Fusagasuga, 2019-07-10

ADENDA No. 04

INVITACION N° 012 DE 2019 LA CUAL TIENE COMO OBJETO “ELABORACION DE LOS
INSTRUMENTOS ARCHIVISTICOS PARA LA GESTION DOCUMENTAL EN LA
UNIVERSIDAD DE CUNDINAMARCA”

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

CONSIDERANDO

1. Que el dia 21 de junio de 2019, se publicé la invitacion N° 012 de 2019 cuyo objeto es
“ELABORACION DE LOS INSTRUMENTOS ARCHIVISTICOS PARA LA GESTION
DOCUMENTAL EN LA UNIVERSIDAD DE CUNDINAMARCA”.

2. Que, el dia 26 de junio de 2019, se recibieron observaciones allegadas dentro del tiempo a
los terminos de referencia por parte de los proponentes: GRUPO SINERGIA COLOMBIA,
GESCAD SAS, CORPORACION ANTIOQUIA RESPONSABLE, SBI SAS, IMS SAS,
SOLUTEC JACK SAS, JUAN CARLOS RAMIREZ ARENAS, PGD ORICESIS DE GESTION
DOCUMENTAL.

3. Que, mediante correo electrénico institucional del 27 de junio de 2019, la Jefe de Archivo y

Correspondencia solicita que se “(...) realice una adenda de tiempo a la invitacién N°12 de 2019, cuyo
objeto es “‘ELABORAR LOS INSTRUMENTOS ARCHIVISTICOS DE GESTION DOCUMENTAL PARA LA
UNIVERIDAD DE CUNDINAMARCA” Lo anterior, obedece al volumen de observaciones allegadas a los términos
de la invitacion, se requiere de tiempo para dar la debida contestacioén en aras de garantizar los principios
contemplados en el Art. 2 del Acuerdo 012 de 2012 “Por el cual se expide el Estatuto de Contratacién de Ia
Universidad de Cundinamarca” y en concordancia con el articulo 3 de la Resolucién Rectoral 206 de 2012 “ Por Ia
cual se expide el Manual de Contratacién de la Universidad de Cundinamarca’; por consiguiente se requiere que

se amplié el plazo hasta el CINCO (5) de julio del 2019.”, generando Adenda N° 01.

4. Que, debido a la cantidad de procesos en curso y en aras de garantizar los principios
contemplados en el Art. 2 del Acuerdo 012 de 2012 “Por el cual se expide el Estatuto de
Contratacion de la Universidad de Cundinamarca” y en concordancia con el articulo 3 de la
Resolucion Rectoral 206 de 2012 “Por la cual se expide el Manual de Contratacién de la
Universidad de Cundinamarca”, generando Adenda N° 02 el 05 de julio de 2019.

5. Que, teniendo en cuenta las observaciones presentadas, y conforme a la respuesta emitida
por la Jefatura Archivo y Correspondencia de la Universidad de Cundinamarca, la Direccién
de Bienes y Servicios y la Jefatura de Compras, en aras de garantizar los principios
contemplados en el Art. 2 del Acuerdo 012 de 2012 “Por el cual se expide el Estatuto de
Contratacién de la Universidad de Cundinamarca” y en concordancia con el articulo 3 de la
Resolucion Rectoral 206 de 2012 “Por la cual se expide el Manual de Contratacién de la
Universidad de Cundinamarca’, generando Adenda N° 03.

6. Que, en aras de garantizar los principios contemplados en el Art. 2 del Acuerdo 012 de 2012
“Por el cual se expide el Estatuto de Contratacion de la Universidad de Cundinamarca” y en
concordancia con el articulo 3 de la Resolucién Rectoral 206 de 2012 “ Por la cual se expide
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el Manual de Contratacion de la Universidad de Cundinamarca”, la Direccién de Bienes y
Servicios y la Jefatura de Compras, modifican y aclaran el siguiente numeral y anexos:

MODULO iI-B

REQUISITOS QUE OTORGAN PUNTAJE
2.INCENTIVO A LA INDUSTRIA NACIONAL: (CINCO -05- PUNTOS).

