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4.2.3.1. Grupo de Gestién de Informacion y de Relacién con el Ciudadano

s Ml

Radicado: 2-2023-037484
Bogota D.C., 21 de julio de 2023 13:47

A QUIEN INTERESE
Bogota D.C. - Cundinamarca

No. Expediente 32034/2023/OFI

Asunto: SOLICITUD DE INFORMACION PARA ESTUDIO DE MERCADO
Respetados sefiores:

Atentamente solicito su colaboracién, a efectos de obtener informacion para consolidar
estudios de mercado sobre los bienes, obras y/o servicios que se citan a continuacion:

Elaborar y convalidar las Tablas de Valoracion Documental y sus
OBJETO documentos complementarios del Fondo Acumulado del Ministerio

de Hacienda y Crédito Publico.

La elaboracién de las Tablas de Valoracion Documental (TVD) del

Ministerio de Hacienda y Crédito Publico, debe realizarse
(A)LCANCE DEL atendiendo el Acuerdo 004 de 2019 o el que lo modifique y los

BJETO ; . O .

parametros establecidos para esta actividad por el Archivo

General de la Nacidn.

CODIGO .

UNSPSC DESCRIPCION

80101604 | Planificacién o administracién de proyectos
UNSPSC 86141704 | Servicios de biblioteca o documentacion

80161506 | Servicios de archivo de datos

Nota: Por favor indicar el cdédigo en el cual esta clasificado el bien

0 servicio a contratar.

ESPECIFICACIONES COTIZACION ALTERNATIVA
] TECNICAS MINIMAS

DESCRIPCION Y/O | ver anexo No. 1. | En caso de que aplique o se
ALCANCE REQUERIMIENTOS requieran

TECNICOS Y

OBLIGACIONES MINIMAS
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PLAZO PARA
EJECUCION-

El plazo de ejecucion del contrato sera de dos (2) afios, contado a
partir de la suscripcién por las partes del acta de inicio, previa
aprobacion de las garantias que debe constituir el contratista y
expedicion del registro presupuestal.

PLAZO PARA LA
ENTREGA DE LOS

BIENES Y/O N.A.

SERVICIOS

LUGAR DE EI. I.ugar. de ejecgcién del s,er_vicio, sgra’ en las instalaci(_)nes del
EJECUCION Ministerio de Hacienda y Crédito Publico ubicadas en la ciudad de

Bogota D.C.

FORMA DE PAGO

La Nacion - Ministerio de Hacienda y Crédito Publico pagara al
CONTRATISTA, el valor del contrato en moneda legal colombiana,
una vez se encuentre aprobado el PAC (Programa Anual
Mensualizado de Caja), en mensualidades vencidas o por fraccion
de mes, por los servicios efectivamente prestados y recibidos a
satisfaccion en el respectivo periodo.

Dichos pagos se efectuaran dentro de los diez (10) dias habiles
siguientes a la radicacion en la Subdireccidon Financiera del
cumplido a satisfaccion por parte del supervisor designado para el
efecto, previa presentacion del informe respectivo sobre la
ejecucion del contrato, la certificacion de los pagos al sistema de
seguridad social integral por parte del CONTRATISTA, la factura
correspondiente y los demas documentos que se requieran para
tal efecto, conforme al procedimiento e instructivos para la
recepcién y tramite de documentos para pago establecido por el
MINISTERIO.

Nota 1: Los interesados deben tener en cuenta al momento de
presentar su cotizacion el valor de todos los impuestos,
contribuciones, y en general cualquier gravamen o costo
adicional, directo o indirecto, establecido para el objeto a
contratar.

VALIDEZ DE LA
COTIZACION

La Entidad requiere que la cotizacion tenga validez como minimo
de ciento veinte (120) dias Calendario. En la cotizacién debe

relacionar su periodo de validez.

COTIZACION ALTERNATIVA *

Detallar: CUANDO COMPRENDA VARIOS iTEMS, SE DEBE
COTIZAR INDIVIDUALMENTE CADA UNO

VALOR UNITARIO
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[ VALOR TOTAL (incluido IVA) | |

NOTA: Si el cotizante encuentra que algo falta, no es procedente o es diferente a lo
consignado en la descripcion técnica de la necesidad, es importante que lo manifieste,
justificando la razén que sustenta el cambio, para que el ministerio, previo andlisis, determine
la procedencia de la sugerencia. Para tal fin debera determinar los costos de la cotizacién
alternativa.

Agradecemos se sirva remitir la informacién respectiva a mas tardar el 27 julio de 2023, la
cual se recibird en la ventanilla de radicacion de comunicaciones oficiales del Ministerio de
Hacienda y Crédito Publico, ubicada en el edificio San Agustin carrera 8 No. 6C - 38 de la
ciudad de Bogota, o en la Sede Electronica
https://sedeelectronica.minhacienda.gov.co/SedeElectronica/tramites/tramite.do?formAction
=btShow&t=50053&s=0#no-back-button mddulo catdlogo de tramites - PQRSD y en la
pestafia N°2 Radicacion comunicaciones diferentes a PQRSD, 6, a través de correo
electronico invsubservicios@minhacienda.gov.co o carlos.gil@minhacienda.gov.co.

