tecnolégica en Archivistica y conocimiento en sistemas
con experiencia minima de un afilo en organizacion de archivos de gestién. Conocimiento de las
normas archivisticas emitidas por el Archive General de la Nacioén sobre organizacion de Archivo de
Gestion y Tablas de Retencion Documental.

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

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 ia suscripcion del acta de inicio del contrato, previa aprobacion por parte del comité de
interventoria.

Si la firma contratista durante la ejecucion del contrato se presente ausencia de personal por un
pericdo mayor de cuatro {4) dias habiles © prelenda realizar cambios en el equipo humano
inicialmente aceptado que conduzcan al incumplimiento de los requisitos minimos establecidos en &l
pliego, sin ef previo consentimiento o aprobacion por parte del ICETEX, serd objeto de multas diarias
en un porcentaje equivalente al 0,5% del valor total del contrato, hasta tanic el equipo humanc cumpla
nuevamenie los requisitos establecidos en el presente pliego, propuesia y contrato, la cuzl se
descontara de la faciura correspondiente que se encuentre pendiente de pago.

Para realizar la administracion de los archivos de gestion el coniratista debera disponer de doce (12)
técnicos que forman parte del "eguipo clave” en las instalaciones del ICETEX, con ¢l fin de ejecutar
las actividades de la administracién de los archives de gestidon como son: La recepcion de documentos
destinados al archivo, la consulta, ja organizacidn de carpetas, la ordenacidn cronoidgica y la foliacion
y demas actividades retacionadas con esta funcidn. De acuerdo con las necesidades de la Entidad,
podran ser hasta dos funcionarios dependiendo del volumen documental de 1as areas. Asi mismo, el
formato correspondiente a la entrega por parte de los funcionarios del ICETEX vy la recepcién de dicho
formato en el cual se relacionan los documentos deberd ir debidamente suscrito por parte del
funcionario y del técnico asignado por & contratista adjudicatario.

Dichos técnicos deberan estar disponibles tiempo completo para ejecutar a {as areas de cada pisc o
donde el ICETEX, asi lo requiera, con ¢! fin de que los procedimientos de entrega de documentos y
consulta se realicen en menor tiempo al establecido y minimizando ios errores.

El ICETEX podra solicitar la ampliacion de los funcionarios en cada piso de acuerdo con las
necesidades y requerimientos de la entidad.

8.2.3.1. PLAN DE TRABAJO

Para la administracidén de los archivos de gestidén fa fima contratista debera presentar un plan de
trabajo, estableciendo el cronograma de trabajo nimero de personas, eguipos, horarios, actividades a
desarrollar.

Todos los insumos generados por la administracion de los archivos de gestion deberan ser aportados
por la firma contratista.
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8.2.2.2. LISTADO DE INSUMOS QUE DEBERA PROVEER LA FIRMA CONTRATISTA

» Cajas de Archivo (X-300) de ser necesarias.

« Carpetas desasificadas de cuatro aletas (para las historias faborales y los expedientes de
conservacion total).

+ Carpetas de Yute con marbete vertical.

= Carlulinas legajadoras en propalcote de 320 gr PH neutro, baja densidad, tamafic 34.5 x 25.
cm.

» (Ganchos legajadores plasticos.

» Roétulos adhesivos (Marbetes).

« Papeleria Necesaria.

Todos los equipos de computo, impresoras, scanner, lector de cédigo de barras, necesarias para la
administracién de los archivos de gestién, deberan ser aportados por la firma contratista.

8.2.2.3. Modulo para el control de los documentos

La firma contratista deberd establecer mecanismos para la automatizacion de las actividades
refacionadas con la consulta, devolucion, préstamo y transferencias documentales en los archivos de
gestion. Para el efecto debera utilizar el Modulo de préstamos dej aplicativo de Gestion Documental
del ICETEX, de manera gue permita visualizar en linea las actividades de gestién documental tales
como: las consultas de informacion, entregas de documentos al archivo, transferencias documentales
y las demas que sean solicitadas por la Entidad.

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

Las actividades automatizadas mediante el Modulo son:

+ Actualizacion del Inventario Documental.
« Transferencia de documentos al Archivo Central,
» Consulta de Documentos (incluye solicitud. préstamo y devolucion).

Las actividades a desarrollar dentro de la administracién de los archivos de gestion seran las
siguientes:

8.2.3.4. Clasificacion de los documentos

La firma contratada por el ICETEX deberad clasificar los documentos de acuerdo con las series
documentales establecidas en las Tablas de Retencién Documental de cada dependencia, las cuales
seran entregadas por e ICETEX.

8.2.3.5. Ordenacion de los documentos

La firma contratista debera ordenar los documentos en estricto orden cronoidgico, de acuerdo con el
principio de orden origina! y expediente Unico definidos por el Archivo General de la Nacion, (Acuerdos
042 de 2002 y 02 de 2014 del Archivo General de la Nacion), quitando los ganchos de cosedora, los
clips mariposa y todos los ganchos metalicos asi como adherir los documentos de formatos inferiores
al tamafio carta.

Para las carpetas se armaran legajos (cartulinas blancas) con ganchos legajadores plasticos de
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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 debera empezarse un nuevo legajo.

8.2.3.8. Actualizaciéon de los documentos

Los decumentos 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 resultade de las actividades diarias del ICETEX
deberan ser recibidas por la firma contratista siendo estd quien realice todas las actividades
concernientes a I3 organizacién de los expedientes tales como foliacién, rotulade, asignacion de
codigos de barras, pegado de documentos de tamafos inferiores al tamafio carta, alineacion de
documentos, quitando ganchos de cosedora, asi mismo tendran la responsabilidad de fotocopiar jos
documentos gue se encuentren en papel quimico con el fin de garantizar la perdurabilidad y legibilidad
de los mismos. Los costos de las fotocepias seran asumidos en su totalidad por el ICETEX,

Dicha actividad deberé realizarse con rigurosidad de manera que se mantengan actualizados los
difgrentes expedientes.

El ICETEX establecers los tiempos y horarios de enirega de recepcidn de los documentos parza fa
actualizacidn de los expedientes.

8.2.3.7. Descripcién documenta!l e inventario

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

La rotuiacion y descripcién documental de cada legajo y carpeta debera realizarse de acuerdo a lo
establecido por el Grupo de Archivo del ICETEX siguiendo las normas del Archivo General de Ia
Nacion. {Acuerdo 042 de 2002).

Debera asignar codigos de barra a todas las unidades documentaies nuevas que se generen en los
archivos de gestion,

8.2.3.8. Inventario de documentos

Una vez realizada la descripcidn documental debera mantenerse al dia el inventario de los
documentos pertenecientes al Archivo de cada oficina de acuerdo con las instruccionas impartidas por
el ICETEX. Inventaric Gnico 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
fa Nacion {Acuerdo 042 de 2002) asi como por los campos establecidos en el sistema de gestion de
calidad del ICETEX.

8.2.3.9. Transferencias al archivo central

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

L.os Archivos de Gestidn deberan mantener ios documentos pertenecientes a las vigencias anterior y
actual Gnicamente para los documentos administrativos. Las demas series se regirdn por 10s tiempos
determinados en las Tabias de Retencidon Documental.
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Los documentos que se transfieran de los archivos de Gestion al Archivo Central del ICETEX,
almacenado en la Bodega de la firma contratada, como resultado de la aplicacion de las Tablas de
Retencion documental deberan estar totalmente organizados {écnicamente (clasificacion, ordenacion,
descripeion documental e inventario documental), antes de ser enviados a la Bodega.

Todas las transferencias documentales de los Archivos de Gestién al Archivo Central deberan ser
autorizadas por parte del Grupo de Archivo de |2 Secretaria General.

8.2.3.10. Transporte de las transferencias

La firma contratista debera realizar el transporte de los documentos relacionados por el ICETEX como
resultado de las respectivas transferencias documentaies de los archivos de gestién de las oficinas del
edificio de la Sede Central hasta el lugar donde se encuenire la Bodega de ia firma.

El transporte debera realizarse en vehiculos especializados para e transporte de documentos de
archivo modelo 2009 en adelante, los cuales deberan estar acondicionados en su parte técnica para
proteger los documentos bajo ias medidas de seguridad y cuidado necesarios para que la informacion
no sufra dafio elguno.

ZClUDAD'E-;:J;',"'_:;':;"::':._"f'f_ = §D!RECGIDN ETELEFONO e
Transferencia de los Archivos de Gestion
BOGOTA Carrera. 3 No. 18-32 TEL: 3821870

8.2.3.11. Recepcién 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.

8.2.3.12. Conservacién de documentos de las transferencias

La firma contratista deberd 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 ef 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. EI ICETEX estara al tanto de dicha situacion y solicitara diche cambio cuando a partir de Ia
ocbservacion se evidencie dicha situacion.

8.2.3.13, Consulta de los documentos

La firma contratista deberd cumplir el procedimiento para la consulta de documentos establecido por el
Sisterna de Gestidn de Calidad

Debera utilizar las guias y formatos utilizados por el Archivo General de la Nacidn como afueras, y
formatos de préstamo documental y los reglamentados por la Entidad.

Debera presentar informes estadisticos mensuales de las consultas de los archivos de gestidn de las
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instalaciones del edificio central del ICETEX,

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

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

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 Gestion Documental, deberan ser cargadas por ef contratista v los costos relacionados
con 0casion de esta actividad seran asumidos en su totalidad por este.

8.2.3.14. Actualizacion de las Tablas de Retencion Documental

La firma contratista apoyara al ICETEX en la actualizacién de las Tablas de Retencidn Documental,
siguiendo toda la metodologia descrita por el Archivo General de la Nacion {Acuerdo 04 de 2013), si
durante el periodo de ejecucién del confralo que resuite de esta Seleccion Publica el ICETEX sufriere
cambios en su estructura organica. Asi mismo debera realizar las modificaciones pertinentes en los
inventarios documentales de acuerdo a las modificaciones realizadas en Ias series y subseries de las
Tablas de Retencién Documental vigentes de acuerdo con las necesidades o reguerimiento del
ICETEX.

8.2.3.15. Actualizacion de inventarios, Tablas de Retencion Documental en el Aplicativo de Gestidn
Documental

La firma contratista debera apoyar al ICETEX en fa aclualizacion actualizar de manera periddica (mensuat}
ios inventarios de los Archivos de Gestidn y Central en el aplicative de Gestion Documental.

8.2.3.16. Restauracion documental

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

8.2.3.17. Digitalizacién de expedientes

La firma coniratista seleccicnada deberd digitalizar los decumentos que el ICETEX requiera de
acuerdo con la valoracion documental establecida en las Tablas de Retencidn Documental.

Los documentos digitalizados deberan cargarse en el aplicativo de Gestion Documental y garantizar
los backups correspondientes.

t.a firma contratista debera tener en cuenta las normas Internacionales relacionadas con los procesos
de digitalizacion como son: 1S026:122 "Pautas para la digitalizacion responsable”, 1SO 19:005
“PDF/A”, ISO: 23081 "Metadatos para el acceso a los documentos electrénicos. 1SO 26102
“Requisitos para lz Preservacion de documentos electrénicos. 1SO: 15.801 “Almacenamiento
Electronico. Recomendaciones sobre veracidad vy fiabilidad; con el fin de garantizar la confiabilidad,
integridad y disponibilidad de las imagenes digitalizadas.

8.2.3.17.1. Cargué de Imagenes e informacién de los servicios de digitalizacion de los
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documentos pertenecientes al Archivo de Gestion en el Programa de Gestion Documental

El ICETEX tiene implementado ei Sistema de Gestion Documental y cuenta con flujos de trabajo 6
tramites, asi como la creacidn, 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 informacién procesada, mediante el
registro de informacién y digitalizacion del documento, para tal efecto podra contemplar las siguientes
alternativas, ¢ en su defecto lo que considere desde el punto de vista tecnoiégico que cumpla con lo
reguerido por la Entidad

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

Para el cargue de datos e imagenes al Sistema de Gestidén Documental del ICETEX, se 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 ia integridad de la informacién cargada y/o evitar ingresos
de informacién deficiente para el proceso de consultas.

El Contratista se encargara de almacenar los registros e imé&genes 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 recepcion se entregard al proveedor seleccionado para la prestacion del servicio.

8.2.3.17.2. Requerimientos Técnicos para el cargue de Imagenes en el Programa de Gestion
Documentatl

» Los archivos (registros) vendrén en letras mayuUsculas y no contendran caracteres especiales
tipo (Tildes, comillas, *corchetes $)

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

» No deben existir registros duplicados (cada registro es tinico en cédigo en ef sistema)

= Lasimagenes deberan estar nombradas con el codigo 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.

El ICETEX realizara control y seguimiento de la informacion que se encuenire en el aplicativo de
Gestion Documental para verificar el cargue de la informacion y realizara las auditorias necesarias y
guranie el tiempo que requiera para validar que la informacion cumple con los parametros de
confiabilidad, integridad y consulta,

8.2.3.18 Elaboracion hoja de control contratos 2014, 2015, 2016 y actualizacion hojas de control
historias laborales

El contratista seleccionado debera elaborar y actualizar las hojas de control relacionando uno a uno
los documentos pertenecientes a los contratos de los afios 2014, 2015 y 2016, De igual manera
debera actualizar de manera continua las hojas de conirol de las historias laborales del ICETEX.
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A continuacion se relaciona la volumetria y ubicacion aproximada de ios archivos de gestion

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

VICEPRESIDENCIA DE TECNOLOGIA Y OPERACIONES
DIRECCION DE TECNOLOGIA
GRUPO DE INFRAESTRUCTURA DE TECNOLOGIA 35
3 GRUPQ DE SISTEMAS DE INFORMACION
OFICINA DE RIESGOS 3
VICEPRESIDENCIA DE FONDOS EN ADMINISTRACION 5
OFICINA DE RELACIONES INTERNACIONALES 51,5
OFICINA ASESORA JURIDICA 34
OFICINA ASESORA DE COMUNICACIONES
4 OFICINA ASESORA DE PLANEACION 8
OFICINA COMERCIAL Y DE MERCADEO 8,5
OFICINA DE CONTROL INTERNO 14
5 VICEPRESIDENCIA DE CREDITO Y COBRANZA L
GRUPO DE CONTRATACION 43
VICEPRESIDENCIA DE FONDOS EN ADMINISTRACION 53,8
® VICEPRESIDENCIA FINANCIERA 5,25
DIRECCION DE CONTABILIDAD 26
DIRECCION DE TESORERIA 14
GRUPQ DE TALENTO HUMANO 7
7 GRUPO ARCHIVO 3.25
GRUPD DE TALENTO HUMANQO- HISTORIAS LABORALES 1
GRUPO DE PRESUPUESTO 18,25
SECRETARIA GENERAL 14,25
GRUPO DE CONTRATACION 61
GRUPO DE TALENTO HUMANO- HISTORIAS LABORALES 12
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GRUPO DE ADMINISTRACION DE RECURSOS FISICOS 5
DIRECCION DE TESORERIA 21

DIRECGION DE CONTABILIDAD 3

GRUPO DE GREDITO 1

GRUPO DE CARTERA 6

DIRECGION DE COBRANZA 3
VICEPRESIDENCIA DE FONDOS EN ADMINISTRACION 13
GRUPQ DE CONTRATACION - ACCES 14

GRUPO DE CORRESPONDENCIA 16
PRESIDENCIA 13

GRUPO DE CONTRATACION 2
_TOTAL METROS LINEALES 1. 504

La anterior volumetria y ubicacion es aproximada, por lo cual el ICETEX se reserva los derechos de
aumentar ¢ disminuir el servicio objeto del presente proceso de seleccion piblica, de acuerdo con los
requerimientos de Iz Entidad

8.2.4 ADMINISTRACION Y CUSTODIA DE LOS TITULOS VALORES DERIVADOS DE LAS
OPERACIONES DE CREDITO EDUCATIVO QUE OTORGUE ICETEX

La Administracion y Custodia de los Tituios Valores incluye las actividades de: recoleccion. transporte,
aimacenamiento, conservacion y consulta de los titulos valores.

El contratista seleccionade debera recoger en la ciudad de Bogotd los titulos valores en fas

instalaciones de la firma que actualmente almacena y custodia los titulos valores del ICETEX.

El contratista seleccionado debera realizar inventario de los titulos valores minimo dos (2) veces al
ano y mensualmente entregara al ICETEX certificacion en la cual se registre el numero de titulos
valores recibidos en el periodo en mencién, junto con los datos principales que se han indicados por
ICETEX posteriormente

8.2.4.1. Transporte de los Titulos Valores Actuales

Previo a esta actividad el contratista debera realizar la actividad de Recepcion de los Titulos Valores.

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

La firma contratista debera chequear uno a uno los titulos valores entregados por ia firma contratada
por el ICETEX para la custodia y almacenamiento de los titulos valores, identificande, nombre,
NUmero de identificacion, numero de folios de cada garantia e inventario,

EI ICETEX entregara a Ia firma contratista la base de datos actualizada de los 742,953 tituios vaiores
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cuya informacion es la siguiente: 1)Linea; 2) sublinea; 3) modalidad; 4)pagare; 5icrédito; 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; 16)ciudad_d1; 18)direcc_d1; 17)telefo_d1; 18)tipoid_d2:
19Ydenti_d2; 20jnombre_d2; 21)ciudad_d2; 22)direcc_dz; 23telefo_d2; 24)secuencial;
25)elegibilidad.

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

La firma seleccionada eniregard al ICETEX una lista de chequeon de la actividad de recepcion
realizada con la firma gue actualmente custodia ios titulos valores, La entrega debe constar en un
Acta.

La firma contratista debera transportar los titulos valores que se encuentran en 1as instalaciones de la
firma gque actualmente almacena y custodia los titulos valores del ICETEX vy transportarlos a una
Bodega de su propiedad ¢ en arrendo que cumpla con las especificaciones técnicas antes sefialadas.

Ef contratista debera realizar el fransporte de titulos valores y carpetas de beneficiarios en vehiculos
de empresas especializadas en el transporie de titulos valores a nivel nacional modelo 2009 o
superior, dispuestos para el adecuado almacenamiento y conservacion duranie el transporie 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 numeracion gnica.

Flanillas numeradas de control de tfransporte.

Documentos y registros que identifiquen ef personal autorizado per 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 transporie, ia cual debera ser aprobada por el iICETEX.

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

Ei coniratista seleccionada debera garantizar ia integridad de cada una de los titulos valores y de sus
unidades de conservacion durante el traslado a su bodega

Los costos generados por la actividad del transporte de la totalidad de los titulos valores del ICETEX
que se encuentra en custodia def actual confratista desde la bodega del actual contratista a fa bodega
del contratista seleccionado deberan ser asumidos en su tofalidad por el contratista,

TTELEFONO

| DIRECCION.

CIUDAD.
Titulos Valores
BODEGA FIRMA EXTERNA ECalIe 17 ANO. 42 A 43 | TEL: 3759270.
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8.2.4.2. Almacenamiento de los Titulos Valores actuales

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

lL.a firma contratista deberd contar con una béveda en BOGOTA D.C., que retina las condiciones
minimas descritas por el Archivo General de la Nacién en e Acuerdo No. 037 de 2002, para el
almacenamiento de los titulos valores del ICETEX, que actuaimente corresponden a 586 metros
lineales.

En todo caso, el ICETEX se reserva el derecho de solicitar al Archivo General de 1a Nacion una visita,
para verificar las condiciones fisicas y técnicas de la boveda, una vez adjudicado el proceso de
seleccion publica del contratista. E! contratista seleccionado estara obligado a realizar los ajustes
solicitados por el Archivo General de la Nacién.

La firma elegida debera proveer del Espacio fisico adecuado para el aimacenamiento del Archivo de
los titulos valores del ICETEX, los estantes necesarios para su ubicacion fisica, las cajas X-300 y
demas insumos necesarios que garanticen su almacenamiento y seguridad.

El edificio y local destinado deberda cumplir con las condiciones de edificacién, estructura,
almacenamiento, medic ambiental, de seguridad y de mantenimiento que garanticen la adecuada
conservacion de los acervos documentales.

Por tratarse de tifulos valores se solicita que la custodia sea en bovedas, ias cuales deben estar
debidamente protegidas contra incendios, grabacion de imagen y voz digital, asi como controt de
acceso.

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

8.2.4.3. 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 |a custodia de los mencionados tituios.

La firma contratista debera custodiar el Archivo de los titulos valores de! 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 informacion 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 informacién:

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

« Efno uso de las unidades CD o DVD.
» Restriccion de navegacion en internet,
* Restriccion en la configuracion y uso de correos electrénicos.
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Asi mismo, la boveda debe adoptar medidas de proteccion contra situaciones de emergencia, tales
como;

« Detectores automaticos de humo o de calor conectados con servicios exteriores de urgencia.

= Personal de vigilancia capacitado.

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

s Puertas cortafuego.

Realizar programas regulares de mantenimiento de las instalaciones eléctricas y asegurarse que las
salidas de emergencia sean de facil acceso y de aberiura desde ef 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 gue tengan material inflamabie,

La proteccidn conira fos efectos del agua, incluirdn ia verificacion constante de los sisternas hidraulicos
como canales, goteras, terrazas, ventanas, efc. Hay que asegurar el mantenimiento de las
canalizaciones y evitar las redes de evacuacidn o suministro de agua en las placas de ias salas de
almacenamiento. Prever un pozo o un sistema de evacuacién de aguas para jas salas subterraneas.
(Acuerdo 50 del 5 de mayo de 2000).

Se debe disponer de equipos para la atencidn de desastres como extintores de CQO2, solkafan 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 vy de agua,

El nimero de unidades de control de incendios deberd estar acorde con ias dimensiones del depasito
y |la capacidad de almacenamiento.

Se deben implementar sistemas de alarma contra incendio y robo.

Se requiere la sefalizacidn que permita ubicar con rapidez ios diferentes equipos para la atencion 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 debera garantizar que cuenia 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 gue cuenta con bovedas de almacenamiento independientes,
ubicadas de manera adecuada lejos de bafos, sotanos, tuberias, equipos eléetricos.

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

Red eléctrica, Red estructurada, Sistemas de pararrayos, sistemas de iluminacion, sensorizados, red
telefonica, red sistemas de coOmputo, extintores automaticos, plantas eléctricas de emergencia.

La firma contratista debera custodiar la totalidad del Archivo de titulos valores del ICETEX y jos titulos
valores transferidos posteriormenie como resultado de su normal desarrolio.
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En caso de extravio de un Titulo Valor v se demuestre previc el debido proceso respective,
responsabilidad directa u omision por parte del contratista y gue no existe una causal de fuerza mayor
o case fortuito excluyente de responsabilidad, sin perjuicio de que Ia firma seleccionada adelante a su
costa el proceso de cancelacion y reposicion del Titule Valor, ante el juez de |z jurisdiccién competente
en el territorio nacional, el ICETEX podra imponer multa o hara efectiva ia clausula penal pecuniaria a
su eleccion. Para tales efectos la clausula penal pecuniaria cubrira el 100% del monto de cada uno de
los titulos extraviados. Este monto se define de acuerdo con ias garantias que respaldan e 100% del
valor de la obligacion gque registra nuestro aplicativo, dado gue la obligacidn esta compuesta por: a)
Saldo capital; b) Intereses corrientes; ¢) Intereses de mora; d) Primas.

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
reune los requisitos. el contratista que resuite seleccionado en el presente proceso respondera por un
monto del 100% de dicho titulo ejecutivo, sin perjuicio de que éste sea Hlamado en garantia dentro de
la respectiva actuacién judicial que se adelanta.

En los casos en los cuales el contratista detecte cualquier tipo de perdida de los titulos valor, debera
informar inmediatamente al ICETEX en forma escrita

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

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

La firma contratista deberd crear una base de datos parametrizable con las herramientas tecnoldgicas
con que cuenta e ICETEX, que se pueda visualizar a través del Programa de Gestion Documenta! de
la Entidad.

Se debera crear una opcién que permita la consulta en linea de los titulos valores de! ICETEX a través
de! Programa de Gestién Documental,

Dentro de la aplicacion los campos que debe tener la Base de datos de titulos valores son los

siguientes:

tiLinea;  2)sublinea;  3)modalidad: 4)pagare;  5)crédito; E)tipoid_benef,  Tidentif _benef;

8inombre_benef, 9)ciudad_benef, 10)direcc_benef ; 11)telefo_benef; 12)tipoid_d1; 13)identi_d1;

T4)nombre_d1; 15)ciudad_d1: 16)direcc_d1; 17)telefo_d1; 18)tipoid_d2; 19)identi_d2; 20nombre_d2;
2T)ciudad_d2; 22)direcc_d2; 23)telefo_d2; 24)secuencial; 25)elegibilidad.

La firma contratista debera registrar todos los titulos valores el ICETEX,
8.2.4.5. Conservacion de los Titulos Valores Actuales

La firma contratista debera de ser necesario proveer todas las Unidades de Conservacion {cajas, y
bolsas para garantizar Ja adecuada conservacion de los titulos valores que van a ser objefo del
transporte de la Bodega de Ia firma que tiene en Ia actualidad Ja custodia de los titulos valores hasta la
Bodega de su propiedad o en arriendo en donde almacenara y custodiara los titulos valores del
ICETEX.

Asi mismo debera proveer aquelias cajas y bolsas que por su continuo uso y manipulacién resulten
deterioradas, rotas, desvencijadas, sucias. El ICETEX estara al tanto de dicha situacion y solicitara
dicho cambio cuando a partir de |a observacion se evidencie dicha situacion.
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La firma contratista debera informar al ICETEX los casos de los titulos valores que le sean entregados
en su poder en mal estado por parte del actual contratista.

8.2.4.6. Consulta de los Titulos Valores actuales

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

La firma contratista debera establecer el procedimienio claro acerca del préstamo de titulos valores del
ICETEX, con el fin de establecer los tiempos de bisqueda y entrega de los documentos requeridos y
consultades.  De igual manera deberd utilizar los criterios de blsqueda necesarios para la
recuperacion de los titulos valores asi.

7. No. de identificacién tarjeta de identidad o cedula de ciudadania.
8. No. de Credito

9. Nombres y Apellidos del Beneficiarios

10. Nombres y Apellidos de Los codeudores.

11. Linea de Crédito.

Cualguier otro criferio que permita recuperar los titulos valores

Debera garantizar el estricto cumplimiento en el procedimiento de consulta y en ios tempos
estipulados para ia entrega de los titulos valores.

Debera 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.

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

En caso de una emergencia el contratista debe garantizar [z consulta de titulos valores, dando
cumplimiento con los requerimientos que sean de cardcter urgente y relevante para el ICETEX,
teniendo en cuenta los procedimientos y la autorizacion del Grupo de Archiva. Para lo cual debera
presemar su plan de continuidad del negocio.

En el evento en el cual los Qrganismos de Control, la Revisoria Fiscal interna, la Oficina de Control
interno realice auditorias que impliguen servicios del contratista como consultas de documentos que
no se puedan realizar en forma digitat y/o virtual, el organismo de control presentara la solicitud a ia
Secrstaria General, para que a través del Grupo de Archive 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 en las instalaciones det contratista,
en sus propias instalaciones y/o verificaciones virtuales sin costo alguno para Ia Entidad, dado que se
deriva de la vigilancia, supervision y controi que el ICETEX esta obligado a ejercer durante la
elecucian del contrato.

El ICETEX no reconocera para el pago de la facturacion las solicitudes de titulos valores no atendidas
o no encontradas por el contratista dentro de los términos de tiempo establecidos.
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De iguail manera todas las consultas de imagenes de titulos valores que sean solicitadas por demanda
por parte de los funcionarios de! ICETEX vy que no se encuentren cargadas en el Modulo de Archivo en
el Aplicativo de Gestion Documental, deberan ser cargadas por el contratista y los costos relacionados
con ocasion de esta actividad seran asumidos en su {otalidad por este.