Para el presente proceso de Seleccion se asignara puntaje a las ofertas que involucren servicios'
son de origen nacional o también tendra tratamiento de nacional los bienes originarios de los
paises con los que Colombia ha negociado “trato nacional” en materia de

compras estatales y de aquellos paises en los cuales a las ofertas de bienes y servicios
colombianos se les conceda el mismo tratamiento otorgado a sus bienes y servicios nacionales,

para lo cual debe consultar en Ila pagina web de

eficientewww.colombiacompra.gov.co

Colombia Compra

De conformidad con la Ley 816 de 2003 el proponente - cotizante debe acreditar con la propuesta
mediante comunicacién escrita, debidamente firmada por el Represente Legal de la Persona
Juridica o por el Representante de la Unién Temporal o Consorcio que los bienes sean de origen
nacional o provengan de paises con los cuales Colombia tenga tratado vigente, indicando el

tratado que lo rige.

5 nacional o se encuentran dentro de un “trato nacional”

Los Proponentes que certifiquen que a partir del 51% de los servicios ofrecidos son de origen

nacional o se encuentran dentro de un “trato nacional”

25 Los Proponentes que certifiquen que hasta el 50% de los servicios ofrecidos son de origen

0 se encuentran dentro de un “trato nacional”

0 Los Proponentes que no ofrezca o especifique que el servicio ofrecido son de origen nacional

El anexo debe ser presentado en original, debidamente diligenciado y firmado por el proponente.

No se aceptaran firmas mecanicas ni escaneadas.

En el caso consorcios y de las uniones temporales debera ser diligenciada por el
Representante Legal del consorcio o unién temporal, cumpliendo con lo indicado en este numeral.

ANEXO N° 3

FORMATO PROPUESTA ECONOMICA

FECHA:

PROPONENTE:

DESCRIPCION DE LAS FASES ELABORACION DE
INSTRUMENTOS ARCHIVISTICOS

VALOR UNITARIO

DIAGNOSTICO’DE ':A GESTION DOCUMENTAL
El consultor debera realizar el Diagnostico Integral de Archivo, que identifique la situacion actual

ACTIVIDADES:
a) El consultor debera realizar el autodiagnostico de la
Politica de Gestion Documental en cuanto a la
planificacion, procesamiento, manejo y organizacion de

. en gestion documental de la Universidad de Cundinamarca.

! Definicién contenida en los Decretos 679 de 1194, 2680 de 2009 y 3806 de 2009.
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los documentos desde su origen hasta su destino final,
independientemente del soporte en que se encuentren
y que 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 desarroliar.

b) Cronograma de trabajo.

c) Levantamiento de acta de la reunién entre el contratista
y el supervisor del contrato.

2. Informe el cual contenga:

a) Diagndstico Integral de Archivos de acuerdo al formato
presentado y aprobado por el Comité interno de archivo
0 quien haga sus veces.

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

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

d) Descripcion de la 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 conservacién, 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) ldentificar la situacién actual del archivo principal,
seccional y extensiones de la Universidad de
Cundinamarca; esta informaciéon es suministrada por la
Universidad la cual se debe estudiar, desglosar y
coordinar entre el Consultor, la Oficina de Archivo y
Planeacién Institucional

b) Definir los aspectos criticos.

c¢) 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.

f) 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
0 quien haga sus veces de la Universidad de
Cundinamarca. ;

b) Proyecto de Resolucién por medio de la cual se adopta

§ el Plan Institucional de Archivos de la Universidad de
Cundinamarca.
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Instrumento de archivo que permite la fc !é“c#ién de politicas internas, definicion de estrategias
procedimientos y programas especificos de la Universidad de Cundinamarca.

Asi como las gulas para la organizacion: de los archivos de gestién, central e histérico y unidad
de correspondencia.

ACTIVIDADES:

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

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

c) Implementar los programas especificos,  de
&standanzaclén de formasy fomulgrlos electrénicos, de

ion de documentos
rdinados entre el

) Tecnolog(a y

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 fa Universidad de Cundinamarca,
el cual debe ser pr tado y- aprobado por el Comité

leri haga sus veces de la

b) solucion p de la cual se adopta
Geﬁtén Documental — PGD de la

Universidad de Cundinamarca.
c) Guia para la organizacion de los archivos de gestion,

central e historico y unidad de correspondencia.