Asi mismo, el Ministerio de Hacienda y Crédito Publico da la opciéon de que los interesados,
puedan realizar visita previa a la presentacidon de cotizacidén, realizando la solicitud mediante
los correos electrénicos anteriormente relacionados

SANDRA PATRICIA CASTIBLANCO MONROY
Subdirectora de Servicios y Relacion con el Ciudadano

Anexos: 1. Requerimientos técnicos y obligaciones minimas
2. Cotizacién econdmica
3. Informacion adicional

ELABORO: CARLOS ANDRES GIL SANTAMARIA / ELSA MILENA CHAVEZ LOPEZ
Coordinador Grupo de Gestidn de Informacién y de Relacién con el Ciudadano

REVISO: MARGARITA MARIA MUNOZ CABRERA
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ANEXO No.1
REQUERIMIENTOS TECNICOS Y OBLIGACIONES MINIMAS
En el desarrollo del contrato, el Contratista debe ejecutar las siguientes obligaciones:
Obligaciones Generales del contratista:

1. Acreditar, ademas de la idoneidad, que cuenta para la ejecucion del contrato con

profesionales con formacion académica en Archivistica, de conformidad con lo establecido
en Acuerdo 004 de 2019, la Ley 1409 de 2010 y el Acuerdo 08 de 2014 AGN.
Esta acreditacion se debe realizar por medio de certificacion del area de Recursos
Humanos del contratista donde indique que se cumple con lo anterior, la cual sera
entregada al supervisor del contrato en un término maximo de 10 dias habiles que se
contaran desde la firma del Acta de Inicio.

2. Disponer del personal que requiera para ejecutar el contrato.

3. Cumplir las disposiciones del Archivo General de la Nacioén, en lo que resulte compatible
con el objeto y obligaciones del contrato.

4. Proveer la papeleria, insumos y equipos tecnoldgicos que requiera para la adecuada
ejecucion del contrato.

5. Cumplir con la normativa relacionada con el adecuado depésito y/o custodia temporal de
los documentos cuya gestion le corresponde.

6. Participar en las reuniones de coordinacidon con las instancias internas, de acuerdo con
las solicitudes que le formule el Supervisor del contrato.

7. Mantener plena reserva y confidencialidad de la informaciéon que reciba para el
cumplimiento del contrato. Toda la informacidn generada u obtenida producto del
desarrollo de este contrato es propiedad del MHCP. Su manejo o tratamiento, debe estar
bajo los lineamientos del Grupo de Gestién de la Informacion y Relacién con el Ciudadano.

8. Permitir y facilitar el ejercicio de la supervisidén del contrato.

9. Atender las observaciones y recomendaciones que le formule la Supervisién durante la
ejecucién del contrato.

10.Implementar controles de seguridad de la informacion en la ejecucion contractual, de
acuerdo con los lineamientos establecidos por la Direcciéon de Tecnologia del MHCP.
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11.Realizar el borrado seguro de la informacidon almacenada en los equipos de computo,
dispuestos por él mismo para almacenar informacion del Ministerio o para acceder a esta.
Dicho proceso debe ser certificado e informado por el contratista al supervisor.

12.Dentro de los primeros tres dias habiles al inicio del contrato debera entregar el
cronograma de trabajo de la ejecucion de las obligaciones del contrato por cada etapa
donde se detallaran las actividades y tiempos de entrega de los entregables segun las
etapas de desarrollo.

13.Cumplir con los acuerdos de niveles de servicio.

14.El personal que sea empleado por el contratista para el cumplimiento del contrato sera
de su exclusiva cuenta y riesgo, por lo tanto, deberd asumir el pago de salarios,
prestaciones sociales, indemnizaciones y demas inherentes a que haya lugar, puesto que
el Ministerio de Hacienda y Crédito Publico no adquiere ninguna relacion civil o laboral
con dichos trabajadores.

15.El personal que sea empleado para el cumplimiento de las obligaciones debe estar
debidamente capacitado y especializado e identificado con carné de la empresa
contratista, para lo cual, el contratista debera entregar dentro de los 5 dias siguientes a
la aprobacién de las podlizas la siguiente documentacién:

» Hoja de vida por cada integrante, junto con copia de documento de identidad y
certificaciones de estudios y laborales.

Nota: Las hojas de vida, estan sujetas a aprobacién por la supervisién del contrato.

16.Si el Contratista llega a requerir el cambio de los profesionales durante la ejecucién del
contrato, debera previamente informarlo al supervisor del contrato, quien verificara que
la nueva persona propuesta cumpla con las mismas calidades que él inicialmente ha
presentado, en todo caso, hasta que no se reciba la aprobacidn del supervisor, no podra
ser aceptado dicho cambio.

