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PUNTOS DE ATENCION DEL ICETEX A NIVEL NACIONAL, TRANSPORTE,



PLIEGO DE CONDICIONES

SELECCI®PUBLICA DEL CONTRATISTA N2@I%h

SERVICIOS ESPECIALIZADOSHSH ION DOCUMENTAL

VERIFICACION FISICA Y \JURI’DICA, DIGITALIZACION, ALMACENAMIENTO,
CUSTODIA, CONSERVACION Y CONSULTA DE LAS CARPETAS Y TITULOS
VALORES DURANTE LOS ANOS 2010 AL 2012.

45.1 Recepcion de los Titulos Valores y carpetas en las IES y Puntos de
Atencion a Nivel Nacional

45.2 Transporte de Titulos Valores Y carpetas

4.5.3 Verificacion Juridica de Cada uno de los Titulos Valores o Garantias de los
Créditos Educativos otorgados por el ICETEX.

454 Digitalizacion de Titulos Valores

455 Almacenamiento de Titulos Valores vy carpetas

45.6 Custodia de Titulos Valores y carpetas.

45.7 Conservacion de los Titulos Valores y carpetas

45.8 Software y hardware de Titulos Valores

4.5.9 Consulta de Titulos Valores

45.10 Capacitacion

4.6. PRODUCTOS Y ENTREGABLES

46.1 Generales

4.6.2 Entregables: Transporte, Almacenamiento, Custodia, Conservacion y
Consulta del Archivo Central del ICETEX

4.6.3 Entregables: Administracion de los archivos de gestion de las instalaciones
del edificio de la presidencia del ICETEX

4.6.4 Entregables: transporte, almacenamiento, custodia y consulta de aprox.
455.000 titulos valores actuales

4.6.5 Entregables: Recepcion, transporte, verificacion, digitalizacion,
almacenamiento, custodia y consulta de los titulos valores.

4.7 REQUISITOS DEL EQUIPO HUMANO

CAPITULO V

5. CRITERIOS DE EVALUACION Y CALIFICACION

5.1. CONFIDENCIALIDAD DEL PROCESO

5.2. TERMINO PARA EL ANALISIS DE HABILITACION Y EVALUACION DE LAS

OFERTAS.

5.3. VERIFICACION DE LAS PROPUESTAS

5.3.1 Verificacion Juridica (Pasa/ No pasa)

5.3.2 Verificacion Financiera (Pasa / No Pasa)

5.3.3 Oferta econ6mica

5.4. EVALUACION DE LAS PROPUESTAS

5.5. CALIFICACION DE LAS PROPUESTAS.

5.5.1. Factor Técnico (Maximo 70 Puntos)

55.1.1 Experiencia especifica y cumplimiento del oferente (Maximo 30

Puntos)

5.5.1.2 Experiencia del equipo humano (MAXIMO 20 PUNTOS)

5.5.1.3 Infraestructura (Maximo 20 puntos)

55.1.4 Propuesta econdmica. (MAXIMO 30 PUNTOS)

5.5.1.5 Descuentos por multas o sanciones



PLIEGO DE CONDICIONES

SELECCI®PUBLICA DEL CONTRATISTA N2@I%h

SERVICIOS ESPECIALIZADOSHSH ION DOCUMENTAL

CAPITULO VI

8. DISPOSICIONES GENERALES DEL CONTRATO
8.1 OBJETO DEL CONTRATO

8.2 OBLIGACIONES DEL CONTRATISTA

8.3 DURANTE LA EJECUCION DEL CONTRATO
8.4 OBLIGACIONES DEL CONTRATANTE

8.5 PLAZO DE EJECUCION DEL CONTRATO
8.6 VALOR DEL CONTRATO

8.7 FORMA DE PAGO

8.8 GARANTIAS

8.9 GASTOS

8.10 CONFIDENCIALIDAD DEL CONTRATO

8.11 SUPERVISION

8.12 MULTAS

8.13 PENAL PECUNIARIA

8.14 OBLIGACION ESPECIAL SOBRE PREVENCION DEL LAVADO DE ACTIVOS
8.15 MINUTA DE CONTRATO

GLOSARIO

ANEXOS

PROPUESTA ECONOMICA

RESUMEN DEL BALANCE GENERAL

RESUMEN DEL ESTADO DE RESULTADOS

CARTA DE PRESENTACION DE LA PROPUESTA

PACTO DE INTEGRIDAD

MODELO CONFORMACION CONSORCIO

MODELO CONFORMACION UNION TEMPORAL

MODELO CERTIFICACION DE CUMPLIMIENTO (PARAFISCALES)
APOYO A LA INDUSTRIA NACIONAL (LEY 816/2003)



PLIEGO DE CONDICIONES

SELECCI®PUBLICA DEL CONTRATISTA N2@I%h

SERVICIOS ESPECIALIZADOSHSH ION DOCUMENTAL

JUSTIFICACION CONVENIENCIA Y OPORTUNIDAD DEL PROCESO DE SELECCION
GENERALIDADES

EL Instituto Colombiano de Crédito Educativo y Estudios Técnicos en el Exterior i
Mariano Ospina Pérez- ICETEX, es una Entidad del Estado creada por el Decreto 2586
de 1950 y transformada en entidad financiera de naturaleza especial por la Ley 1002 de
2005.

La entidad esta regida por las Normas que en materia Archivistica expide el Archivo
General de la Nacién quien es el Ente regulador de la politica archivistica del Pais,
encargado de fijar las politicas y expedir los reglamentos necesarios para garantizar la
conservacion y el uso adecuado del patrimonio documental de la Nacion.

La Ley General de Archivos 594 de 2000 Ley General de Archivos reglamenta las

politicas archivisticas para las entidades publicas-Est a | ey sefala que: ALa
Publica deberd garantizar los espacios e instalaciones necesarias para el correcto
funcionamiento de sus archivoso.

De igua | manera sefala en el t2tulo IV, l as nor mas
ARCHI VOSdo, el art2culo 14 establece | o0os principi
y aprovechamiento de |l os archivos p%blicos, co
administracion publica podra contratar con personas naturales o juridicas los servicios de

dep-sito, custodi a, organizaci - n, reprograf2a vy

3: El Archivo General de la Nacién establecera los requisitos y condiciones que deberan
cumplir las personas naturales o juridicas que presten servicios de depdsito, custodia,
organizacion, reprografia y conservacion de documentos de archivo o administracion de
archivos hist-ricoso.