ACTUALIZACION DE LOSINVENTARIOS 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 Cundmamarca. cone fin de garantizar ¢ de forma precisa la recuperacion y el
acceso a la informacion y su consulta.

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
encuentran inventariados, por tanto es necesario la
elaboracién del 20% faltante en el Formato Unico de
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Inventario Documental FUID, establecido en la
normatividad vigente, estructurando la informacion
necesaria de acuerdo a los atributos del fondo
documental. De otra parte, en caso de que los
inventarios documentales existentes requieran ajustes
con la nueva codificaciéon 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 Electrénicos es un instrumento de
planeacion el cual formula los: requisitos funcionales y no funcionales para la gestion sistematica
y eficiente de los documentos electrénicos de archivo durante su produccion (creacién y
recepcioén), mantenimiento, uso y disposicién final de la Universidad de Cundinamarca.

ACTIVIDADES:

a) Definir de los requisitos funcionales 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 vy
expedientes electrénicos, las transferencias
documentales electrénicas, la migracion, la seguridad
de la informacion, la interoperabilidad, los mecanismos
de busqueda y recuperacién de informacion, la
generacion de reportes y arquitectura tecnologica
(almacenamiento, soporte, formato, moédulos de
administracién, trazas de auditoria), por consiguiente
esta actividad requiere que sea coordinada entre el
consultor, la oficina de Sistemas y Tecnologia y Archivo
de la Universidad de Cundinamarca.

c) Identificar los requisitos necesarios para asegurar la
disponibilidad y preservacién de la informacion
electrénica a largo plazo.

d) lIdentificar las directrices, buenas practicas y
normatividad vigente con el fin de desarrollar soluciones
integradoras para que las diferentes aplicaciones
tecnolégicas 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:

BANCOS TERMINOLOGICOS DE 50S, SERIES Y SUBSERIES DOCUMENTALES

Instrumento archivistico que permite la normahzacpn de las series, subseries y tipos

documentales de acuerdo al Cuadro de Clasificacién Documental -CCD y la Tabla de Retencion

Diagonal 18 No. 20-29 Fusagasuga - Cundinamarca
Teléfonos (091)8672144-8673273-8732512/30 Telefax: 8732554 - 8677898 - 8673826 Linea Gratuita 018000976000 M
www.ucundinamarca.edu.co E-mail: comprasudec@ucundinamarca.edu.co
NIT: 890.680.062-2
-~ FUSAGASUGA-




,,,,,

Documental -TRD a través de leng
Univers|

ntrolados y estructuras terminoldgicas para la
ad de Cundinamarca.

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

a) Identificar y definir campos tematicos.

b) Vincular las series, subseries y tipos documentales con
las diferentes fuentes de informacién para una correcta
denominacién de cada agrupacién documental.

c) 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
informacion para la Universidad de Cundinamarca.

e) Homologar y normalizar las series documentales.

f) Asesorar a la oficina de Sistemas, Archivo, Planeacion
Institucional y Calidad en la elaboracién del formato de
actualizacion y control de cambios.

g) Acompafiamiento en la elaboracion del proyecto de
Resolucion ‘por medio de | ‘“cu _se adopta el Banco
Termmologloo ‘de Tipos, ries .y Subseries
Documentales de la Universidad de Cundinamarca

ENTREGABLES: ,
a) Documento denominado nco- Terminolégico de

institucional con el siguiente enlac
colsgc/. (PROCESO DE GESTION DOCUMENTAL

ACTIVIDADES:

a) Apoyo para la propuesta en la reestructuracion del
Proceso de Gestion Documental de la Universidad,
basado en la normatividad vigente.

ENTREGABLES: N )

a) Entrega-del -docur el Mapa de procesos Y flujos

documentales de | roce sde la gestion documental

SMDE LA UNIVERSIDAD DE CUNDINAMARCA

ACTIVIDADES:
a) Identificar los elementos normativos, juridicos y de
seguridad aplicable.
b) Valorar y gestionar los riesgos asociados a su control y
acceso,
c) definir los niveles de restriccion o confidencialidad

Diagonal 18 No. 20-29 Fusagasuga ~ Cundinamarca
Teléfonos (091)8672144-8673273-8732512/30 Telefax: 8732554 - 8677898 — 8673826 Linea Gratuita 018000976000 ()Q\
www.ucundinamarca.edu.co E-mail: asudec@ucundinamarca.edu.co
NIT: 890.680.062-2
- FUSAGASUGA-




} UDEC

UNIVERSIDAD DE
CUNDINAMARCA

d) Establecer los privilegios o acciones que los usuarios
tendran habilitados sobre los mismos (consulta, edicién,
eliminacion, etc.).