17.Tomar las medidas especiales de control y seguridad necesarias para la ejecucion del
contrato, implementando las normas de seguridad y salud en el trabajo. De acuerdo con
lo ordenado por el Decreto 1072 de 2015 - “Decreto Unico Reglamentario del Sector
Salud”, conforme a lo establecido en el Capitulo 2- Seccion 4 “Sistema de Gestion de la
seguridad y salud en el Trabajo, el cual define las directrices de obligatorio cumplimiento
para implementar el Sistema de Gestion de la Seguridad y Salud en el Trabajo (SG-SST).

18.Asi mismo, sera de obligatorio cumplimiento acatar la normatividad establecida por el
Ministerio de Hacienda y Crédito Publico conforme a la Resolucion 312 de 2019, por la
cual se definen los Estandares Minimos del Sistema de Gestién de la Seguridad y Salud
en el Trabajo SG-SST.
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19.La documentacién no debe requerir ningln tipo de transporte o traslado fuera de las
instalaciones que disponga el Ministerio para el desarrollo de las actividades.

Obligaciones especificas del contratista:

1. El contratista debera elaborar y presentar para aprobacién formato de Tabla de Valoracion
Documental y Cuadro de Clasificacién Documental, cumpliendo con el Acuerdo 004 de
2019 o aquel que lo modifique o reemplace.

2. Elaborar todos los documentos exigidos por el Archivo General de la Nacién, bajo los
parametros descritos en el Acuerdo 004 de 2019: para la presentacion y convalidacion
Tablas de Valoracion Documental:

” Anexos

>

>

Fuentes primarias que contribuyeron a establecer o reconstruir las estructuras organicas de
cada periodo de la historia institucional de la entidad.

Fuentes primarias que contribuyeron a establecer las funciones de las unidades administrativas
gue conformaron la estructura organica de la entidad en los diversos periodos de historia
institucional.

En los casos en que la entidad no cuenta con fuentes primarias referentes a las funciones de las
unidades administrativas, en la metodologia de elaboracion debera explicar como identificaron
los documentos que produjeron las unidades administrativas a las cuales se les elaboré Tablas
de Valoracion Documental — TVD.

Cuadros de Clasificacion Documental - CCD para cada periodo de historia institucional, que
representen las agrupaciones documentales en las cuales se subdivide el fondo, es decir:
subfondos (de ser el caso), secciones, subsecciones, series 0 asuntos, de forma de unificada y
debidamente codificadas y jerarquizadas.

Acta de la(s) sesidn(es) en las cuales se aprobaron las Tablas de Valoracién Documental — TVD
por parte del Comité Interno de Ministerio de Hacienda y Crédito Publico integrado al Comité
Institucional de Gestion y Desempefio o quien haga sus veces, en las cuales debe siempre
participar obligatoriamente el contratista.

Historia institucional con fines archivisticos

Las Tablas de Valoracién Documental — TVD deberan acompafarse de la historia institucional
con fines archivisticos de la entidad.

La historia institucional debe identificar los diferentes periodos de historia de la entidad, los
cuales deben estar respaldados por fuentes primarias.

La historia institucional debe contener las estructuras organicas reconstruidas para los
diferentes periodos de historia de la entidad.

En los casos en que se cuente con las fuentes primarias referentes a las funciones de las
unidades administrativas que conformaron la estructura organica de la entidad en los diversos
periodos de vida, se debe registrar dicha informacion en la historia institucional.

Memoria descriptiva

>

Las Tablas de Valoracion Documental - TVD deberéan acompafarse de la memoria descriptiva
del proceso de elaboracion del instrumento archivistico.
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>

La memoria descriptiva debe incluir un apartado en el cual se explique cémo se establecio la
codificaciéon de los Cuadros de Clasificacion Documental — CCD y de las Tablas de Valoracion
Documental — TVD.

En los casos en que el formato de Tablas de Valoracion Documental — TVD incluya casillas
adicionales a las establecidas en el Acuerdo 002 del 23 de enero del 2004, la memoria descriptiva
debera incluir indicaciones sobre el diligenciamiento y lectura del formato.

La memoria descriptiva debe incluir un apartado en el cual se indique cudles son las unidades
administrativas que cuentan con produccion documental registrada en inventarios y que, por
tanto, es objeto de valoracion en las Tablas de Valoracion Documental — TVD.

En los casos en que la entidad conozca de hechos que sustenten la ausencia de documentos de
las unidades administrativas (transferencias secundarias, entrega de documentos a otras
entidades, eliminacién documental o eventos fortuitos - incendios, inundaciones, traslados-),
debera registrarlos en la memoria descriptiva.

La memoria descriptiva debe indicar cuales fueron los criterios generales que la entidad
establecio para determinar los tiempos de retencion y la disposicion final de series o asuntos
registrados en la Tablas de Valoracion Documental — TVD.

