¥ UDEC
UNIVERSIDAD DE
CUNDINAMARCA

Fusagasuga, 2018-11-08

ADENDA No. 04

INVITACION PRIVADA N° 093 “ELABORAR LOS INSTRUMENTOS ARCHIVISTICOS DE
GESTION DOCUMENTAL PARA LA UNIVERSIDAD DE CUNDINAMARC, BASADOS EN LA
LEY 594 DEL 2000 Y DECRETO 1080 DEL 2015 (POR MEDIO DEL CUAL SE EXPIDE EL
DECRETO UNICO REGLAMENTARIO DEL SECTOR CULTURAL)”

El Director de Bienes y Servicios de la Universidad de Cundinamarca, en uso de sus facultades
legales y de conformidad con la Resolucidon No. 146 del 29 de septiembre de 2017, y demas
normas que lo modifican y adicionan y

CONSIDERANDO

1. Que el dia 16 de octubre de 2018, se publicaron a través del link
https://www.ucundinamarca.edu.co/index.php/invitaciones-publicas-fusagasuga, en
cumplimiento con lo dispuesto en el parégrafo del articulo 6 de la Resolucién Rectoral 170 de
2017 “Por medio de la cual se modifica y ajusta la resolucién 206 del 27 de noviembre de
2012” los términos de referencia invitacion privada N° 093 para “ELABORAR LOS
INSTRUMENTOS ARCHIVISTICOS DE GESTION DOCUMENTAL PARA LA
UNIVERSIDAD DE CUNDINAMARC, BASADOS EN LA LEY 594 DEL 2000 Y DECRETO
1080 DEL 2015 (POR MEDIO DEL CUAL SE EXPIDE EL DECRETO UNICO
REGLAMENTARIO DEL SECTOR CULTURALY)".

2. Que, el dia 17 de octubre de 2018, conforme al cronograma de la invitacién no se recibieron
observaciones a los resultados.

3. Que, el 18 octubre de 2018, fue necesario realizar Adenda N° 01 a los términos de la Invitacion
por motivos de fuerza mayor del orden administrativo.

4. Que, el 26 octubre de 2018, fue necesario realizar Adenda N° 02 a los términos de ia Invitacion
por motivos de fuerza mayor del orden administrativo

5. Que, el 1 de noviembre de 2018, fue necesario realizar Adenda N° 03 a los términos de la
Invitacién por motivos de fuerza mayor del orden administrativo.

6. Que, una vez revisados los términos de la invitacion privada N° 093, y aras de garantizar el
cumplimiento de los principios contenidos en articulo 2 del Acuerde 012 de 2012 “Por el cual
se expide el Estatuto de Contratacién del a Universidad de Cundinamarca” y en concordancia
con el articulo 3.- PRINCIPIOS DE LA CONTRATACION de la Resolucién Rectoral N° 206 de
2012 “Por el cual se expide el Manual de Contratacién de la Universidad de Cundinamarca”,
se hace necesario modificar y/o aclara los siguientes numerales:

4. DESCRIPCION DE LA NECESIDAD QUE LA UNIVERSIDAD PRESENTE SATISFACER
CON LA CONTRATACION

el Decreto 2609 de 2012 (*Por el cual se reglamenta el Titulo V de la Ley 594 del 2000,

Se hace necesario el desarrollar la Ley 594 de 2000 (Ley General de Archivos) y especialmentx(
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parcialmente los articulos 58 y 59 de la ley 1437 del 2011 y se dictan otras disposiciones en
materia de Gestion Documental para todas las entidades del estado") y el decreto 1080 del 2015
(“Por medio del cual se expide el Decreto Unico Reglamentario del Sector Cultural")estableciendo
estrategias a corto mediano y largo plazo, para mejorar la prestacién de servicios y desarrolio del
proceso de Gestién Documental, implementando los Instrumentos Archivisticos que se requieren
para el quehacer diario de la fabor archivistica en la Universidad de Cundinamarca.