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

El Oferente debe tener en cuenta para elaborar y presentar la propuesta, la hormatividad
aplicable en especial la Ley 594 de 2000 por medio de la cual se expide Ley General de
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Archivos y se dictan otras disposiciones, el Acuerdo 037-2002 del Archivo General de la
Nacion que establece las especificaciones técnicas de los servicios contratados sobre
deposito, custodia y administracion de archivos, el Acuerdo 042 de 2002 que establece
|l os criterios para | a organizaci-n de | o
La ley 527 de 1999- por medio de la cual se reglamenta el acceso y el uso de los
mensajes de datos, del comercio electronico.

ANTECEDENTES DE LA GESTION DOCUMENTAL EN EL ICETEX.

El Plan Estratégico 2007-2010 del ICETEX describe dentro de sus lineamientos la
Modernizacion Tecnolbgica, como base para el fortalecimiento de la gestiébn administrativa
y misional de la Entidad. Dentro de esta Modernizacidbn se encuentran presentes los
procesos inherentes a la Gestion Documental, relacionados con la organizacién de sus
archivos, la utilizacion de nuevas tecnologias de informacién, programas, formatos y
herramientas tecnologicas, que permitan la generacion de inventarios, servicios de
consulta y recuperacion de informacion.

La actual administracion a finales del afio 2002, inici6 el Proyecto denominado
Modernizacién de la Gestion Documental en el ICETEX para organizar los Archivos de
Gestion y Central de la Entidad, asi como mejorar los procesos de correspondencia, con
el propdsito de prestar el apoyo logistico en el desarrollo de las funciones institucionales.

Las actividades del proceso de Gestibn Documental que anteceden a este proceso
licitatorio son:

CENTRALIZACION DE LOS FONDOS DOCUMENTALES

Desde el afio 2003 se inicio el proceso de centralizaciébn de las series de historias
laborales, las carpetas de los créditos en amortizacion y los titulos valores.

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

Durante los afios 2004 y 2005, se desarrollaron actividades tendientes a la Organizacion
de los archivos de gestion, organizacién de algunas series documentales como historias
laborales y carpetas de créditos en amortizacion, contratacion de personal calificado, y
elaboracion de los términos de referencia que dieron lugar a la contratacion inicialmente
de los servicios especializados en custodia y administracion de los titulos valores y parte
del Fondo Documental Acumulado del ICETEX.

S

ar chi
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IMPLEMENTACION DEL PROGRAMA DE GESTION DOCUMENTAL MERCURIO

Desde el afio 2005 el ICETEX implement6 el Programa de Gestion Documental Mercurio.
Durante los afios posteriores actualizé la herramienta en su version 5.0, habilitando las
opciones de recepcién y envié de correspondencia. Ademas de la creacion y
conformacion de los expedientes virtuales, de los documentos recibidos.

Ademas integré al programa dentro de sus procesos de Gestion Documental para las
consultas del Archivo Central, Titulos Valores y Carpetas e Beneficiarios.

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

Durante el afio 2007 el ICETEX elabor6 los términos de referencia que adjudicaron por
Contratacion Directa la centralizacién, Organizacion del Fondo Documental Acumulado, la
Elaboracion y Aplicacién de Tablas de Valoracion Documental, La administracion de los
archivos de gestién y de los Titulos Valores de la Entidad.

ARCHIVO CENTRAL

Por medio del proceso de centralizacion se identific6 y trasladdé la documentacién
perteneciente a los 23 puntos de atencion a nivel nacional que el ICETEX tenia en todo el
pais. Una vez ubicada esta informacién en las bodegas de la firma que ejecuté el
proyecto, se hizo su respectiva organizacion de acuerdo con la normatividad vigente para
los fondos acumulados.

A su vez se elaboraron las Tablas de Valoracion Documental -TVD, las cuales surtieron
todos los procesos de verificacion, evaluacion y aprobaciéon por parte del Archivo General
de la Nacion las cuales se encuentran en proceso de aplicacion.

ADMINISTRACION DE LOS ARCHIVOS DE GESTION

Los archivos de gestion fueron organizados y administrados de acuerdo a la normatividad
archivistica vigente y a los requerimientos especificos del ICETEX. Paralelamente se
actualizaron las Tablas de Retencién Documental, las cuales estan disponibles como una
importante herramienta para apoyar la continuidad del proceso de organizacién requerido
en este documento.

TITULOS VALORES
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Con respecto a los titulos valores, se centralizaron en una bodega adecuada a los
requerimientos especificos de sus caracteristicas; surtiendo todos las actividades de
revision y validacion juridica, identificacién y descripcion, almacenamiento y conservacion
y digitalizacién y montaje en el programa Mercurio para su permanente recuperacion.

IES

La recoleccion en las IES y puntos de Atencion de los Titulos Valores y Carpetas de los
Beneficiarios de los Créditos Educativos otorgados por el ICETEX, durante las vigencias
2008 Y 2009 a nivel nacional.

Este proceso incluyé las actividades de recepcién, transporte, verificacion fisica y juridica,

digitalizacion, almacenamiento, custodia, conservacion y consulta de las carpetas y titulos
valores.

10
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CONVOCATORIA A VEEDURIAS CIUDADANAS

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

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

11
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PROGRAMA PRESI DENCI AL ALUCHA CONTRA LA CORRU

En caso de conocerse situaciones de corrupcién en el desarrollo de este proceso de
selecci-n, se debe reportar el hecho al Progr ama
a través de los numeros telefonicos: (1) 5601095, (1) 5657649, (1) 5657649, (1) 5624128;

via fax al namero telefénico (1) 5658671; la linea transparente del programa, a los

nameros telefénicos: 01 8000 913 040 o (1) 5607556; en el correo electrénico:
webmaster@anticorrupcion.gov.co; al sitio de denuncias del programa, en el Portal de

Internet: www.anticorrupcion.gov.co; correspondencia o personalmente, en la direccién

Carrera 8 No 7i 27, Bogota, D.C.

12
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RECOMENDACIONES A LOS PARTICIPANTES

Se recomienda a los oferentes que antes de elaborar y presentar sus propuestas, tengan
en cuenta lo siguiente:

1. Los plazos establecidos en el presente Pliego de Condiciones se entenderdn como
dias habiles y mes calendario, salvo indicacidon expresa en contrario. Cuando el dia de
vencimiento de un plazo fuese un dia no hébil dicho vencimiento se entendera
trasladado al primer dia habil siguiente.

2. Se considera como documento oficial del pliego de condiciones del presente
proceso de seleccion, los que reposan en la Secretaria General del ICETEX, que
coinciden con el publicado en la pagina Web Del ICETEX www.icetex.gov.co

3. Sera responsabilidad del proponente verificar el pliego de condiciones, adendas y
comunicaciones publicadas en la pagina Web del ICETEX www.icetex.gov.co, con los
que reposan en el Grupo de Contratacién de la Entidad.