En ningun caso el ICETEX trasladara la responsabilidad de fa gestidn de los documentos. de los titulos
valores a las empresas que contrate para la prestacidn de los servicios archivisticos v disefara
mecanismos efectivos para ejercer control sobre los documentos y servicios contratados. (Acuerdo
037 de septiembre 20 de 2002).Archivo General de la Nacién.

La firma seleccionada debera presentar un plan de depuracién de ios titulos valores basado en
las tablas de Retencién Documental y fas bases de datos de créditos cancelados maximo al
sexto mes de ejecucion del contrato,

8.2.5 RECEPCION DE LOS TiTULOS 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 fas Instituciones de Educacion Superior 1ES, Cooperativas y
Puntos de Atencion del ICETEX a Nivel nacional incluye las actividades de: Transporte, verificacion
juridica, digitalizacién, almacenamiento, custcdia, conservacion y consulta de las carpetas v titulos
valores del ICETEX aprobados durante el mes de diciembre de 2014 y los afies 2015 y 2016, y/o
dentro del plazo de ejecucion del contrato.

La legalizacion de los créditos educativos aprobados por ef ICETEX, se realiza en la Instituciones de
Educacion Superior {IES) y Cooperativas con Ia cuales actualmente tiene conformado un fondo y en
los puntos de atencion del ICETEX a nivel nacional, donde reposan las carpetas de documentos
presentados por [0s beneficiarios y los titulos valores que soportan la informacién registrada en los
tramites de crédito, por lo tanio, el proponente seleccionado debera efectuar fa recoleccion y
digitalizacién de carpetas de los documentos mencionados, durante el mes de diciembre de 2014, los
ahos 2015 al 2018 y/o dentro del plazo de ejecucién del contrato en los términos y tiempos
establecidos para ello. En tal sentido e Contratista debera ir a las respectivas IES, Cooperativas vy 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
recoleccidn y verificacién juridica en sitio {(en cada una de las IES y puntos de atencién), transporte,
verificacién juridica, digitalizacion, almacenamiento, custodia y consulta de la carpeta de! beneficiario ¥
titulo valor, que deben ser recolectados en las Instituciones de Educacion Superior 1L.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 Ia recoleccién de todos los pagarés y carpetas de beneficiarios de
vigencias anteriores al 2014, gue las IES le entreguen para recoger.

Si durante la ejecucion del contrato el ICETEX suscribiera o cancelara un convenio con alguna otra
IES o con ofra Cooperativa ef 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:

Recepcion, verificacion chequeo por parte del | 1. Verificar identificacion ¥
Grupo de titulos valores, las tareas son: nombre beneficiario, numero

Pagina 37 de 117




weEINGS o ol tatenito de oy tolerabivnay

ESTUDIO PREVIO PARA CONTRATACION

de folios de cada garantia
entregada por Ja  IES,
Cooperafiva y/o Puntos de
Atencion a nivel nacional.

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 crédifo (Se
requiere computador Portatil
para actualizar e Web
Service)

ta informacion suministrada
por el WebService serd la

siguiente:; 1)Linesg;
2)sublinea; 3)modalidad;
4)pagare; 5)crédito;

Gitipoid_benef,
7)dentif_benef;
8nombre_benef,
S)ciudad_benef;
10)direcc_benef ;
11)telefo_benef;
12)tipoid_d1;  13)identi_d1;
14)nombre_dt;
18)ciudad_d1; 16)direcc_d1;
17telefo_d1,  18Mipoid_d2;
19)identi_d2; 20inombre_d2;
21 )ciudad_dz;
22)ydirecc_d2; 23)elefo_d2;
Z24)secuencial;
25)elegibilidad.

Se imprime listade de litulos
valores recibidos que
cumplieron lista de chequeo.
A traves del WEB service se
infoarma al ICETEX el
coenceapto juridico emitido.
Caracteristicas: Cada
paguete conformado por 2 &
8 folios, tamadio oficio o
carta, estan grapados con
gancho de cosedora vy
guardados en bolsas
plasticas y cajas.

Transporte de los titulos
valores ¥ carpetas
recolectados en las IES,
Cooperativas y en los punitos
de Atencién al sitic de
almacenamiento, en

Transporte de ias Htulos valores
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vehiculos para ef transporte
de documenios de valor a
nivel nacional modeilo 2009 ¢
superior dispuestos para el
adecuado almacenamiento y
conservacion  durante el
transporte.

Almacenamiento de  Jos
titvlos valores y carpetas
recolectados en las JES,
Cooperativas y en los punfos

Almacenamiento de Atencién del ICETEX Se
tienen en cuenta fos
requerimientos sobre
instalaciones.

Custodia de Jos ttulos
plores y carpelas, en este item
o tendran en cuenta todas las
:comendaciones emitidas por
Archivo General de la Nacion
Hacionadas con los sistemas
2 seguridad, vigilancia y
revencion.

Digitalizacién -~ si pasa los
chequeos de verificacion
juridica anteriores, se
digitaliza inmediatamente el
titulo valor (escanec minimo
300 dpi) junto con la carpeta
de beneficiario  (Carpeta
Legal- Garantia y soportes-
Carpstla Comercial-
Documentos  Soporie)  se
frasmiten via Web Service al
ICETEX.

En este item se exige y
evalia el cumplimiento de
Software vy Hardware los requerimientos minimos
Registro en base de datos de gestion documental y | referentes a: Equipos de
almacenamiento de imégenes digitalizadas de los | Cémputo, Software V
titulos valores. espacios Locativos para
Procesos Teécnicos y de
Consuita

En este jtem se exigen los
procedimientos de consulta
enfrega. copias y devolucion
de tlfulos valores, del
Sistema de Gestion de
Calidad.

Custodia

Digitalizacion

Consulla de titulos valores

El contratista debera proveer un esguema automatico de comunicacion con las 1ES. Cooperativas y
Centrog de Atencion del ICETEX, para desarroliar el proceso de recoleccion de las carpetas de
beneficiarios y titulos valores de los créditos que permita:
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Tener informacidn en linea por parte de las IES de ios requerimientos de recoleccién.

La programacion inmeadiata de recoleccidn de los titulos valores

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

La retroalimentacion con las [ES y el ICETEX de los resuitades del proceso de Verificacion
Fisica y Juridica de los titulos valores.

La transmision en linea de la informacidon resultante del proceso de Verificacion Fisica vy
Juridica al ICETEX

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

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

El Monitoreo gor parte del ICETEX en tiempo real de los procesos de comunicacion entre e
proponente y los productores de titulos valores de créditos de la Entidad (IES, Centros de
Atencion y Proveedores.

El Monitoreo por parte del ICETEX en tiempo real acerca de los procedimientos de
digitatizacién en la base de datos mercurio via Web Service, para verificar ios titulos valores
que ya poseen un proceso cumplan con los requerimientos.

8.2.5.1. Recoleccion de los Titulos Valores y carpetas de beneficiarios en las IES, Cooperativas y
Puntos de Atencién a Nivel Nacional.

El contratista que resulte seleccionado debera efectuar la recoieccion por fo menos una vez a la
semanza 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.

Debera presentar un documento que contenga el procedimiento de recoleccion indicando, tiempos y
fechas de recoleccidn, valor unitaric de acuerdo con el pesc. Valores adicionales, cantidad de titulos
recogidos, transporte. etc.

Ver: Proyeccion de niamero de titulos valores con su correspondiente carpeta por Departamento.
Ver: Proyeccion de Listade aproximado de Instituciones de Educacion Superior (IES).
Ver: Proyeccion de Listado de los puntos de atencidn del ICETEX a nivel nacional.

Ver: Proyeccidn de Ndmero de titulos valores de Fondos en Administracion

Ver: Proyeccidn de Listado de Cooperativas.

PROYECCION DE NUMERO DE TITULOS VALORES CON SU CORRESPONDIENTE CARPETA

‘Nuevos Nimero

‘Renovaciones Nimero = 1259482

< 1302895 1

LINEA ACCES:

Nuevos Naomero

2014

38.494

39.842

41.237

2017

42.680

44174

Renovaciones Namero

190.069

200.249

206.813

211.738

218.497
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I R R S R R

Nuevos Ndmero 16.039 16.601 17.182 17.784 18.406

Rengvaciones Numero 55,619 68.348 74.736 79.884 84.218
Nuevos Numero 5.416 6.640 6.873 7.113 7.362
Renovaciones Numero 8.875 9.257 9.803 10.212 10.601
POSGRADO EXTERIOR | 2014 2015|2006 [2017.
BT RN S
Nuevos Namero 2.566 2.656 2.74% 2.845 2.945
Renovaciones Namero 91¢ 946 1.010 1.061 1.112

Nuevos Numero 8 H..,.__ 688

LISTADO APROXIMADO DE IES CON CONVENIO CON EL ICETEX

NGt Nombre de la mst;tuclon : N
CENTRO DE EDUCACION MILITAR - |

1 1 2008 iy BOGOTA D.C
CENTRO EDUCACIONAL DE
2 | 3802 COMPUTOS Y SISTEMAS- MEDELLIN
CEDESISTEMAS-
COLEGIO DE ESTUDIOS
3 | 2704 | SUPERIORES DE ADMINISTRACION- BOGOTAD.C
CESA-
COLEGIO INTEGRADO NAGIONAL
* | *M2 | ORIENTE DE CALDAS - IES CINOC PENSILVANIA
5 | 2110 | COLEGIO MAYOR DE ANTIOQUIA MEDELLIN
5 | 3103 COLEGIO MAYOR DE BOLIVAR CARTAGENA
COLEGIO MAYOR DE NUESTRA
7 SENORA DEL ROSARIO BOGOTAD.C
8 | 3104 COLEGIO MAYOR DEL CAUCA POPAYAN
9 | 2208 | CONSERVATORIO DEL TOLIMA IBAGUE
CORPORACION ACADEMIA
10 ¢ 4801 SUPERIOR DE ARTES MEDELLIN
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CORPORACION ACADEMIA

14 3820 ) +eoNOLOGICA DE COLOMBIA -ATEC- MEDELLIN
CORPORACION BOLIVARIANA DE
12 | 4838 | £0JCACION SUPERIOR - CORBES - CuCuTA
CORPORACION CENTRO DE
13 | 4806 | ESTUDIOS ARTISTICOS Y TEGNICOS- BOGOTA D.C
CEART-
14 | 4827 {DEARTES BOGOTAD.C
CORPORACION CENTRO DE
15 | 4812 NUESTRA SENORA DE LAS BOGOTAD.C
MERCEDES
CORPORACION CENTRO TECNICO
16 || 4809 ARQUITECTONICO PEREIRA
CORPORACION COLEGIATURA
17 | 2838 s MEDELLIN
CORPORACION COLOMBO -
18 | 3822 | ALEMANA PARA LA FORMACION BOGOTA D.C
TECNOLOGICA-ICAFT-
CORPORACION DE EDUCAGION DEL
19 | 3811 NORTE DEL TOLIMA - HONDA
COREDUCACION
CORPORACION DE EDUCACION
20 | 9903 | TEcNOLOGICA COLSUBSIDIO EADS BOGOTAD.C
CORPORACION DE ESTUDIOS
21 | 48711 SUPERIORES SALAMANDRA CALI
CORPORACION DE ESTUDIOS
22 | 3801 | TECNOLOGICOS DEL NORTE DEL CARTAGO
VALLE
CORPORACION EDUCATIVA DEL
23 | 4817 Ny BARRANQUILLA
24
25 | 3810 | CORPORACION EDUCATIVA -ITAE- BUCARAMANGA
CORPORACION EDUCATIVA TALLER
26 | 4835 5 CENTRO DE DISENO BOGOTAD.C
CORPORACION ESCUELA DE ARTES
27 | 4822 s BOGOTA D.C
CORPORACION ESCUELA SUPERIOR
28 | 3806 | DE ADMINISTRACION Y ESTUDIOS CALS
TECNOLOGICOS- EAE
20 | sg01 CORPORACION ESCUELA BUCARAMANGA

TECNOLOGICA DEL ORIENTE
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B [rurerimot on of tafesln fo foy ealembicos: B

CORPORACION INSTITUTO DE

30 | 4825 | ADMINISTRACION Y FINANZAS - GIAF PEREIRA
CORPORACION INSTITUTO
31 | 4832 | SUPERIOR DE EDUCACION SOCIAL- BOGOTA D.C
ISES-
CORPORACION INTERAMERICANA
32 | 4829 DE EDUCACION SUPERIOR- BUCARAMANGA
CORPOCIDES
CORPORACION INTERNAGIONAL
33 | 3826 | PARA EL DESARROLLO EDUGATIVO - BOGOTAD.C
CIDE-
34 | 3829 | CORPORACION JHON F. KENNEDY BOGOTA D.C
CORPORACION POLITECNICO
35 | 4803 AP GS BOGOTAD.C
CORPORACION POLITECNICO DE LA
36 | 3821 ACON POLITECKK BARRANQUILLA
CORPORACION POLITECNICO
3r | 382 MARCO FIDEL SUAREZ BELLO
CORPORACION REGIONAL DE
38 | 4808 | EDUCACION SUPERIOR-CRES-DE CALI
CALI
CORPORACION TECNICA DE
39 | 4805 COLOMBIA -CORPOTEC- BOGOTAD.C
CORPORACION TECNOLOGICA
40 | 3834 | ., oR R CNaoseA . SANTA FE DE ANTIOQUIA
CORPORACION TECNOLOGICA DE
41 | 3808 e MOt BOGOTA D.C
CORPORACION TECNOLOGICA
a2 | 9128 e BARRANQUILLA
CORPORACION TEGNOLOGICA
43 1 3819 | \NBUSTRIAL COLOMBIANA - TEINCO BOGOTADC
CORPORACION UNIFICADA
44 | 4813 NAGIONAL DE EDUCACION BOGOTA D.C
SUPERIOR-CUN-
CORPORACION UNIVERSAL DE
45 | 3830 | INVESTIGACION Y TECNOLOGIA - BOGOTA D.G
CORUNIVERSITEC-
CORPORACION UNIVERSIDAD DE LA
46 | 2810 e VER BARRANQUILLA
o7 | 1818 CORPORACION UNIVERSIDAD BOGOTAD.C

PILOTO DE COLOMBIA
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CORPORACION UNIVERSIDAD

48 | 1822 PILOTO DE COLOMBIA GIRARDOT
CORPORACION UNIVERSITARIA
49 | 2848 i BOGOTA D.C
CORPORACION UNIVERSITARIA
50 | 2815 ADVENTISTA - UNAC MEDELLIN
CORPORACION UNIVERSITARIA
51 | 9119 PR ey BARRANQUILLA
CORPORACION UNIVERSITARIA
52 | 2850 ANTONIO JOSE DE SUCRE - SINCELEJO
CORPOSUCRE
CORPORACION UNIVERSITARIA
53 | 3817 | AUTONOMA DE NARINO -AUNAR- PASTO
CORPORACION UNIVERSITARIA
54 1 2849 AUTONOMA DEL CAUCA POPAYAN
CORPORACION UNIVERSITARIA
55 | 4810 o BOGOTA D.C
CORPORACION UNIVERSITARIA
56 | 3803 CENTRO SUPERIOR CALI
CORPORACION UNIVERSITARIA DE
57 | 9913 PO BOGOTA D.C
CORPORACION UNIWERSITARIA DE
58 | 2831 CIENCIA Y DESARROLLO - BOGOTA D.C
UNICIENCIA
CORPORACION UNIVERSITARIA DE
59 | 9900 CIENCIA Y TECNOLOGIA DE MEDELLIN
COLOMBIA
CORPORACION UNIVERSITARIA DE
60 | 4837 CIENCIAS EMPRESARIALES, BARRANQUILLA
EDUCACION Y SALUD -CORSALUD-
CORPORACION UNIVERSITARIA DE
a1 | 2824 AN SMIVERSY BOGOTA D.C
CORPORACION UNIVERSITARIA DE
62 | 2847 | INVESTIGACION Y DESARROLLO - BUCARAMANGA
UDI
CORPORACION UNIVERSITARIA DE
63 | 9127 | SABANETA J. EMILIO VALDERRAMA SABANETA
CORPORACION UNIVERSITARIA DE
64 | 2818 | SANTA ROSA DE CABAL-UNISARC- SANTA ROSA DE CABAL
o5 | 2523 | CORPORACION UNIVERSITARIA DEL SINCELEJO

CARIBE - CECAR
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CORPORACION UNIVERSITARIA DEL

66 | 2828 HUILA-CORHUILA- NEIVA
o7 | 2807 | CORPORACION UNIVERSITARIA DEL VILLAVICENGIO
META

CORPORACION UNIVERSITARIA

68 | 2840 | EMPRESARIAL ALEXANDER VON ARMENIA

HUMBOLDT - CUE

CORPORAGION UNIVERSITARIA

9 | 2836 | EMIPRESARIAL DE SALAMANCA BARRANQUILLA
CORPORACION UNIVERSITARIA

70 ) 2830 IBEROAMERICANA BOGOTAD.C
CORPORAGION UNIVERSITARIA

71 | 2820 oALLIere CALDAS
CORPORAGION UNIVERSITARIA

72 | 4818 TN AE Rt TA BARRANQUILLA
CORPORACION UNIVERSITARIA

731 2829 | \iNUTO DE DIOS -UNIMINUTO- BOGOTAD.C
CORPORACION UNIVERSITARIA

74| 2841 MINUTO DE DIOS -UNIMINUTO- BELLO
CORPORACION UNIVERSITARIA

75 | 9908 PARA EL DESARROLLO CALI
EMPRESARIAL Y SOCIAL- CUDES
CORPORACION UNIVERSITARIA

76 | 2825 o R CARTAGENA
CORPORACION UNIVERSITARIA

77 2842 REFORMADA - CUR - BARRANGUILLA
CORPORACION UNIVERSITARIA

78 | 4826 REGIONAL DEL CARIBE -JAFIC- CARTAGENA
CORPORAGION UNIVERSITARIA

79 | 2833 oAt MEDELLIN
CORPORACION UNIVERSITARIA

80 || 2837 e NIV Er BOGOTA D.C

81 | 2106 | DIRECCION NAGIONAL DE ESCUELAS BOGOTA D.C

ELITE- ESCUELA LATINOAMERICANA
82 | 9914 | DE INGENIEROS, TECNOLOGOS Y BOGOT, D.C.
EMPRESARIOS
ESCUELA MILITAR DE
83 | 3902 SUBOFICIALES SARGENTO NILO

INOCENCIO CHINCA
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ESCUELA COLOMBIANA DE
84 | 5802 CARRERAS INDUSTRIALES BOGOTAD.C
ESCUELA COLOMBIANA DE
85 | 2811 INGENIERIA JULIO GARAVITO BOGOTAD.C
ESCUELA DE ADMINISTRACION
86 | 4709 | MERCADOTECNIA DEL QUINDIO ARMENIA
EAM.
87 | 2003 | ESCUELA DE COMUNICACIONES FACATATIVA
ESCUELA DE FORMACION DE
88 | 3901 INFANTERIA DE MARINA COVEAS (SUCRE)
ESCUELA DE INGENIERIA DE
89 | 2813 PPN MEDELLIN
ESCUELA DE INGENIEROS
90 | 9107 e ARaE BOGOTA D.C
ESCUELA DE INTELIGENCIA ¥
CONTRAINTELIGENCIA BRIGADIER
91 | 2901 GENERAL RICARDO CHARRY BOGOTAD.C
SOLANO
92 | 2002 ESCUELA DE LOGISTICA BOGOTAD.C
ESCUELA DE SUBOFICIALES DE LA
93 | 9102 FUERZA AEREA COLOMBIANA MADRID
ANDRES M. DIAZ
ESCUELA DE TECNOLOGIAS DE
a | 3807 PO MEDELLIN
ESCUELA DE AVIACION CIVIL
85 § 9103 COLOMBIANA - AVIACOL LTDA CALl
ESCUELA MILITAR DE CADETES
96 | 9104 | SENERAL JOSE MARIA CORDOVA BOGOTAD.C
o7 | 2114 | ESCUELA NACIONAL DEL DEPORTE CALI
ESCUELA NAVAL DE CADETES
88 | 9105 ALMIRANTE PADILLA CARTAGENA
ESCUELA NAVAL DE SUBOFICIALES
99 | 3114 L DT SUBOF BARRANQUILLA
ESCUELA SUPERIOR DE
100 ) 2104 & ADMINISTRACION PUBLICA-ESAP- BOGOTAD.C
ESCUELA SUPERIOR DE
101) 2104} AOMINISTRACION PUBLICA-ESAP- BOGOTAD.C
ESCUELA SUPERIOR DE CIENCIAS
102 3824 EMPRESARIALES - ECIEM BOGOTADC
103| 2904 | ESCUELA SUPERIOR DE GUERRA BOGOTA D.C
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ESCUELA SUPERIOR DE
104 | 2822 OFTALMOLOGIA, INSTITUTO BOGOTAD.LC
BARRAQUER DE AMERICA

ESCUELA SUPERICR TECNOLOGICA ENVIGADD

105) 3303 DE ARTES DEBORA ARANGO

ESCUELA TECNOLOGICA INSTITUTCO BOGOTAD.C

106 ) 4108 TECNICO CENTRAL

FUNDACION ACADEMIA DE DIBUJO

PROFESIONAL CALI

107§ 4701

FUNDACION CENTRO COLOMBIANO
1684 3708 DE ESTUDIOS PROFESIONALES, - CALI
FCECEP

FUNDACION CENTRO DE
EDUCACION
SUPERIOR, INVESTIGACION Y
PROFESIONALIZACION -CEDINPRO-

108} 4705 BOGOTAD.C

FUNDACION CENTRO DE
INVESTIGAGION DOCENCIA Y
104 3712 1 CONSULTORIA ADMINISTRATIVA-F- BOGOTADC

CIDCA-

FUNDACION CENTRO
1114 2722 UNIVERSITARIO DE BIENESTAR PUERTO TEJADA
RURAL

FUNDACION DE EDUCACION

2} 4719 SUPERIOR NUEVA AMERICA

BOGOTADC

FUNDACION DE EDUCACION

13 4702 | SUPERIOR SAN JOSE -FESSANJOSE-

BOGOTADC

FUNDACION DE ESTUDIOS
SUPERIORES - MONSENOR
ABRAHAM ESCUDERO MONTOYA -
FUNDES

1141 2741 ESPINAL {CHICORAL)

FUNDACION DE ESTUDIOS
115y 3718 SUPERIORES COMFANORTE - CUCUTA
FESC.-

FUNDACION DE ESTUDIOS
SUPERIORES UNIVERSITARIOS DE
URABA ANTONIO ROLDAN
BETANCUR

116¢ 2738 APARTADO

FUNDACION ESCUELA COLOMBIANA

Y71 4708 | bE HOTELERIA Y TURISMO-ECOTET.

BOGOTAD.C

FUNDACION ESCUELA COLOMBIANA

1181 3703 | OE MERCADOTECNIA -ESCOLME-

MEDELLIN

FUNDACION ESCUELA COLOMBIANA

1184 2730 DE REHABILITACION

BOGOTADC
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FUNDACION ESCUELA
120] 9905 | TECNOLOGICA DE NEIVA - JESUS NEIVA
OVIEDO PEREZ
FUNDACION INSTITUTO SUPERIOR
121 4721 | e CARRERAS TECNICAS-INSUTEC- BOGOTAD.C
FUNDACION INTERAMERICANA
1221 4714 O TRAM BOGOTA D.C
FUNDACION PARA LA EDUCACION
1231 4704 | SUPERIOR REAL DE COLOMBIA BOGOTAD.C.
FUNDACION PARA LA EDUCACION
1244 4726 SUPERIOR SAN MATEO BOGOTAD.C
125 9117 | FUNDACION POLITECNICA - CORPO BOGOTA D.C
FUNDACION TEGNOLOGICA
126 3710 AT Of AREa CARTAGENA
FUNDACION TECNOLOGICA
1274 3702 | ATONOMA DE BOGOTA-FABA- BOGOTAD.C
FUNDACION TECNOLOGICA
1284 3715 AUTONOMA DEL PACIFICO CALI
FUNDACION TECNOLOGICA
129 9904 o CERI BOGOTA D.C
FUNDACION TECNOLOGICA DE
130 3724 AN MADRID
FUNDACION TECNOLOGICA
131] 9128 LIDERAZGO CANADIENSE BOGOTA D.C
INTERNACIONAL- LCI
EUNDACION TECNOLOGICA RURAL -
132 1 50002 COREDI MARINILLA
FUNDACION TECNOLOGICA SAN
1331 3725 IS0 DE ASIS BOGOTAD.C
EUNDACION UNIVERSIDAD
1341 1725 § AUTONOMA DE COLOMBIA -FUAC- BOGOTAD.C
FUNDACION UNIVERSIDAD DE
135 1715 AERICA BOGOTA D.C
FUNDACION UNIVERSIDAD DE
1361 1707} BOGOTA - JORGE TADEO LOZANO BOGOTADC
FUNDACION UNIVERSIDAD DE
137) 1708 | BOGOTA - JORGE TADEO LOZANO CARTAGENA
FUNDACION UNIVERSIDAD DEL
138) 1713 | NORTE - UNIVERSIDAD DEL NORTE BARRANQUILLA
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FUNDACION UNIVERSITARIA

139 2723 AGRARIA DE COLOMBIA - BOGOTA D.C
UNIAGRARIA-
EUNDAGION UNIVERSITARIA
140) 2747 | AUTONOMA DE LAS AMERICAS MEDELLIN
FUNDAGION UNIVERSITARIA BELLAS
141| 9120 MEDELLIN
ARTES
142 9129 | FUNDACION UNIVERSITARIA CAFAM BOGOTA D.C
FUNDACION UNIVERSITARIA
143 2732 e N N ERSITAS SANTA ROSA DE 0S0S
FUNDACION UNIVERSITARIA
144§ 2731 CATOLICA LUMEN GENTIUM CAL
FUNDACION UNIVERSITARIA
145 | 9131 CERVANTINA SAN AGUSTIN - BOGOTA D.C
UNICERVANTINA SAN AGUSTIN
FUNDAGION UNIVERSITARIA CIEO -
148 | 9132 NI BOGOTA D.C
FUNDAGION UNIVERSITARIA
1474 9116 CLARETIANA - FUCLA QuIBDO
FUNDAGION UNIVERSITARIA
148 | 9121 COLOMBO INTERNAGIONAL - CARTAGENA
UNICOLOMBO
FUNDACION UNIVERSITARIA
149 9902 COMFENALCO SANTANDER BUCARAMANGA
FUNDACION UNIVERSITARIA DE
150 2702 CIENCIAS DE LA SALUD BOGOTADC
FUNDACION UNIVERSITARIA DE
151 | 2715 B oparar POPAYAN
FUNDACION UNIVERSITARIA DE SAN
152 2724 oL S TAR SAN GIL
FUNDACION UNIVERSITARIA DEL
153 | 2728 AREA peRSIT BOGOTAD.C
FUNDACION UNIVERSITARIA DEL
1541 2737 REA AT PEREIRA
FUNDACION UNIVERSITARIA
ESCUELA COLOMBIANA DE
1951 8910 | MEDICINA HOMEOPATICA 8QUOT: BOGOTAD.C
LUIS G. PAEZ &QUOT:
15| 3720 FUNDACION UNIVERSITARIA S

ESUMER
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FUNDACION UNIVERSITARIA