En el caso de las series o asuntos con disposicion final seleccion (S), la memoria descriptiva debe
indicar con base en qué criterios se determind el tamafio de las muestras y los métodos de
seleccion.

En la memoria descriptiva debe quedar claro que las series o asuntos cuya disposicion final sea
conservacion total o seleccion se preservaran en su soporte original.

La memoria descriptiva debe incluir indicaciones sobre como se hara el proceso de eliminacion
de las series o asuntos que tienen asignada esa disposicion final en las Tablas de Valoracion
Documental — TVD, entre otras: el drea responsable de realizarla, el método a usar.

La memoria descriptiva debe incluir un apartado en el que se sustente la decision de reproducir
por otros medios tecnoldgicos las series o asuntos registrados en las Tablas de Valoracién
Documental - TVD. Ademas, el apartado debe incluir indicaciones sobre como se adelantara el
proceso de reproduccion, entre otras: el area responsable de realizarla, el método de
reproduccién a implementar, independientemente de su soporte, formato, medio y forma de
registro o almacenamiento.

Confrontacion de las Tablas de Valoracion Documental — TVD con estructuras, Cuadros de
Clasificacion Documental — CCD e inventarios documentales

>

>

Las estructuras organicas identificadas o reconstruidas por cada periodo de historia institucional
deben coincidir con las fuentes primarias aportadas por la entidad.

Las series o asuntos que se registran en las Tablas de Valoracion Documental - TVD deben
coincidir con la informacién consignada en los Cuadro de Clasificacién Documental CCD y los
inventarios documentales; identificados por cada periodo de historia institucional.

Codificacion de las Tablas de Valoracion Documental — TVD

>

La codificacién asignada a las unidades administrativas de documentos de archivo que se registra
en las Tablas de Valoracion Documental — TVD y en los Cuadros de Clasificacion Documental -
CCD, debe representar la jerarquia dentro de las estructuras organicas, identificadas por cada
periodo de historia institucional. La codificacion asignada a las series o asuntos registrados en
las Tablas de Valoracién Documental — TVD y en los Cuadros de Clasificacion Documental, debe
hacerse en orden alfabético.
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» La codificacion asignada a las series o asuntos registrados en las Tablas de Valoracion
Documental -TVD debe concordar con la registrada en los Cuadros de Clasificacion Documental
— CCD elaborados para cada periodo de historia institucional.

Analisis de series o asuntos

» Las series o asuntos registrados en las Tablas de Valoracion Documental — TVD deben coincidir
con las funciones de la unidad administrativa que los produjo.

» La denominacion de las series o asuntos registrados en las Tablas de Valoracién Documental —
TVD deben coincidir con la informacion de las unidades documentales registradas en los
inventarios.

» La denominacion de las series o asuntos registrados en las Tablas de Valoracién Documental —
TVD debe estar acorde con la funcion de la cual se desprende y la produccidon documental que
evidencia su cumplimiento.

Tiempos de retencion de series o asuntos

» Los tiempos de retencion asignados a series o asuntos registrados en las Tablas de Valoracion
Documental — TVD deben coincidir con los criterios generales determinados por la entidad en
la memoria descriptiva del proceso de elaboracion del instrumento archivistico, acorde con los
valores primarios de los documentos de archivo.

» Se deben asignar tiempos de retencion a la totalidad de las series o asuntos registrados en las
Tablas de Valoracion Documental — TVD.

» Los tiempos de retencion asignados a las series o asuntos registrados en las Tablas de
Valoracion Documental — TVD, deben contemplar los términos de reserva legal, caducidad y
prescripcion de las acciones legales que recaen sobre dichos documentos, asi como los tiempos
minimos de conservacion que se encuentran en normas de la época de produccion de los
documentos.

> En los casos en que no exista norma, los tiempos de retencion asignados a las series o asuntos
registrados en las Tablas de Valoracién Documental — TVD deben ser suficientes para responder
a solicitudes de autoridades administrativas y de control, a los usuarios o clientes, trabajadores
y ex-trabajadores de la entidad, asi como a la ciudadania en general.

> Los tiempos de retencidn asignados a las series o asuntos registrados en las Tablas de Valoracién

Documental — TVD deben indicarse en afos.

Disposicion final de series o asuntos

> La disposicion final asignada a series o asuntos registrados en las Tablas de Valoracion
Documental — TVD debe coincidir con los criterios generales determinados por la entidad en la
memoria descriptiva del proceso de elaboracién del instrumento archivistico, acorde con los
valores secundarios de los documentos de archivo.

» Se debe asignar un solo tipo de disposicién final (conservacién total, seleccién o eliminacion)
para las series o asuntos registrados en las Tablas de Valoracion Documental — TVD.