4. Examinar rigurosamente el contenido del presente pliego de condiciones, sus
exigencias, los documentos que hacen parte del mismo y las normas que regulan la
contratacion administrativa con instituciones del Estado.

5. Adelantar oportunamente los tramites tendientes a la obtencion de los documentos
que deben allegar con sus propuestas y verificar que contengan la informacién completa
solicitada.

6. Acreditar el cumplimiento de los requisitos minimos exigidos en las leyes, decretos y
en la presente convocatoria.

7. Verificar que no se encuentren dentro de las causales de inhabilidad e
incompatibilidad o prohibicién constitucional para contratar.

8. Comprobar que las fechas de expedicion de los documentos solicitados se
encuentren dentro de los plazos exigidos en el pliego de condiciones.

9. Suministrar toda la informacién requerida por EL ICETEX.

10. Diligenciar totalmente los anexos y formatos que integran el pliego de condiciones.
11. Presentar la PROPUESTA en la forma establecida en la presente convocatoria con el
correspondiente indice y debidamente foliadas, en orden ascendente.

12. Tener presente las causales de rechazo de las propuestas.

13
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CAPITULO |
1. INFORMACION GENERAL PARA LOS PROPONENTES
1.1 OBJETO DE LA SELECCION PUBLICA

OBJETO: Seleccionar al contratista que ofrezca los servicios especializados en
archivistica y en la gestion documental, acorde con el alcance, condiciones, presupuesto,
descripcion o etapas que se sefalen en los presentes pliegos de condiciones, para lo cual
llevara a cabo:

1. El transporte de la totalidad del Archivo Central de la Bodega del contratista
actual, ubicada en la ciudad de Bogotd a la Bodega del oferente, el
almacenamiento, la custodia, conservacion, digitalizacion, eliminacion y consulta del
archivo del ICETEX a nivel Nacional.

2. La administracion de los Archivos de Gestién en las instalaciones del edificio de
la Sede Central del ICETEX, el transporte, recepcion, conservacion de los
documentos transferidos desde los archivos de gestion.

3. El Transporte de los Titulos Valores ubicados en la Bodega del contratista actual
en la ciudad Bogotd a la Bodega del oferente, el almacenamiento, custodia,
conservacion y consulta de 455.000 titulos valores.

4. La recepcion de los Titulos Valores en las Instituciones de Educacién Superior
(IES) y Puntos de Atencion del ICETEX a nivel nacional, el transporte a la bodega
del oferente, verificacion fisica y juridica, digitalizacién, almacenamiento, custodia,
conservacion y consulta de las carpetas y titulos valores durante 2010 al 2012.

1.2 REGIMEN JURIDICO APLICABLE

El presente proceso de seleccion publica se regird por la Constitucion Politica de
Colombia, especialmente por lo consagrado en los articulos 209 y 267, por el articulo 8°.
de la Ley 1002 de 2005, por los articulos 13 y 15 de la Ley 1150 de 2007 y en especial
por lo dispuesto en el Acuerdo de Junta Directiva del ICETEX N° 007 del 22 de Febrero
de 2008 A Manual de Contrataci-n del | CETEXO.
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De acuerdo con la ley Colombiana, las normas actualmente vigentes se presumen
conocidas por todos los PROPONENTES que participen en el presente procedimiento de
seleccion.

1.3 MODALIDADES DE PARTICIPACION

Podran presentar PROPUESTA las personas naturales o juridicas, de manera
independiente, o en forma conjunta a través de Consorcios o Uniones Temporales o
cualquier otra forma de asociacién permitida por la Ley

Los consorcios 0 uniones temporales podran estar compuestos por personas naturales
ylo juridicas y, ademas de cumplir con los requisitos generales del presente pliego,
estaran sujetos a lo siguiente:

a. Los proponentes indicaran si su participacién es a titulo de consorcio o unién
temporal y, en el caso de Uniones temporales, sefialaran los términos y extension de la
participacion en la PROPUESTA vy en la ejecucion del contrato, los cuales no podran ser
modificados sin el consentimiento previo de EL ICETEX, y en caso de no especificarse el
porcentaje de participacion se entendera que se hace a través de Consorcio.

b. Los miembros del consorcio o de la unién temporal deberan presentar el documento
de constitucion, el cual debera expresar claramente su conformacion, las reglas basicas
que regulan las relaciones entre ellos y su responsabilidad, e igualmente su deseo de
participar en la presentacion conjunta de la PROPUESTA y de suscribir el contrato. A su
vez, designaran a la persona que actuara como representante legal del Consorcio o de la
Union Temporal y asi lo indicaran en el documento de constitucion.

c. Indistintamente de la denominacién que se le otorgue a la modalidad mediante la cual
se presentard la PROPUESTA, los proponentes aceptaran sin condicionamiento alguno la
asuncion de una obligacion solidaria e indivisible en relacion con la presentacion de la
PROPUESTA, la suscripcion y legalizacién del contrato asi como de su cumplimiento,
liguidacion y garantia y en general, para todos los efectos que del contrato se deriven.
Existe responsabilidad solidaria e indivisible tanto en la fase precontractual como en la
contractual y postcontractual y para la existencia de esta, basta que la PROPUESTA se
presente en forma conjunta, en consorcio o en union temporal.

d. Los proponentes extranjeros, podran presentar su PROPUESTA en forma directa,
designando un apoderado para que los represente en el proceso precontractual. En caso
de resultar adjudicatarios deberan dar cumplimiento a lo sefialado en el titulo VIII del Libro
Il del Cédigo de Comercio Colombiano, referente a la exigencia de constituir una sucursal
en Colombia, previo al inicio del plazo de ejecucion.
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1.4 PRESUPUESTO OFICIAL DISPONIBLE

El contrato que se firme derivado del presente proceso de seleccion, sera pagado con
recursos del presupuesto de El ICETEX de las vigencias futuras de 2010, 2011 y 2012
aprobadas por la Junta Directiva mediante Acuerdos No.33 de 2009.

El presente proceso de seleccion tiene un presupuesto oficial disponible hasta por la
suma de CUATRO MIL OCHOCIENTOS CUARENTA Y NUEVE MILLONES
TRESCIENTOS SEIS MIL CUATROCIENTOS CON VEINTE PESOS MONEDA
CORRIENTE ($4.849.306.420), Incluido IVA , segun consta en el Certificado de
Disponibilidad Presupuestal No. CDP VF- 2009-025 de Noviembre 27 de 2009 expedido
por el Coordinador de Presupuesto del ICETEX.

La propuesta que supere el presupuesto oficial disponible, incurrird en causal de rechazo.