De acuerdo a lo anterior, y en vista de la carencia de siete Instrumentos Archivisticos,
considerados como herramientas con propdsitos especificos, que tienen por objeto apoyar el
adecuado desarrollo e implementacion de la Gestion Documental y la funcién archivistica en la
Universidad de Cundinamarca, por lo que se hace necesario la contratacidn del servicio para la
elaboracién de los Instrumentos Archivisticos para la Gestién Documental en {a Universidad de
Cundinamarca, en virtud a la Ley 594 del 2000 (Ley General de Archivos) y Decreto 1080 del
2015 (“Por medio del cual se expide el Decreto Unico Reglamentario del sector cultural”), en
concordancia con el Plan estratégico en el eje 9.6 de organizacién universitaria digital en la
construcciéon del gobierno digital en la Universidad de Cundinamarca de acuerdo al Plan Rectoral
2015-2019.

4.1 FASES DE LA CONSULTORIA

DIAGNOSTICO DE LA GESTION DOCUMENTAL
El consultor debera realizar el Diagnodstico Integral de Archivo, que identifique la situacion actual
en gestion documental de la Universidad de Cundinamarca.

ACTIVIDADES:

a) El consuitor debera realizar el autodiagnoéstico de la Polltica de Gestidon Documental en
cuanto a la planificaciéon, procesamiento, manejo y organizacion de los documentos desde
su origen hasta su destino final, independientemente del soporte en que se encuentren y
gue han sido producidos y recibidos por la Universidad de Cundinamarca.

ENTREGABLES:
1. Reunién con el Comité Interno de Archivo o quien haga sus veces en la Universidad para
apertura de actividades, esta incluye:
a) Presentar metodologia a desarrollar.
b) Cronograma de trabajo.
c) Levantamiento de acta de la reuniodn.

2. Informe el cual contenga:

a) Diagnostico integral de Archivos de acuerdo al formato presentado y aprobado por el
Comite interno de archivo o quien haga sus veces.

b) Autodiagnéstico de la Politica de Gestion Documental, de acuerdo a los formatos
establecidos en el MIPG por parte del DAFP y el AGN.

c) Estado de conservacion de la documentacion (si se presenta deterioro biolégico, quimico
o fisico) y el volumen del material afectado.

d) Descripcidn dela planta fisica donde se ubican los archivos de la Universidad, tanto en su
sede principal como en sus seccionales y extensiones: areas de deposito y de trabajo,
condiciones ambientales y técnicas de conservacion, mantenimiento y seguridad; asi
como del equipo y mobiliario existentes.

PLAN INSTITUCIONAL DE ARCHIVOS DE LA ENTIDAD - PINAR

Instrumento de archivo que busca orientar los planes, programas y proyectos a corto, mediano y
largo plazo permitiendo desarrollar la actividad archivistica en un periodo determinado.

ACTIVIDADES:
a) Identificar la situacidn actual del archivo principal, seccional y extensiones de la
Universidad de Cundinamarca; esta informacién es suministrada por la Universidad la cyal

AN
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se debe estudiar, desglosar y coordinar entre el Consultor, la Oficina de Archivo y
Planeacién Institucional

b) Definir los aspectos criticos.

¢) Priorizar los aspectos criticos y ejes articuladores.

d) Formular la vision estratégica del Plan Institucional ‘de Archivos de la Universidad de
Cundinamarca:

e} Formular objetivos.

fy Formular planes y proyectos.

g) Elaborar mapa de ruta.

h} Elaborar mapa de seguimiento y control.