> La reproduccion por otros medios tecnoldgicos se debe asignar solo para series o asuntos con
disposicién final conservacion total o seleccidén. En caso de que la entidad decida asignar la
reproduccion por otros medios tecnolégicos para series o asuntos con disposicion final
eliminacién, es necesario indicar en la casilla de procedimiento del formato de Tablas de
Valoracion Documental — TVD, en qué momento eliminara la reproduccion en otro medio
tecnoldgico debido a que no posee valores secundarios.
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>

La disposicion final asignada a series o asuntos registrados en las Tablas de Valoracion
Documental — TVD, debe establecerse en concordancia con los valores secundarios que puedan
tener los documentos, entre otros, para la reconstruccion de la historia de la entidad, la regién
o la nacion, para la cultura o la ciencia.

En la casilla de procedimiento del formato de Tablas de Valoracion Documental — TVD, se debe
sustentar la disposicion final asignada a series o asuntos teniendo en cuenta el contenido de los
documentos.

En la casilla de procedimiento del formato de Tablas de Valoracion Documental — TVD se debe
indicar el tamafio de la muestra y el método de seleccion para las series o asuntos cuya
disposicion final sea seleccion.

La informacidn registrada en la casilla de procedimiento del formato de Tablas de Valoracion
Documental — TVD debe coincidir con la disposicion final asignada a series o asuntos.

PARAGRAFO. Las instancias competentes podran solicitar documentacion o requisitos técnicos
adicionales a los establecidos en el presente articulo, siempre y cuando contribuyan a aclarar aspectos

técnico-

archivisticos para el proceso de evaluacion de las Tablas de Valoracion Documental — TVD.”

3. Para la elaboracién de las TVD, se presenta la siguiente informacion de interés sobre el

ace

El

rvo documental del Ministerio a analizar:

Ministerio de Hacienda y Crédito Publico, realizd un proceso de recopilacion de

informacién, analisis y validacién al acervo documental de la entidad, obteniendo los

siguientes datos:

> El periodo comprendido es de 1905 a 1991.

> Se cuenta con la identificacién de las unidades administrativas que produjeron la
documentacién y mediante que documentaciéon se estructurd organicamente la
entidad y su evolucién en el trascurso de este periodo de tiempo.

» Se cuenta con inventarios de todo el fondo documental, los cuales detallan el nombre
del archivo, la ubicacion fisica, la fecha de creacidn, la ubicacion en la estructura
Administrativa y planta fisica, en donde se establecen el estado de los depdsitos de
archivos y areas de trabajo, condiciones ambientales, material mobiliario y locativo.

> Todo el fondo se encuentra en carpetas y cajas x100, x200 y formato especial para
las néminas.

> Se cuenta con aproximadamente 161.755 carpetas de las cuales ya se han
identificado sus temas principales, como se da a conocer a continuacion:

Asunto Carpetas
Noéminas 3.201
Historias Laborales 78.435
Resoluciones y Decretos 1.784
Procesos administrativos, contables y juridicos 78.335
Total 161.755
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> Adicionalmente, el Ministerio de Hacienda y Crédito Publico, realizé de junio 2008 a
enero de 2009, una labor muy importante, la cual dio como resultado un documento
de tres (3) tomos, con un total de 355 paginas, que comprenden la
reconstruccion de la Historia Institucional de la entidad, desde 1886 a 2006, el cual
se suministrara al contratista, para que sea base fundamental en la ejecucion del
contrato.

4. Contar como minimo con el siguiente personal.

FORMACION EXPERIENCIA DEDICACION DE

PERFIL |CANTIDAD | oo GFESIONAL CERTIFICADA TIEMPO

Profesionales en: | Experiencia Profesional:

- Sistemas de | Minimo cuatro (4) afios en

Informacion, direccion de proyectos de
Director Uno (1) Bibliotecologia y | elaboracidén, actualizacion y Tiempo parcial
Proyecto Archivistica. aplicacion de Tablas de

- Ciencias de la|Valoracion y/o Retencidon

Informacion, Documental, en entidades

Bibliotecologia. publicas o privadas

Experiencia Profesional:
Minima dos (2) afios en

procesos de valoracién
. . -Profesional en | documental e intervencion de | ... .
Historiador Uno (1) . ; Tiempo parcial
Historia fondos acumulados y/0

investigaciones preliminares
con el propésito de compilar la
informacién institucional.

Experiencia Profesional:
Minima dos (2) aflos en

procesos de valoracién
documental, identificando los
valores primarios y
secundarios del acervo
documental, es decir, los
valores administrativos,
Abogado Uno (1) - Derecho fiscales, juridicos, legales, | Tiempo parcial

prescripciones y caducidades
que regula cada asunto, con
sus respectivos tiempos de
retencibn 'y demas los
aspectos legales para
establecer los periodos de
retencion y la disposicidn final
de la documentacion.