Afio 2010
COMPROMISO | Marzo-
Diciembre

Afio 2011 Afio 2012 TOTAL
Enero-Diciembre | Enero-Marzo COMPROMISO

Administracion
del Archivo
Central, Archivo
de Gestion vy
Titulos Valores
de la Entidad

$1.578.266.885 $2.536.647.170 $734.392.365 $4.849.306.420

1.5 ENTIDAD CONTRATANTE

La Entidad contratante es el Instituto Colombiano de Crédito Educativo y Estudios

T®cni cos en el Exteri or - |IGEMBEX, iedtidad findhsigra dea P®r e z ¢
naturaleza especial, vinculada al Ministerio de Educacion Nacional, creada por el Decreto

Ley N° 2586 de 1950, reorganizada por el Decreto Ley N° 3155 de 1968 y transformada

mediante la Ley 1002 de 2005 y los decretos 380,381 y 382 de 2007.

1.6 DOCUMENTOS DEL PROCESO DE SELECCION PUBLICA
Los documentos que forman parte de este proceso, son:

Estudios de conveniencia y minuta técnica.

Los avisos de prensa del proceso de seleccion

El Certificado de Disponibilidad Presupuestal.

Pliego de condiciones del proceso de seleccion

Observaciones presentadas al pliego de condiciones

Respuesta a las observaciones presentadas al pliego de condiciones

o gk wbdE
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7. Actas de audiencia de aclaracion de pliegos

8. Las adendas al pliego de condiciones si las hubiere

9. El acta de cierre del proceso de seleccion.

10. El informe de evaluacion de las propuestas presentadas

11. Las observaciones presentadas a los informes de evaluacion
12. El informe final de adjudicacion

El proponente deberd examinar todas las instrucciones, formularios, anexos, formatos,
condiciones y especificaciones que figuren en los documentos del proceso de seleccién y
presentar su propuesta teniendo en cuenta los requerimientos del pliego de condiciones.

En el evento de que el proponente omita suministrar documentos o informacién que
verifiquen las condiciones del proponente o soporten el contenido de sus PROPUESTAS,
0 sean solicitados en el Pliego de Condiciones que no afecten la asignacion de puntajes o
constituyan factores de escogencia, sera requerido por la Entidad Contratante para que
los aporte, dentro del dia habil siguiente al del respectivo requerimiento.

1.7 CONTENIDO E INTERPRETACION DEL PLIEGO DE CONDICIONES

En el pliego de condiciones se describen detallada y claramente, el objeto a contratar los
requerimientos para la presentacién de la propuesta, los aspectos técnicos, econémicos,
financieros y de capacidad juridica y de organizacién exigidos, los fundamentos del
proceso de seleccion, su modalidad, términos, procedimientos y demas reglas objetivas
que gobiernan la presentacion de las PROPUESTAS y su evaluacién y ponderacion, asi
como las de adjudicacion del contrato; las razones y causas para el rechazo de las
propuestas o la declaratoria de desierta del proceso, las condiciones de celebracion del
contrato, presupuesto, forma de pago, mecanismos de cobertura de riesgos y en general
todos los asuntos relativos al proceso que estima que el proponente debe tener en cuenta
para elaborar y presentar su propuesta. Todos estos factores deben ser interpretados
como un todo y sus disposiciones no deben ser entendidas de manera separada, por lo
tanto, el pliego de condiciones es uno con la minuta del contrato, los anexos, formatos y
adendas. Todas las deducciones, errores y omisiones que con base en sus propias
interpretaciones, conclusiones o analisis, efectie el proponente, son de su exclusiva
responsabilidad.

El detalle y la descripcién del objeto, sus caracteristicas y condiciones técnicas deberan

analizarse por los oferentes en el documento que como anexo técnico se acompafia al
pliego de condiciones.
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El orden de los capitulos y clausulas de este Pliego de Condiciones, tampoco debe ser
interpretado como un grado de prelacion entre los mismos y los titulos utilizados en el
sirven so6lo para identificar textos, y no afectaran la interpretacion de los mismos.

Con la presentacion de la PROPUESTA, el proponente manifiesta que estudio el pliego de
condiciones y todos los documentos del proceso de seleccién, que obtuvo las
aclaraciones solicitadas, que conoce la naturaleza de los bienes y servicios objeto de la
convocatoria, sus costos y tiempo de ejecucion, que formul6 su PROPUESTA de manera
libre, seria, precisa y coherente, y que ademas, se acoge a lo establecido en el Manual de
Contratacion del ICETEX, y deméas normas aplicables.

1.8 COMUNICACION POR MEDIOS ELECTRONICOS.

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

1.9 CRONOGRAMA DEL PROCESO DE SELECCION PUBLICA

DESCRIPCION FECHA
Primer Aviso de Prensa Domingo 29 de Noviembre de 2009
Publicacion Pliego de Condiciones Jueves 03 de diciembre de 2009
Audiencia de aclaraciones Martes 15 de Diciembre de 2009 a las 10:00 a.m.

Observaciones a los pliegos de Condiciones por | Hasta el jueves 14 de Enero de 2010 a las 5:45

parte de los interesados p.m.
Respuesta a las observaciones por parte del .
P por-p Hasta el Viernes 15 de Enero de 2010
ICETEX
Cierre del Proceso y Recepcién de Propuestas Martes 19 de Enero de 2010 a las 10:00 a.m.

Publicacion del informe preliminar de evaluacién y
término para que los oferentes presenten | Viernes 05 de febrero al martes 09 de febrero de
observaciones al mismo por escrito en la Secretaria | 2010

General.

Publicacion consolidacion observaciones hechas al
informe de evaluacién

Jueves 11 de Febrero de 2010
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DESCRIPCION FECHA

Término para que aquellos proponentes cuyas
propuestas hayan sido objeto de observaciones den
respuesta por escrito a las mismas.

Viernes 12 de febrero al lunes 15 de febrero de
2010

Publicacion de la decision final de la adjudicacion Jueves 18 de febrero de 2010

1.10PROCEDIMIENTO DEL PROCESO DE SELECCION
Apertura del Proceso y Publicacion del Pliego de Condiciones:

El ICETEX dara apertura al presente proceso de seleccion a partir de la fecha en la cual
se publique el presente pliego de condiciones en la pagina Web de la Entidad
www.icetex.gov.co.

La consulta del pliego de condiciones se realizara en la pagina Web www.icetex.gov.co., a
partir de la fecha que se sefala en el cronograma del proceso. Asi mismo se encuentra
disponible en la Carrera 3 No0.18-32 Piso 2° de Bogota, en la Secretaria General del
ICETEX, donde podra ser consultado en el horario de 8:00 a.m. a 5:45 p.m. de lunes a
viernes.