ENTREGABLES:

a) Documento denominado Plan institucional 'de “Archivos de la Universidad de
Cundinamarca, el cual debe ser presentado y aprobado por el Comité Interno de Archivo
o quien haga sus veces de la Universidad de Cundinamarca.

by Acta:de reunion del Comité Interno de Archivo o quienh haga sus veces, en la cual se
presentay se aprueba el Plan Institucional de Archivos de la Universidad de Cundinamarca

¢} Proyecto de Resolucion por medio de‘la cual se adopta el Plan Institucional de Archivos
de:la Universidad de Cundinamarca:

d) Documento denominado Politica de Gestién Documental de la Universidad de
Cundinamarca.

e} Acta de reunién del Comité Interno de Archivo o quien haga sus veces en la cual se
presenta y se aprueba la Politica de Gestion: Documental de 1a Universidad de
Cundinamarca

PROGRAMA DE GESTION DOCUMENTAL - PGD

Instrumento de archivo que permite la formulacion de politicas internas, definicién de estrategias
procedimientos y programas especificos de la Universidad de Cundinamarca.

Asi como las guias para la organizacién de los archivos. de gestién, central e histérico y unidad de
correspondencia.

ACTIVIDADES:

a) Describir los aspectos generales del Programa de Gestién Documental — PGD. (Alcance,
objetivos, requerimientos)

by Formular los lineamientos para los procesos de la gestion documental. (Planeacion
estratégica y documental, produccion documental, gestidon y tramite, transferencia
documental, disposicion, preservacion y valoracion de los documentos)

c) Implementar los programas especificos, de estandarizacion de formas y formulanos
electronicos, de documentos vitales, de gestién de documentos electronicos, 10s cuales
deben ser coordinados entre el Consultor, la Oficina de Sistemas y Tecnologia y Archivo
de la Universidad de Cundinamarca; asi como también los documentos provenientes de
reprografia los cuales deben ser coordinados entre el Consultor, la Oficina de
Comunicaciones y Archivo de la Universidad de Cundinamarca

d) Armonizar con los planes de gestion de la Universidad de Cundinamarca.

ENTREGABLES:

a) Documento denominado Programa de Gestion Documental — PGD de la Universidad de
Cundinamarca, el cual debe ser presentado y aprobado por el Comité Interno de Archivo
0 quien haga sus veces de la Universidad de Cundinamarca.

b) Acta de reunion del Comité Interno de Archivo o quien haga sus veces en la cual se
presenta y se aprueba el Programa de Gestion Documental ~ PGD de la Universidad de
Cundinamarca , ,

c) Proyecto de Resolucién por medio de la cual se adopta el Programa de Gestion
Documental = PGD de la Universidad de Cundinamarca.

d) Guia para la organizacion de los archivos de gestion, central e histdrico y unidad de
correspondencia.
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ACTUALIZACION DE LOS INVENTARIOS DOCUMENTALES DEL ARCHIVO CENTRAL DE LA
UNIVERSIDAD DE CUNDINAMARCA SEDE FUSAGASUGA.

Descripcion de la informacion contenida en los archivos y fondos documentales de la Universidad
de Cundinamarca, con el fin de garantizar de forma precisa la recuperacion y el acceso a la
informacién y su-‘consuita:

ACTIVIDADES:

a) Definir los pasos establecidos para la planeacion de la elaboracion de los inventarios
documentales en razén a las necesidades internas del archivo central de la Universidad
de Cundinamarca.

b) En la actualidad en el Archivo Central de la Universidad de Cundinamarca se cuenta con
1.481 metros lineales, de los cuales en un 80% aproximadamente se encueniran
inventariados, por tanto es necesario la elaboracion del 20% faltante en el Formato Unico
de Inventario Documental FUID, establecido en la normatividad vigente, estructurando la
informacién necesaria de acuerdo a los atributos del fondo documental. De ofra parte, en
caso de que los inventarios documentales existentes requieran ajustes con la nueva
codificacion debe plasmarse el paso a seguir para tal fin.

ENTREGABLES:

a) Archivo en medio magnético (Excel) que contenga la totalidad de los inventarios
documentales presentados en el FUID.

b) Inventario documental en FUID en medio fisico, impreso de acuerdo a los atributos del
fondo documental de la Universidad.