Péagina | 10
Ministerio de Hacienda y Crédito Publico
Direccion: Carrera 8 No. 6 C 38 Bogota D.C. Colombia
Conmutador (57) 601 3811700 Fuera de Bogota 01-8000-910071
relacionciudadano@minhacienda.gov.co
www.minhacienda.gov.co



Validar documento firmado digitalmente en: http://sedeelectronica.minhacienda.gov.co

Syt

-]

=

o
i,

k2

SEO07 DwSZ yuXF 0u4+ A3if cKoT 8Rs

COLOMBIA

POTENCIA DE LA

VIDA

Continuacioén oficio

Archivista Uno (1)

Profesionales en:
- Sistemas de

Tiempo completo

Experiencia Profesional: . ;
En las instalaciones

Minimo dos (2) afios en la

Informacion, ! T del Ministerio de

T , elaboracion, actualizacion vy . .

Bibliotecologia y o Hacienda y Crédito
PP aplicacion de Tablas de|_ ., .

Archivistica. s .» | Publico en
. . Valoracion y/o Retencion

- Ciencias de la ) desarrollo de las

> Documental, en entidades L
Informacion, actividades

publicas o privadas

Bibliotecologia. contempladas.

5. El personal dispuesto por el contratista debera cumplir como minimo con las siguientes
obligaciones para el desarrollo del objeto contractual:

5.1.Director del Proyecto:

>

Dirigir la ejecucion del contrato teniendo en cuenta la planificacion, definicién de
fechas, plazos, responsables, recursos y costos desde la suscripcién del acta de inicio.

Aprobar y presentar el cronograma de trabajo y los avances de los productos.

Gestionar las solicitudes realizadas por la supervision del contrato y asistir a las
reuniones a las que sea convocado por parte del mismo.

Ejercer el seguimiento, control técnico y administrativo del oportuno avance del
cronograma del contrato.

Informar oportunamente a la supervision del contrato cualquier hecho que pueda
afectar el normal desarrollo del cronograma del mismo.

Realizar el analisis de la informacion primaria que permita desarrollar la estrategia
técnica del contrato.

Validar las series y/o asuntos propuestos, asi como la valoracion y disposicién final
de las TVD.

Revisar, aprobar y entregar en fisico y en digital los productos.
Definir y presentar el proyecto.

Supervisar las tareas, medir su evolucién y el desempefio de los involucrados, asi
como también detectar los riesgos asociados.

Implementar las soluciones y cambios dando cuenta de los avances y la evaluacion
del proyecto.

Acompafiar y presentar las TVD durante el proceso de convalidacion.

Realizar acompafiamiento gerencial a la entidad, en el proceso de convalidacion de
las Tablas de Valoraciéon Documental - TVD con estructuras, Cuadros de Clasificacion
Documental - CCD e inventarios documentales y demas documentos requeridos para
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la aprobacion del final.

5.2. Historiador:

> Realizar la investigacion preliminar con el propdsito de compilar la informacién
institucional.

> En conjunto con el abogado y archivista valorar la documentacion producida por las
Entidades productoras de los documentos de los fondos y establecer los valores
primarios y secundarios, junto con su disposicion final.

> Establecer las pautas para la conservacion y preservacion de los documentos fisicos,
analogos y electronicos.

5.3. Abogado:
> En conjunto con el historiador y archivista valorar la documentacién producida por

las entidades productoras y establecer los valores administrativos, fiscales, juridicos,
legales, prescripcion y caducidad que regula cada asunto, con sus respectivos
tiempos de retencién en este estricto orden; evidenciando la responsabilidad directa
frente a la asignacion de los tiempos de retencidn, disposicion final y procedimientos
estipulados en la TVD.

5.4. Archivista:

Apoyar en la elaboracién de la investigaciéon preliminar sobre las Entidades
productoras y las fuentes documentales.

Elaborar y consolidar los documentos requeridos para la presentacién de las Tablas
de Valoracion Documental - TVD, ante el Archivo General de la Nacion.

En conjunto con el historiador y abogado valorar la documentacion producida por las
Entidades productoras y establecer los valores juridicos y legales.

Elaborar y consolidar los documentos requeridos para la presentacion de los Cuadros
de Clasificacion Documental - CCD ante el Archivo General de la Nacién.

Consolidar los inventarios documentales y demas documentos requeridos para la
aprobacion del final.

6. Etapas de Desarrollo
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ETAPA DESCRIPCION

ENTREGABLE

El contratista deberd compilar toda la informaciéon de
la entidad, para identificar las unidades
administrativas que produjeron la documentacién.

El contratista deberd recuperar documentos como,
procedimientos, estatutos, resoluciones, manuales de
funciones, entre otros, con el propdsito de reconstruir
la estructura organica de la entidad y su evolucién en
el tiempo. Para esta actividad y con el propdsito de
obtener la mayor informacion posible, el contratista
debera recurrir a todos los métodos de recuperacion
de informacién posibles, entre los que se encuentran,
entrevistas, informes estadisticos, testimonios o los
que por su experticia considere pertinentes.