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

1.10.1. Observaciones al Pliego de Condiciones

Cualquier persona hasta cinco (5) dias calendario antes de la fecha sefialada en el
cronograma para el cierre y recepcion de propuestas, podra presentar observaciones al
pliego de condiciones. Estas observaciones deberdn enviarse al correo electronico
contratos@icetex.gov.co

1.10.2. Respuestas a las observaciones y Adendas

EL ICETEX respondera dentro de los dos (2) dias calendario antes de la fecha sefalada
en el cronograma para el cierre y recepcion de las propuestas, las observaciones
presentadas.

Durante el término sefalado anteriormente, EL ICETEX podr4 igualmente modificar
mediante adendas los pliegos de condiciones, las cuales deberan ser publicadas en la
pagina www.icetex.gov.co.
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Las solicitudes de modificacion por parte de los interesados seran procedentes siempre y
cuando:

e Hayan sido radicadas en el ICETEX dentro del horario de atencion al publico o
remitidas al correo electronico contratos@icetex.gov.co, desde la fecha de publicacion
de los pliegos de condiciones y hasta cinco (5) dias calendario antes de la fecha
sefialada en el cronograma para el cierre y recepcion de propuestas.

e Se indique claramente el numeral del pliego de condiciones, que se solicita
modificar y el fundamento de la solicitud.

e Se sefiale claramente el nombre y cédula de ciudadania de la persona interesada,
la condicién en la que actla y su direccion fisica y electrénica.

EL ICETEX no asume responsabilidad alguna por la forma o medio electronico que
utilicen los oferentes para enviar sus observaciones al pliegos de condiciones y demas
documentos publicados por la entidad.

EL ICETEX podra utilizar cualquiera de los medios virtuales o fisicos para notificar las
respuestas a las observaciones y a las solicitudes de aclaracion de pliego de
condiciones, asi como los deméas documentos publicados por la entidad.

1.10.3 Audiencia de precisién, alcance y contenido del pliego de condiciones

En la fecha sefialada en el cronograma del pliego de condiciones, se realizara una
audiencia publica en el Auditorio Gabriel Betancourt Mejia del ICETEX, ubicado la Carrera
3 N° 18-32, piso 9 de ésta ciudad, con el fin de precisar el alcance, y contenido del pliego
de condiciones, en la cual se absolveran y aclararan las inquietudes e interrogantes de
los proponentes; dependiendo de la complejidad de las mismas seran atendidas en el
término que EL ICETEX estime conveniente. De tal audiencia se elaborara y suscribira el
acta respectiva.

1.10.4 Apertura del plazo para la presentacion de las propuestas
Las personas naturales o juridicas interesadas en participar en el presente proceso de

seleccién podran presentar propuestas a partir del dia de publicacién del presente pliego
de condiciones en la pagina Web del ICETEX www.icetex.gov.co.
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1.10.5 Cierre del plazo para la presentaciéon de las propuestas

Las personas naturales o juridicas interesadas en participar en el presente proceso de
seleccidn podran presentar propuestas hasta el dia y hora sefalados en el cronograma
del proceso.

Las PROPUESTAS presentadas después de la fecha y hora establecidas para el cierre
del presente proceso de seleccion, seran rechazadas. La hora oficial referida se
controlara en la pagina de Internet http: //horalegal.sic.gov.co/ de acuerdo con lo
establecido en el numeral 5° del articulo 20 del Decreto 2153 de 1992, segun el cual
corresponde a la Superintendencia de Industria y Comercio de Colombia coordinar y dar
la hora legal que rige en la Republica de Colombia.

La propuestas seran radicadas en el punto de radicacién de correspondencia a través del
aplicativo mercurio, en EL ICETEX ubicado en la Carrera 3 N° 18-32 de ésta ciudad
primer piso, las cuales seran remitidas a la Secretaria General del ICETEX .

Recibidas las propuestas se levantara un acta que contendra el orden de radicacion de
las propuestas en forma estrictamente consecutiva, nombre o razén social del
proponente, representante legal, el niumero de folios, amparo de seriedad de la
propuesta y vigencia de la misma.

Se entenderan presentadas dentro del término aqui previsto, todas las propuestas que se
entreguen oportunamente, en la fecha, hora y lugar indicados en este pliego de
condiciones. La presentacion de la propuesta constituye un compromiso entre el
proponente y EL ICETEX, segun el cual dicha propuesta permanecera disponible para su
evaluacién y aceptacion.

En ningln caso EL ICETEX se har& responsable del retardo de los proponentes en la
entrega de sus PROPUESTAS, por lo que resulta de su exclusiva responsabilidad el
precaver el cumplimiento del horario establecido.

Las propuestas que no se radiquen en la fecha, hora y lugar indicados seran
consideradas como PROPUESTAS extemporaneas y se rechazardn dejando constancia
del hecho en el acta, para lo cual se tendra en cuenta el registro de ingreso en el punto de
radicacion de correspondencia. Estas propuestas seran devueltas al interesado sin abrir.

A partir de la fecha y hora oficial de cierre del plazo del presente proceso de contratacion,
los proponentes no podran retirar, adicionar o corregir sus propuestas.
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No se admitirAn propuestas enviadas por correo ordinario o certificado, por fax o correo
electronico.

Informacion Confidencial: Los oferentes deberan indicar en su PROPUESTA cuéles de los
documentos aportados son de caracter reservado e invocar la norma que ampare dicha
reserva, para asi dar cumplimiento a lo establecido a la Ley 57 de 1985. Si el oferente no
hace pronunciamiento expreso amparado en la Ley se entendera que toda la
PROPUESTA es publica. En todo caso, EL ICETEX se reserva el derecho de revelar
dicha informacion a sus funcionarios o asesores, con el fin de evaluar la propuesta.

1.10.6 Suspension del Proceso de seleccion

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

1.10.7 Prorroga del Plazo del Proceso de Seleccion Publica del Contratista

El plazo del proceso de seleccién, entendido como el término que debe transcurrir entre el
primer dia de publicacién del pliego de condiciones hasta la fecha de cierre del plazo para
presentar propuestas indicado en este pliego, podra prorrogarse por EL ICETEX antes del
vencimiento del mismo.