MODELO DE REQUSITO PARA LA GESTION DE DOCUMENTOS ELECTRONICOS

El Modelo de Requisitos para la Gestion de Documentos Electronicos es un instrumento de
pianeac;én el cual formula los requ;satos funcionales y no func;onales para la gestion sistematica y
eficiente de los documentos electronicos de archivo durante su produccién (creacion y recepcion),
mantenimiento, uso y disposicion final de la Universidad de Cundinamarca.

ACTIVIDADES:

a) Definir de los requisitos funci onaEes y/o técnicos, basados en los estandares, lineamientos
y normas vigentes, asi como lineamientos dados por el AGN.

b) Clasificar, ordenar y organizar los documentos y expedientes etectrémcos las
transferencias documentales electrénicas, la migracion, la seguridad de la informacion, la
interoperabilidad, los mecanismos de blsqueda y recuperacién de informacion, la
generacion de reportes y arquitectura tecnol6gica (almacenamiento, soporte, formato,
modulos de administracion, trazas de auditoria), por consiguiente esta actividad requiere
gue sea coordinada entre el consultor, la oficina de Sistemas y Tecnologia y Archivo de la
Universidad de Cundinamarca.

¢) identificar los requisitos necesarios para asegurar la disponibilidad y preservacion de la
informacién electronica a largo plazo.

d) ldentificar las directrices, buenas practicas y normatividad vigente con el fin de desarrollar
soluciones ‘integradoras para que las diferentes aplicaciones tecnologicas puedan
comunicarse entre si, para que la Oficina de Sistemas y Tecnologia de la Universidad de
Cundinamarca pueda implementar al momento de crear el software.

ENTREGABLES:
a) Documento denominado “Modeio de Requisitos para la Gestion de Documentos
Electronicos de la Universidad de Cundinamarca’, el cual debe ser presentado y aprobado
por €| Comité Intemo de Archivo o quien haga sus ‘veces de la Universidad de
Cundinamarca.

b) Acta de reun on del Comite kinterno de Archivo o qunen haga 'sus. veces en la cual se
presenta y se aprueba el Modelo de Reqursltos ‘para la Gestién de Documentos
Electrénicos de la Universidad de Cundinamarca

c) Proyecto de Resolucion por medio de la cual se adopta el Modelo de Requisitos para la
Gestion de D« Documentos Electrénicos de la Universidad de Cundinamarca.

BANCOS TERMINOLOGICOS DE TIPOS, SERIES Y SUBSERIES DOCUMENTALES

~3
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Instrumento archivistico que permite la normalizacién de las series, subseries y tipos documentales
de acuerdo al Cuadro de Clasificacion Documental -CCD y la Tabla de Retencién Documental -
TRD a través de lenguajes controlados y estructuras termino logicas para la Universidad de
Cundinamarca.

NOTA ACLARATORIA: Se informa que las Tablas de Retencion Documental estan aprobadas e
implementadas.
ACTIVIDADES:

a) ldentificar y definir campos tematicos.

b) Vincular las series, subseries y tipos documentales con las diferentes fuentes de
informacion para una correcta denominacion de cada agrupacion documental.

¢) Elaborar matriz de registro individual de términos.

d) Crear las pautas necesarias para incluirlas en el banco terminolégico para ser
implementadas por la oficina de sistemas, con el fin de que la misma cree un sistema de
informacién para la Universidad de Cundinamarca.

e) Homologar y normalizar las series documentales.

f) Asesorar a la oficina de Sistemas, Archivo, Planeacién Institucional y Calidad en la
elaboracion del formato de actualizacién y control de cambios.

g) Acompafiamiento en la elaboracion del proyecto de Resolucién por medio de la cual se
adopta el Banco Terminolégico de Tipos, Series y Subseries Documentales de la
Universidad de Cundinamarca

ENTREGABLES:

a) Documento denominado “Banco Terminolégico de Tipos, Series y Subseries
Documentales de la Universidad de Cundinamarca’, el cual debe ser presentado y
aprobado por el Comité Interno de Archivo o quien haga sus veces de ia Universidad de
Cundinamarca.