157| 2743 |  INTERNACIONAL DEL TROPICO YOPAL
AMERICANO
FUNDACION UNIVERSITARIA JUAN
158 2720 DE CASTELLANOS TUNJA
FUNDACION UNIVERSITARIA JUAN N.
159| 2707 o BOGOTA D.C
FUNDACION UNIVERSITARIA
160 2712 VRS BOGOTA D.C
FUNDACION UNIVERSITARIA LOS
181| 2713 O NIVERSTY BOGOTA D.C
FUNDACION UNIVERSITARIA LUIS
12| 2719 peopendinlia MEDELLIN
o3| 2721 | FUNDACION UNIVERSITARIA MARIA S oELLIN
CANO
FUNDACION UNIVERSITARIA
164 | 2710 eV ERS BOGOTAD.C
FUNDACION UNIVERSITARIA
185 9907 NAVARRA - UNINAVARRA NEIVA
FUNDACION UNIVERSITARIA SAN
166 | 2733 oS Ao BOGOTA D.C
FUNDACION UNIVERGITARIA SAN
167 | 2709 AT BOGOTAD.C.
FUNDACION UNIVERSITARIA
168 | 2748 AT BOGOTA D.C
FUNDACION UNIVERSITARIA
1891 2736 | SEMINARIO BIBLICO DE COLOMBIA MEDELLIN
FUNDACION UNIVERSITARIA
170| 2748 | SEMINARIO TEOLOGICO BAUTISTA B
INTERNACIONAL
FUNDAGION UNIVERSITARIA
171] 3705 | TECNOLOGICO COMFENALCO - CARTAGENA
CARTAGENA
172 | 2727 | FUNDACION UNIVERSITARIA-CEIPA- SABANETA
173] 3713 | FUNDACION UNIVERSITARIA-INPAHU BOGOTAD.C
FUNDACION UNIVESITARIA
174| 2738 | EMPRESARIAL DE LA CAMARA DE BOGOTA D.C
COMERGIO DE BOGOTA
I INSTITUCION UNIVERSITARIA MEDELLIN

SALAZAR Y HERRERA
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INSTITUCION UNIVERSITARIA

176} 3301 ANTONIO JOSE GAMACHO cAll
INSTITUGION UNNWERSITARIA
1771 2211 BELLAS ARTES Y CIENCIAS DE CARTAGENA
BOLIVAR
INSTITUGION UNIVERSITARIA
178 | 2744 | CENTRO DE ESTUDIOS SUPERIORES PASTO
MARIA GORETT]
INSTITUGION UNIVERSITARIA
1791 2707 | ~0LEGIOS DE COLOMBIA - UNICOC BOGOTAD.C
INSTITUCION UNIVERSITARIA
1804 2740 4 o[ OMBO AMERICANA - UNICA BOGOTAD.C
INSTITUCION UNIVERSITARIA DE
181] 9899 | COLOMBIA - UNIVERSITARIA DE BOGOTA D.C
COLOMBIA
INSTITUCION UNIVERSITARIA DE
182 | 2302 P aVER: ENVIGADO
INSTITUCION UNIVERSITARIA LATINA
1831 3718 LUNVERSIT BOGOTA D.C
INSTITUCION UNIVERSITARIA
1841 3107 S UNIVERS] MEDELLIN
INSTITUCION UNIVERSITARIA
185| 3831 | TECNOLOGICA DE COMFACAUCA POPAYAN
LT.C.
186 | 9108 INSTITUTO CARO Y CUERVO BOGOTA D.C
INSTITUTO DE EDUCACION
1874 3805 EMPRESARIAL-IDEE- CALI
INSTITUTO DE EDUCACION TECNICA
188 4101 R OFESIONAL DE ROLDANILLO ROLDANILLO
INSTITUTO DEPARTAMENTAL DE
189 | 2206 SR TAME CALI
INSTITUTO MILITAR AERONAUTIEO -
190] 2906 | IMA- CAPITAN JOSE EDMUNDO BOGOTA D.C
SANDOVAL-
INSTITUTO NAGIONAL DE
191| 4111 | FORMACION TECNICA PROFESIONAL CIENAGA
- HUMBERTO VELASQUEZ GARCIA
INSTITUTO NAGIONAL DE
192 | 4106 | FORMACION TECNICA PROFESIONAL SAN ANDRES

DE SAN ANDRES
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INSTITUTO NACIONAL DE

193 | 4102 | FORMACION TECNICA PROFESIONAL SAN JUAN DEL CESAR
DE SAN JUAN DEL CESAR
INSTITUTO SUPERIOR DE CIENGIAS
194 | 3808 SOCIALES Y ECONOMICO BOGOTA D.C
FAMILIARES-ICSEF-
INSTITUTO SUPERIOR DE
195) 3102 EDUCACION RURAL-ISER- PAMPLONA
196 | 4107 | INSTITUTO TECNICO AGRICOLA ITA GUADALAJARA DE BUGA
INSTITUTO TECNICO NAGIONAL DE
197 | 4109 | COMERCIO SIMON RODRIGUEZ - CALI
INTENALCO
INSTITUTO TECNOLOGICO DE
198 | 9109 | ELECTRONICA Y COMUNICACIONES- BOGOTAD.C.
ITEC-
INSTITUTO TECNOLOGICO DE
199) 3117 SOLEDAD ATLANTICO SOLEDAD
INSTITUTO TECNOLOGICO DEL
200 3115 i pyeen MOCOA
INSTITUTO TECNOLOGICO DEL
201 3116 e SIBUNDOY
INSTITUTO TECNOLOGICO
202 | 3302 UTO TECNCLOS MEDELLIN
INSTITUTO TOLIMENSE DE
203§ 4110 | eORMACION TECNICA PROFESIONAL ESPINAL (CHICORAL)
~oa| 2207 | INSTITUTO umgigsmmo DELA A ANCABERMEIA
POLITECNICO COLOMBIANO JAIME
205 | 2209 oA MEDELLIN
206 | 2725 | POLITECNICO GRANCOLOMBIANO BOGOTA D.C
207 | 4710 | POLITECNICO INDOAMERICANO BOGOTAD.C.
POLITECNICO INTERNACIONAL
208 | 4727 INSTITUCION DE EDUCACION BOGOTA D.C
SUPERIOR
209 | 2827 | POLITECNICO SANTAFE DE BOGOTA BOGOTA D.C
PONTIFICIA UNIVERSIDAD
210 1701 e BOGOTA D.C
BONTIFICIA UNIVERSIDAD
211 1702 RO CALI
2121 o110 SERVICIO NACIONAL DE SOGOTAD.C.

APRENDIZAJE-SENA-
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SERVICIO NACIONAL DE

213] 9111 APRENDIZAJE-SENA- CAL
SERVICIO NAGIONAL DE
214 9112 PR MEDELLIN
SERVICIO NACIONAL DE
215| 9113 PRy MOSQUERA
SERVICIO NACIONAL DE
216} 9114 APRENDIZAJE-SENA- ARMENIA
SERVICIO NACIONAL DE
217 | 9115 e AioNAL D GUADALAJARA DE BUGA
218 | 3828 TECNOLOGIGA DEL SUR CALI
218 3716 TECNOLOGICA FITEC BUCARAMANGA
220 3204 TECNOLOGICO DE ANTIOQUIA MEDELLIN
UNIDAD GENTRAL DEL VALLE DEL
221 2301 o D TULUA
UNIDAD TECNICA PROFESIONAL DE
222 4301 SEVILLA-UNITEPS- SEVILLA
UNIDADES TECNOLOGICAS DE
2231 3201 AN BUCARAMANGA
UNION AMERICANA DE EDUCAGION
2241 3823 | 7 g bERIOR- UNION AMERIGANA BOGOTAD.C
UNIPANAMERICANA - FUNDACION
225| 2745 | NIVERSITARIA PANAMERICANA BOGOTAD.C
226 1826 | UNIVERSIDAD ANTONIO NARINO BOGOTA D.C
2271 1826 | UNIVERSIDAD ANTONIO NARINO BOGOTA D.C
UNIVERSIDAD AUTONOMA DE
2281 1823 Bt ONOMA BUCARAMANGA
UNIVERSIDAD AUTONOMA DE
229 | 1825 rAEaAT MANIZALES
UNIVERSIDAD AUTONGMA DE
230! 1830 fnaendil CALI
UNIVERSIDAD AUTONOMA DEL
2311 1804 vl BARRANQUILLA
UNIVERSIDAD AUTONOMA
232) 1814 LATINOAMERICANA-UNAULA- MEDELLIN
UNIVERSIDAD CATOLICA DE
233l 1719 jrapavil BOGOTA D.C
UNIVERSIDAD CATOLICA DE
34| 1731 D CATC CHIA
UNIVERSIDAD CATOLIGA DE
235 | 1827 YT MANIZALES
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UNIVERSIDAD CATOLICA DE

236 | 1726 DAD CAT RIONEGRO
UNIVERSIDAD CATOLICA DE
237 | 2711 v PEREIRA
238 | 1708 UNIVERSIDAD CENTRAL BOGOTA D.C
239 | 2708 UNIVERSIDAD CES MEDELLIN
UNIVERSIDAD COOPERATIVA DE
2401 1816 o MEDELLIN
UNIVERSIDAD COOPERATIVA DE
oa1| 1817 D CO0PE BUCARAMANGA
UNIVERSIDAD COOPERATIVA DE
242 1818 O OMEIA BOGOTA D.C
UNIVERSIDAD COOPERATIVA DE
2431 1819 s BARRANCABERMEJA
UNIVERSIDAD COOPERATIVA DE
244 | 1820 A SANTA MARTA
245 | 1201 UNIVERSIDAD DE ANTIOQUIA MEDELLIN
245 | 1219 UNIVERSIDAD DE ANTIOQUIA CARMEN DE VIBORAL
2471 1220 UNIVERSIDAD DE ANTIOQUIA ANDES
248 | 1221 UNIVERSIDAD DE ANTIOQUIA CAUCASIA
249 1222 UNIVERSIDAD DE ANTIOQUIA PUERTO BERRIO
2501 1223 UNIVERSIDAD DE ANTIOQUIA TURBO
2511 9125 UNIVERSIDAD DE ANTIOQUIA SANTA FE DE ANTIOQUIA
UNIVERSIDAD DE BOYACA
252 1734 S A TUNJA
253] 1112 UNIVERSIDAD DE CALDAS MANIZALES
2541 1205 |  UNIVERSIDAD DE CARTAGENA CARTAGENA
UNIVERSIDAD DE CIENCIAS
255) 1835 § Ap|(CADAS Y AMBIENTALES UDCA. BOGOTAD.C
256 | 1113 UNIVERSIDAD DE CORDOBA MONTERIA
267 | 1214 | UNIVERSIDAD gED ggNDiNAMARCA- USAGASUGA
~oa| 1215 | UNIVERSIDAD g’g géJNDiNAMARCA- GIRARDOT
~eo| 1216 | UNIVERSIDAD DE CUNDINAMARCA- CBATE
UDEC
260 | 1831 UNIVERSIDAD DE IBAGUE IBAGUE
261] 1115 | UNIVERSIDAD DE LA AMAZONIA FLORENCIA
262 1218 UNIVERSIDAD DE LA GUAJIRA RIOHACHA
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263 ] 1711 UNIVERSIDAD DE LA SABANA CHIA
264 1803 UNIVERSIDAD DE LA SALLE BOGOTAD.C
265] 1813 UNIVERSIDAD DE LOS ANDES BOGOTA D.C
266] 1119 | UNIVERSIDAD DE LOS LLANOS VILLAVICENCIO
267 | 1722 UNIVERSIDAD DE MANIZALES MANIZALES
268 1812 UNIVERSIDAD DE MEDELLIN MEDELLIN
269 | 1206 UNIVERSIDAD DE NARINO PASTO
270 1212 UNIVERSIDAD DE PAMPLONA PAMPLONA
272 | 1717 N RS oan D= SAN MEDELLIN
273| 1718 UNQZ}?&SQST%E@AN BOGOTA D.C
274 | 1724 UN'B\GFSJS,S?ET%ER?N CARTAGENA
275 2830 |  UNIVERSIDAD DE SANTANDER - BUCARAMANGA
UDES
2761 1217 UNIVERSIDAD DE SUCRE SINCELEJO
277] 1202 |  UNIVERSIDAD DEL ATLANTICO BARRANQUILLA
2781 1110 UNIVERSIDAD DEL CAUCA POPAYAN
279] 1213 | UNIVERSIDAD DEL MAGDALENA SANTA MARTA
280| 1122 UNIVERSIDAD DEL PACIFICO BUENAVENTURA
281] 1208 UNIVERSIDAD DEL QUINDIO ARMENIA
e e | LiESEDADRE Shy s
| e | LTSRS s
284 | 1207 UNIVERSIDAD DEL TOLIMA IBAGUE
285) 1203 UNIVERSIDAD DEL VALLE CALI
286 9908 UNIVERSIDAD DEL VALLE GUADALAJARA DE BUGA
287 9909 UNIVERSIDAD DEL VALLE ZARZAL
288 | 9911 UNIVERSIDAD DEL VALLE BUENAVENTURA
289 9912 UNIVERSIDAD DEL VALLE PALMIRA
291] 1712 UNIVERSIDAD EAFIT- MEDELLIN
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2021 2812 UNIVERSIDAD EAN BOGOTADC
203 1729 UNIVERSIDAD EL BOSQUE BOGCOTADC
UNIVERSIDAD EXTERNADOC DE
284 | 1706 COLOMBIA BOGOTADC
UNIVERSIDAD FRANCISCO DE PAULA
295 1209 SANTANDER CUCUTA
UNIVERSIDAD FRANCISCO DE PAULA -
2961 1210 SANTANDER OCANA
287§ 1828 UNIVERSIDAD ICES! CALI
UNIVERSIDAD INCCA DE COLOMBIA
2881 1703 UNIINGCA BOGOTAD.C
UNIVERSIDAD INDUSTRIAL DE
299 1204 SANTANDER BUCARAMANGA
3000 1801 UNIVERSIDAD LA GRAN COLOMBIA BOGOTAD.C
301} 1802 | UNIVERSIDAD LA GRAN COLOMBIA ARMENIA
302 18086 UNIVERSIDAD LIBRE BOGOTADC
303} 1807 UNIVERSIDAD LIBRE CALI
304} 1808 UNIVERSIDAD LIBRE BARRANQUILLA
305} 1809 UNIVERSIDAD LIBRE PEREIRA
306 1810 UNIVERSIDAD LIBRE CUCUTA
3074 1811 UNIVERSIDAD LIBRE SOCORRO
308l 1735 UNIVERSIDAD P»Si.ﬂl\éL-}ELA BELTRAN- BOGOTAD.C
305l 9122 UNIVERSIDAD f‘éﬁﬂl\él:}ELA BELTRAN- BUCARAMANGA
310 1720 UNIVERSIDAD MARIANA PASTO
311} 1824 UNIVERSIDAD METROPOLITANA BARRANQUILLA
UNIVERSIDAD MILITAR-NUEVA
32 1117 GRANADA BOGOTAD.C
UNIVERSIDAD NACIONAL ABIERTAY
313 | 2102 A DISTANCIA UNAD BOGOTAD.C
UNIVERSIDAD NACIONAL DE
3140 1101 COLOMBIA BOGOTADC
UNIVERSIDAD NACIONAL DE
315 1102 COLOMBIA MEDELLIN
UNIVERSIDAD NACIHONAL DE
318 1103 COLOMBIA MANIZALES
UNIVERSIDAD NACIONAL DE
3174 1104 COLOMBIA PALMIRA
UNIVERSIDAD NACIONAL DE
318§ 1124 COLOMBIA ARAUCA
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UNIVERSIDAD NACIONAL DE

318 | 1125 LN LETICIA
UNIVERSIDAD NAGIONAL DE
320 1126 PPy SAN ANDRES
UNIVERSIDAD PEDAGOGICA
321 | 1108 oAl BOGOTA D.C
UNIVERSIDAD PEDAGOGICA Y
3221 1108 | +ECNOLOGICA DE COLOMBIA - UPTC TUNJA
UNIVERSIDAD PEDAGOGICA Y
3231 107 | TECNOLOGICA DE COLOMBIA - UPTC DUITAMA
UNIVERSIDAD PEDAGOGICA Y
3241 1108 | TECNOLOGICA DE COLOMBIA - UPTC SOGAMOSO
UNIVERSIDAD PEDAGOGICA Y
325 | 1108 | +eCcNOLOGICA DE COLOMBIA - UPTC CHIQUINQUIRA
UNIVERSIDAD PONTIFIGIA
3261 1710 D boNT MEDELLIN
UNIVERSIDAD PONTIFICIA
327 1723 BoIDAD BONT BUCARAMANGA
UNIVERSIDAD PONTIFICIA
328 | 1727 PoiAD PO MONTERIA
UNIVERSIDAD PONTIFICIA
3291 1730 IO PALMIRA
330| 1120 | UNIVERSIDAD POPULAR DEL CESAR VALLEDUPAR
331] 1123 | UNIVERSIDAD POPULAR DEL CESAR AGUACHICA
332] 1805 | UNIVERSIDAD SANTIAGO DE CALI CALI
333] 1829 | UNIVERSIDAD SANTIAGO DE CALI PALMIRA
334 1704 UNIVERSIDAD SANTO TOMAS BOGOTA D.C
335 1705 UNIVERSIDAD SANTO TOMAS BUCARAMANGA
338 | 1732 UNIVERSIDAD SANTO TOMAS TUNJA
337 1728 | UNIVERSIDAD SERGIO ARBOLEDA BOGOTA D.C
338) 1733 | UNIVERSIDAD SERGIO ARBOLEDA SANTA MARTA
339 2805 UNIVERSIDAD SIMON BOLIVAR BARRANQUILLA
340| 1114 | UNIVERSIDAD SURCOLOMBIANA NEIVA
UNIVERSIDAD TECNOLOGICA DE
341 1832 YA CARTAGENA
UNIVERSIDAD TECNOLOGICA DE
342 1114 A PEREIRA
sa3| 1118 | UNIVERSIDAD TECNOLOGICA DEL QUIBDO

CHOCO-DIEGO LUIS CORDOBA
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UNIVERSIDAD-COLEGIO MAYOR DE
3441 1121 CUNDINAMARCA BOGOTADC
UNIVERSITARIA AGUSTINIANA-
3454 2834 UNIAGUSTINIANA BOGOTADC
UNIVERSITARIA VIRTUAL
348 | 9915 INTERNACIONAL BOGOTADC
LISTADO DE TITULOS DE FONDOS EN ADMINISTRACION
PROYECCION DE CREDITOS A LEGALIZAR FONDOS EN ADMINISTRACION
ANOS | ENE | FEB | MAR | ABR | MAY | JUN'| JUL | AGO- | SEP | OCT | NOV , DC | TOTAL
04 448 194 L3NG LML 29 LR 3mE 3 L WU WD
0 48 200 L300 L LM L0 M5 16 %) 8 L% LR sl
W 487 100t 130 866 LOA9) LSM 0 3y L) 4y 3% 1B/ LU0 WO
LISTADO DE COQOPERATIVAS
VICEPRESIDENCIA DE FONDOS EN ADMINISTRACION
LISTADO DE COOPERATIVAS 2013
NOMBRE - DELY e
CONSTITUYENTE CIUDAD DIRECCION TELEFONOQ
ALIANZA Bogota KR12No 89-28piso 8 6217146
Medellin CR 43 A 1 SUR 100 PS
ALIANZA SALUD 20 3113218
ASEGURADORA SOLIDARIA Bogota CL 100 N 9a-45 piso 8 y § || 6464330
ASOBURSATIL Bogota CL8%aNo9-43 3145628
BADIVENCOOP Bogota KR37#25A-70 7427980
CADEFIHUILA Neiva CL4 No. 3-37 8721827
CAFETEROS DEL NORTE DEL
VALLE CARTAGO CALLE 10 No. 6 87 2143810
CAFICAUCA Popayan KR 9 No. B8N - 04 8549879
CARVAJAL Cali AV 6 AN 20N-43 6675011
CEDEC Barranquilla KR BON 75- 130 3607438
San Juan delCRA 14 NRO 22-28
COACREMAT Pasto TUQUERRES NARINO _ || 7280870
: Calle 16 #6-66 piso 24
COEMPOPULAR Bogota (Edificio Avianca) 6060444
COHAN Bogota KR 48 N 24 - 104 3548880
San Juan de
COLACTEODS Pasto CL17 No 41 -64 7997858
COLANTA Medellin CL 74 No 84A - 51 4419000
COLGATE CEMCOP Cali Ch 39 NRO 1 35 CALII4186000
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VALLE
COMEDAL Medellin KR 43N° 40 - 58 Piso § | 2200000
COMUNA Medellin CL50 AN.41-27 2152020
CONFIAR Medellin CL 52 No. 49-40 Piso 2 | 448 75 00
CONGENTE Vilavicencio |55 %A No. 38 -39
COACEDED {Cartagena CL del Curato No. 38 - 54 | 6648428
COOACUEDUCTO Bogota KR 37 # 23 A 60 3683100
COODECOM Manizales P24 No.20- 06 Ofeinal e
COOEDUCAR Risaralda KR 5 No. 22-20 3251441
COOFIPOPULAR Cali KR 4 No. 9 - 60 piso 12 | 8895848
COOFISAM Garzon CL5No. 8-87 8332105
COOMEVA Cali é?;OPfso Ancho N 57 50 5513000
COOMULTRASAN Bucaramanga | CL 56 N° 23-04 6434204
COONFIE Neiva gézvﬁiugig e 8713238
COOPACREDITO SANTA ROSA I Santa Rosa de
DE 0S0S Osos CALLE REAL #29-33 | 8608522
COOPANTEX Medeliin KR 50A N° 37-31 BELLO | 2722522
COOPCAFAM Bogotd KR 30 No 45a - 32 3239823
Bogots CLL 99 N OA - 64 T3
COOPCENTRAL PISO 14 5875444
COOPEBIS Bogota KR 31 No. 25a - 17 3687009
COOPECREDITO ENTRERIOS | Medellin CALLE 10 N° 12-07 8670145
COOPEMA Barranquilla CL 47 N 41-109 3406834
COOPEMTOL Ibague KR 5A No. 26 - 27 2649493
COOPENTEL Bogota KR 10No. 23 - 32 piso 4 13413283
COOPERANDES Andes gR 50 No. 49A - 52 Piso 8414211
COOPERATIVA DE
IMPRESORES Y PAPELEROS | Bogots CL 22b No 30-10
DE BOGOTA 2088700
COOPERENKA Medellin KM 2 via cabildo 4055170
COOPETROL Bogota KR 8a No 36 - 59 3238820
) P USTICIA
COOPJUDICIAL Ibagué oé?énifs%g JUSTIC 2612414
COOPMINCOM Bogota AV 19 No. 9 - 01 piso 11 || 3365211
AV 3 NRO 11 40 OFIC
COOPROCARCEGUA Cuicuta g;c%?‘ii SﬁgRgf’é‘Rgg
SANTANDER 5830839
COOPROSPERAR Bogota Sale oy NO- 1833 7643520
COOPSERP Cali Carrera 8 No. 10-47 3413677
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COOPSERVIMOS lbagué KR 8a No. 20- 40 2647022
COOTEC Valledupar CL 16a No 19a- 08 5602961
COQTEP Mocoa CARRERA4NT-30 {8)4285197
COOTRABAN Apariadc CL94 No. 99-33piso 3 |8284116
COOTRACERREJON Barranquilla Cra 53 #68B - 57 3600298
. CL 14 C NRO 25 18 CALl
COOTRAEMCAL Cali VALLE 3184040
COOTRANSKILILI PUERTO ASIS |CARRERA 20 No. 12 89 884228320
DOS CRA 2 NORTE No. 54
COOTRARIS QUEBRADAS 193 3138500
Barrancaberme;j
COPACENTRO A KR 15N 49 25 5224267
Barrancaberme] | KR 33 n. 49 - 35 ofic 205-
COPACREDITO a 206 6224184
COPETRAN Bucaramanga CLS55N17b-17 65448167
COPIDROGAS Bogota KR20CN.76-08 2124033
COPIDROGAS - COPICREDITO
BYM Bogota KR20CN.76-08 2124033
. AV 7 NRO 24 N 09
COPROCENVA Tulua TULUA VALLE Grancoop
COSMEPOP Bogota CL 12b No 27-39 3602555
3124869835/3125
COTRASERCA Yopal KR 5 No. 20A-28 850485
COVIEMCAL] Catli KR 44 N 5¢ 32 5134747
CREDIFLORES Bogota Carrera 15 No, 76-27 6501958
E.5.8 COMPARTA Bucaramanga KR28No31-14 6075454
ECOQPSOS Bogota Carrera 7 No. 33-13 3204242
EMCOSALUD Neiva CL5No.6-73 3382613
EMPRENDER Bogota KR 33 No. 89-82 6214800
FARMACOOP Bogota CL 17A N° 28A-43 3351000
FARMADISA Bogota CALLE 12 N° 35-95 2476683
. CL73N. 8-13 Torre B
FED NAL DE CAFETEROS Bogota piso 6 3757406
FINCOMERCIO Bogota CL13n0o8 A 30Pisc 11 §3811820
GRANCOOP Cali CL 11 No 55A-41 3381811
JURISCOOP Bogota Caile 53 No. 21 -29 3487300
LA EQUIDAD Bogota KR 9 N 88 -07 piso 13 5922929
MANUELITA COOP Palmira Km 7 Carretera Palmira | 2735022
MULTIROBLE Cali AV 2 CN No. 23AN - 27 | 65615382
SERFUNCOOP ibagué KR 4M 41-68 B/Macarena || 2641320
STARCOOP Bogota Cl 88 No. 46 -19 2212121
TELEPOSTAL Medellin CL 50 N. 46-38 2516560
UTRAHUILCA Neiva KRBANS 37 8711438
PROGRESSA Bogota Transv.21 N° 98-55 Piso
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5 |
COOPDE TRABAJASOGIADO
DE ELECTR RURAL A
COOFPSER Cota Carrera 4 No. 8- 08
COOP _ ENERGETICA  DE
AHORRO Y CREDITO Bucaramanga || - ApRERA 18 No. 24-02 || 0333775

8.2.5.2. Transporte de Titulos Valores y carpetas

La fima contratista deberd transportar los titulos valores y las carpetas de beneficiario que se
encuentran en cada una de las Instituciones de Educacién Superior (IES) con los cuales tiene
convenio firmado, en los puntos de atencion del ICETEX, las cooperativas con las cuales ICETEX
tiene conformados fondos en administracidn, y estan ubicadas en todo el pais.

Se le informa al contratista, que el listado de IES, Cooperativas y puntos de atencién ICETEX puede
ser modificado en cualguier 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 2009 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 sequridad.

» Sellos de seguridad con numeracion dnica.

» Planillas numeradas de control de transporte.

» Documentos y registros que identifiquen ef 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 e contrato presentara un esquema o alternativa de
transporte, la cual debera ser aprobada por el ICETEX.

La firma contratista deberd presentar los procedimientos de trastado de un lugar a otro, indicando el
namero de cajas que va a transportar, [os tiempos de recorrido, la cantidad de envios diarios y la
totalidad de ellos.

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

8.2.5.3. Recoleccién y Transporte de los Titulos de Ahorro Educativo TAE

La firma contratista debera recoger y transportar los titulos de Ahorro Educativo TAE gue se framiten
para redencién por parte de los beneficiarios, de los 22 punics de atencién a nive! nacional al Edificio
de ia Presidencia del ICETEX en Bogota ubicado en la carrera 3 No.18-32 piso 7° en la Direccién de
Tesoreria, bajo e mismo esquema de seguridad utilizado para la recoleccién y transporte de los
Titulos Valores.

Para tal efecto ef funcionario del Outsourcing de Atencion al usuario en cada punto de atencion deberd
sclicitar con anterioridad al contratista para que le sea programada la recoleccién de los Titulos.

La Cantidad de Titulos a transportar de otras ciudades dentro de las vigencias 2014, 2015, 2016 es
de 150, los cuales se recogerdn en los puntos de atencion del ICETEX, ubicados en las capitales de
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los siguientes departamentos, Antioquia, Risaralda, Valle, Santander, Atlantico, Bolivar, Boyaca,
Caldas, Cauca, Narifio, Norte de Santander, Tolima, Huila, Quindio, Meta, Chocd, Cordoba, Cesar,
Magdalena y Sucre.