Cualquier prérroga del plazo del cierre del proceso de seleccién serd comunicada a los
interesados por medio de adenda que haréa parte del presente Pliego de Condiciones. En
todo caso, las Adendas seran publicadas en la pagina Web de EL ICETEX
www.icetex.gov.co

1.10.8 Evaluacion de las propuestas

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

El Comité evaluador deliberaré con la asistencia de todos sus miembros. Las decisiones

seran tomadas por mayoria, y constaran en un acta que deberd ser aprobada Yy firmada
por todos los miembros del comité al finalizar la sesién correspondiente.
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Una vez verificados los aspectos habilitantes, se procederda a la ponderacion del
ofrecimiento méas favorable para la Entidad, de acuerdo a lo contemplado en el humeral
denomi nadoi -irEvcad ulacs PROPUESTASO de est e

El informe de evaluacion en los aspectos técnicos y econémicos de las propuestas
presentadas, seran publicados en la pagina Web de la Entidad www.icetex.gov.co. por un
término de tres (3) dias habiles para que los oferentes durante dicho plazo presenten
observaciones por escrito a la Secretaria General del ICETEX

1.10.9 Aclaraciones a las presentadas

De conformidad con el articulo 14 del Acuerdo N° 007 del 22 de febrero de 2008 aprobado
por la Junta Directiva del ICETEX, el Comité Evaluador podra solicitar a cada proponente
las aclaraciones que considere necesarias. Las aclaraciones que rinda al proponente no
podran modificar la propuesta presentada.

Con el fin de facilitar el examen, evaluaciéon y comparacién de las PROPUESTAS, EL
ICETEX podra a través del comité evaluador solicitar por escrito al proponente hasta el
momento de la adjudicacion, las aclaraciones y explicaciones que estime pertinentes
sobre los puntos dudosos o confusos de las PROPUESTAS, sin que por ello pueda
el proponente adicionar, modificar, completar o mejorar su PROPUESTA, ni EL ICETEX
hacer variacion alguna a los términos de la misma o violar los principios fundamentales
gue rigen el presente proceso de seleccion. EL ICETEX tomara de las aclaraciones de los
Proponentes Unicamente los aspectos que satisfagan su interés de aclaracion.

Las solicitudes de aclaraciéon y las respuestas correspondientes se haran por escrito,
estas Ultimas dentro del plazo previsto en la respectiva solicitud.

1.10.10 Adjudicacion

Una vez concluya el proceso de evaluacién, se ordenaran los puntajes de mayor a menor
y se le adjudicara al (los) proponente(s) que tenga(n) el(los) mayor(es) puntaje(s).

La adjudicacion del proceso de seleccion se realizar4 de conformidad con lo establecido
en el literal f del articulo 9 del acuerdo 007 del 22 de febrero de 2008, mediante el cual se
adopta el manual de Contratacion del ICETEX.

Con base en el informe de evaluacion y cumplido el procedimiento establecido en el
articulo 14 del acuerdo No. 007 del 22 de febrero de 2008, el Representante Legal de la
entidad, o su delegado, comunicarq al proponente seleccionado la adjudicacion del
contrato.
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En el evento que no se presenten propuestas, o las recibidas no cumplan con las reglas
establecidas por el ICETEX en el pliego de condiciones del presente proceso de
seleccion, la entidad podra contratar directamente, mediante solicitud de una sola
cotizacion, de conformidad con lo dispuesto en el literal ¢) del articulo 11 del Acuerdo N°
007 del 22 de Febrero de 2008, aprobado por la Junta Directiva del ICETEX.

1.10.11 Acto de declaratoria de desierta

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

En el evento de declaratoria de desierta del presente proceso de seleccidn y si persiste
para EL ICETEX la necesidad de contratar el objeto de este proceso, adelantara dicha
contratacion conforme a lo dispuesto en el literal c¢) del articulo 11 del Acuerdo N° 007 del
22 de Febrero de 2008, aprobado por la Junta Directiva del ICETEX.

1.10.12 Criterios de Desempate

Una vez concluido el proceso de verificacion y de evaluacion y cumplidos todos
los requisitos de ley, se procedera a la adjudicacion del proceso de seleccion a la
propuesta que haya obtenido el mayor puntaje.

Se entendera que hay empate entre dos propuestas y PROPONENTES, cuando hayan
obtenido igual puntaje. En el caso de empate entre los proponentes habilitados, la
adjudicacion se resolvera en el siguiente orden:

a) Al proponente quien haya acreditado mayor puntaje en la evaluacion técnica.

b) Si subsiste el empate al proponente que haya presentado el menor precio.

c) En caso de continuar el empate se adjudicara el proceso al proponente nacional.

d) Si hubiere varias propuestas nacionales, se dard prioridad a una Mipyme, de
conformidad con el articulo 12 de la Ley 590 de 2000, modificada por el articulo 9 de la
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e) Ley 905 de 2004. para lo cual el proponente deberda haberlo manifestado en su
propuesta. En caso de Consorcios o Uniones Temporales, dicha manifestacion debe
hacerse por cada uno de sus integrantes. Es necesario precisar que con uno solo de los
integrantes que no cumpla con uno (1) de los dos (2) requisitos establecidos en la Ley 905
del 2 de agosto de 2004 y demas normas vigentes aplicables, el proponente sera
considerado como NO Mipyme.

f) Si el empate continda, se adjudicara el contrato en aplicacion del sistema de balotas
que se realizara en el lugar que designe La Entidad en la ciudad de Bogota.

1.10.13 Efectos de la Adjudicacion

El acto de adjudicacion es irrevocable y obliga tanto a EL ICETEX como al adjudicatario, y
contra este no procede recurso alguno por la via gubernativa. Su impugnacién procede
mediante el ejercicio de las acciones judiciales que correspondan.

No obstante, si dentro del plazo comprendido entre la adjudicacion del contrato y su
suscripcién sobreviene una inhabilidad o incompatibilidad, o si se demuestra que el acto
se obtuvo por medios ilegales, éste podra ser revocado, caso en el cual EL ICETEX podra
adjudicar el contrato dentro de los quince (15) dias siguientes al proponente calificado en
segundo lugar, siempre y cuando su propuesta sea favorable para la Entidad.

1.10.14 Suscripcién del Contrato

A partir del momento de la adjudicacion y notificaciébn y hasta ocho (8) dias habiles
siguientes a aquélla, el oferente favorecido debera suscribir el respectivo contrato en la
sede principal del ICETEX en la ciudad de Bogota D.C.

En caso de que el contratista se negare a suscribir el contrato, se procedera a hacer
efectiva la garantia de seriedad de la propuesta y se adjudicara el proceso de seleccién al
oferente que haya ocupado el segundo orden de elegibilidad.

1.10.15 Renuencia del proponente favorecido a la suscripcion del contrato
Si el proponente seleccionado mediante el presente proceso de seleccion no suscribe el
contrato dentro del término previsto, quedara a favor del ICETEX, en calidad de sancion,

la garantia de seriedad de la PROPUESTA, sin menoscabo de las acciones legales
conducentes al reconocimiento de los perjuicios causados y no cubiertos por la garantia.
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1.10.16 Legalizacion del Contrato

Dentro del plazo que le sefale el ICETEX, deberan entregarse en la sede principal del
ICETEX en la ciudad de Bogota D.C., los documentos relativos a la legalizacién del
contrato.