ETAPA 1:
Realizar la
investigacion
preliminar
con el
proposito de

. El contratista deberd identificar datos de archivo
compilar la

como: nombre del archivo, ubicacion fisica, fecha de

Informe con la
reconstruccion

organica, e historia
institucional (en dos
copias) de la
Entidad, donde se
evidencie el proceso

de investigacion
realizado y las
fuentes de

informacién que se
consultaron

(Entrevistas y
demas soportes que
sustenten).

Informe con el
estado de

El contratista debera elaborar el cuadro o los cuadros
de clasificacion documental CCD teniendo como base
los inventarios documentales, estructuras organicas y
la informacidn recopilada en la etapa anterior

Elaborar los
cuadros de
clasificacion
documental.

informacién S, . ! . conservacion de los
institucional. | creacion, _ublcaC|on en la estructur:::l Administrativa y documentos que
planta fisica, en donde establecera el estado de los componen el fondo
depositos de archivos y areas de trabajo, condiciones o fondos
ambientales, material mobiliario y locativo. documentales,
El contratista deberd identificar el estado de Siepsg:’égindoalgunsc;
conservacion de los documentos que componen el tipo de deterioro
fondo o fondos documentales, y dejar constancia si quimico, biolégico (;
esto,s preseljtan alguno tipo de deterioro, qul'mico, fisico, !
::)c;glggrl&?egefrl]s.mo, y las unidades de conservacion que y las uni_cllades de
conservacion que
los contienen.
ETAPA 2:

Cuadros de
clasificacion
documental - CCD

Ministerio de Hacienda y Crédito Publico

Direccion: Carrera 8 No. 6 C 38 Bogota D.C. Colombia
Conmutador (57) 601 3811700 Fuera de Bogota 01-8000-910071
relacionciudadano@minhacienda.gov.co
www.minhacienda.gov.co

Péagina | 13




Validar documento firmado digitalmente en: http://sedeelectronica.minhacienda.gov.co

Syt

-]

=

%

1Y

k2

SEO07 DwSZ yuXF 0u4+ A3if cKoT 8Rs

Continuacion oficio

COLOMBIA

POTENCIA DE LA

VIDA

El contratista deberd identificar los valores primarios
los valores primarios (administrativos, contables,
ETAPA 3: fis;algs_, Iegal_es y Fécnicos) y los valores secundarios
. (Historicos, cientificos y culturales), que poseen los
Realizar la
valoracién _clocur_n_entos que componen los fondos documentales |Tablas 3 de
documental |dent|f|cados,_obtenlendo comq,resultado de este |Valoracion
I tabl proceso los tiempos de retencion documental y la | Documental
zj/e as tablas disposicion final de estos. y memoria
valoracion . e , descriptiva,
El contratista producto de este analisis debera
documental. o,
elaborar las tablas de valoracion documental de la
entidad, cumpliendo con los parametros exigidos para
su convalidacion por el Archivo General de la Nacidn.
El contratista debera presentar al Grupo de Gestion de
informacién y de Relacién con el Ciudadano los
entregables 1 a 4 quien los verificard y realizara las
ETAPA 4: observaciones que considere pertinente. Presentacion CCD
Realizar la y TVD para el
presentacidon |Una vez surtido este tramite, el contratista junto con |comité institucional
de los CCD y |el Coordinador de Grupo de Gestion de informacion y |de gestion y
las TVD. de Relaciéon con el Ciudadano, presentaran los |desempefio
productos finales ante el comité institucional de
gestion y desempeiio, quien realizard la aprobacién
final para enviar a convalidacién.
El contratista debera verificar que cuentan con todos
los documentos y demads requisitos exigidos por el
Archivo General de la Nacién y junto con el
Coordinador del Grupo de Gestién de informacion y de
Relacién con el Ciudadano, hara lo correspondiente
ETAPA 5: para_la presentacion antglel ente rector, es decir, al
Archivo general de la Nacion
Presentar al
(A;rCh'VOI d De ser el caso, el contratista deberad acoger las | Tablas de
Iaelr\]lgrz?én Iai corr_e,ccione_s 0 ajustes que el Archivo_,GeneraI de la |Valoracion
Nacion realice a las Tablas de Valoracion Documental |Documental - TVD
?—VD’ hasta presentadas, dentro de los tiempos establecidos para |Convalidadas
caonvalidacié lo n'_1i§mo, y garantizar que se surtan todos los
requisitos para su presentacion de nuevo hasta su
n. convalidacion, sin importar el tiempo que esto
conlleve.
Para esta etapa se reestablecerda un nuevo
cronograma de trabajo una vez se reciban las
observaciones por parte del AGN.