B.2.5.4. Verificacion Juridica de cada uno de los Titulos Valores de los Créditos Fducativos
otorgados por el ICETEX.

l.a firma seleccionada en la presente seleccion pablica debera:

a). Realizar la actividad de verificacion de cada uno de los tituios 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 fista 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 fa IES, Cooperativa o Punto de Atencion no cumple con los requisitos
de verificacion juridica, sera devuelto al lugar donde haya sido recogido para su correspondiente
reposicion.

En el eventc de que el pagaré cumpla con todos jos requisitos, el contratista seleccionado debera
informar al ICETEX para que este proceda a realizar el visado y/o auforizacion de giro
correspondiente.

). Indexar en el sistema o software indicado por el ICETEX, las imagenes de los tituios ejecutivos gue
cumplieron todos los requisitos de verificacion juridica.

f). La revision juridica y cargue del sistema de los titulos gjecutivos que cumpiieron todos los requisites
no podra exceder de cuatro (4) dias calendaric entre la fecha de la recoleccion y la fecha de Ia
viabilidad del respectivo titulo en la respectiva |IES

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

g). Almacenar y custodiar los titulos valores gque cumplan con la iotalidad 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 aceptacién indicar la causal que origina el rechazo, este no podra exceder los 4 dias
calendario.

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

PAGARE / CARTA DE INSTRUCCIONES

A continuacion se relacionan los aspectos que deben ser revisados en este documento. Digite
X dentro del recuadro segin sea el caso "SI" o "NO".

A~ CARACTERISTICAS GENERALES

N R s B

Pagaré — Carta de instrucciones en ORIGINAL.

Fagaré — Carta de instrucciones en formato auterizado por del ICETEX,
Pagaré numerado,

Pagaré - Carta de Instrucciones constituidos a favor del ICETEX,
Espacios en blanco sin diligenciar en Pagaré y Carta de instruccionas.
Pagare — Carta de Instrucciones sin enmendaduras nitachones.
Pagaré — Carta de Instrucciones sin perforaciones ni rotos.

Pagare - Carta de Instrucciones sin manchas ni sucio.

Texio legible en Pagare y Carta de Instrucciones

B- REVISION DE FIRMAS Y HUELLAS DACTILARES

@ ND DA w N

St Aspirante es menor de edad se debe tener en cuenta lo si

SN R S

MNombre del Aspirante corresponde &l registrado en el sistema.

Namero de identificacion det Aspirante corresponde al registrado en el sistema.
Fagaré — Canta de Instrucciones debidamente firmados por el Aspirante.
Huelia dactilar del Aspirante impresa en Pagareé vy Carta de Instrucciones
Direccion de residencia y ciudad diligenciada en Pagaré.

HNumero de teléfono de residencia diligenciado en Pagare.

Namero de tetéfono de oficina diligenciado en Pagaré.

Numero de tetéforio celular diligenciado en Pagaré

Firma de Aspirante autenticada en Carta de Instrucciones.

Nombre del Representante Legal.

Nomere de identificacion del Representante Legal,

Pagaré — Carla de instrucciones debidamente firmados por gl Representante
Legal,

Huella dactifar del Representante Legal impresa en Pagaré y Carta de
Insiruccionas

Direccion de residencia y cludad diligenciada en Pagare.
Numero de tetéfono de residencia difigenciado en Pagaré.
Numero de teléfono de oficina diligenciado en Pagaré.
MNGmero de teléfono celular diligenciade en Pagare

Firma de Representante Legal autenticada en Carta de Instrucciones.

C DEUDOR SOLIDARIO

e N R

Nombre def Deudor Solidaric corresponde al registrado en el sisterna.

Numero de identificacion del Deudor Solidario carresponde al registrado en gl
sistema.

Fagareé - Carta de !nstrucciones debidamente firmados por el Deudor Solidaric.
Huella dactilar dei Deudor Solidario impresa en Pagaré y Carta de Instrucciones
Direccién de residencia vy ciudad diligenciada en Pagaré.

Numero de teléfono de residencia diligenciado en Pagaré.

Namero de teléfono de oficina ditigenciade em Pagaré.

Namere de teféfono celular diligenciado en Pagare

Firma de Deudor Solidario autenticada =n Carta de Instrucciones.

Pagare

caooooaoa «

goooaooo

guiente:

oG oaa

Otoocoon

COoCCD 000 Ooaciuot  coooooonn 3

ubcbadaoo

Carta de
Instrucionos
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LUdoaoooo s

L
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U
G
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atad
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Instituto Colombiano de Crédite Educativo y Estudios Técnicos en el Exterior ICETEX
Subdireccion de Crédito y Cartera
Division de Crédito

ADMINISTRACION DE GARANTIAS
LISTA DE CHEQUEQ DE VALIDEZ JURIDICA

PAGARE Y CARTA DE INSTRUCCION

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

1. PAGARE

1.1 Constituido a favor del lcetex.

1.2 la promesa incondicionai de pagar una suma determinadade dinero.
1.3 Elnombre & identificacién de la persona que debe hacer el page.

1.4 Elnombre e identificacién de deuder solidario.

1.5  Laindicacion de ser pagaderc a la orden o al portador

1.5 Registro de firma y huelia de quien debe hacer el page y del deudor salidario.,

2. CARTADE INSTRUCCION

2.1 Constituida a faver del icetex.

2.2, Autorizacion expresa e irrevecable para lienar en cuaquier Hempo los espacios dejados n biance.
2.3  Elnombre e identificacion de la persona que debe hacer ¢l page.

2.4  El nompre e identificacién de deudor solidario.

jooon - oo bot

2.5  Registro de firma y hiuelia 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 lider profesional del
Derecho, quien dirige al Grupo de verificacion juridica, con tarjeta profesicnal y experiencia de por io
menos un (1) aflo después de expedida fa tarjeta profesional, en revision de titulos ejecutivos.

8.2.5.5. Digitalizacion de Titulos Valores
Para la digitalizacion de titulos valores el proponente seleccionado debera:

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.

¢). Entregar una base de datos de toda la documentacion digitalizada.
d). Garantizar como minimo:

Que el personal ofrecido cuente con experiencia en digitalizacion masiva de documentos.

La disponibitidad del equipamiento hardware y sofiware, necesario para adelantar el trabajo.
Archivistas asesores que colaboren con el disefic de scluciones y aplicaciones de digitalizacién de
archivos.

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

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

g). Crear una base de datos con una estructura conforme a politicas v normas archivisticas nacionales
e internacionales como NTC4095, ISAD G entre otras, con el objeto de cumplir ia mision de difusion de
informacién y homologacién de procedimientos descriptivos.

h). EHCETEX verificara la organizacion de los documentos y archivos de conformidad con ias técnicas
archivisticas para la realfizacion de Ia digitalizacion.

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

La firma contratista debers tener en cuenta fas normas Internacionales relacionadas con los procesos
de digitalizacion como son: 1S026:122 "Pautas para la digitalizacién responsable”, ISO 19:005
"PDF/A", 1S0O: 23081 "Metadatos para el acceso a los documentos electrénicos. 1SO 26.102
‘Requisitos para la Preservacion de documentos electrénicos. 1SO: 15.801 “Almacenamiento
Electronico. Recomendaciones sobre veracidad y fiabilidad: con el fin de garantizar la confiabilidad.
integridad y disponibilidad de las imagenes digitalizadas.

8.2.5.6. Cargue de imagenes e informacion de los servicios de digitalizacion de los Titulos
Valores en el Programa de Gestion Documental

El ICETEX tiene implementado el Aplicativo de Gestién Documental, y cuenta con flujos de trabajo 6
tramites, asi como la creacién, almacenamiento de documentacidn y consulta de los expedientes
asociados a dichos tramites propios de cada dependencia y/o series documentales a procesar, por 1o
que el contratista seleccionado, debe encargarse de entregar la informacién procesada, mediante el
registro de informacién y digitalizacion del documento, para tal efecto podra contemplar las siguientes
alternativas © en su defecto Jo que considere pertinente desde el punto de vista tecnoidgico que
cumpla con o requerido por la Entidad.

La generacion de un archivo plano diario; con la estructura definida por el ICETEX y la informacidn
correspondiente a los indices de biisqueda por cada titulo valor y carpetas de beneficiario, capturados
en el momento de la digitalizacion y el path completo de ubicacién & nombramiento de Ia imagen
correspondiente a cada registro.

El alImacenamiento de los registros e imagenes procesados diariamente en una Carpeta Compartida ¢
mediante FTP designado por el ICETEX.

EN ICETEX, entregara al contratista ia estructura de datos por cada serie documental, los indices de
consulta de imagenes y el procedimiento de recepcion de los mismos, para la adecuada prestacién det
servicio.

Para el cargue de datos e imagenes al Aplicativo de Gestion Documental el ICETEX, requiere gue
dichc 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 ia validacion de
ingreso; lo anterior con el fin de preservar ia integridad de la informacién cargada y/o evitar ingresos
de informacion deficiente para ef proceso de consultas.
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8.2.5.7. Requerimientos Tecnico para el cargue de imagenes en el Programa de Gestién
Documental

» Los archivos (registros) vendran en letras mayusculas y no contendran caracteres especiales
tipo (Tiides, comillas, *corchetes, )

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

= No deben existir registros duplicados {cada registrc es unico en cédigo en el sistema)

= | asimagenes deberan estar nombradas con el cédigo dnico asignado al registro

« En los archivos planocs los campos deberan estar separados por (Tabulador).

« las caracteristicas de fiabilidad, calidad, y veracidad, de ia informacién entregadas para el
cargue de imagenes seran responsabilidad del contratista.

+ Los campos establecidos para el cargue del registro seran diligenciados Gnicamente con los
datos solicitados en el programa de gestidn documental.

8.2.5.8. Custodia de los Titulos Valores

El contratista seleccionado garantizara ia custodia de los titulos valores del ICETEX recolectados en
las IES, Cooperativas y Puntos de Atencion del ICETEX a nivel nacicnal.

La firma contiratista debera custodiar el Archive de los tifulos valores det ICETEX en sus instalaciones
el cual corresponde a 600 metros iineales 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 infegridad
fisica de cada unidad documental.

Debera contar en sus instalaciones con todos 108 equipos (de computo, camaras de video), recurso
humano {vigilancia), mobiliario, tecnologia que garantice la seguridad, la privacidad, y el buen manegjo
de la informacion de los documenteos que conforman el Archivo de titulos valores del ICETEX.

Los equipos de cémputo del CONTRATISTA deben cumplir los siguientes requenimientos de seguridad
de la informacion:

+« El no uso de los dispositivos para conexidn de unidades de almacenamiento externo USB y
discos duros externos,

+ Elno uso de las unidades CD o DVD.

« Restriccion de navegacion en internet.

» Restriccidn en ia configuracion y uso de correos electronicos.

Asi mismo, la boveda debe adoptar medidas de proteccion contra situaciones de emergencia, tales
COMO;

« Detectores automaticos de hume o de calor conectados con servicios exteriores de urgencia,

+ Personal de vigilancia capacitado.

+ Sistemas de extincién escogidos con 1a asesoria de los bomberos: exiingdidores manuales,
sistemas de extincion fijos.

+ Puertas coriafuego.

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.

Pagina 66 de 117




e el infeann e o celon

ESTUDIO PREVIO PARA CONTRATACION

Es necesario hacer respetar las medidas resfrictivas hacia los fumadores, aislar los productos
sensibles como peliculas de mitrato ¢ productos guimicos inflamables y evitar las fotocopias en salas
de almacenamiento 0 en espacios que tengan material inflamable.

La proteccién contra los efectos del agua, incluirdn Ia verificacion constante de los sistemas hidrdulicos
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 o un sistema de evacuacién de aguas para 1as salas subterraneas.
{Acuerdo 50 de! § de mayc de 2000}

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

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

Se deben implementar sistemas de alarma contra incendio y robo.

Se requiere la sefalizacién que permita ubicar con rapidez los diferentes equipos para la atencion 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 debera garantizar que cuenta en su instalaciones con Gircuito cerrado de
television, sisternas 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 bdvedas de almacenamiento independientes,
ubicadas de manera adecuada lejos de bafios, sotanos, tuberias, equipos eléctricos.

La firma contratista deber& 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,

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

En caso de extravio de un Titulo Valor y se demuestre previo el debido proceso respectivo,
responsabilidad directa u omisién por parte del contratista y que no existe una causal de fuerza mayor
o caso fortuito excluyente de responsabilidad, 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 harg efectiva la clausula penal pecuniaria a
su efeccion. Para tales efectos la clausula penal pecuniaria cubrira el 100% del monto de cada uno de
fos titulos extraviades. Este monto se define de acuerdo con las garantias que respaidan el 100% del
valor de la obligacién que registra nuestro aplicativo, dado que la obligacion estd compuesta por: a)
Saldo capital; b) Intereses corrientes; ¢} Intereses de mora: d} Primas.

Si en el evento de hacer efectivo un titulo valor por parte de quién designe eif ICETEX o a través de un
tercero para adelantar la accion judicial del cobro ejecutive, 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 este sea llamado en garantia dentro de
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ta respectiva actuacion judicial que se adelanta.

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

8.2.5.9. Conservacién de los Titulos Valores y carpetas de beneficiarios

[.a firma contratista de ser necesario debera proveer todas las Unidades de Conservacién (cajas vy
boisas) para garantizar la adecuada conservacion de los titulos valores y carpetas de beneficiarios que
van a ser recogidas en las IES, Cooperativas y en los puntos de atencién del ICETEX a nivel nacional
hasta la Bodega en donde el proponente seleccionado almacenara y custodiara los titulos valores y
carpetas de beneficiarios del ICETEX.

Asi mismo, debera proveer agueltas cajas que por su contindo uso y manipulacion resulten
deterioradas, rotas, desencajadas, en el proceso de transporte © en el normat gjercicio de la operacion
diaria efectuada por ! proponente seleccionado.

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

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

8.2.5.10. Software y hardware de Titulos Valores

El [CETEX entregara a la firma contratista la base de datos actualizada con todos los tituios valores
{los titulos valores actuales mas los recogidos en las IES, Cooperativas vy puntos de atencion).

El contratista debera crear una base de datos parametrizable con las herramientas tecnolégicas con
que cuenta el ICETEX, que se pueda visualizar a través del Programa de Gesticn Documental del
ICETEX.

Se debera crear una opcidn gue permita la consuita en linea de los titulos valores del ICETEX.

Dentro de la aplicacion los campes que debe tener fa Base de datos de titulos valores son los
siguientes:

1ilinea;  2)sublinea;  3)modalidad;, 4)pagaré; S)crédito; S)tipoid_benef,  7)identif_benef;
8inombre_henef, 9)ciudad_benef, 10)direcc_benef ; 11)telefo_benef, 12)tipoid_d1; 13)identi_d1;
14inombre_d1; 15)ciudad_d1; 18)direcc_d1; 17)telefo_d1; 18)tipoid_d2; 19)identi_d2; 20)nombre_d2;
21)ciudad_d2; 22)direcc_d2; 23telefo_d2; 24)secuencial; 25)elegibilidad.

La firma contratista debera registrar todos los titulos valores del ICETEX, (tanto los que se tienen en fa
actualidad en custodia y los gue se generen a partir de los créditos otorgados durante fas vigencias 2014,
2015y 2016 yio durante la gjecucion del contrato.).

8.2.5.11. Consulta de Titulos Valores

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

La firma contratista debera garantizar la consulta, soficitudes de envio y recoleccidon, via WEB,, y
debera permitir la consulta, préstamo de titulos valores a los funcionarios designados por ef ICETEX
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ara tal fin,
Ea firma coniratista debera establecer el procedimiento clarc acerca del préstame de titulos valores del
ICETEX. con el fin de establecer los tiempos de busqueda y entrega de los documentos requeridos y
consultados. De igual rmaners debera utilizar jos criterios de busqueda necesarics para la
recuperacion de los titulos valores asi.

12. No. de identificacién tarjeta de identidad o cedula de ciudadania.
13. No. de Crédito

14. Nombres v Apellidos del Beneficiarios

15. Nombres y Apellidos de Los codeudores.

18. Linea de Crédio.

Cualquier otro criterio que permita recuperar los titulos valores

Debera garantizar el estricto cumplimiento en el procedimiento de consulta y en ios tiempos
gstipulados para {a entrega de los titulos valores.

Debera garantizar un servicio de emergencia en la consulta de titulos valores que cumpla con los
requerimientos que sean de caracler urgente y relevante para el ICETEX. el cual debera ser plasmado
también en el procedimientc mencionadae anterjormente.

Cualquier tipo de proceso relacionado con ios 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 ejecucidn, al ICETEX.

En ningun caso el ICETEX trasladara la responsabilidad de la gestion de los documentos y de los
titulos valores a las empresas que contrate para la prestacion 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 Archive General de Ia Nagidn.

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

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

En el evento en el cual los organismos de control la revisoria fiscal interna, Ja oficina de control interno
realice auditorias que impliquen servicios del contratista, como consultas de documentos que no se
buedan reaiizar en forma digital y/o virtual, el organismo de control presentara a la Secretaria General
bara que a través del grupo de archivo cotice el servicio solicitado de acuerdo con el precic unitario
presentado en su propuesta, con el fin de proceder 2 la solicitud, pero en todo el caso e contratista
conservara sus niveles de seguridad, control y vigilancia.

SUPERVISION Y/O INTERVENTORIA

EIICETEX puede aleatoriamente realizar las verificaciones fisicas en las instalaciones del contratista,
en ias propias o virtuales sin costo alguno para la entidad, dado que se deriva de la vigilancia,
supervision y control que el ICETEX esta obligado a ejercer durante Ia 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 gue no se encuentren cargadas en el Modulo de Archivo
del Aplicativo de Gestidn Documental, deberan ser cargadas por el contratista v los costos
relacionados con ocasién de esta actividad seran asumidos en su totalidad por este.
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8.2.5.12 Eliminacion de los Titulos Valores

La firma contratista no podra cobrar ninglin costo adicionat por la entrega de titulos valores cancelados
o cajas completas de titulos valores relacionadas mediante listado, inventario o acta de gliminacion,
solicitadas por el ICETEX para eliminacion en sus instaiaciones (Bodega) y que no han sido
solicitadas por el servicio de consulta ni requieran el servicio de transporte.

El ICETEX se reserva el derecho de requerir o solicitar la desmaterializacion de los titulos
valores de los créditos educativos durante ia ejecucién del contrato. Por io anterior los
servicios asociados a los titulos valores seran por demanda de acuerdo con las necesidades
de ta entidad. Para lo cual se pagara el valor unitario de dichos servicios incluido en la
propuesta econémica del proponente adjudicatarioc.

8.3 OTRAS ESPECIFICACIONES DEL SERVICIC
8.3.1 ETAPA DE EMPALME

El contratista actual, a través del Coordinador del Grupo de Archivo del ICETEX, supervisor del
contfrato, en esta etapa entregara la siguiente informacion al proponente seleccionado, con el fin de
realizar el empalme respective.

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

8.3.1.2 Informe final que evidencie los resultados de la dltima jornada de devolucion de expedientes
en préstamo a los funcionarios del ICETEX.

8.3.1.3 Informe final mediante el cual se demuestren las transferencias documentales realizadas de los
archivos de gestién al archivo ceniral, como resultade de la aplicacién de las Tablas de Retencidn
Documentat.

8.3.1.4 Certificacion gue demuestre ) estado al dia de las actividades desarrolladas dentro de fa
ejecucion del confrato 182 de 2012,

8.3.1.5. Ceriificacion que demuestre el estado de la volumetria del archivo central y de los archivos de
gestion.

8.3.1.6. Certificacion gue indique claramente el estado de las unidades de conservacién como cajas,
carpetas, bolsas plasticas.

8.3.1.7. Informe que contenga el estado de los procesos de recoleccidn, capacitacion a fas IES y
verificacion juridica de los titulos valores y carpetas de beneficiarios.

El contratista actual no podra cobrar costo alguno al ICETEX por la entrega al proponente
seleccionado de la totalidad de las cajas que conforman el archivo central, las carpetas de los
beneficiarios, y el archivo de los titulos valores que tiene en custodia en sus instalaciones.

Una vez recibida la informacion relacionada anteriormente, revisada y verificada, el proponente
seleccionado deberd presentar un informe final de la etapa de empalme que contenga:
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8.3.1.8 Ei total de expedientes discriminado por linea y modalidad de crédito {crédito, fondos, tae) y
titulos valores recibidos, sus condiciones fisicas y observaciones a que haya lugar.

8.3.1.9 La totalidad de la volumetria efectivamente recibida y actualizada expresada en metros lineales
al memento de la entrega y recepcidn del Archivo.

8.3.1.10 El contratista seleccionado, asumira 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 podrs exceder de los quince
(15) dias habiles siguientes a la fecha de suscripcion del respectivo contrato. Dicha etapa en
ningin 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 pagar3 a titulo de pena el 0,5 % def valor del contrato, por cada dia de retraso
en el cumplimiento de sus obligaciones, sin que el monto tofal exceda del 10 % del valor total del
contrato. El procedimiento para la imposicion de las multas sera el establecido en el articulo 24 del
Acuerde de Junta Directiva del ICETEX No.007 del 22 de febrere de 2008 y por el Articulo 86 de la Ley
1474 de 2011,

El contratista asumira los costos que se reguieran con e! fin de garantizar el cumplimiento del pericdo
de empalme.

8.3.2 ETAPA PRE OPERATIVA

El proponente seleccionado, deberd presentar un plan pre operative al Supervisor del Contrato
designado. Dicho plan pre operativo debera contener como minimo:

8.3.2.1 Plan de trabajo donde se especifiguen las actividades a desarrollar durante la gjecucion del
contrato, con un cronograma el cual debe ser aprobado por el Comité de Interventoria designado por
el ICETEX.

8.3.2.2 Esquema de operacién que permita cumplir con Jos tiempos establecidos por la Entidad,
garantizando la continuidad dal servicio.

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

8.3.2.4 Plan de continuidad del negocio para casos que no permitan ejecutar la operacion en las
instalaciones de forma normal

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

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

El contratista asumira los costos que se requieran con el fin de garantizar el cumplimiento del periodo
de empalime.
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8.3.3 PREPARACION DE UN PLAN DE EMERGENCIA

La firma contratista debera presentar el Plan de Emergencia vigente 2014 con e cual realiza los
procesos relacionados con Salud ccupacional, Servicios de mantenimiento del edificio, medidas de
emergencia, pianes de contingencia, entre otros.

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

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

Los responsables de los acerves documentales deberan preparar un plan de medidas de emergencia
en un documento escrito. Este reporte deberd ser leido por todo el personal de la entidad y ubicado en
un lugar estratégico de manera que se pueda consuitar 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
extinfores y materiales para intervencion y los puntos donde la electricidad y el agua pueden
suspenderse entre otros.

Detalies de las acciones prioritarias: lista de los documentos a salvar con pricridad donde se deben
incluir los registros de inventario que son de los documentos que deben ser sometidos a tratamientos
especiales.

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 iranspore eventusl
congelamiento, lugares para aimacenamisnto.

Referencias de los precios de los materiales y eguipos vy los servicios que se vayan a reguerir para
facilitar a las Divisiones Financieras la toma de decisiones. (Acuerdo 5G del 5 de mayc de 2000).
Archivo General de la Nacién.

Diche Plan deberan ser actualizados y presentados al ICETEX para los afos 2015 y 2015,
respectivamente, de acuerdo a la ejecucion del contrato.

8.3.4 PLAN DE CONTINUIDAD DE NEGOCIO

El Contratista debera presentar su plan actual de continuidad del negocio, e indicar la manera como
ICETEX quedaria incluido en el mismo. Ei plan debe enunciar el como, el cuando, e! donde, el tiempo
de puesta en marcha del plan y el tiempo de recuperacion de las operaciones. Asi mismo, el plan
debe especificar los lineamientos y mecanismos de seguridad que deben ser considerados en ia
gjecucion del mismo, con el fin de garantizar la confidencialidad. integridad y disponibilidad de ia
informacion y mitigar los riesgos inherentes a la ejecucion del plan de continuidad.

Se debe presentar un plan de mitigacién para los riesgos, indicandc en una matriz los eventos que
pudieran presentarse, su mitigacion, y en dadc caso la continuidad requerida, esta matriz debe
presentar la probabilidad de ocurrencia de cada uno de ios riesgos, el impacto de jos mismos sobre el
proyecto, el riesgo bruto (probabilidad x impacto} y el riesgo residual {después de controles para
mitigar el riesgo bruto) del proyecto a cada riesgo.
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Asi mismo, el contratista deberd:

= Poner a disposicion del ICETEX copia de los contratos de mantenimienio correctivo y/o
preventivo de cada item que haga parte de la infraestructura de SW, HW vy
Telecomunicaciones suministrada como parte de la solucidn propuesta.

= Entregar los procedimientos y tiempos de respuesia de su personal para los posibles eventos
que pueden poner en marcha el plan de continuidad del negocio

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

* Presentar el plan de contingencias a utilizar, el cual debera estar documentado y alineado con
el plan de continuidad del negocio, considerando los tiempos de reinicio de actividades que no
podran ser mayores a 18 horas por eventos de incendio, desastres naturales u otros de fuerza
mayor,

= Entregar la documentacion relacionada con registros o certificaciones de realizacion de
pruebas a [os diferentes planes.

» Los incidentes de continuidad y de seguridad de informacién presentados en la ejecucién del
proceso deben sera informados al ICETEX inmediatamente se identifiquen.

= Una vez solucionado el incidente, el proveedor debe presentar a ia Entidad un informe def
mismo gue contenga como minimo fos siguientes aspectos: Fecha del incidente, duracién del
incidente, lugar donde se presentd el incidente, descripcion del incidente, medidas
contingentes adoptadas/ contramedidas, impactos sobre la operacion y lecciones aprendidas

En caso de desborde se debera incluir en el plan de contingencia las instalaciones de Backus.

B.3.5 PLAN DE CONTINGENCIA

E! Proponente debera adjuntar con su propuesta e! Plan de Contingencia, el cual debera contener las
medidas técnicas, humanas y organizacionales, necesarias para garantizar la correcta ejecucion 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 operacién 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 tiermpo respecto a la materializacion de
cualquier amenaza;

1). E! 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 materiglizada vy
controlada la amenaza. Su finalidad es restaurar el estado de las cosas tal ¥ COmO se encontraban
antes de la materializagién de la amenaza.

Por otra parte, el plan de contingencia no debe limitarse a estas medidas organizativas, También debe
expresar claramente:;
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= Qué recursos materiales son necesarios,

» Qué personas estan implicadas en el cumplimiento del plan.

« Cuales son las responsabilidades concretas de esas personas y su rol dentro del plan y,
» Qué protocolos de actuacién deben seguir y como son.

8.3.6 REQUERIMIENTOS REFERENTES A LA CONTINUIDAD DE LA OPERACION DEL
NEGOCIO

Una vez suscrita el acta de inicio del confrato del presente proceso de seleccion, se realizara una
visita por parte de la Direccidn de Tecnologia a las instalaciones del contratista seleccionado, con el fin
de verificar el cumplimiento de los siguientes requisitos tecnolégicos:

Ubicacion dei data center principal y su nivel de respaido, asi como ia 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 io menos
una vez en los Ultimos dos afios y mostrar evidencias de las pruebas que se hayan realizado.

Posterior al inicio de la operacion, el ICETEX realizard visitas periddicas para verificar et cumplimiento
del plan de continuidad del negocio.

8.3.7 ACOMPANAMIENTO Y ASESORIA PERMANENTE

El contratista deberd garantizar el acompafiamiento permanente a la entidad, las IES y los
constituyentes de jos Fondos en Administracién, de manera que la capacitacion e induccién previa y
dentro del proceso garantice ¢ptimos resultados en el proceso y cada vez que el ICETEX lo requiera.