ENTREGABLES:

la Universidad de
undinamarca’, el cual debe ser presentado y aprobadog
or el Comité Interno de Archivo o quien haga sus vece
e la Universidad de Cundinamarca.
royecto de Resolucién por medio de la cual se adopt

Universidad de Cundinamarca

El proveedor elegido debera realizar una capacitacion para
sensibilizar al personal administrativo de la Universidad de
Cundinamarca (promedio de personal 300 personas) sobre el
uso de los instrumentos archivisticos de la siguiente forma:

LUGAR DE LA HORAS POR CAPACITACIONES

CAPACITACION | CAPACITACION
Sede Fusagasuga Dos Horas 10
Seccional Girardot Dos Horas 2
Seccional Ubaté Dos Horas 2
Extensién Chia Dos Horas 1
Extensién
Facatativa Dos Horas 1
Extension Soacha Dos Horas 1
Extensién
Zipaquiré Dos Horas 1
Bogota - Control
Disciplinario Dos Horas !
Bogota -
Proyectos
Especiales y Dos Horas 1
relaciones
interinstitucionales

20

TOTAL 40HORAS | - APACITACIONES

Respecto de esta capacitacion, no se tocaran los instrumentos -
Tablas de Retencién Documental y el Cuadro de Clasificacion
Documental, los cuales se encuentran para ajustes y ser
convalidados ante el Consejo Departamental de Archivos.

NOTA ACLARATORIA N° 02: El CONTRATISTA debera hacer
el debido registro de asistencia al personal a capacitar mediante
el formato ESGF015.- FORMATO REGISTRO DE ASISTENCIA

Aug
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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

SUBTOTAL

IVA (_ )%

VALOR TOTAL

FIRMA REPRESENTANTE LEGAL
ANEXO No. 07
INCENTIVO A LA INDUSTRIA NACIONAL
El suscrito , con C.C. No. de ,en
mi condicion de Representante Legal de la Empresa en

cumplimiento a lo dispuesto en la Ley 816 de 2003 y el articulo 11 del Decreto 679 de 1994,
certifico bajo la gravedad de juramento que los servicios son de origen.

PORCENTAJE CONDICION

Los Proponentes que certifiquen que a partir del 51% de los servicios ofrecidos son de origen
nacional o se encuentran dentro de un “trato nacional”

Los Proponentes que certifiquen que hasta el 50% de los servicios ofrecidos son de origen
nacional o se encuentran dentro de un “trato nacional”

Los Proponentes que no ofrezca o especifique que el servicio ofrecido son de origen nacional
0 se encuentran dentro de un “trato nacional”

Diligencia con X el campo en que aplica
Tiene tratado S| | NO |
Numero de tratado

NOTA1: Para la obtencion de la puntuacién se debe anexar copia legible del tratado al que
pertenece.

NOTA 2: El anexo de incentivo a la industria nacional, se encuentra sujeto a verificacién y en
iy Caso de comprobarse que los insumos ofrecidos no son de origen nacional La Universidad se
3 abstendra de otorgar puntaje.
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Atentamente,

Nombre o Razén Social del Proponente:

NIT.:
Nombre del Representante Legal:
C.C.N° de

FIRMA: ;
NOMBRE DE QUIEN FIRMA:

LOS DEMAS ASPECTOS Y CONDICIONES DE LA INVITASIIC')N QUE NO HAYAN SIDO
MODIFICADOS CON LA PRESENTE ADENDA, CONTINUAN VIGENTES Y SON DE
OBLIGATORIO CUMPLIMIENTO.

La presente se expide al DECIMO (10) dia del mes de JULIO de dos mil diecinueve (2019)

2~

WMEZ NIETO
s y Servicios

Vo. Bo. Jefatura de Compras MUk

Proyect6: Abg. Myriam Molano Delgadiliq \)
lAsesora Juridica de la Direccién de Biene ervicios

32.1.46.13
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