Dentro de este término, el proponente adjudicatario debe constituir la garantia, cancelar
los derechos de publicacion del contrato en el Diario Unico de Contratacién Publica, el
impuesto de timbre y demas impuestos a que hubiere lugar.

1.10.17 Devolucién de la Garantia de Seriedad de la PROPUESTA

Al adjudicatario del contrato no se le devolvera la Garantia de Seriedad de la Propuesta,
sino hasta tanto éste haya cumplido a cabalidad con los requisitos previos de
perfeccionamiento del contrato celebrado, siempre que haya sido aprobada la Garantia
del contrato. A quienes quedaron en segundo lugar, se les devolvera después del
perfeccionamiento del contrato celebrado con el ganador del proceso de seleccion. EL
ICETEX pondr& a disposicion de los deméas proponentes la Garantia de Seriedad de la
propuesta a partir de los diez (10) dias habiles siguientes a la adjudicacion.

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

disposicién de los proponentes la Garantia de Seriedad de la Propuesta, a partir de los
diez (10) dias hébiles siguientes a tal declaratoria.
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CAPITULO Il DE LAS PROPUESTAS

2. RESPONSABILIDAD EN LA PREPARACION DE LAS PROPUESTAS

El proponente debera elaborar la PROPUESTA por su cuenta y riesgo, de acuerdo con lo
solicitado en el presente pliego de condiciones y las modificaciones producidas por
adenda e incluir dentro de ella toda la informacion exigida, allegando los documentos
requeridos. La PROPUESTA junto con los ajustes que se puedan presentar por solicitud
del ICETEX, formaran parte integral del contrato. Se considera como documento oficial
del pliego de condiciones, el original que reposa en la Secretaria General del ICETEX,
cuyo contenido debe coincidir con el publicado en la pagina Web de la Entidad
www.icetex.gov.co

El proponente debe tener en cuenta todos los costos en que incurrira para alcanzar la
realizacion del objeto del contrato derivado del presente proceso. Los costos para la
preparacion y presentacion de la PROPUESTA, correran por cuenta exclusiva del
proponente y a riesgo de éste, razén por la cual EL ICETEX no reconocera suma alguna,
ni efectuara reembolso de ninguna naturaleza por tal concepto.

Serad responsabilidad del proponente verificar la correspondencia del pliego de
condiciones publicados en la pagina Web de la Entidad www.icetex.gov.co con la copia
que se le entregue en EL ICETEX o con el original que alli reposa.

La informacién contenida en las copias de las PROPUESTAS, debe coincidir en su
totalidad con el original de la PROPUESTA. En caso de presentarse alguna diferencia
entre el original de la PROPUESTA y las copias, prevalecera la informacion consignada
en el original, y entre éste Ultimo y las contenidas en los Cds prevalecera el texto impreso.
Si se presenta alguna discrepancia entre las cantidades expresadas en letras vy
nameros, prevaleceran las cantidades expresadas en letras.

2.1. QUIENES PUEDEN PARTICIPAR

Podran participar como proponentes en el presente proceso de seleccion personas
juridicas civiles o mercantiles, nacionales o extranjeras, de naturaleza publica, mixta o
privada, y personas naturales, bien sea de manera individual o conformando Proponentes
Plurales a través de Consorcio, Unidbn Temporal, o bajo cualquier otra forma de asociacion
admitida por las leyes de la Republica de Colombia, cuyos integrantes podran tener la
calidad de personas juridicas o naturales.
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Para la acreditacion de la capacidad juridica, los participantes del presente proceso de
seleccién, deberdn adjuntar los documentos que se requieren a continuacioén para cada
caso, segun la naturaleza y condiciones del Proponente.

2.2. REQUISITOS EXIGIDOS PARA PRESENTAR PROPUESTAS

Para presentar PROPUESTA el proponente deberd cumplir previamente los siguientes
requisitos:

2.2.1.Las personas juridicas deberan acreditar que su objeto social le permite contratar
los servicios especializados de archivistica o gestion documental, por medio del
certificado de existencia y representacion expedido con una vigencia no superior a
treinta (30) dias de antelacion a la fecha de cierre del presente proceso de seleccién por
la Camara de Comercio respectiva, en donde conste que su duracién no sera inferior a la
vigencia del contrato y un (1) afio mas.

En el caso de consorcios y/o uniones temporales cada una de las empresas que lo
conforman deberan tener dentro de su objeto social la prestacion de los servicios de
archivistica o gestion documental.

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

2.2.3.Las personas naturales deberdn presentar certificado de matricula mercantil con
una fecha de expedicién no superior a treinta (30) dias anteriores al cierre del presente
proceso de seleccion.

2.2.4.No encontrarse relacionado en el boletin de responsables fiscales expedido por la
Contraloria General de la Republica. En el caso de personas juridicas debera acreditar
este requisito tanto la persona juridica como su representante legal.

En el caso de consorcios o uniones temporales cada uno de los integrantes debera
presentar en forma independiente la certificacion de no estar reportado como sancionado
en dicho boletin. Si los consorciados o unidos temporalmente fueren personas juridicas
este requisito debera ser cumplido tanto por la empresa como por su representante legal.
2.2.5.El oferente no debe estar impedido por causa de inhabilidades o incompatibilidades
para contratar, especialmente por las establecidas en la Constitucién Politica, en el
articulo 8° de la Ley 80 de 1993y en el articulo 18 de la Ley 1150 de 2007. En la carta de
presentacion de la PROPUESTA el oferente debe afirmar bajo la gravedad del juramento,
el cual se entiende cumplido con su firma que no se halla incurso en ninguna causal de
incompatibilidad o inhabilidad prevista en la ley.

2.2.6.Cuando el Representante Legal del oferente se encuentre limitado en sus facultades
para comprometer al oferente y contratar, deberd acreditar previamente que ha sido
facultado para presentar PROPUESTA y firmar el contrato, mediante documento expedido
por el 6rgano competente.