b) Acta de reunién del Comité Interno de Archivo o el que haga sus veces en la cual se
presenta y se aprueba el Banco Terminologico de Tipos, Series y Subseries Documentales
dela Universidad-de Cundinamarca

MAPA DE PROCESOS Y FLUJOS DOCUMENTALES DE LOS PROCESOS DE LA GESTION

Instrumento que permiten la descripcién de las relaciones entre las funciones, los procesos y
‘procedimientos, asi como el flujograma o dia dad para saber dénde se
«crea, tramita, gestiona o usa un documents
NOTA ACLARATORIA: La Universidad cuen o gitalen la cual se
cuenta incluido todos los. procesos y procedlmlentos de la entidad, el cual puede ser consultado
en el portal institucional con el siguie nlace https://www.ucundinamarca.edu. co/sgc/
(PROCESO DE GESTION DOCUMENTA
ACTIVIDADES:

a} Apoyo para la propuesta en la reestructuracién del Proceso de Gestion Documental de la

Universidad, basado en la normatividad vigente.

ENTREGABLES: ;

a) Acta de reunién del Comité Interno de Archivo o quien haga sus vecés en la cual se
presenta y se aprueba los Mapas de Procesos, Flujos Documentales y la Descripcion de
las Funciones de las Unidades Administrativas de la Universidad de Cundinamarca.

b} Entrega del documento del Mapa de procesos y flujos documentales de los procesos de
la

ACTIVIDADES:
a) ldentificar los elementos normativos, juridicos y de seguridad aplicable.
b) Valorary gestionar los riesgos asociados a su control y acceso,
c) definir los niveles de restriccién o confidencialidad
d) Establecer los privilegios o acciones que los usuarios tendran habilitados sobre los mismos
(consulta, edicién, eliminacion, etc.).
ENTREGABLES
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de la Universidad de Cundinamarca’, el cual debe ser presentado y
Interno de Archivo o quien-haga sus veces de la Universidad de

ACTIVIDADES:
a) Elaborar el programa de capacitacion de los instrumentos archivisticos para la Universidad
de Cundinamarca.
b) Difundir el programa de capacitacion de los instrumentos archivisticos entre las unidades
administrativas de la Universidad de Cundinamarca.
c) Desarrollar las capacitaciones dentro de los horarios y espacios asignados.
d) Realizar reinduccion si es necesario a cada de una las unidades administrativas de la
Universidad de Cundinamarca.
ENTREGABLES:
a) Planillas de asistencia.
b) Plegables sobre temas expuestos.
c) Registro fotografico de capacitaciones realizadas

4.2 PERFILES SUGERIDOS

A continuacion, se relacionan el equipo de trabajo sugerido para desarrollar el proyecto:

GERENTE DEL PROYECTO

Economista y/o Ingeniero industrial y/o ingeniero de sistemas
PROFESIONAL ASESOR DEL PROYECTO
Abogado
COORDINADORES DEL PROYECTO
Historiador, Archivista y/o profesional de ciencias de la informacion
PERSONAL PROFESIONAL

Ingeniero industrial

Ingenieria de Sistemas

Economista y/o administrador de empresas y/o contador piblica

PERSONAL TECNICO
5 2
Técnico en archivistica
6 PERSONAL DE APCYO 5
Auxiliares en archivo.
4.3 CALIDAD DEL SERVICIO DE CONSULTORIA W

3

El proponente seleccionado sera responsable por la calidad del servicio de Consultoria.
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Por lo mismo, se obliga a asumir los costos o acciones correctivas por servicios no recibidos a
satisfaccién por el Supervisor, o con especificaciones diferentes o inferiores a las requeridas y

que sean evidenciadas durante la ejecucién del proyecto.

Asi mismo, el Consultor y su equipo conformado por el asesor el personal profesional, técnico y
de apoyo seran responsables por los instrumentos archivisticos suministrados para el desarrollo
y creacion de las politicas de gestién documental y segtn los lineamientos impartidos por la Ley
594 del 2000 y el Decreto 1080 del 2015, por lo tanto, durante esta etapa deberan realizar los

ajustes a los instrumentos archivisticos que sean necesarios.