8.3.8 GESTION Y CULTURA DEL CAMBIO

El confratista deberd elaborar, presentar y ejecutar al ICETEX un plan para la realizacién de por io
menos dos (2) campafias relacionadas con la cultura del cambio. Dentro de ellas debera incluir
capacitaciones, talteres, reuniones, folletos, boletines en torno a la culiura det cambio organizacionat,
al archivo vy al manejo de jos documentos de archivo v a fa actividad relacionada con ia digitalizacion
de documentos.

E| ICETEX decidira y determinard la aceptacion del Plan y solicitara los ajustes necesarios de acuerdo

con los requerimientos de ia Entidad. Todos ios costos e insumos necesarios para la realizacion de las
campafias, talleres, capacitaciones y demas actividades correran por cuenta del contratista.

8.3.9 REQUERIMIENTOS Y ESPECIFICACIONES TECNOLOGICAS

El Proponente debe tener en cuenta al elaborar y presentar la propuesta, la normatividad aplicable
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como la Circular externa No. 042 de 2012 de la Superintendencia Financiera, ia ley 1581 de 2012y
norma IS0 27001:2013; las cuales presentan unas censideraciones minimas para e manejo,
procesamiento y almacenamiento seguro de ia informacion.

8.3.9.1 Aportes Tecnoldgicos a Cargo del Contratista

El Proponente seleccionado es el Gnico respensable por el suministro de la infraestructura tecnoldgica
{hardware y software) objeto de su servicio y la interaccion con Ia infraestructura tecnolégica del
ICETEX, de tal forma que asegure la operacién y cumplimiento de los Acuerdos de Niveles de
Servicio.

La posible omisién en el presente capitulo de algin requerimiento y/o especificacion de infraestructura
tecnologica imporiante para la prestacion del servicio, no exonera al Proponente del cumplimiento de
los acuerdos de niveles de servicio y demas consideraciones descritas; por lo que ef 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, Iz 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 compafiia Telefénica

iguaimente el proponente debera adjuntar con su propuesta la "Matriz de Riesgos” y el “Plan de
Tratamiento”, dichos documentos deben considerar riesgos de Seguridad de la Informacién que
pueden ser inherentes a la ejecucion del contrato objeto del presente proceso de seleccion publica;
adicionalmente, la "Matriz de Riesgos” debe coniener los controles que mitigan ios diversos tipos de
riesgos presentados.

De requerirse canal de comunicaciones dedicado entre ias 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 e ancho de banda
requerido para el eficiente y efectivo flujc de informacién entre las dos entidades. Siendo asi el canal
dedicado debe llegar a las instalaciones del Data Center de Ja ETB ubicado en la carrera 11C No. 116-
55 barrio Santa Barbara, en donde se encuentra el nodo central de comunicaciones del ICETEX,

8.3.9.2. Software Propio de ICETEX

ICETEX permitird el acceso a la informacién para consulta en el aplicativo de Gestién Documentat,
previa presentacion del protocolo de seguridad que seguird el Coniratisia para el acceso,
procesamiento y almacenamiento de la informacién; dicho protocolo debe considerar mecanismos
para mantener la confidencialidad e integridad de la informacion.

Toda informacion que se manipule v genere en el desarrollo de Ia operacion pertenece a2 ICETEX y
como tal el protocolo de seguridad debe contemplar la confidencialidad de la misma.

ICETEX proveera acceso a ios sistemas de informacién de Ia entidad, segun estime necesario para el
desarrollo de los procesos de atencion a usuarios.

El Proponente seleccionado al que sea adjudicado el confrato tendrad accesc a los aplicativos del
ICETEX, con las restricciones de seguridad correspondientes a cada caso. El Proponente debera

Pagina 75 de 117




Fevertimos 2o &l talents de ot colombeons

ESTUDIO PREVIO PARA CONTRATACION

tener en cuenta dentro de sus costos, las posibles interfaces que se puedan requerir para
interconectar sus aplicaciones con las de [CETEX 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 exfremos,
Adicionalmente, todo el software desarrolladc debe ser sometido a las pruebas de seguridad que
correspondan y no sera lanzado a produccion hasta que mitiguen adecuadamente ios hallazgos de las
pruebas.

ICETEX podra contar con acceso a ia documentacion relacionada con pruebas funcionales, pruebas
de seguridad y acciones para mitigar vuinerabilidades del software.

Sistema {571} servicioalclient
Document . Cra. 21 No 82- www. servisoft.com .
al Servisoft 64 Oficina 207 g;;}ggg ~1 o e@servisoft.co
Mercurio m.co

GGT Cra 15 A BIS ggtinformatica.com
CACTEX Informatica | No 45-65 (1)3383101 CO

8.3.9.3. Requerimientos Minimos del Sistema de Informacion

El Proponente seleccionado sera el nico responsable de la operacion, mantenimiento preventivo y
correctivo, administracion, respaldo, recuperacién de los diferentes sistemas de informacion provistos
y puestos al servicio de ICETEX.

El Proponente seleccionado sera el Unico responsable por &l licenciamiento de todos los sistemas de
informacion y de todas aquelias herramienias que se reguieran para la explotacion de fa informacion
de dichos sistemas durante toda la vigencia del contrato. El Proponente seleccionado debera
garantizar los permises y licencias requeridas para la operacién y uso de ios sistemas que sean
puestos al servicio de ICETEX, salve excepcicnes previamente analizadas y autorizadas por escrito
por ICETEX.

El Proponente seleccionado debe garantizar que ios tiempos de respuesta de interaccion con los
diferentes sistemas de informacion provistos por él, deben corresponder a los tiempos de respuesta
esperados por ICETEX para atender los diferentes servicios prestados objeto del presente proceso.

8.3.9.4. Requerimientos Referentes Al Hardware

8.3.9.4.1. Computadores Personales

Todos los equipos provistos para la prestacion del servicio en fas 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 operacion de ICETEX, deben tener corno minimo 1as
siguientes caracteristicas:

Caracteristicas minimas computadores personales
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il Procesador Intel Core i5 2400 CPU de 3.10GHz 3101MHz, 6MB Cache, 4
§ Cores

;: 4GB 1333 MHz DDR3 SDRAM

e 150 GB 7200 rpm

34l Los necesarios para la cperacion, los puerfos ¢ unidades para exiraccidn de
nformacion como USB, DVD o Multitarjetas, deben ser inexistentes o estar
| blogueados.

10/100/1000Mbps

Y los demas dispositivos y periféricos para el correcto funcionamiento del equipo de computo v de Ia
operacion.

8.3.9.4.2. 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 o
siguiente; ambiente Windows de la uitima version liberada y aprobada por el ICETEX, software de
oficina MS Office de la Gitima versidn liberada, software de antivirus comercial licenciado reconocido,
en la ultima version liberada y actualizado, navegador Internet Explorer y lector de archives en formato
FDF. Todo el software instalado en los equipos del proveedor debe estar debidamente licenciado, el
proveedor suministrara a ICETEX copias de dichas ficencias, no se permite la utilizacién de software
libre o sin licenciamiento, no se permite uliizar software que ne esté debidamente autorizado por el
ICETEX para su instalacion y uso.

8.3.9.5. Otros Requerimientos Tecnoidgicos 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, correc elecirénico, medios
magnéticos, etc.), avalando que los informes generados conserven unos lineamientos
minimos para mantener la confidencialidad e integridad de la informacion independientemente
del medio, dichos lineamientos deben ser documentados por el proponente.

» Ser responsable de realizar y mantener los respaldos (backups) de sus bases de datos
necesarias para fa operacién (informacion de operacién y/o de gestion y control para ICETEX).
Asi mismo, debera suministrar los procedimientos de respaldo y recuperacion de la
informacion, detallando los mecanismos existentes para mantener la confidencialidad,
integridad y disponibilidad de Ia informacién en dicho proceso. ICETEX podra realizar ias
inspacciones 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 asignacién 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 desarrolio 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 et software o demas herramientas gue sean instaladas por ICETEX.

No obstante, ICETEX tendra acceso directo y total a las bases de datos que se generen a pariir de ia
operacion, con lo que podré realizar consultas en linea de dicha informacion desde las instalaciones
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de ICETEX. Esto permitird acceder a las bases de datos sin ningun tipo de depuracién y/o generar
informes que permitan controlar las estadisticas y niveles de servicic especificados.

8.3.9.6. Soporte para [a Infraestructura Tecnolégica

El Proponente seleccionado debe asegurar soporte y mantenimiento para todo el hardware y software
de su propiedad, empleado en la prestacion del servicio durante el piazo 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 deteccidon de software malintencionado, desfragmentacion de la unidad
de disco duro, desinstalacion de software no legal, reporte del estado de la maguina.

« la cantidad de mantenimientos correctivos o eventos de atencién a que haya lugar,
entendiéndose por estos una emergencia presentada por dafio en uno de los compaonentes del
PC, dafio dei software basico para su operacion o para la operacion del funcionario y ataque de
software malintencionado.

8.3.9.7. Requerimientos Referentes a Telecomunicaciones

ICETEX proveerd los canales WAN entre su sede en Bogota y los demés puntos de atencion a nivel
nacional, no asi para la comunicacién con la sede del Proponente. Los puntos de atencian a nivel
nacional cuentan con canal de tMbps para las 18 ciudades pequefas, 4hMbps para Medellin, Cal,
Barranquilta y Bucaramanga, conectados con la sede principal en Bogota, estos canales son dnicos
para realizar la comunicacion con los servidores en Bogota y a su vez navegar en Internet. De Bogota
sale un canal de 40Mbps hacia internet y un canal de 20Mbps dedicado con el hesting de la pagina
WEB. El contrato de conectividad WAN y hosting se tiene con 2 firma Telefonica-Telecom.

£! Proponente seleccionado debera incorporar enlaces necesarios para facilifar la comunicacion entre
los sistemas de las partes con el fin de permitir realizar el seguimiento, controf, monitoreo vy auditoria
remota, sobre la operacidn contratada. Sera responsabilidad del Proponente proveer, configurar e
implementar todos ios medios de comunicaciones, eniaces de voz y datos necesarios para la
prestacion de los servicios.

8.3.9.8. Requerimientos Referentes a Seguridad de Ia Informacién

Los servicios provistos por el Proponente deben acogerse a la legistacion y normatividad vigente como
ta Circular 042 de 2012, la ley 1581 de 2012 y la norma S0 27001:2013; asi mismo, 2! Proponente
debe conocer y cumplir con lo estipulado en el Manual de Seguridad de ICETEX (publicado en Ja
direccion web), documentos asociados y/o actualizaciones que se produzcan, ICETEX podra realizar
las  inspecciones y validar el cumplimientc cuando lo  considere  necesario.
hitp-/fwww. icetex.gov.co/pertal/Default. aspx?tabid=1508).

ICETEX como entidad financiera estd obligado al acatamiento de ia Circular 052 de fa
Superintendencia Financiera de Colombia;, por lo fanto, todo Proponente debe cumplir de forma
satisfactoria con los requerimientos descritos en dicha circular, para 1o cual debe indicar la manera en
gue dard cumplimiento a la misma.

En consecuencia de lo anterior e} Proponante seleccionado debera:
» A). Mantener la seguridad de i0s equipos computo cumpliendo como minimo con lo siguiente:

o Restringir el uso de medios de almacenamiento (USB, CD, DVD, Discos Duros y
Tarjetas de Memoria)

Pagina 78 de 117




1 £ fakenia e fos cnlombionn: I

ESTUDIO PREVIO PARA CONTRATACION

= Llimitar ia navegacion a internet de acuerdo a las funciones y roles del personal

o}

Restringir & envid de correos electronicos Gnicamente a direcciones o canales
autorizados.

Restringir el uso de dispositivos para capturar imagenes y video (Teléfonos Celulares,
Céamaras fotograficas y de video)

e

o Mantener actualizados los parches de seguridad
o Mantener actualizado el software de antivirus
o Modificar las configuraciones por defecto como usuarios, contrasefias y puertos

o Contar con un procedimiento para la reutilizacion o eliminacidn segura de ia
informacion de los equipos de cémputo.

o Generar y mantener logs de auditoria de las acciones de todos los usuarios incluyendo
a los administradores, dichos logs de auditoria solo podran ser efiminados o
modificados por un Gnico usuario y se deberan generar logs en caso de modificacian o
eliminacién
+ B) Mantener Ia sequridad fisica en las instalaciones del proponente cumpliendo como minimo
con o siguiente:

o Mantener controles de acceso fisico como tarjetas de proximidad o acceso biométrico

o Contar con camaras para el monitoreo de las instalaciones, dichas camaras deberan
generar registros minimos de 10 meses y el acceso a dichos registros debe ser
restringido y auditado considerando aspectos como el acceso, modificacion vy
eliminacion de los registros.

» C) Mantener ia seguridad con el personal cumpliendo como minimo con lo siguiente:

o Contar con acuerdos de confidencialidad que consideren el tiempo de vigencia del
contrato y tiempo después de la finalizacion del contrato

o Garantizar que el personal conoce sus responsabilidades con la seguridad de la
informacién y el manejo adecuado de los activos de informacion.

ICETEX podra realizar las inspecciones y validar el cumplimiento cuando lo considere necesario.
Debe considerarse ios aspectos relacionados con incidentes de! numeral 8.3.4

8.3.9.9. Reserva y confidencialidad de la Informacién tecnologica

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 informacion y proteccion de los dalos, y
deberan ser entregadas por el contratista cuando ICETEX lo solicite o 2 mas tardar dentro de los
quince (15) dias calendario, siguientes a la fecha de terminacion 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 reai.
Se deben entregar backups mensuales de los datos en formato plano (con la estructura definida por
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escrito previamente entre ICETEX v 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 informacion 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, fa cantidad de
archivos, estructura y su formato. En esa entrega se deben incluir todos los backups que hasia la
fecha se tengan y estén vigentes.

Ei Contratista entregara de manera mensual backups de la operacién ¢ copias de seguridad con &l fin
de que estas copias adicionales puedan utilizarse para restaurar el original después de una eventual
pérdida de datos.

8.3.9.10. Confidencialidad durante el plazo de ejecucién del Contrato

El contratista se compromete a guardar estricta reserva y secreto en relacién a la informacion
confidencial que se suministre con ocasién del conirato que se adjudique como resultado del presente
proceso de seleccion plblica del contratista, o duranie su ejecucion y hasta su liquidacion,

En tal sentido, debera entenderse por “informacién confidencial’ toda la informacidn que EL ICETEX,
le suministre, en desarrollo del objeto contractual.

Que no podra ser considerada como confidencial fa informacién que sea susceptible de ser conocida
mediante la utilizacién de canales regulares y legales de informacidn ni la informacién gue sea de
pibtico conocimiento,

Qe de no ser asi, se presume gque 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 pablica del contratista, o durante su ejecucion y hasta su liquidacion, salvo gue el
ICETEX, exprese lo contrario.

Que de conformidad con lo sedalado, la informacién confidencial gue sea recibida per el
CONTRATISTA, una vez suscrito el conirato que se adjudique como resultado del presente proceso
de contratacion, o durante su ejecucion y hasta su liquidacidn, serd exclusiva y dnicamente utiizada
para los fines para los cuales fue suministrada y no podra ser revelada a terceres salvo autorizacion
expresa de Iz parte que suministrd la informacion.

El contratista 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 pos contractual, de manera confidencial,
empleando para tal fin idénticos dispositivos, medidas y procedimienios de seguridad gue ios
utilizados para proteger su propia documentacion confidencial, de acuerdo con lo estabiecido en la
Legislacién sobre Propiedad Industrial, Intelectual y Proteccion de datos de caracter personal.

Asi mismo, contratista se compromete a hacer respetar dicho caracter de confidencial garantizando
que los empleados a su servicio, representantes, personal contratado al efecto y demas personas
autorizadas, respetaran la obligacion de guardar ef secreto y la confidencialidad sobre cualquier
informacion recibida u obtenida durante las etapas referidas.

La trasgresién a los compromisos de confidencialidad aqui consagrados, hara responsabie 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 (os
perjuicios ocasionados. La informacion se mantendra como confidencial por término indefinido, aun
después de vencido el plazo de ejecucion del presente contrato.
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8.4 REQUISITOS MINIMOS DE PARTICIPACION

Los reguisitcs minimos de participacion de caracter juridico, financiero, técnico y economico,
determinaran si la propuesta presentada es habil o no habil para efecto de ser evaluada y calificada.

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

8.4.1

1.

REQUISITOS MINIMOS DE ORDEN JURIDICO

Tener la calidad de persona natural o juridica que cumpla con la totalidad de lo requerido en el
presente pliego de condiciones. Para las propuestas conjuntas todos vy cada uno de ios
miembros del Consorcio o Unidn Temporal deberan cumplir con este requisito.

Tener incluido en su objeto social actividades y servicios directamente relacionados con el
objeto de la contratacion a celebrar, servicios de administracion de archives y administracion y
custodia de titulos valores, y/o gestién documental y administracién y custodia de titulos
valores y/o archivistica y administracién y custodia de titulos valores, lo cual se acreditara con
la presentacion del Certificado de existencia y representacion legal expedido por la Camara de
Comercio respectiva. En el caso de Consorcios o Uniones Temporales, todos sus integrantes
deben cumplir con este reguisito.

Haber sido constituida como minimo diez (10) afios antes de presentar la propuesta.

Para las propuestas conjuntas Consorcio o Unién Temporal, un integrante debera haber sido
constituido como minimo diez (10) afios antes de presentar la propuesta, v los otros
integrantes deberan haberse constituido minimo con cinco {5} afios antes de presentar
la propuesta.

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

No encontrarse relacionado en el boletin de responsables fiscales expedido por la Contraloria
General de la Republica. Se debera acreditar este requisito tanto por la persona juridica como
por su Representante Legal. 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 termporalmente.
No encontrarse incursc en ninguna de las causales de inhabilidad e incompatibilidad, ni
prohibiciones para contratar consagradas en los articulos 8 y § de Ia Ley 80 de 1893, en el
articulo 127 de la Constitucion Politica de Colombia, el articulo 18 de la Ley 1150 de 2007, Ley
1474 de 2011, Manual de Contratacion de ICETEX y normas concordantes, ni encontrarse en
conflicto de intereses con el ICETEX.

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

REQUISITOS MINIMOS DE ORDEN FINANCIERO

Una razén corriente igual o mayor a una (1) vez.

Un Capital de Trabajo igual o0 mayor al 8% del presupuesto.
Un nivel de endeudamiento total maximo del 75%

Una rentabilidad del patrimonio con resultado positivo.
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Los anteriores indicadores financieros deben cumplirse con corte a Diciembre 31 de 2012 y 2013.

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 participacién
previamente establecido en el documento del Consorcio o de fa Unién Temporal, con los cuzles se
determinaran los factores de verificacion.

8.4.3 ESPECIFICACIONES TECNICAS MINIMAS DEL SERVICIO

El proponente debera cumplir con la totalidad de lo sefialado en el capitulo 4 correspondiente a
especificaciones técnicas minimas del servicio,

£.4.3.1 EXPERIENCIA

Ei proponente debera acreditar con las certificaciones respectivas, expedidas por el Contratante, el
cumplimiento de la experiencia especifica con HASTA CUATRO (4) contratos que tengan por objeto
en el Exterior y/o en Colombia:

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

El valor de la sumatoria de las certificaciones debe ser igual o superior a la suma de DIEZ MIL
MILLONES DE PESOS ($10.000.000.000.00) M/CTE incluide IVA.

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 cuatro certificaciones
gue en conjunto cumplan con las dos (2) actividades y con el valor solicitado,

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

Si se trata de un Consorcio o de una Unién Temporal se debe sefialar el nombre de quienes o
conforman, adicionalmente se debe indicar el porcentaje de participacién de cada uno de sus
miembros y solamente se tendra en cuenta el porcentaje de participacion de la firma que esta
presertando la propuesta. Asi mismo, para la verificacion de la experiencia especifica, se tendran en
cuenta las certificaciones en conjunto, las cuales deben cumplic con io requerido en el presente
numeral.

Para ser tenidas en cuenta ias certificaciones requeridas segun lo sefialado en el presente numeral,
deberan contener por o menos los datos de Nombre de la entidad contratante, contratista, objeto,
valor, el plazo, fecha de expedicion de la cerificacion y los volimenes. Asi mismoe, Deben estar
firmadas por e representante legal de la entidad donde se realizé el contrate, o la persona que esté
autorizada para entregar este fipo de cerfificaciones. Deberd indicar el nombre, cargo gque ocupa
actualmenie, direccién electronica y teléfono.

En caso que ia experiencia sea expedida por una entidad privada con quien se haya prestado e
servicio debera anexarse copia del contrato correspondiente o la respectiva certificacién.

Cada una de las certificaciones presentadas deben ser en papeleria de {a entidad contratante, no se
acepta papeleria sin el logo y datos de la Compafia, a2 menos que la entidad certifique que no expide
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certificaciones en papeleria con logo.

Para acreditar la totalidad de los requisitos establecidos para la experiencia, los proponentes godrén
anexar en su propuesta, copias de actas de recibo a satisfaccion, actas de liquidacidn, copias de
contrates, facturas u ofros documentos expedidos por la Entidad contratante en donde conste tales
requisitos.

La informacion suministrada sobre la experiencia minima debera incluirse por, el proponente en el
Anexo No.9 -“Relacién de experiencia del Proponente.”,

La informacion que reporte el Proponente en el cuadro anterior, sera verificada por el ICETEX con
base en las certificaciones aportadas, por tanio, en el evento en que la informacién no corresponda o
no se evidencie en la certificacion fisica respectiva, la certificacion no serad tenida en cuenta para
efectos de verificacion de experiencia.

Cuando exista diferencia entre la informacion relacionada y la consagrada en los soportes
presentados, prevalecers la informacion de los soportes.

l.a experiencia exigida en el presente pliego de condiciones sera reconocida para proponentes
escindidos siempre y cuando dicha escision se haya dado antes de los uitimos cinco (5} afios,
contados éstos a partir de cierre del presente proceso de seleccién publica de acuerdo con la
normatividad aplicable vigente, y cuando el acto de escision se haya formalizado en vigencia del
conirato correspondiente,

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 incurrira en causal de rechazo.

NOTA 1: Si se trata de un oferente extranjero, debera relacionar y certificar la experiencia exigida en
este proceso. En el evento en que dicha experiencia se haya obtenido en un pals distinto a Colombia,
para efectos de demostraria debera adjuntar la certificacién respectiva que debera cumplir con los
requisitos establecidos en este documento. Adicicnalmente, sf la certificacion se encuentra en idioma
al castellano, debera adjuntar al documento en idioma extranjero la traduccion oficial del documento,
tal y como lo establece el Articulo 260 del Cédigo de Procedimiento Civil Colombiano.

NOTA 2: En el evento de resultar favorecido con la adjudicacion un preponente extranjero sin domicilic
ni sucursat en Colombia, para efectos de poder ejecutar ei contrato debera previamente constituir una
sucursal en Colombia en los términos del Codigo de Comercio, de acuerdo con io sefalado en los
Articulos 471 y 474 del citado Cédigo.

NOTA 3: En cumplimiento de lo dispuesto en el Articulo 874 del Codigo de Comercio, en concordancia
con el Articulo 28 de la Ley 9 de 1991, el Articulo 3 del Decreto 1735 de 193 y la Resolucién No. 8 de
2000, modificada por la Resoclucién 6 de 2008, emanada del Banco de Ia Republica, el valor en pesos
colombianos del conirato o contratos celebrados en moneda distinta sera el de Iz fecha de su
suscripcion o firma de acuerdo con Ia tasa de cambio oficial gue indique ef Banco de la Republica.

8.4.3.1.1 REQUISITOS DEL RECURSO HUMANO

El recurso Humano minimo requerido para e! desarrolio y cumplimiento det objeto del contrato que se
derive del presente proceso de seleccién publica del contratista, debera contar con formacion técnica o
tecnoidgica o profesional en Archivistica, de acuerdo con sus funciones y responsabilidades dentro de
la_ejecucion del contrato, con experiencia en almacenamiento y custodia de archivos centrales vio
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administracion y custodia de Titulos Valores. Ef ICETEX podra en cualquier momento verificar dicha
informacion y en caso de incumplimiento de los requisitos podra salicitar el cambic de personal.

8.4.3.1.1.1 El Equipe Humano clave para el desarrolio y cumplimiento del objeto del contrato debera
cumplir por lo menos con el siguiente perfil y experiencia

Denominacid | Cantida | Perfil requerido
n d Formacién Académica Experiencia
Experiencia especifica: Minimo tres
Titulo profesicnal de educacion | {3} afios de experiencia en Gerencia
formal en alguna de las | de Proyectos de Archivo y/o de
Gerente del | Uno siguiente_s: areas: Sistemas _c'ie Gestion Documentat.
Proyecto (1) En_formacxon; Documeniac_ion
Bibliotecologia; Archivistica; | Preferible con  experiencia en
Ciencia de la Informacidn | almacenamientc vy custodia de
Bibliotecologia. archivos y/o fitulos valores vy/o
gestién documental,
Coordinador Titulo profesional en Sistemas | Con e'xgae_ri.encia ménima de 2 aﬁ9§ en
del Grupo de de !n.fprmac_tol:z ¥ | organizacion de archivos dfe gesznon y
Administraci | Uno Docum‘epta-cnan Blt?isoigcaiogta manejc de grupo. Conocnml_ento de
6n de los | (1) y Archm.s:tsca_y!_o Czenc.le} de la | las normas archivisticas em;t}das por
Archivos de inforn}aqton-stbltotgcolog|a y el Arcbwo. General de' ta Nacion s_gbre
iz conocimientos en sistemas. organizacion de Archivo de Gestion y
Gestion Tablas de retencidn Documental.
Con experiencia minima de un afio
en organizacidbn de archivos de
Equ‘ipo de Doce Auxiiéareg con formacié‘n 'tég:nica %iitfc?ﬁiento de las normas
auxiliares (12) o tecnoldgica en Archivistica y archivisticas emitidas por el Archivo

conocimientos en sistemas.

General de la Nacidén scbre
organizacién de Archivo de Gestion y
Tablas de Retencion Documental.

El coniratista debera proporcionar al personal que estard en las instalaciones del edificio de la Sede
central del ICETEX, los uniformes y distintivos de identificacién. Ademas debera dotar al personal de
elementos indispensables para la prestacidén del servicio tales como cosedoras, perforadoras,
bayetillas, lapiceros, linternas, impermeabies, libros de registro, implementos de salud ocupacional;
guantes, tapabocas, etc.

8.4.3.1.1.2 E! equipc humano requerido para la revision juridica de cada uno de los litulos valores,
debera contar con el siguiente perfit y experiencia:

Denominaci
on

Cantida
d

Perfil requerido

Formacion Académica

| Experiencia
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Abogado Experiencia especifica: de por lo
lider del Titulo profesional de educacién | menos un (01) afio, después de
Grupo de | Uno(1) | formal en Profesional del | expedida la tarjeta profesional, en
Verificacion Derecho con tarjeta profesional revision de titulos ejecutivos.
Juridica

Para la acreditacién de los estudios realizados, se requiere que el contratista adjudicataric presente en
su propuesta, 1a hoja de vida del persenal ofrecido, al momento de la suscripcién del acta de inicio del
contrato que resulte del presente proceso de contratacién, acompafiada con copia de los titulos de
educacion formal de cada uno de ellos.

Ahora bien, para acreditar |a experiencia, debera presentar copia de los contratos en donde certifique
la experiencia exigida en cada ¢aso.

EHICETEX podra en cuaiquier momento durante ia ejecucion del contrato verificar dicha informacion y
en casc de incumplimiento de los requisitos podra solicitar el cambio de personal.

En ef caso en que el contratista, requiera realizar un cambio de personal, solicitara al ICETEX,
aprobacion 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.