7. ACUERDOS DE NIVELES DE SERVICIO - ANS:

Ministerio de Hacienda y Crédito Publico
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El Ministerio de Hacienda y Crédito Publico, con el fin de propender por el cumplimiento en
forma adecuada y oportuna del contrato, aplicara descuentos por la incorrecta, indebida o

COLOMBIA

POTENCIA DE LA

VIDA

demora en el servicio, asi:

NIVEL DE
SERVICIO

SOPORTE PARA
VERIFICACION

DESCUENTO

Cumplimiento
cronograma de
trabajo

Cronograma de trabajo

A partir del quinto dia habil de
retraso se descontardan a la
factura correspondiente un
salario minimo diario legal
vigente por cada dia de retraso
en la entrega de los productos.

ANEXO No. 2
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COTIZACION ECONOMICA

ANO VALOR SIN

Sl APLICACION IVA

VALOR CON
IVA

Realizar la investigacion
preliminar con el propdsito de
compilar la informacién
institucional.

2023

Elaborar los cuadros de
clasificacion documental - 2024
CCD.

Elaborar las  Tablas de

Valoracion Documental - TVD. 2024

Realizar la presentacién de los
CCD vy las TVD ante el comité
institucional de gestion vy
desempefio.

2025

Realizar la presentaciéon al
Archivo General de la Nacién
hasta expedir el respectivo
certificado de convalidacion.

2025

NOTA: los valores deben contemplar e incluir IVA y a su vez considerar todos los gastos,
costos, derechos, impuestos, tasas, contribuciones, honorarios Y/O salarios del equipo
humano dispuesto para la prestacién del servicio y demas emolumentos relacionados con el

cumplimiento del objeto del contrato.

ANEXO No. 3
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INFORMACION ADICIONAL

El cotizante, corresponde a alguna de las siguientes categorias:

SI

NO

MICROEMPRESA

PEQUENA EMPRESA

MEDIANA EMPRESA

Relacione contratos celebrados relacionados con el objeto cotizado, en los cinco (5) ultimos
anos con otras Entidades Estatales y/o Privadas (nimero y fecha del contrato, nombre entidad

contratante).

No. del Fecha del

Contrato Contrato Objeto del Contrato

Nombre Entidad
Contratante

INFORMACION RELACIONADA CON EMPRENDIMIENTOS Y EMPRESAS DE MUJERES

Por favor diligenciar si el cotizante se encuentra en alguna de las siguientes definiciones:

DEFINICIONES

SI

Cuando mas del cincuenta por ciento (50%) de las acciones, partes de interés o
cuotas de participacién de |la persona juridica pertenezcan a mujeres y los derechos
de propiedad hayan pertenecido a estas durante al menos el Ultimo afio anterior a
la fecha de cierre del Proceso de Seleccién

Cuando por lo menos el cincuenta por ciento (50%) de los empleos del nivel
directivo de la persona juridica sean ejercidos por mujeres y éstas hayan estado
vinculadas laboralmente a la empresa durante al menos el Gltimo ano anterior a la
fecha de cierre del Proceso de Seleccion en el mismo cargo u otro del mismo nivel.
Entendiéndose como empleos del nivel directivo aquellos cuyas funciones estan
relacionadas con la direccion de areas misionales de la empresa y la toma de
decisiones a nivel estratégico. En este sentido, seran cargos de nivel directivo los
que dentro de la organizacién de la empresa se encuentran ubicados en un nivel
de mando o los que por su jerarquia desempefian cargos encaminados al
cumplimiento de funciones orientadas a representar al empleador.
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Cuando la persona natural sea una mujer y haya ejercido actividades comerciales
a través de un establecimiento de comercio durante al menos el Ultimo afno anterior
a la fecha de cierre del proceso de seleccidn.

Asociaciones y cooperativas, cuando mas del cincuenta por ciento (50%) de los
asociados sean mujeres y la participacion haya correspondido a estas durante al
menos el Ultimo afo anterior a la fecha de cierre del Proceso de Seleccidn.

INFORMACION PARA EL FOMENTO DE SUJETOS EN ESPECIAL PROTECCION

CONSTITUCIONAL.

El cotizante cuenta con alguno de los siguientes grupos poblacionales, para la provision de

bienes o servicios para la ejecucidn del objeto cotizado:

GRUPOS POBLACIONALES

SI

Poblacién en pobreza extrema

Desplazados por la Violencia

personas en proceso de reintegracion o reincorporacion

Victima del conflicto armado interno

Mujeres cabeza de familia

Adultos mayores

Personas en condicién de discapacidad

Comunidades Indigenas, negra, afrocolombiana, raizal, palanquera, Rom o gitanas
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Otros sujetos de especial proteccion constitucional

PROVEEDOR

Nombre o Razén Social del Cotizante
Nombre del Representante
Nit o Cédula de Ciudadania No. de
Direccion

Ciudad

Teléfono

Fax

Correo electrénico

SUBDIRECTOR TECNICO O ADMINISTRATIVO - 150-21
Firmado digitalmente por: SANDRA PATRICIA CASTIBLANCO MONROY

Firmado digitalmente por: MINISTERIO DE HACIENDA Y CREDITO PUBLICC
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