Lo anterior, sin perjuicio de la respectiva garantia de cumplimiento y calidad u otras medidas
correctivas o sancionatorias que la Institucién considere pertinentes y que sea responsabilidad

del proponente.

8.CRONOGRAMA DE LA INVITACION PRIVADA

Publicacion de términos de . p
pagina web:
https://www.ucundinamarca.edu.co/index.php/invitaciones-publicas-a-
cotizar

16 de octubre de
2018

16 de octubre
de 2018

Presentacién de observaciones y aclaraciones a los términos de
referencia emitidos (mediante correo electrénico. El asunto debe ser:
observaciones a los términos Invitacion N° 093), en el Horario de 8:00
ama12:00 my de 2:00 p.m - 4:00 p.m

17 de octubre de
2018

17 de octubre
de 2018

Respuesta a observaciones y modificacion a los términos de referencia

si a ello hay Ilugar a través de la pagina web| 23 de octubre de 23 de octubre
hitps://iwww.ucundinamarca. edu.co/index.php/invitaciones-publicas-a- 2018 de 2018
cotizar
Presentacién de ofertas Unicas (1 paquete original, 2 copias) en la . 15 de
Direccion de Bienes y Servicios Sede Fusagasugé, en el Horario de | 15 de noviembre de | . =" de
8:00 am a 12:00 m y de 2:00 pm a 4:00 pm 2018 2018
Evaluacién de ofertas criterios habilitantes y de puntaje cuando diere 16 de noviembre de .20 de

2018 noviembre de
fugar a ello

2018

Publicacion de Resultados de evaluacion, a través de la pagina web . 21 de
hitps://iwww.ucundinamarca.edu.co/index. php/invitaciones-publicas-a- 21de ng(\;gesmbre de noviembre de
cotizar 2018
Observaciones a los resultados y subsanabilidad (mediante radicacion
personal, en las instalaciones de la Universidad de Cundinamarca — 20 de
Sede Fusagasuga (Diagonal 18 No. 20-29) en la Oficina de Compras. | 23 de noviembre de noviembre d
El asunto debe ser: observaciones a los resultados Invitacion N° 014 2018 50 18r €
COMBUSTIBLE, en el Horario de 8:00 am — 12:00 my de 2:00 p.m —
4:00 p.m
Respuesta a observaciones, publicadas en la pagina web . 27 de
https://www.ucundinamarca.edu.col/index.php/invitaciones-publicas-a- 27 de nggfg bre da noviembre de
cotizar 2018
Publicacion Informe Final de Evaluacion publicada en la pagina web . 27 de
https://’www.ucundinamarca.edu.cof/index.php/invitaciones-publicas-a- 27 de noviembre de noviembre de
cotizar 2018 2018
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NOTA No. 03.Cuando se presenten razones de conveniencia o necesidad institucional, la
'UNIVERSIDAD podra prorrogar los plazos establecidos en el cronograma, antes de su
vencimiento, para lo cual se informara a los PROPONENTES a través dela pagina web
institucional https://www.ucundinamarca.edu.co/index.php/invitaciones-publicas-a-cotizar acerca
de las modificaciones o variaciones necesarias.

LOS DEMAS ASPECTOS Y CONDICIONES DE LA lNVlTA?ION QUE NO HAYAN SIDO
MODIFICADOS CON LA PRESENTE ADENDA, CONTINUAN VIGENTES Y SON DE
OBLIGATORIO CUMPLIMIENTO. '

La presente se expide al OCTAVO (8°) dia del mes de noviembre de dos mil dieciocho (2018)

Proyecto: Abg. Myriam Mclano . Wz
Oficina de Compras A Vo0.Bo. Oficina de Compras R

Vo. Bo. Asesor Direccion Juridic&ﬂ, Vo. Bo. Area téenica \q IW

32.1.46.13 S| W
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