8.4.3.1.2 BODEGA

Los proponentes deberan cumplir con el ofrecimiento de una Bodega para el almacenamiento de ios
documentos vy titulos valores de la Entidad, de acuerdo a los parametros técnicos establecidos por el
Archivo General de la Nacién, y lo sefialado para el efecto, en el Capitulo 1V de este pliego de
condiciones.

8.5 CRITERIOS DE CALIFICACION

La calificacién de las propuestas se hara sobre un maximo de MiL {1000) PUNTOS, de los cuales
SETECIENTOS (700} PUNTOS seran asignados a 1a propuesta econdmica mas favorable,
DOSCIENTOS (200) PUNTOS seran asignados al personal adicional ofrecido, y CIEN (100) PUNTOS
al factor de apoyo a la industria nacional, en los términos establecidos en Ia Ley 816 de 2003, de
acuerdo a los siguientes criterios:

_ CRITERIO DE EVALUACION . PUNTAJE
Prapuesté Econdmica ' 700 puntos
Personal Adicional al minimo establecido 200 puntos
Apoyo a la Industria Nacional 100 puntos
TOTAL PUNTAJE ASIGNADO 1000 Puntos

8.6 PRODUCTOS Y ENTREGABLES

A continuacion se discriminan cada uno de ios productos y entregables con los que debe cumplir el
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contratista:

8.56.1. Generales

Entregable 1: Informes sefialados en ia etapa de empaime, los cuales deberan ser entregados en el
término sefialado en la misma.

Entregable 2: Plan de Trabajo

Elaboracion y presentacion del Plan de Trabajo el cual incluya cronograma y esquema de operacién,
la metcdologia, los procesos, procedimientos, controles, niveles de seguridad, informacién sobre
tiernpos de recorridos de transporte, cantidad de envios, recurso humano, fisico y cronograma para la
ejecucion y cumplimiento del objeto del contrato. El cual debera ser entregado dentro del término
establecido en la Etapa Pre operativa y se ejecutara 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:

Administracidon de los Archivo Central def ICETEX

» Laejecucion y desarrollo del contrato.

* E! inventario del Archive Central de! ICETEX recibido en custodia, actualizado, el cual debe
estar cargado en el sistema de gestion documental del ICETEX., a través de la pagina web de
ICETEX, via intranet con la informacion actualizada, el cual sera entregade ademas en medio
magnético.

» Un informe detallado del estado fisico del archivo central, el cual seréd entregadc en medio
fisico y magneético.

« Lacantidad de carpetas y cajas (volumetria) de la Totalidad del Archivo Central del ICETEX, &l
cual seré entregade en medio fisico y medio magnético.

» Las transferencias documentales realizadas del archivo de gestidn al Archivo Ceniral del
ICETEX

+ |nformes estadisticos sobre fas consultas normales y urgentes, efectivas y no efectivas, en
imagen ¢ fisicas, realizadas a los documentos del Archivo Central del ICETEX.

» Informe mensual de las consultas normales y urgentes, efectivas y no efectivas, en imagen ©
fisicas, realizadas a los documentos del Archivo Central def ICETEX

« Los resultados de la gestion de devolucion de expedientes en préstamo a los funcionarios del
ICETEX,

» |nventaric Documental mensual del Archive Central del ICETEX

« Informe mensual de 12 totalidad de medios magnéticos en custedia.

» Informe mensual de las consultas de medios magnéticos.

» Informes guincenales de los volimenes documentales de la actualizacién de las carpetas de
ios beneficiarios

+ |nformes mensuales de la cantidad de carpetas actualizadas, de voldmenes de documentos
para actualizar, de las consultas fisicas normales y urgentes de carpetas de beneficiarios.

» Plan de depuracién del Archivo central y de Jas carpetas de beneficiarios a ios 6 meses de
ejecucion del contrato.
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Administracién de los Archivos de Gestidn

La volumetria actualizada de los archivos de gestién,

£l inventario actualizado del Archivo de Gestion del ICETEX recibide para su administracién y
custodia, el cual debe estar cargado en el sistema de gestion documenta!, a través de la
pagina web de ICETEX, via Intranet con [a informacién actualizada, el cual sera entregado
ademas en medio magnético.

La cantidad de carpetas, legajos y cajas del Archivo de Gestidn 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 Retencién documenta! de la Entidad,

Reporte que indique la cantidad de tulas y carpetas de beneficiarios, de las vigencias nuevas,
provenientes de las IES, Cocoperativas 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 fos documentos del Archivo de Gestién del ICETEX.

Informe mensual de las consultas normales y urgentes, efectivas y no efectivas. en imagen o
fisicas, realizadas a los documentos de los Archives de Gestion del ICETEX

Inventario Documental mensual de los Archivos de Gestién def ICETEX

Relacion quincenal de las actividades de actualizacién de unidades documentales que
contenga Ja cantidad de documentos recibidos por unidad v por carpeta de cada dependencia,
expresados en numero de folios, metros lineales y de acuerde al Formato del Sistema de
Gestidn de Calidad denominado “Ficha de control ingreso de documentos para archivar”
entregado por el ICETEX.

Los resultados de la gestion devolucion de expedientes en préstamo a los funcionarios del
ICETEX.

Administracién y Custodia de los Titulos Valores del ICETEX

La cantidad actualizada de la totalidad de los titulos valores del ICETEX, que se encuentran en
alrmacenamiento, conservacion, custodia y consulta.

Las actividades de recoleccion de titulos valores y carpetas de beneficiarios

informes estadisticos sobre las consultas normales vy 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, verificacion 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, a través de la pagina web de ICETEX, via
Intranet con fa informacién actualizada, el cual sera entregado ademas en medio magnético.
Inventario mensual 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
semanaimente y reportar en el Sistema de Gestion Documental, en los tiempos establecidos
por la entidad, es de estricto cumplimiento este reporte dada la importancia que tiene para &
proceso de giro.
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Relacionar en el informe |a fotalidad de TiHulos Valores aimacenados en la boveda ubicada en
la ciudad de Bogota, previa verificacion de la informacién fisica y juridica de los Titulos
Valores, y demas titulos que el ICETEX envie de acuerdo con el normal desarrollo de su
operacién,

El informe incluira la base de datos de los Titulos Vaiores digitalizados (los cuales cumplieron
la verificacidn juridica) y propondra las politicas de consulta y administracién de los mismos.
La relacién del cargue en la base de dafos de los titulos valores que se consultan en el
sistermna de gestion documental

t.a relacion de la recoleccion y verificacion juridica de los titulos valeres del ICETEX, indicando
los titulos recogidos por universidades, por Cooperativas, por puntos de atencidn del ICETEX
a nivel nacional, por lineas de crédito, las cantidades de titulos definidos como viables y ios
definidos como no viables, asi como el registro estadistico de los criterios que definieron la no
viabilidad de los Hitulos valores.

informes estadisticos sobre las consultas normales y urgentes, efectivas y no efectivas, en
imagen o fisicas, realizadas a los titulos valores.

informe mensual de las consultas normales y urgentes, efectivas y no efectivas, en imagen o
fisicas, realizadas a los a los titulos valores.

Reporte semanal de sabana consolidada incluyendo fecha de solicitud de recoleccién, fecha
de ingresc de documentos a la sede MTI y fecha de viabilidad juridica, especificando en las
reposiciones el nimero consecutivo de reposicidn de cada crédito (Reposicion 1, Reposicion
2}.

Reporte semanal de los titulos valores rechazados.

Informe mensual de incensistencias o novedades presentadas en |a solicitud y recoleccidn de
documentos, especificando origen de la novedad {IES, outsourcing de atencion al usuario,
proveedores del programa Mi PC, Constituyente,

informes mensuales de los créditos no legalizados por 1ES, por lineas crédite, fondos.

Informe mensual consolidado de ios créditos rechazados en toda la vigencia.

Informe mensual con la trazabilidad del proceso de revision juridica.

Certificacion mensual de la totalidad de titulos valores en custodia.

Certificacidon mensual del proceso de revision juridica con el detalle de los dias del proceso,
los créditos procesados y el porcentaje respectivo,

inventario de los titulos valores en Custodia incluyendo los campos de Secuencial, No.
crédito, No. de identificacidn, Nombres y Apellidos completos, linea de crédito, Fecha de
Concepto Juridico, fecha de recoleccién. (2 veces al afio).

informe mensual de los Titulos Valores digitalizados y cargados en el aplicativo de gestion
docurnental,

informe mensual de las carpetas de beneficiarios digitalizadas y cargadas en el aplicativo de
gestidn documental.

informe mensual con el registro de los documentos de legaiizacion enviados en ias carpetas
por la IES, Cooperativas y Puntos de Atencion del {CETEX.

Plan de depuracion de los titulos valores a los § meses de ejecucion del contrato.

Adicicnalmente debera entregar en &l informe mensual.

-

.Soportes mensuales de los aportes parafiscales de ios funcionarios vinculados al proyecto.

8.6.2. ENTREGABLES DE CARACTER TECNOLOGICO

Entregar la infraestructura tecnolégica necesaria para dar inicio y ejecutar el objeto
informe sobre la operacion, mantenimiento preventivo y correctivo, administracion, respaldo,
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recuperacion de los diferentes sistemas de informacidn provistos y puestos al servicio de
ICETEX.

Informe sobre los permisos vy licencias otorgados v requeridos para [2 operacidn y uso de los
sistemas que sean puestos al servicic de ICETEX.

informe en el cual conste gue realizan y mantienen actualizados ios respaidos {backups) de
sus bases de datos necesarias para la operacién {informacién de operacién vio de gestidn 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 v/o recibida, por el Proponente
para el desarrollo de la operacién de los servicios soficitados por ICETEX.

Informe sobre e soporte y mantenimiento para todo el hardware y software de su propiedad,
emplaado en la prestacién 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 eqguipos de computo, incluyendo
camaras de video, vigilancia, mobiliario y tecnologia que garantice la seguridad, 1a 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 estz 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
Ei Contratista se compromete a presentar un informe final adicional al informe de gestién mensual, una
vez vencido el plazo de ejecucion del conirato, ef cual debera 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 ditima jornada de devolucién de expedientes en préstamo a los
funcionarios de! ICETEX.

Informe final mediante el cual se demuestren las transferencias documentales realizadas de
ios archivos de gestion al archivo centrai, como resultado de la aplicacién de las Tabias de
Retencién Documental.

Certificacion que demuestre el estado al dia de las actividades desarroliadas dentro de |a
ejecucién del contrato.

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 conservacion como cajas,
carpetas, bolsas plasticas.

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

Certificacion que demuestre el estado al dia lz actualizacidon de las carpetas de los
beneficiarios al finalizar el contrato.

Informe final que contemple el volumen final de carpetas de beneficiarios expresado en metros
fineales, numero de cajas y cantidad de carpetas.

Inventario Documental de las carpetas de beneficiarios actualizado al finalizar el contrato.
informe final de la cantidad de carpetas actualizadas, de volumenes de documentos para
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actualizar, de [as consultas fisicas normales y urgentes de carpetas de beneficiarics, al
terminar el contrato.

Entregable 5: Planes de Contingencia, de Continuidad del Negocio y Matriz e Riesgos

El contratista seleccionado debera presentar ef plan de continuidad de negocic y plan de contingencia,
asi como adjuntar l2 "Matriz de Riesgos”, que contenga todos los riesgos inherentes a la ejecucion del
contrato objeto del presente proceso de seleccidon pubiica.

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 det Cambio. {(Ver Numeral 8.3.8)

El contratista debera entregar un plan para la realizacidn de por lo menos dos {2} campafas
relacionadas con [a cuitura del cambio incluyende capacitaciones, talleres, reunicnes, folletos,
boletines en torno a la cultura del cambio organizacional en torno al archivo y los documentos de
archivo.

8.7 REVISION DE LAS CANTIDADES DE CARPETAS DE 1.OS BENEFICIARIOS DE CREDITO
EDUCATIVO Y DE LOS TITULOS VALORES

Si bien es cierto que a la fecha el ICETEX cuenta con una cantidad estimada de carpetas de
beneficiarios de crédito educativo y de titulos valores, Bl ICETEX, realizara periddicamente la revision
de dichos expedientes y titulos con el propdsito de ejecutar procesos de disposicion final de
destruccion y/o eliminacién masiva de documentos, basada en las tablas de retencion documental de
ia Entidad y eventualmente en un proceso de desmaterializacion de titulos valores, por tal razon, el
proponente al momento de presentar su propuesta econdmica deberd tener en cuenta que las
cantidades informadas en este pliego de condiciones son estimadas y podrian disminuir durante la
ejecucion del contrato, por le fanto, el valor unitario de estos servicios no tendran modificacion alguna
durante la ejecucidn del contrato, cuando se presenten disminuciones en ias cantidades por esta
razén.

9. ASPECTOS GENERALES DEL CONTRATO

9.1 TIPO DE CONTRATO

Contrato de Prestacion de Servicios

1.2. ALCANCE DEL OBJETO

1. _La Administracion del Archivo Central del ICETEX: La administracion dei Archivo central
incluye las actividades de transporte, almacenamiento, custodia, conservacion, digitalizacion,

microfilmacion, aplicacidon de tablas de valoracidn documental, eliminacidén y consuita del
Archivo Ceniral y del archivo historico del ICETEX.

2. La Administracién de las carpetas de beneficiarios del ICETEX: Bajo el esquema de
Open File_ La administraciéon de las carpetas de beneficiarios incluye las actividades de
transporte, almacenamiento, custodia, conservacidn, actualizaciébn de las carpetas,
digitalizacion, cargue de las imagenes en Mercurio y consuita de las carpetas de beneficiarios
bajo el esquema de open fila.

3. La_Administracion de los Archivos de Gestion del ICETEX: La administracion de los
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Archivos de Gestion incluye ias actividades de clasificacién, ordenacion, actualizacion,
descripcion, inventarios, transferencias, transporte, recepcién, conservacién, consuita de
documentos.

4, La Administracion y Custedia de los Titulos Valores derivados de las operaciones de
Créditc Educativo que otorgue ICETEX:
La Administracidn y Cuslodia de los Titulos Valores incluye las actividades de
recoleccidn y  transporte de titulos y carpetas de beneficiarios, almacenamiento,
conservacion, digitalizacion y consuita de los titulos valores.

5. La recepcién de los Titulos Valores y carpetas de beneficiarios en las Instituciones de
Educacién Superior {IES), Cooperativas y Puntos de Atencidén del ICETEX a nivel
nacional. La administracién y custodia incluye la recepcion de los titulos valores v carpetas de
beneficiarios en las Instituciones de Educacién Superior IES, Cooperativas, y puntos de
atencion a nivel nacional, asf como las actividades de transporte, verificacion juridica,
digitalizacion, almacenamiento, custodia, conservacién y consulta de las carpetas y tituios
valores gel ICETEX aprobados durante los afios 2014-2016 vy los demés que hayan sido
aprobados en vigencias anteriores.

9.2 VALOR DEL CONTRATO

El valor del objeto a contratar asciende hasta la suma de NUEVE MiL DOSCIENTOS CUARENTA Y
SIETE MILLONES CUATROCIENTOS TREINTA Y DOS MIL CINCO PESOS MONEDA CORRIENTE
{$9.247.432.005,00) incluido el impuesto al Valor Agregado (IVA).

9.3 FORMA DE PAGO

EHICETEX cancelara al CONTRATISTA el valor de la presente contratacion de la siguiente manera:

» El total del contrato en valores mensuales vencidos, conforme a los servicios efectivamente
prestados por el CONTRATISTA y recibidos por la Entidad a satisfaccion, durante cada mes
y por la duracidn del contrato.

9.4 PLAZO DE EJECUCION DEL CONTRATO

El plazo del contrato es de dos (2) afios contados a partir de la firma del Acta de Inicio. previo
cumplimiento de los requisitos de perfeccionamiento y ejecucion

9.5 PLAN DE CONTINGENCIA
El Proponente debera adjuntar con su propuesta el Pian de Contingencia, el cual deberd 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 [a operacion principal de ICETEX.
Se debe evitar puntos Unicos de falla en et sistema de transmision 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 materializacian de
cualguier amenaza:
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1). Et plan de respaldo. Contempla las contramedicdas preventivas antes de gue 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, ¢ inmediatamente después. Su finalidad es mitigar los efectos adversos de ta 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 materializacion de la amenaza.

Por otra parte, ¢ plan de contingencia no debe limitarse a estas medidas organizativas. También debe
expresar claramente:

= Qué recurses materiales son necesarios,

« (Qué personas estan implicadas en el cumplimiento del plan.

» Cuales son las responsabilidades concretas de esas personas y su rol deniro del plan vy,
+ Qué protocolos de actuacion deben seguir y como son.

9.6 CONFIDENCIALIDAD

El contratista seleccionado se compromete a guardar estricta reserva y secreto en relacién a la
informacion confidencial que se suministre con ocasién del contrato que se adjudique como resultade
del presenie proceso de seleccidon publica del contratista, o durante su ejecucién y hasta su
liquidaciéon.

En tal sentido, debera entenderse por "informacién confidencial" toda la informacidn que EL ICETEX,
le suministre, en desarrollo del objeto contractual.

Que no podra ser considerada como confidencial la informacién que sea susceptible de ser conocida
mediante la utilizacién de canales regulares y legales de informacidn ni fa informacion que sea de
pUblico conocimiento.

Cue de no ser asi, se presume que toda informacion intercambiada entre las partes es confidencial, y
debe adecuarse a lo establecido en el contrato que se adjudique como resultado del presente proceso
de seleccién publica del contratista, o durante su ejecucion y hasta su liguidacion, salve que el
ICETEX, exprese lo contrario.

Que de conformidad con o sefalado, la informacién confidencial que sea recibida por el
CONTRATISTA, una vez suscrito el contrato que se adjudigue como resuitado del presente proceso
de seleccion publica del contratista, o durante su gjecucion y hasta su liquidacion, sera exclusiva y
dnicamente utilizada para los fines para los cuales fue suministrada y no podra ser revelada a terceres
salvo autorizacion expresa de ja parie que suministrd ia informacién.

El contratista seleccionado se obliga a manejar y utilizar cualquier informacion que le sea entregada o
a la que tenga acceso, bien durante la etapa precontractual, contractuat o pos contractual, de manera
confidencial, empleando para tal fin idénticos dispositivos, medidas y procedimientos de seguridad que
los utilizados para proteger su propia documentacién confidencial, de acuerdo con lo establecido en la
Legislacion sobre Propiedad Industrial, Intelectual y Proteccion de datos de caracter personal.

10. Modalidad
de
Seleccion:

TIPO DE CONTRATQ Prestacion de Servicios.
MODALIDAD DE CONTRATACION: Seleccion Publica del Contratista

Este proceso de seleccién se fundamenta en Articulo 37° del Acuerdo 30 del 17 de septiembre de
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2013 "Por medio de la cual se adopta el Manual de Contratacion del instituto Colombiano de Crédito
Educativo y Estudios en el Exterior "Mariano Qspina Perez” — ICETEX-", Seleccion Publica del
Contratista. Para celebrar contratos cuya cuantia sea igual o superior a mil salarios minimos
legales mensuales vigentes (1000 smimv), el ICETEX seleccionara al contratista mediante un
procedimiento de seleccion publica de contratista en el gue se observaran las siguientes reglas:

a)

b)

d)

g)

h)

)

Se publicara el proyecto de Pliegos de Condiciones.

Una vez publicado el proyecto de pliegos de condiciones los interesados podran presentar
observaciones al mismo a través de los medios que se establezcan en dicho Proyecto de
Pliegos, dentro de los cinco (05) dias habiles siguientes a su publicacion.

El Pliego de Condiciones definitivo podra incluir los temas planteados en las observaciones.
siempre que se estimen relevantes. para lo cual el ICETEX, lo publicara en la pagina del
ICETEX.

El proceso de seleccidn publica iniciara con la publicacion def acto de apertura en la pagina
web del ICETEX y/o en el Sistema Electronico para a Contratacién Publica - SECOP iunto
con los Pliegos de Condiciones Definitivos.

Cualguier persona podra presentar cbservaciones a los piiegos de condiciones. Estas
observaciones podrén ser presentadas hasta cinco (5) dias calendario antes de la fecha
sefialada para la recepcion de las propuestas.

Ei ICETEX dara contestacién a las observaciones recibidas mediante publicacidn en su
pagina web, hasta tres (3) dias habiles anteriores de la fecha de cierre. Las areas o
dependencias técnicas que se requieran segln cada caso, serdn las encargadas de
sustentar las correspondientes respuesias a las observaciones formuladas por los
interesados en el proceso contractual. En el mismo término, ef ICETEX podra modificar los
pliegos de condiciones mediante adenda publicada en su pagina Web y/o en =l Sistema
Electronico para a2 Contratacion Publica - SECOP.

Después de fa fecha de cierre, y teniendo en cuenta lo dispuesto en el articulo 11 y
siguientes sobre et Comité de Contratacidn y el Comité Evaluador, el ICETEX publicara en
la pagina web ylo en el Sistema Electrénico para la Contratacién Publica - SECOP los
informes de evaluacién de los aspectos técnicos y economicos de las propuestas
presentadas, por un término de tres (3) dias habiles para que los oferentes, durante dicho
termino, presenten sus observaciones por escrito en ia Secretaria General del ICETEX.

Los proponentes, cuyas propuestas hayan sido objeto de observaciones, podran contestar
tales observaciones en un plazo de dos (2) dias calendario contados 23 partir de la
publicacién en EL SECOP y/o en la pagina web de! ICETEX de la respectiva observacion.
l.os proponentes no podran adicionar ni modificar sus propuestas.

El ICETEX expedira e! informe final que incluira un pronunciamiento sobre las
observaciones planteadas a las propuestas v las respuestas a ellas y la decisién sobre la
adjudicacion,

Acto de adjudicacion o de declaratoria desierta, lo cual podra realizarse en audiencia.

Paragrafo Primero: Cuando se requiera contratar la adquisicion de bienes muebles o suministro de
ios mismos por el procedimiento de seleccidn publica, el ICETEX podra, ademas de la publicacion
en la pagina web y/o en el Sistema Electronico para la Contratacion Publica - SECOP, formutar
invitaciones a proveedores o distribuidores mayoristas, la cual no sera timitante para la participacién
de otros oferentes, para garantizar la concurrencia de oferentes en sus procesos vy |a calidad de los
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proguctos.

Paragrafo Segundo: En caso de no lograrse la adjudicacién, la entidad declarara desierto ef
procesc mediante Acto Administrativo que se publicard en EL SECOP y/o la pagina web de la
entidad.

Paragrafo Tercero. En caso de declararse desierto el proceso de seleccion plblica, la entidad
podra iniciarlo de nuevo, prescindiendo de la publicacion del proyecto de pliego de condiciones. De
ser necesario se modificaran [os elementos de fa futura contratacién que hayan side determinantes
en la declaratoria de desierta, sin que en ningun caso se cambie el objeto de la contratacion, sin
perjuicio de ajustes en las cantidades y el presupuesto.

Si ef proponente, sin justa causa, se abstuviere de suscribir el contrato adjudicado quedara inhabilitado
para contratar con el Estado por un término de cinco (5) afios, para lo cual, se debera seguir el
procedimiento establecido en ia ley para el efecto, de conformidad con lo sefialado en el numeral 1°
del articuio 8 de la Ley 80 de 1993 y en sus decretos regiamentarios.

Lo anterior en concordancia con jos parametros establecidos en el Decreto 1510 de 2013 por medio
del cual se reglamentd el sistema de compras y contratacion publica.

Asi mismo, se aplicara el articulo B8 de la Ley 1474 de 2011, estableciendo como criterios de
seleccion la ponderacion de los elementos de calidad y precio soportados en puntajes o formulas
sefialadas en el pliego de condiciones.

11. Valor
Estimado
del
contrato

De acuerdo con as actividades y productos por desarrollar para el cumplimiento del objeto contractual,
el presente contrato tiene un valor estimado de PRESUPUESTO OFICIAL. de NUEVE MIL
DOSCIENTOS CUARENTA Y SIETE MILLONES CUATROCIENTOS TREINTA Y DOS MIL CINCO
PESOS MONEDA CORRIENTE ($9.247.432.005,00) incluido el Impuesto al Valor Agregado (IVA)

a. Estudio de Mercado

L a Secretaria General realizé una invitacion el dia 23 de abril de 2014, a firmas especializadas en el
sector de Gestién Documental para cotizar los servicios que provee el Outsourcing que lleva a cabo la
Administracion de los Archives y Titulos Valores de [a Entidad conforme a las cantidades y valores
unitarios manejados por el ICETEX, con el fin de estudiar tos precios del mercado y ajustar los valores
a presupuestar en el nuevo proceso de seleccidn del contratista.

t.as firmas invitadas fueron:

fron Montain (antes G4S Sectesa)

Carvajal

Compariia de Servicios Archivisticos
Alarchivo

Datafile

Transarchivo

Memory Corp

Thomas MT1 Maneic Técnico de Informacion
4-72

La firma lron Mountain  envid una cotizacion el dia 13 de mayo de 2014, por un valor de
$9.156.151.177 para un afo. La cotizacién y la elaboracion de presupuesto se anexan comao soporte
al presente estudio

La firma Thomas MT! envid una cotizacién el dia 5 de junio de 2014, por un valor de $6.778.702.181
para un afo, La cotizacion y la elaboracidén de presupuestc se anexan como soporte al presente
estudio.
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La firma Carvajal envié una cotizacion el dia 12 de junic de 2014, por un valor de $8.712.312,566
para un ano.

La firma 4-72 envio una cotizacién el dia 30 de julic 2014 por un valor de $11.977.515.118,29 para un
afio.

Las firmas Alarchivo, Datafile, Transarchivo. Compania de Servicios Archivisticos, y Memory Corp no
enviaron la cotizacion.

No obstante lo anterior, para la determinacién del presupuesto, el Grupo de Archivo tuve en cuenta los
costos unitarios def contrato actual. mas el incremento del IPC y el incremento en los smmlv para las
vigencias 2015 hasta el 15 de diciembre de 2016 para un valor de $10.600.772.722.68 incluido IVA
para los dos afos.

Teniendo en cuenta tanto los valores del contrato actual como los valores del sondeo nos da un valor
total requerido para la presente contratacion de $9.247.432.005 incluido IVA para las vigencias 15 dias
del mes de diciembre de 2014, 2015, hasta el 14 de diciembre de 20186,

Estimacién del Presupuesto para la vigencia del 15 de diciembre 2014, 2015, hasta el 14 de
diciembre de 2016

Para la proyeccion del presupuesto de esta nueva contratacion se tuvieron en cuenta el incremento del
IPC. las metas de créditos a legalizar para los afios 2014, 20156 y 2016 enviados por la
Vicepresidencias de Crédito y Cartera y de Fondos en Administracién y el aumento en el volumen de
las carpetas enviadas al archivo central para el almacenamiento como resultado de ias transferencias
documentales y el normal crecimiento de los archivos de gestion.

Elincremento del IPC proyectado fue del 3% para los afios 2015 y 2016 respectivamente.

La proyeccidon de los créditos a legalizar por parte del ICETEX parz el afio 2014 es de 90.578
creditos y un incremento del 53,25% frente al 2013 {60.084 creditos), para el 2015 es de 94.015
créditos y un incremento del 3,895% frente al 2014 respectivamente, para el 2016 es 97.583 craditos
y un incremento del 3,79% frente al 2.015. (Anexo Cuadro de Créditos a tlegalizar por afio 2014, 2015
y 2016 enviados por la Vicepresidencias de Crédito y Cobranza y Fondos en Administracién).

Finalmente es importante sefalar que el volumen de carpetas enviadas para almacenamiento ha
crecido debido a las transferencias documentales, enviadas desde los archivos de gestion del Edificio
de la Sede Central al archivo central (Bodega de MTH en el 2013. {349 caias equivalentes a 116
metros lineales) v 2014 de (132 cajas equivalentes a 44 metros lineales}. De igual manera el
crecimiento normal de los archivos de gestién que en 2012 era de 2.466.25 metros lineales. en 2013
es de 3.108 metros lineales y en 2014 es de 3.652 metros lineales incluidas Jlas carpetas de
beneficiarios y de 504 metros lineales sin las carpetas de beneficiarios.

Tanto los créditos a legalizar, como Ios volumenes de transferencias y crecimiento de los archivos de
gestidn elevan las proyecciones de los items de almacenamiento, transporte y administracion de los
archivos, Centrai y de gestion.

Para la estimacion final del presupuesto se tomaron en cuenta las siguientes variables:
1. Elvalor promedio de cada una de Ias cantidades obtenido por las cotizaciones recibidas.
2. Elvalor mas bajo de cada una de las cantidades obtenidas por fas cotizaciones recibidas.
3. Elvalor medio de cada una de las cantidades obtenido por tas cotizaciones recibidas.
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Finalmente se decidid tomar el valor medio de cada una de las actividades cotizadas para la obtencién
del presupuesto estimado para este proceso de contratacion.

El valor presupuestado para esta contratacién es de $9.247 432,005 incluido IVA. El cual se obtiene
sobre la base de ios items contratos actualmente y el sondeo de mercado teniendo en cuenta los
valores cotizados para la vigencia afio 2014, el incremento det IPC {3%) v el incremento de! salaric
minimo legal vigente correspondiente al 4% para el aflo 2015 y el incremento del IPC del (3%) vy sl
incremento del salario minimo legal vigente correspondiente al 4% para el afic 2016 y los vaiores de la
proyeccion de los créditos a legalizar enviados por las Vicepresidencias de Crédito y Cobranza y de
Fondos en Administracion, para 2014 (80.578 créditos), para e! afio 2015 {94.015) vy para & afo
2016 (97.583), mas un incremento del 10% en los titulos y carpetas de beneficiarios a recoiectar v
verificar juridicamente durante los afos 2014, 2015 y 2018 cuyo concepto inicial es no viable fos
cuales afectan las actividades de recoleccion, verificacion juridica, digitatizacion, almacenamiento de
titulos valores y carpetas de beneficiarios.

CONTRATACION DE GESTEON DOCUMENTAL ADMINISTRACION DE LOS ARCHIVOS CENTRAL DE GES
TITULOS VALORES 2 AROS
o rear C20M4(2 2015 (12, 2016 (11 112
ITEM MES) | MESES) MESES) TOTALES
ADMINISTRACION DEL
ARCHIVO CENTRAL 19661492 | 619.273.979 640.521.659 1.279 457130
CARPETAS DE .
ADMINISTRACION DE LOS
ARCHIVOS DE GESTION £.980.350 174.478.136 173.8687 538 355.367.025
ADMINISTRACION DE LOS o
TITULOS VALORES 43573684 | 2075.717.928 | 2.260.044.360 4.379.335.951
SUBTOTALES| 112922625 | 3.760.858.269 | 4.098.143.248 7.971.924.142
IVA16% | 18067620 | 601.737.323 §55.702.920 1.275.507.853
TOTALES| 130090245 | 4362595592 | 4.753.846.168 9.247.432.004

ACTIVIDAD TIEMPO VALORES
CONTRATACION DE 2014 (1/2 MES) 112.922 625
DOCUMENTAL
(fgj;}?sﬁafmcu DE LOS 2015 {12 MESES) 3.760.858.269
ARCHIVOS CENTRAL, DE | 2016 (11 1/2 MESES) 4.098.143.248
GESTION Y TITULOS
VALORES SUBTOTAL 7.971.924 142
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VA 16% 1.275.507 863
TOTAL 9.247.432.004
2014 (1/2 MES) 19.661.492
2015 {12 MESES) 619.273.979
ADMINISTRACION DEL
ARCHIVO CENTRAL 2016 (11 1/2 MESES) 640.521.659
SUBTOTAL 1.279.457 130
IVA 16% 204.713.141

TOTAL

1.484.170.271

42.697.118

2014 (172 MES)
2015 {12 MESES) 891.387.228
CARPETAS DE
BENEFICIARIOS 2016 {11 1/2 MESES) 1.023.679.590
SUBTOTAL 1.857.764.036
VA 16% 313.242 246

TOTAL

2.271.006.282

2014 (1/2 MES)

6.990.350

. 2015 (12 MESES) 174.479.136
ADMINISTRACION DE LOS
ARCHIVOS DE GE_STION 2016 (11 1/2 MESES) 173.897 539
SUBTOTAL 355.367.025
VA 16% 56.858.724
© TOTAL

412.225.748

43.573.664

2014 (1/2 MES)
_ 2015 (12 MESES) 2.075.717.926
ADMINISTRACION DE LOS
TITULOS VALORES 2016 (11 1/2 MESES) 2.260.044.360
SUBTOTAL 4.379.335.951
VA 16% 700.693.752
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TOTALES $9.247 432.004

12.Fuente (Origen
de fos .
recursos  con Otro. [] ;Cuai?:
el cual se va a Recursos Propios:
contratar): Recursos: )
Corresponde al Nembre de ia entidad externa:
origen de los o {ente externo que aporia los

resupuestc  recursos. recursos
[eCuUrsos )
u?ilizac?os para | PToPIs ICETEX X BID [ BM L Tipo de recursos
la contratacion gecursos Propios:
Seleccione I3 ecursos.
fuente de $0.247.432.005  incluide VA
“Gestién Documental”

recursos con ia :
que se va a (53332510002
contratar

13.Certificado de
disponihitidad Fecha:
presupuestal | CDP VF-2014-016 G332510002 | (oonosa
{CDP) y Rubro {
Presupuestal:

14.Vigencias SGR- Afo Cuantia por afio
futuras: X GAR3020
Indicar ol | No- Oficio 20140027871 | 2014 130.990.245
desglose de 26/09/2014
;igencias 2015 4.362.595 592
uturas si
aplica. s el 20186 4.753.846.168
contempia
Vigencias

iz Acuerdo 28

futuras, coiqcar No. Aprobacién /0812014
en las casillas
N.A.

15.Justificacion
de los factores
de seleccidn:
{Cada factor debe
contar con su
justificacion
respectiva)
No aplica para
Contratacién
Directa

15.1 EVALUACION DE LAS PROPUESTAS

Una vez el Comité Evaluador verifique el cumplimiento de ios requisitos juridicos, técnicos y
financieros habilitantes procedera a la evaluacion de las propuestas que cumplan con Ia 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 ios cuales
SETECIENTOS {700) PUNTOS seran asignados a la propuesta economica mas favorable,
DOSCIENTOS (200) PUNTOS seran asignados al personal adicional ofrecido, y CIEN (100) PUNTOS
al factor de apoyo a la industria nacional, en los términos establecidos en la Ley 816 de 2003, de

acuerdo a ios siguientes criterios:

CRITERIO DE EVALUACION PUNTAJE
Propuesta Econdmica 700 puntos
Personal Adicional al minimo establecido 200 puntos
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Apoyo a la Industria Nacional 100 puntos
TOTAL PUNTAJE ASIGNADC 1600 Puntos

15.1.1 EVALUACION DE LA PROPUESTA ECONOMICA (MAXIMO 700 PUNTOS)

El proponente que ofrezca el menor valor de fa propuesta econdmica para la realizacion del objeto a
contratar de acuerdo a las especificaciones técnicas establecidas en este pliego de condiciones,
obtendra el mayor puntaje, es decir 700 puntos.

Los demas proponentes se evaluaran proporcionalmente de acuerdo a la siguiente formula;

Menor valor propuesta econdmica

X 700 = Puntaje de calificacion
Valor propuesta a evaluar

Para la evaluacion de este factor, se tendrd en cuenta el valor ofertado en el Anexo No. 10 -
PROPUESTA ECONOMICA de las propuestas habilitadas discriminando el valor total, ef valor total
incluido IVA y el valor total con IVA por el piazo establecido para el presente contrato.

Para efectos de ser comparables las propuestas econdmicas, se evaluara el valor consignado en la
casilla correspondiente 2 VALOR TOTAL DEL CONTRATO INCLUIDO VA del citado Anexo.

El valor debera incluir ia totalidad de los costos directos e indirectos, gastos e impuestos que sefiale la
Ley y los costos delf personal minimo exigido por el ICETEX y el adicional ofrecido por el contratista para
ta prestacion del servicio con el cumplimiento de las especificaciones técnicas requeridas en este
proceso de seleccién.

Sera causal de rechazo no diligenciar todos los items del Anexo No. 10 y exceder el
presupuesto oficial establecido en el numeral 1.5 del presente pliego de condiciones, para cada
una de las vigencias que contempla esta contratacion (2014, 2015 y 2016).

15.1.2 RECURSO HUMANO ADICIONAL (MAXIMO 200 PUNTOS)

El proponente que a la fecha de la presentacion de su propuesta, manifieste la opcién del incremento
del recurso humano que conforma el equipo clave del proyecto establecido en el numeral 4.4.1 del
pliego de condiciones correspondiente al de Equipo de auxiliares, sin costo adicional, se le otorgara
puntaje de acuerdo con la siguiente tabla:

FACTOR : : PUNTAJE
Seis (68) o mas personas adicionales 200 puntos
Entre cuatro {(4) y cinco (5) personas adicionales 150 puntos
Entre una (1) y tres (3) personas adicionales 100 puntos
Ninguna persona adicional 0 puntos

El proponente al que se le adjudique el contrato debera mantener el nimero de personas adicionales
iniciaimente presentando durante toda Ia ejecucién del contrato.

E! personal adicional debera contar con la misma experiencia del equipo clave del proyecto
correspondiente al de Equipo de auxiliares. Por tal razén deberan anexar las correspondientes
certificaciones de estudio y experiencia laboral que acrediten dicha experiencia.
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Para realizar este ofrecimiento, el proponente debera presentar diligenciado y firmado por ef
representante legal, el formato establecido para el efecto en el Anexo No. 14 de este plisgo de
condiciones.

En caso de no presentarse el Anexo firmado por el representante legal o no se ofrezca personal
adicional al minimo exigido, i proponente obtendra para este criteric de calificacién cero (0) puntos,

15.1.3 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 Contratacién Pablica”, el \CETEX asignara el siguiente puntaje:

FACTOR PUNTAJE
‘1 Proponente que oferte serwc;os con el 100% de personal 100
2 Proponeme gue oferte servicios con personal nacional y extranjem 7C
3.Proponente que oferte servicios con personal extranjero 30

Para la evaluacion del apoyo a |a industria nacional, ley 816 de 2003, el proponente debera presentar
debidamente diligenciada y suscrita bajo la gravedad del juramento por el Representante Legal, una
manifestacién expresa de apoy0 a la industria nacicnal, estableciendo el porcentaje que ofrece de
personal de origen nacional o extranjero. (Anexo No. 12).

15.1.4 RITERIOS DE DESEMPATE

Una vez concluido el proceso de verificacidn y de evaluacion y cumplidos todos los requisitos de ley,
se procedera a la adjudicacion del proceso de seleccidn a las propuestas que haya obtenido el mayor
puntaje.

Se entendera que hay empate entre dos propuestas y proponentes, cuando hayan obtenido igual
puritaje. En el caso de empate entre los proponentes habilitades, 1a adjudicacion se resclvera en el
siguiente orden:

15.1.4.1 Al proponente gue haya acreditado mayor puntaje en fa evaluacion econémica.

15.1.4.2 Al proponente que haya acreditado mayor puntgje en el criterio de Recurso Humano
adicional.

15.1.4.3 Si subsiste el empate, se seleccionara el proponente gue acredite que su origen es nacional.
14.1.4.4 Si continua el empate se dirimird mediante sorieo por el sistema de balotas que se realizara
en el lugar que designe la Entidad en Ia ciudad de Bogota.

16. Obligacion
es detl
contratista

OBLIGACIONES GENERALES:

16.1 OBLIGACIONES DEL CONTRATISTA:

1. Prestar el servicio en gestién documental que comprende la Administracién del archivo central, la
administracion de las carpetas de los beneficiarios bajo ef esquema de Open File, ia administracion de
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 tecnologica para proveer 105 servicios
requeridos descritos en los pliegos de condiciones de la Seleccion Pdblica del Contratista 3. Cumplir
con los productos y/o entregables sefialados en el pfiegos de condiciones de la Seleccion. 4. Suministrar
para la ejecucion del presente contrato el personal minimo requerido con los perfiles y expenencia
sefialados en los Pliegos de Condiciones de la Seleccion Publica 5. Presentar un plan pre operativo de
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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 retna las
condiciones sefialadas por el Archivo General de la Nacion. 7. Tener en cuenta los aspecios
estructurales definidos en el Acuerdo 037 de 2002 para la Bodega “Por el cual se establecen las
especificaciones técnicas y los requisitos para ia coniratacion 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 depdsito y
almacenamiento de documentos. distribucidn de areas, capacidad de almacenamiento, estanteria,
unidades de conservacién, condiciones ambientales, iluminacion de los depésitos establecidas en el |
pliego de Condiciones de Ia Seleccién Piblica 8. Garantizar la limpieza de las instalaciones, estanterias,
y Unidades de conservacidn que conforman el Archivo Central del ICETEX. 9. Custodiar la fotalidad del
Archivo Centraf 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
gxperiencia en digitalizacién masiva de documentos. 15. Garantizar la disponibilidad del equipamiento
hardware y software, necesario para adelantar el trabajo. 16. Contar con archivistas asesores gque
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 de gestion
documental de la entidad tanto en datos como en imagen segin 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 ia Enfidad. 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 v
duplicacion, con al menos los siguientes equipos: Procesador de peficulas, inspectometro o revisor de
peliculas, densitometro, microscopio, para el caso de microfimacion. 22. Entregar al ICETEX la
informacién técnica de las peliculas utilizadas, con fechas de vencimiento, origen y demas documenios
que acrediten su procedencia, al igual que la copia de las actas de microfilmacién.23. Contar con un
experto en la técnica reprogréfica 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.
Apiicar las normas 1SO 446, 3272, 3334, 4087, 6196, 6197, 6199, 6428, 6829, 9848, 10196 o las que las
madifiquen, sustituyan o deroguen. 25. Descolgar y preparar los documenios que van a ser proceso de
eliminacién 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 Retencion y Tablas de Valoracion Documental. B} ICETEX decidird si dichos documentos deberan
ser efiminados por parte de la firma contratista 0 en su defecto serd la Entidad quien realice dicha
actividad. 26. Parametrizar su programa de Consulta, con el Programa de Gestion Documental de Ia
entidad 27. Permitir la consulta fisica, préstamo de documentos de las personas designadas por el
ICETEX para tal fin tanto en Bogotsd 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 ofra 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
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que sean de caracter urgente y relevante para el ICETEX, ef cual debera ser plasmado también en el
procedimiento. 31. Almacenar Custediar la totalidad de fas carpetas de beneficiarios del ICETEX, 32.
Proveer los estantes necesarios para su ubicacion fisica, las cajas X-300 y demés insumos necesarios
que garanticen su almacenamiento y seguridad. 33. Debera cumplir con las condiciones de edificacion,
almacenamiento, medio ambiental, de seguridad y de mantenimiento que garanticen la adecuada
conservacion de los acervos documentales 34. Realizar fa verificacion y chequeo documentat de las
carpetas de los beneficiarios. 35. Suministrar todos los insumos necesarios para la administracion de las
carpetas de beneficiarios durante todo el tiempo de ejecucion del contrato tales como: cajas de Archivo
(x-300 Y x-200) de ser necesarias, carpetas desasificadas de cuatro aletas, carpstas de Yute con
marbete vertical, Ganchos legajadores plésticos, Rétulos adhesivos (Marbetes), equipos de codmputo,
impresoras, scanner. 36. Clasificar las carpelas de beneficiarios especificando las series y subseries
documentales. 37. Ordenar cronolégicamente los documentos al interior de las carpetas de beneficiarios
de acuerdo con as series documentales definidas en la clasificacion, (Acuerdo 042 de 2002 del Archivo
General de la Nacion), retirando los ganchos de cosedora, los clips mariposa y todos los ganchos
metalicos. 38. Armar 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 namero uno y terminando en el folic 200. Al terminar dicha numeracion debera
empezarse un nuevo legajo (excepto las carpetas que conforman expedientes). 39. Transportar
diariamente los documentos generados o recibidos por parte de los funcionarios del ICETEX para
actualizar las carpetas de los beneficiarios de los créditos educativos desde las instalaciones del
ICETEX hasta la bodega de la firna seleccionada. Para el transporte se utilizaran tulas debidamente
cerradas con precinto de seguridad y guia de entrega y recibo. Se trasladarén por recorrido hasta 3
tulas con los correspondientes documentos. 40. Actualizar diariamente las carpetas de beneficiarios con
los documentos generadeos o recibidos por los funcionarios dentro de sus actividades diarias como
resultado de sus funciones. Dicha actividad deberd realizarse con rigurosidad de manera que se
mantengan actualizadas las carpetas de beneficiarios de crédito educativo. 41. Mantener al dia todas
fas carpetas de las carpetas de los beneficiarios del ICETEX. 42. Rotular fas carpetas y cajas al interior
de cada archivo rodante para identificar los documentos. La rotulacion y descripcion documental de
cada legajo y carpeta debera 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). 43. Asignar codigos de
barra a todas las carpetas nuevas. 44. Mantener dia el inventario de las carpetas de beneficiarios en i
inventario Gnico 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 Nacidn
(Acuerdo 042 de 2002). 45. Realizar las transferencias de las documentales periddicamente de las
carpetas de beneficiarios de acuerdo con lo establecido en las Tablas de Retencion Documental,
Procedimientos y formatos del Sistema de Gestion de Calidad del ICETEX. Las carpetas de
beneficiarios que se transfieran entre las de la firma contratada, como resuitade de la aplicacion de las
Tablas de Retencion documental deberan estar totalmente organizados técnicamente (clasificacion,
ordenacién, descripcion documentat e inventario documental}, antes de ser enviados a la Bodega. 46.
Actualizar la volumetria de las transferencias, y ia de ia totalidad de las carpetas de beneficiarios del
ICETEX. 47. Proveer todas las Unidades de Conservacion (cajas, carpetas, bolsas) necesarias para
garantizar la adecuada conservacion de las carpetas de beneficiarios que van a ser objeto de las
transferencias documentales.48. Cambiar las unidades de conservacion cuando estas se encuentren,
rotas, rayadas, dobladas e impidan su normal uso. El ICETEX estard al tanto de dicha situacion y
solicitara dicho cambic cuando a partir de la observacion se evidencie dicha situacion. 48, Digitalizar los
documentos de la carpeta de beneficiarios. 5. Cargar las imagenes de las carpelas digitalizadas en &l
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aplicative de gestion documental. 51. Digitalizar los nuevos documentos incorporados a las carpetas
como resultado de la actualizacion de las mismas. 52. Cargar y actualizar los expedientes virtuales de
las carpetas de beneficiarios en el aplicativo de gestién documental de la entidad 53. Mantener
actualizadas las carpetas fisicas y digitalizadas. 54. Garantizar el servicio de consultas fisicas de
carpetas e imagenes de carpetas {fanfo normales como urgentes.55. Presentar informes mensuales a
cerca de la recoleccion, el transporte, la verificacion y chequeo documental la actualizacion y consulta
de las carpetas. 56 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 Bogota D. C. en la jornada laboral
establecida por el ICETEX. 57. Tener en cuenta lo reglamentado por el Archivo General de la Nacion en
fa ley 584 de 2000, especificamente el Acuerdo 042 de 2002 el cual “Esfablece los criterios para la
organizacion de los archivos de gestion en las entidades publicas”, 1as 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 MEC! 1000 de 2005, Sistema de Control Interno.
58. Suministrar el personal especializado con experiencia en archivistica para la administracién de
dichos archivos en las instalaciones del ICETEX. 59. Trasladar los equipos que considere necesarios
para la administracion de los archivos. 60. Debera proporcionar un grupo humano integrado por minimo
15 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 Pliegos de Condiciones de la
seleccion pabfica. Si la firma confratista pretende realfizar cambios en el equipo humano inicialmente
aceptado que conduzcan al incumplimiento de los requisitos minimos establecidos en el pliego, sin el
previo consentimiento o aprobacion por parte del ICETEX, sera objeto de multas de acuerde a lo
establecido en el presente contrato. 81. Presentar un plan de trabajo para la administracion de los
archivos de gestién estableciendo nlimero de personas, equipos, horarios, actividades a desarrollar. 62.
Suministrar todos los insumos necesarios para la administracion de los archivos de gestion durante todo
el tiempo de ejecucién 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,
Rotulos adhesivos (Marbetes), equipos de computo, impresoras, scanner. 63. Clasificar los documentos
de los archivos de gestion de acuerdo con las Tablas de Retencion Documental de cada Archivo, las
cuales seran entregadas por el ICETEX. Especificando las series y subseries documentales. 84.
Ordenar cronologicamente 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 Nacion),
retirando los ganchos de cosedora, los clips mariposa y todos los ganchos metalicos. 65. 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 e folio 200. Al terminar dicha
numeracion debera empezarse un nuevo legajo {excepto las carpetas que conforman expedientes). 66.
Actualizar diariamente las carpetas con los documentos generados o recibidos por los funcionarios
dentro de sus actividades diarias como resultado de sus funciones de acuerde con las series y
subseries existentes en las Tablas de Retencion Documental de cada Dependencia y/o Oficina del
ICETEX. Dicha actividad debera realizarse con rigurosidad de manera que se mantengan actualizados
los diferentes expedientes. Incluidas las carpetas de beneficiarios de crédito educativo. 67. Mantener al
dia todas las carpetas de los archivos de gestién del ICETEX. 68. Rotular las carpetas, los legajos vy
cajas al interior de cada archivo rodante para identificar los documentos. La rotulacién y descripcion
documental de cada legajo y carpeta debera realizarse de acuerdo a lo establecido por el Grupo de
Archivo del ICETEX siguiendo fas normas del Archivo General de la Nacion. (Acuerdo 042 de 2002). 69.
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Asignar codigos de barra a fodas las unidades documentales nuevas que se generen en los archivos de
gestion. 70. 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 Nacion (Acuerdo 042 de 2002). 71. Realizar las
transferencias documentales periddicamente de acuerdo con o establecido en tas Tablas de Retencion
Documental, Procedimientos y formatos del Sistema de Gestion de Calidad del ICETEX. lLos
documentos que se fransfieran de los archivos de Gestion al Archive Central del ICETEX, almacenado
en la Bodega de la firma contratada, como resultado de la aplicacién de ias Tablas de Retencion
documental deberan estar tofalmente organizados técnicamente {clasificacion, ordenacion, descripcion
documental e inventaric documental}, antes de ser enviados a la Bodega. 72. Realizar el transporte de
los documentos transferidos de los archivos de gestion al Archivo Central det ICETEX. 73. Actualizar fa
volumetria de las transferencias, y la de la totalidad del archivo del ICETEX. 74. Proveer todas las
Unidades de Conservacidn (cajas, carpetas, bolsas} necesarias para garantizar la adecuada
conservacion de los documentos que van a ser objeto de las transferencias documentales.75. Cambiar
las unidades de conservacion cuando estas se encuentren, rotas, rayadas, dobladas e impidan su
normal uso. El ICETEX estara al tanto de dicha situacién y solicitara dicho cambio cuando a partir de la
observacion se evidencie dicha situacidn. 76. Realizar un procedimiento para las consultas de
documentos dentro de fa Institucion por parte de los funcionarios del ICETEX. 77. Utilizar las guias y
formatos utilizados por el Archivo General de la Nacidn como afueras, y formatos de préstamo
documental y los reglamentados por ta Entidad de acuerdo con sus procescs y procedimientos de
Calidad. 78. Presentar informes estadisticos mensuales de las consultas de los archivos de gestion de
las instalaciones del ICETEX 79. Mantener al dia los archivos de gestion, proveyendo el servicio de
consulia 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. 80. Garantizar la estricta confidencialidad de los
documentos pertenecientes a los archivos de gestidn. 81 Apoyar en la actualizacidn las Tablas de
Retencion Documental, siguiendo toda la metodologia descrita por el Archivo General de la Nacidn
(Acuerdo 004 de 2013), si durante el periodo de ejecucion del centrate el ICETEX sufriere cambios en
su estructura organica. Asi mismo debera apoyar los cambios y las modificaciones pertinentes a las
series y subseries de las Tablas de Retencién Documental vigentes de acuerdo con las necesidades o
requerimiento del ICETEX. 82. Contar con una bodega en BOGOTA D. C. que redna las condiciones
minimas descritas por el Archivo General de la Nacion para el almacenamiento y custodia de jos 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 Pliegos de Condiciones de la Seleccién Publica
del contratista y sus adendas. 83. Proveer del Espacio fisico adecuado para el almacenamiento  del
Archivo de los titulos valores det ICETEX, los estantes necesarios para su ubicacion fisica, ias cajas X-
300 y demas insumos necesarios que garanticen su almacenamiento y seguridad. 84, Debera cumplir
con las condiciones de edificacién, almacenamiento, medio ambiental, de sequridad 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. 85, Garantizar la custodia de los titulos
valores del ICETEX. 86. 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 informacion de los documentos que conforman el Archivo de titulos valores del
ICETEX. 87. Debera garantizar que cuenta en su instalaciones con Circuito cerrade de television,
sistemas de control de incendios, de inundaciones, detectores de temperatura, sistemas de control de
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incendios, de inundaciones, delectores de temperatura, de calor, humo y brigadas contra incendios,
controles de roedores, de insectos para la custodia de los titulos valores del ICETEX. 88, Garantizar
condiciones minimas de seguridad como: Red eléctrica, Red estructurada, Sistemas de pararrayos,
sistemas de iluminacion, sensorizados, red telefénica, red sistemas de computo, extintores automaticos,
plantas eléctricas de emergencia. 89. Custodiar la totalidad del Archivo de titulos valores del ICETEX y
los titulos valores transferidos posteriormente como resultado de su normatl desarrolio. 90. Recolectar,
verificar juridicamente, transportar, digitalizar, almacenar, custodiar y permitir la consulta de la totalidad
de los titulos valores del ICETEX. 81. Efectuar ia recoleccidn por lo menos una vez a la semana de las
carpetas de documentos y titulos valores que reposan en cada una de las IES, Cooperativas v en los
puntos de atencion del ICETEX en todo el Pais. 92. Debera efectuar de igual forma la recoleccién y
digitalizacion de carpetas de documentos que reposan en cada una de las IES, Cooperativas. Si durante
la ejecucidn del contrato el ICETEX suscribiera o cancelara un convenio con alguna otra IES o
Cooperativa, el contratista debera incluirlo dentro de su plan de recoleccidn y por ende disponer de toda
la logistica para llevar a cabo la operacidn de recoleccibn. 93. Presentar un documento acerca del
procedimiento de recoleccion indicando, tiempos y fechas de recoleccion, valor unitario de acuerdo con
el peso. Valores adicionales, cantidad de titulos recogidos, transporie. 94. Debera proveer un esquema
automatico de comunicacién con las IES, Cooperativas v los usuarios del ICETEX, Centros de Atencion
del ICETEX y Proveedores para desarrolfar el proceso de recoleccion de las carpetas de beneficiario y
titulos valores de los créditos que permita las actividades descritas en los pliegos de condiciones de la
seleccién publica del contratista. 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 emisién del concepto juridico. 95. 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. 96. 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 2007 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 los Pliegos de Condiciones y de las Adendas de la Seleccion Publica del
Contratista. 97, 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 v la totalidad de ellos.
98. Garantizar la integridad de cada una de los titulos valores y de sus unidades de conservacion
durante el traslado a su bodega. 99. Debers 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 atencion del ICETEX a nivel nacional 100. Debera proveer aquellas cajas que por su continuo
uso y manipufacion resulten deterioradas, rotas. En cuanto a las bolsas cuando estas se encuentren,
rotas, rayadas, dobladas e impidan su normat uso. 101. Responder en caso de pérdida, extravio, hurto,
destruccion o deterioro del mismo de Titulos Valores, hasta por el 100% de jos costos en que se deba
incurrir para obtener la cancelacion y reposicion judicial o extrajudicial de los Titulos Valores, ante Ia
jurisdiccién competente, de acuerdo con lo sefialado en los pliegos de la seleccion pablica. 102
Diligenciar la lista de chequeo suministrada por el ICETEX estableciendo el estado de los titulos valores
y su validez juridica y la verificacion y chequeo documental de las carpetas de beneficiarios. 103.
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Imprimir la fista 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 y de las carpetas de beneficiarios. 104. Cargar en el sistema o software indicado por
el ICETEX los titulos ejecutivos que cumplieron todos los requisitos de verificacion juridica y las
carpetas de beneficiarios que cumplieron con la verificacion y chegqueo documental. La revision juridica
y la verificacion y chequeo documental de las carpetas y cargue del sistema de los titulos ejecutivos y
capetas que cumplieron todos los requisitos no podra exceder de cuatro (4) dias calendario entre la
fecha de la recoleccién y la fecha de la viabilidad del respectivo titulo en la respectiva IES. 105.
Informar al ICETEX el concepto juridico (VIABLE O NO VIABLE) a través de WEB service, y en caso de
no aceptacién indicar la causal que origina el rechazo. 106. Digitalizar inmediatamente los titulos valores
y documentos contenidos en las carpeias de beneficianio del ICETEX que cumplieron con los requisitos
de verificacion juridica y la verificacion y chequeo documental de fas carpetas. Para el proceso de
Digitalizacion el contratista no podra trasladar parcial o totalmente el archivo de Titulos Valores de la
Bodega inicialmente contratada a ofra sin autorizacion y aprobacion por escrito del ICETEX. 107,
Trasmitir via WEB service o robot, las imagenes digitalizadas de los titulos valores y carpetas de
beneficiarios contratista que cumplieron los requisitos de verificacidn. 108. Entregar una base de datos
de toda la documentacién digitalizada (Titulos pagaré, carta de instrucciones y fotocopias de
documentos de identificacion y documentos que contiene la carpeta de beneficiarios) 109. Garantizar la
calidad de las imagenes de los titulos valores y documentos contenidos en las carpetas de beneficiario,
el cargue de dichas imagenes en ef aplicativo de gestién documental de la entidad. De igual debe
garantizar el personal con experiencia en digitalizacion masiva de documentos, la disponibilidad del
equipamiento hardware y scftware, necesario para adelantar el trabajo, contar con archivisias asesores
que colaboren con el disefio de soluciones y aplicaciones de digitalizacidon de archivos y el disefio de
mecanismos técnicos que eviten la pérdida de la informacién por accidentes o terrorismo. 110. Crear
una base de datos textual con una estructura que atienda a politicas y normas archivisticas nacionales
e internacionales como NTC4095 ISAD G entre ofras, con el objeto de cumplir [a mision de difusion de
informacion y homologacién de procedimientos descriptivos parametrizable con las herramientas
tecnolégicas con que cuenta el ICETEX, que se pueda visualizar a través del Programa de Gestion
Documental de la entidad. 111. Crear una opcién que permita la consulta en linea de los titulos valores
del ICETEX a través del Programa de Gestion Documental de la entidad. 112. Debera garantizar la
consulta, solicitudes de envio y recoleccién, via WEB., y debera permitir la consulta, préstamo de titulos
valores a los funcicnarios designados por el ICETEX para tal fin. 113. Garantizar el estricto
cumplimiento en el procedimiento de consulta y en los tiempos estipulados para la entrega de ios titulos
valores 114. Garantizar un servicio de emergencia en la consulta de titulos valores que garantice
cumplir con los requerimientos que sean de caracier urgente y relevanie para el ICETEX, el cual deberd
ser plasmado también en el procedimiento. Cualguier tipo de proceso relacionade 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. 115.
Garantizar la consulta en linea de la documentacion historica y de la documentacion procesada en el
dia a dia que garantice Jas consultas de datos de los beneficiarios de créditos ICETEX, de calificacidn
juridica de titulos valores y de imagenes de ftitulos valores.116. Garantizar el acompafiamiento
permanenie a la entidad, las {ES y jos constituyentes de créditos de Linea Fondos en Administracion, de
manera que la capacitacidn e induccion previa y dentro del proceso garantice Optimos resultados en el
proceso y cada vez que el ICETEX lo requiera. 117. Presentar al ICETEX vy al interventor del contrato
los respectivos informes mensuales y et informe final sobre las actividades realizadas. 118. Acreditar, de
conformidad con lo sefialado en el titeral d) del articulo 18 del Acuerdo de Junta Directiva del ICETEX
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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
Colombianc de Bienestar Familiar y Cajas de Compensacion Familiar, mediante certificacion expedida por
el representante legal o revisor fiscal segun el caso.119. Implementar previo al inicio de la ejecucion del
confrato un sistema de reporte de informacion 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 aceptacion de la propuesta. 120. Cumplir a cabalidad con el objeto
del contrate, dando cumplimiento estricto a las especificaciones técnicas establecidas en el pliego de
condiciones, en |a propuesta presentada y en general en el contrato que se suscriba 121. Ejecutar el
abjeto del contrato derivado de este proceso en el plazo establecido. 122. Pagar los impuestos que cause la
legalizacion y ejecucion del contrato. 123. Responder por todo dafio que se cause a los bienes, al personal
det ICETEX y a terceros en la ejecucidn del contrato. 124. Mantener la informacion técnica del proyecto en
absoluta reserva de conformidad con el acuerdo de confidencialidad suscrito entre las partes. 125.
Informar cualquier retraso, inconveniente, y cambio en el personal, y presentar plan de correccion. 126.
Cumplir con todos los requerimientos legales, laborales y de contratacion con sus empleados.127.
Presentar los informes de seguimiento exigidos por el interventor o por EL ICETEX. 128. Suscribir las
poiizas de garantia establecidas en la clausula de Titulos valores, y mantener actualizada la vigencia de
cada una de ellas, acorde a los plazos y condiciones alli establecidas129. Cumplir fodas las
obligaciones contempladas en el pliego de condiciones, en 1a propuesta y en el presente conirato 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. 130. Cumplir con todas las obligaciones que se
deriven de ia naturaleza del contrato, asi como todas las normas, leyes y reglamentos vigentes, o que
se expidan posteriormente y que contemplen aspecios relativos a la ejecucién del mismo.131. Suscribir
el acta de liquidacion del contrato junto con el comité de interventoria y supervision del contrato. 132,
Suscribir el contrato o madificacion que se requiera segun considere el ICETEX para los servicios
adicionales que contemplan los pliegos de la seleccion piblica, si el ICETEX llegase a requerir dichos
servicios. 133, Cumplir con las politicas sobre seguridad y confidencialidad de la informacion del
ICETEX. 134. Cumplir con las /politicas scbre prevencion y control del lavado de activos, financiacion
del terrorismo y otras actividades delictivas, 135. Cumplir con todas las obligaciones que se deriven de
la naturaleza del confrato, asi como todas las demés establecidas en el pliego de condiciones, sus
anexos, adendas si fa 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 hara acreedor a las multas de acuerdo con lo establecido en la clausula décima primera de
presente conirafo.

17. El  objeto
de fa
contratacio
n  genera
algun
Impacto
Ambiental

St O] NO

Remitirse a la matriz de contratos con responsabilidad ambientat

18.Clausulas
Ambientales
para
incorporar
tipificadas por
tipo de

N/A
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contrato
{Si es afirmativo
gl item anterior

describir
conforme a ia
ratriz)
19.El objeto de la
contratacién
genera st [ NO K
residuos
20.Senale el tipo
de residuos
que genera (Si| Ordinarios [ Peligrosos [} Escombros [ Hospitalarios [

as afirmativo el
ftem anterior)

21. Obligaciones
del ICETEX

En desarrollo del objeto del contrato, el ICETEX se obliga especialmente a lo siguiente:

1. Exigir la ejecucion idénea y oportuna del chjeto del contrato.

2. Formular sugerencias por escrito sobre observaciones que estime convenientes en el
desarrollo del contrato, siempre enmarcadas dentro det término del mismo.

3. Designar un supervisor para este contrato, con el fin de ejercer el control sobre &l
cumplimiento de las condiciones confratadas.

4, Verificar de manera permanente el cumplimiento por parte del CONTRATISTA, de las
obligaciones relacionadas con el pago de salud, pensiones, ARP, Cajas de Compensacion,
SENA e ICBF.

5. Suministrar al CONTRATISTA, el acceso a la informacion necesaria para cumplir con el objeto
del contrato.

8. Cancelar el valor del contrato en la forma y oportunidad pactada.

7. Solicitar al contratista los informes gque estime pertinentes relacionados con la gjecucion del
contrato.

22.Forma de pago
y requisitos:
Nota:
obligatorio
anexar
cronograma de
fiujo de pagos

B ICETEX, pagara el valor del contrato en mensualidades vencidas, previa presentacién de |la factura
conforme al servicio efectivamente prestado y la certificacion a satisfaccién expedida por el supervisor
y/o interventor del presente contrato.

Para efectos de la expedicion de la cerificacion de cumplimiento por parte del supervisor y/o
interventor del presente contrato, ef CONTRATISTA debera cumplir 1o siguiente;

a) Presentar los informes respectivos de acuerdo con los entregables pactados en ef Contrato.

b} Los pagos deberan estar acompafiados de la certificacion de cumplimiento expedida por el
representante legal o el revisor fiscal del CONTRATISTA segun corresponda, en la que acredite
estar al dia en los aportes al Sistema de Seguridad Social Integral, apories parafiscales y Cajas de
Compensacion Familiar y 1a copia del RUT actualizada,

Asi mismo, los pagos se haran previa presentacion acta de recibo a satisfaccién y de la factura de
servicios aprobada por el supervisor, el informe de actividades en los que se indique lo establecido en
el presente numeral y la certificacion expedida por el representante legat o revisor fiscal, en la que
acredite estar al dia en los aportes al Sistema de Seguridad Social integral, asi como los propios dei
SENA, ICBF y Cajas de Compensacion Familiar y parafiscales, de conformidad con lo sefialado en el
literal ¢} del articulo 46 del Acuerdo de Junta Directiva del ICETEX N°030 del 17 de septiembre de
2013. El pago se harad mediante transferencia elecirdnica a ta cuenta que indique el contratista por
escrito al ICETEX,

23.Justificacién
anticipo o
page

N/A
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anticipado:
24 Interventoria/ si: [
25.Supervision: Contratada Interventoria es Externa = NO: X[J
Si la interventoria Contiratada
e3 contratada, | Externa;
diligencie TODOS | Razdn Social No. contrato
los campos, Contacto
Si adn no esta Teléfono I
contratada, s — -
coloque “por | Supervision SI Comité de Interventoria ] | NO x]
definir’ . Campo Elias Vaca Perilla — Secretario General
Nombre del servidor Gerardo Alonso Rodriguez Pineda Coordinador Grupo de Archivo
Si se trata de |N° Cédula de Ciudadania:
Supervisién, solo
diligencie los
campos desde )
aqui Dependencia
26.Justificacién
de contar con
Interventoria
{aplica .
unicamente en No aplica
el caso de
requerir
interventoria)
27 .Ubicacion de | En desarrolic del contrate, ;se ubicara No si [
personal en el | personal en las instalaciones del ICETEX:
ICETEX: El area cuenta con el espacio fisico A
requerido No [] Si X

28.Analisis del
riesgo y forma
de mitigarlo

a. ANALISIS DE RIESGOS

Se precisa que salvo [as situaciones especificamente mencionados en &l presente pliego de
condiciones y como principio general, EL CONTRATISTA como experto de negocic y como
especialista, asumird los efectos econdmicos de todas aquellos sucesos previsioles y de normai
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, asumird
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 fa sociedad. En consecuencia, solo
procederan reclamaciones por hechos o circunstancias imprevisibles no asignadas al contratista en
la presente distribucion de riesgos de la contratacion, por tanto EL ICETEX no estara obligada a
reconocimiento econdmico alguno ni a ofrecer garantia que permita efiminar, prevenir o mitigar
los efectos de los riesgos asumidos por el contratista.

Solo en el evento que se demuestre por parte del contratista perdida por la ocurrencia de situaciones

imprevistas que no sean imputables a &l, y se acepte tal situacion por EL ICETEX, se proceders al
restablecimiento del equilibrio de la ecuacién econdémica del contrato.

En virtud de lo anterior, se establecieron los siguientes riesgos:
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ITEM

DESCRIPCION
(tipificacion)

JUSTIFICACION
(SOPORTE)

PORCENTA
JEDE
ESTIMACIO
Al

ASIGNALI
ON

RIESGOS FINANCIEROS

Por variacién abrupta de los
precios de mercado, por
pérdida significativa de
clientes, por pérdida de
provesdores, por variacion
ostensible de las tasas
representativas del mercade
de divisas extranjeras

100%

Contratista

RIESGOS OPERATIVOS

Por falla en la cadena de
bienes, contratacion del
personal y de recursos
logisticos que afecte el
servicio para el suministro
del bien 0 servicio contratado

100%

Contratista

RIESGO POR
INSUFICIENCIA DE
RECURSOS

Por dificultades de
transporte, ausencia de
perscnal o medios logisticos
y tecnoldgicos, o carencia de
calidad en el servicio que
causen perjuicios a los
usuarios del misme vy lleven
a afectar ia ecuacion
contractual.

100%

Contratista

RIESGOS POR
DESCONOCIMIENTO DE
LA LOCALIZACION
GEOGRAFICA DE LOS
SITIOS A LOS CUALES
DEBE PRESTARSE EL
SERVICIO

Por costos adicionales,
demoras, insuficiencia de
recursos técnicos y
humanos, y demas
contingencias que se puedan
presentar y que por
cenocimiento insuficiente de
las zonas en donde se
prestara el servicio, iogrando
que afecte de manera
importante la ejecucién del
contrato

100%

Contratista
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5 RIESGOS POR Por la mora e incumplimiento
OBLIGACIONES en la cancelacion de los 100% Contratista
LABORALES DEL salarios y prestaciones
PERSONAL QUE sociales del personal al

PRESTARA EL SERVICIO | servicio del contratista

8 RIESGOS FORTUITOS Por catastrofes naturales, 50% Contratante
Por incendio, por
condiciones ambientales, 50% Contratista

inundaciones y terremotos y
demas eventos naturales
gue afecten la adecuada
prestacién def servicio ¢ el
suministro del bien u obra
contratada

Mitigacion de los Riesgos

Para garantizar la mitigacién de los riesgos el contratista debe constituir garantia Unica que ampare
los riesgos de: incumplimiento, calidad del servicio y pago de prestaciones sociales. Adicionaimente
constituir péliza de RESPONSABILIDAD CIVIL EXTRACONTRACTUAL que cubra el riesgo de dafios
causados a terceros con la ejecucion del contrato por valor no inferior at veinte (20%) del valor del
contrato, con una vigencia igual al plazo de! mismo.

29 Analisis
sustenta
exigencia
garantias

que
la
de

En atencidn a las obligaciones y cuantia del contrato, ef contratista debera constituir dentro de [os tres
(3) dias siguientes al perfeccionamiento del contrato, Garantia Unica de Cumplimiento, en una
compafiia de segurcs o en una entidad bancaria debidamente reconocida por la Superintendencia
Financiera, que ampare los siguientes riesgos, ASI;

GARANTIA DEL CONTRATO

Para mitigar los riesgos, el CONTRATISTA se obliga a constituir una garantia expedida en *Formato
Para Entidades Publicas” 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 péliza matriz esté aprobada por la
Superintendencia Financiera de Colombiz, 1z cual debera entregarla dentro de ios tres (3) dias habiles
siguientes a la suscripcion del contrato. Dicha garantia deberd amparar los siguientes riesgos:

6 CUMPLIMIENTO: Por un valor equivalente al veinte (30%) del valor total del contrato. Este amparo

debera estar vigente durante toda Ia duracion del contrato y cuatro {4) meses mas.

.7 CALIDAD DEL SERVICIO: Por un valor equivalente al veinte por ciento (30%) del valor totat del

contrato. Este amparo deberd estar vigente durante toda la duracidén del contrato y cuatro (4)
meses mas.

-8 PAGO DE SALARIOS, PRESTACIONES SOCIALES E INDEMNIZACIONES. Por un valor

equivalente al diez por ciento (10%) del valor total del contrato. Este amparo debera estar vigente
durante toda la duracién del contrato y tres {3) afios mas.

9  Adicionalmente, EL CONTRATISTA dehera constituir poliza de RESPONSABILIDAD CIVIL

EXTRACONTRACTUAL que cubra el riesgo de dafios causados a terceros con la giecucion del
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contrato por un valor eguivaiente al veinte por ciento {(20%) del valor total del contrato. Este
amparo debera estar vigente durante toda 1a duracion del Confrate.

La vigencia de la garantia debera ser por todo el plazo de ejecucion del contrato. La cobertura de
Responsabilidad Civil Extracontractual debera contener como minimo, en adicién a la cobertura basica
de predios, labores y operaciones, los amparos adicionales de:

Ei monto de la garantla se deberd restablecer por parte del contratista con ocasion de las
reclamaciones efectuadas por EL ICETEX. Dentro de los términos estipulados en este Contrato la
garantia no podra ser cancelada sin ia autorizacién de EL ICETEX,

Ei Contratista debe mantener vigente Ja garantia Gnica y ajustarla siempre que se produzca alguna
modificacién en el plazo y/o valor del contrato o en e evenio en que se produzca la suspension
temporat del mismo. lgualmente el contratista debera notificar a la compadia aseguradora de cualquier
modificacion det contrato, asi esta no conlleve cambio del plazo o el valor del mismo y debera allegar
el certificado de notificacidn de la modificacion a2 la entidad como constancia de realizacion de la
misma.

La garantia Unica de cumplimiento expedida a favor del ICETEX no podra expirar por falta de pago de
la prima ni puede ser revocada unilateralmente.

30.Requiere
Aprobacién
Comité de
Contratacion

Fecha Aprobacion Comité de

Contratacion 25/09/2014

Si B No []

El presente insumo de contratacidon contiene los estudios previos de que trata el Manual de
Contratacion del ICETEX.

Firmas autorizadas:

JEFE

Firma Profesional responsable: Firma Profesional responsable:
Dependencia Generadora de la Necesidad Dependencia Generadora de la Ne sidad

OFIZINA ASESORA JURIDICA (E) ORDINADOR GRUPO DE ARCHIVO
ENCARGARO DE LAS FUNCIONES DE LA] SECRETARIA GENERAL
SECRETARIA GENERAL

h )

NOTA: Este es un plan inicial, el cual debera ajustarse de acuerdo con la fecha de suscripcion det
contrato y del valor de la oferta econémica, teniendo en cuenta la vigencia presupuestal.
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LISTADO DE DOCUMENTOS ANEXOS AL INSUMO PARA CONTRATACION

ANEXO 8 FORMATO DE COMPROMISO PARA EL OFRECIMIENTO
DEL PERSONAL MINIMO REQUERIDO

ANEXQO 10 PROPUESTA ECONOMICA PRESUPUESTO OFICIAL

PRESENTACION CONTRATACION DE SERVICIOS
ESPECIALIZADOS EN GESTION DOCUMENTAL

CUADROS DE PRESUPUESTO OFICIAL VIGENCIAS FUTURAS

MEMORANDOS DE PROYECCION DE LEGALIZACION DE
CREDITOS

COTIZACIONES OFERTAS DE MERCADO
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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 ef acta de inicio del contrato que resulie del
presente proceso de seleccion plblica del contratista, el cual cumplira con lo descrito en el presente
formato.

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

Perfil requerido
Formacién Académica Experiencia

Denominacion | Cantidad

Titulo profesional de
educacion formal en alguna
de las siguientes areas:
Sistemas de informacion;
Documentacién
Bibliotecologia;
Archivistica; Ciencia de la
Informacion Bibliotecologia.

Experiencia' especifica: Minimo tres (3) afios de
experiencia en Gerenciade Proyectos de

Gerente del Archivo ylo de Gestion Documental.

Proyecto Uno (1)

Preferible con experiencia en almacenamiento
y custodia de archivos y/o tilulos valores y/o
gestion documental

Titulo profesionai en
Sistemas de Informacion y

. Con experiencia minima de 2 afios en
Documentacion

Coordinador

del Grupo qg Bibliotecologia y organizacion ?59_ archivos de gestion y mgn,ejg d
Administracién Uno (1) | Archivistica ylo Ciencia de grupo. Conommlentq de las normas archl\{z'st;ca
de los la Informacion- emitidas por el A{ch;vc Gen.erai de la Nla(:ton
Archivos de Bibliotecologia sobre organizacion de Archivo de Gestion y
Gestion ccl}nocimient%s gn sistemas Tablas de retencién Documental.
Con experiencia minima de un afio en
Equioo d Auxiliares con formacion organizacion de archivos de gestion.
agzillii):rese Doce (12) técni_cg 0 tecnologica en Coppcimiento de Ia§ normas a{chivisticas”
Archivistica y emitidas por el Archive General de la Nacién

conocimientos en sistemas. | sobre organizacion de Archivo de Gestion y
Tablas de Retencion Documental.

£1 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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Denominacion | Cantidad - - .Perﬂf requerido e ——
Formacion Académica Experiencia
) Experiencia especifica: de porlo
Abogado lider Tiulo profesional de educacién menos un (01} afio, después de
del Grupo de Uno (1) | formal en Profesional del Derech xpedida la tarjeta profesional, en
Verificacién : _ el Derecho expedida ia tarjeta profesional, e
Juridica con tarjeta profesional revision de titulos ejecutivos.
Atentamente,

Firma del Representante Legal

C.C.

de

Nombres y apellidos del representante legal
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invertimos en ol falvnto de ios colomitoro:

ANEXQO No. 10 PROPUESTA ECONOMICA- PRESUPUESTO OFICIAL 2 ANOS

ACTiV!DADES DE ARCHEVISTICA Y GESTION DOCUMENTAL

S : B ._ : CQSTO R |
SR v - | umpaD DE CANTIDAD | TIEMPO | COSTO
ITEM - DESCRIPCION = UNITARIO- :
© PESCRIPCION | "mepia | O ESTIMADA | MESES | TOTAL
R . (SINIVA) | 72" ; SR
1 GESTION DOCUMENTAL - ADMINISTRACION DEL ARCHIVO CENTRAL
Transporte vy custodia de los
documentos transferidos de los archives
1.2 | de gestidon de ias instalaciones de la metro fineal 80 425 NO APLICA 36,00
Presidencia del ICETEX a la bodega de
la firma seleccionada.
Aimacenamiento y Custodia del Archive
Centrat det ICETEX (Incluye los metros matra kneal
1.3 | lineales de los documenios transferidos mes $0 §.178 24 36,00
de ios Archivos de Gestion del Edificio
de ia Presidencia}.
Aimacenamienty y Custodia de medios .
1.4 | magnéticos (46 medios por metro lineal mei;g:geaﬂ 50 240 24 $ 0,00
{11040 medios)
Digitalizacidn del Archive Central {3%
1.5 del total del archivo) tmagen $0 5.044.458 | NQ APLICA $0.00
Microfilmacidn del Archivo Central (3%
1.8 del total del BFChiVO) imagen 30 4.810.050 NO APLICA $0.00
Consulia normat det Archive (incluye
1.7 | costos de fetocopias, transporte, Carpetla $0 250 24 $ G,00
¢consulta web, fax, a todo costo)
Consulta normat y recoleccion de Transporte
1.8 | MEDIOS MAGNETICOS {incluye medios 50 3 24 50,00
transporie) magnéticos
Consulta urgente del Archivo (incluye
1.8 | costos de fotocopias, transpore, Carpeta $0 26 24 $0.00
consulta web, fax, a todo costo}
2 CARPETAS DE BENEFICIARIOS OPEN FILE
g3 | verficacion y chequeo documentai de Carpeta 50 211479 | NOAPLICA $0,00
Carpetas de beneficiarios
Almacenamiente y custodia de carpetas maetro lineal/
24 de beneficiarios en esquema Open File mes $0 8212 24 $0.00
Codificacion de carpetas de
25 beneficiarios en esquema Open File Carpeta 30 211.478 NG APLICA $0.00
Transporte de documentos desde el
25 | ICETEX hasta i2 bodega para Transporte 50 8 24 $0.00
o {3 tulas)
actualizacion de las carpetas
Actualizacion de carpetas de Documento{Con
2.7 | beneficiarios en esquema Open File anexosde 1 a 20 22.000 24 $0.00
(incluye cueigue y descuelgue) 100 folios)
2.8 | Digitalizacién de carpstas por imagen imagen 30 4.047.622 | NOAPLICA 5000
Consulta fisica de carpeta normal
2.8 i (incluye transporte, cuelgue y Carpeta 50 50 24 $0.00
descugigue)
Consulta fisica de carpeta urgente
2.10 | {incluye transporte, cuelgue y Carpeta 50 7 24 $0.00
descueligus)
3 GESTION DOCUMENTAL- ADM(NISTRAC%ON DE LOS ARCHNQS DE GESTION DE LA
PRESIDENCIA -
Administracién de los Archivos de
31 Gestion Mes $0 1 24 50.00
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Irworrimas e of felerla de tas cofomiano: I

4 ADMINISTRACION DE TiTULOS VALORES
Recoleccion y Transporie de los titulos
valores y carpetas de beneficiarios NG APLICA
4.2 desde las IES a la bodega det Titulo Valor (4 a 30 211723 0 APL 000
contratista seleccionado. & folios)
4.3 | Codificacidn de Titulos valores Titufe Valor (4 a 50 211.723 | NOAPLICA $ 0,00
6 folios}
Verificacién fsica y juridica de cada une
4.4 | de los titulos valores recogidos en las Titulo Valor (4 a $0 211.723 | NOAPLICA $ 0,00
IES & folics)
4.5 | Digitalizacidn de Pagares por imagen Imagen 30 1.683.784 | NDAPLICA 50,00
Almacenamiento y custodia de titulos Titulo valor {De
48 valores 4 a 6 Folios) $0 801.723 24 3000
" ) Titulo valer (De
4.7 | Captura de informacion de Titufos Valores 42 6 Fotios) $0 211723 | NOAPLICA % 0.00
Consuita normal de tituios  valores
4.8 i(incluye costos de  fotocopias, | Titulo Valor (4 2 50 500 24 $0,00
transporte. consulia web a todo costo) & folios}
Consulta urgente de litulos valores
4.8 | {incluye costos de fotocopias, original. | Tiwle Valor (4 a $0 6 24 $ 0,00
transporie, consulta web a todo costod § folios)
Cansulta de titulos vaiores en la bodega | _,
4.10 | (cuelgue y descueigue) Titulo Valer (4 a 50 100 24 $0.00
& folios)
Transferencia de titulos valores de
Boveda de seguridad 2 Archivo central ?gggqriltﬁ:;
4.11 valores por caja | 50 60 [NOAPLICA|  $000
X300
-~ | TOTAL.ANTES DE VA $0,00
VA 168% $0.00
TOTAL CONTRATO $ 0,00

1. La propuesta econgmica incluye todos los costos de Ias actividades requeridas en el proceso de contratacion

2. Las cantidades presentadas son indicativas v podran aumentar o disminuir durants la ejecucion del contrato de acuerdao

con los reguerimientos de! ICETEX,

3. Bl numeral 4.6 Corresponde al valor mensua! proyectado de titulos valores gue se tienen mas los que se generen en las

IES, Cooperativas y Puntos de Atencion.

Alentamente,

Firma del Representants Legal

cL

de

Nombres y apellidos del representants fegal.
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