2.2.7.Cumplir con todos y cada uno de los documentos y requisitos exigidos en el
presente pliego de condiciones y con la hormatividad vigente sobre la materia.
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2.2.8.En el caso de los Consorcios o Uniones Temporales o cualquier otra forma de
participacion conjunta, se deberan acreditar ademas de los anteriores requisitos, los
siguientes:

e Haber sido conformado antes de presentar la PROPUESTA y expresar en el
documento de conformacion del consorcio o de la union temporal, que el término de
duracién de cada uno de sus integrantes y del consorcio o unién temporal no sera inferior
a la vigencia del contrato y un (1) afio mas, contados a partir de la fecha de cierre del
presente proceso de seleccion.

e Indicar si su participacion es a titulo de Consorcio o de Unién Temporal y en este
ultimo caso, sefalar los términos y extension de su participacion en la PROPUESTA y en
la ejecucién del contrato, los cuales no podran en el documento de constitucion ser
modificados sin el consentimiento previo del ICETEX, de acuerdo con lo establecido en la

ley.

e Los miembros del Consorcio o Union Temporal deberan sefalar las reglas basicas que
regulan las relaciones entre ellos y su responsabilidad, estableciendo el porcentaje de
participacion de cada uno de los integrantes y deberan designar la persona que para
todos los efectos los representa, acompafiando el documento que los constituya como tal,
con la firma autorizada de cada uno de sus integrantes.

2.3. PLAZO Y FORMA DE ENTREGA DE LAS PROPUESTAS
2.3.1. Plazo de entrega de las Propuestas

El plazo para la entrega de PROPUESTAS es aquel comprendido entre la fecha sefalada
para la apertura del presente proceso de seleccién y la fecha y hora establecida para el
cierre de la misma.

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

2.3.2. Forma de entrega de las Propuestas
Las propuestas deberan venir escritas a maquina o en computador, foliadas en orden
consecutivo ascendente y con un indice, donde se relacione el contenido total de la

propuesta. Deberdn entregarse en el lugar y hasta el dia y hora fijada para el cierre del
proceso.
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Cada proponente debera presentar Unica y exclusivamente una PROPUESTA, la cual
debera comprender la totalidad del objeto del proceso de seleccidn y ajustarse en todo a
los requisitos, especificaciones y condiciones previstas en el pliego de condiciones.

El Proponente debera allegar toda la documentacion exigida en los mismos y en sus
anexos o formatos debidamente diligenciados, en el mismo orden en que fueron
solicitados.

Las enmiendas de la propuesta deberan ser convalidadas con la firma al pie de la misma,
de quien suscribe la carta de presentacidbn de la propuesta. Sin este requisito, las
enmiendas no se consideraran validas.

Por el hecho de presentar la propuesta, el proponente acepta las condiciones y
especificaciones del Pliego de Condiciones y de sus anexos o formatos, al igual que de
cualquier madificacion que realice EL ICETEX durante el proceso.

En la propuesta no se deben colocar, pegar, recortar 0 sobreponer elementos como
propaganda, cintas, fotos o autoadhesivos que alteren o impidan conocer su informacion
original.

Los Proponentes presentaran las propuestas en DOS (2) sobres cerrados que se abriran
el dia del cierre del proceso de seleccion, que deberan contener:. SOBRE No. 1: la
informacién juridica, la técnica y financiera, en ORIGINAL y DOS (2) COPIAS. Los
documentos deberan venir debidamente foliados, en orden ascendente y la propuesta,
argollada, y en medio magnético la parte técnica; y SOBRE No. 2: Un original que
contendra la PROPUESTA econfmica, que debera estar debidamente foliada y en
medio magnético y ademas entregarse en formato Excel, debiendo corresponder
exactamente con la PROPUESTA impresa.

Todos los formatos que en el pliego de condiciones se indiquen deben estar diligenciados
en su totalidad, pudiendo ser requeridos por EL ICETEX cuando se hayan omitido los que
sirvan para verificar las condiciones del proponente o soporten el contenido de la
PROPUESTA, pero no cuando constituyan factores de escogencia, o se relacionen con la
falta de capacidad para presentar PROPUESTA, o acrediten circunstancias ocurridas con
posterioridad al cierre del proceso, caso en los cuales tales omisiones no podran ser
subsanadas.

Todas las PROPUESTAS deberdn presentarse personalmente, no se aceptaran

PROPUESTAS enviadas por correo ordinario o certificado ni fax; la informacién contenida
en las copias debe coincidir en su totalidad con el original de la PROPUESTA y en caso
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de presentarse alguna diferencia prevalecera la informacién consignada en el original. Si
se presenta alguna discrepancia entre las cantidades expresadas en letra y numeros,
prevaleceran las cantidades expresadas en letras.

En acatamiento a la Ley 22 de 1979 (Defensa del Idioma) y de su Decreto Reglamentario
2744 de 1980, todos los documentos de la propuesta, correspondencia y todos los
documentos intercambiados entre los proponentes y EL ICETEX, deberan estar escritos
en idioma castellano.

Los documentos otorgados en el exterior que no estén en idioma castellano, deberan
presentarse acompafados de la respectiva traduccién, pero deberdn presentarse
consularizados o apostillados, segin el caso. Los boletines, manuales, catalogos e
informacion técnica pueden presentarse en el idioma inglés.

Los documentos expedidos en el extranjero deben estar sujetos a lo dispuesto en las
normas legales vigentes del C.P.C. y/o Convenio de la Haya segun el pais de origen.

El proponente que ofrezca personal con titulos académicos otorgados en el exterior,
debera acreditar en su propuesta la convalidacion de estos titulos ante el Ministerio de
Educacién Nacional.

El valor de la PROPUESTA debe presentarse en moneda legal colombiana. Para efectos
de la comparacion de las PROPUESTAS, cuando se requiera verificar cualquier
informacién registrada en la PROPUESTA en moneda extranjera, se hara la equivalencia
de la moneda extranjera presentada a pesos colombianos, tomando como referencia la
respectiva TRM (tasa representativa del mercado) vigente en Colombia al dia de
suscripcién del documento donde repose la informacion aportada.

EL ICETEX, no reconocera ningun reajuste de tarifa o precios durante la vigencia del
contrato, por lo tanto el oferente debe proyectar el valor de la PROPUESTA por el tiempo
de ejecucidn del contrato respectivo. Estos valores no estaran sujetos a modificaciones
por concepto de inflacién y por ningln motivo se consideran costos adicionales.

No habra exenciones en la responsabilidad de los datos, informes, documentos y
resultados que se suministren tanto en el proceso de selecciébn como en el desarrollo del
contrato producto del mismo.

Los sobres deberan estar dirigidos de la siguiente manera, especificando en cada uno el

namero del sobre (Sobre No.1 o Sobre No. 2); si es Original o Copia y contener la
siguiente informacidn, asi:
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INSTITUTO COLOMBIANO DE CREDITO EDUCATIVO Y ESTUDIOS TECNICOS EN EL
EXTERI OR AMARI ANO OSETEXA P£REZO

Seleccion Publica del Contratista No. 006 de 2009

Propuesta para contratar: (objeto).

Proponente: (Diligenciar el espacio).

Direccién, Ciudad, Teléfono, Fax, correo electrénico: (Diligenciar el espacio).

Contenido Sobre 1: (original; primera y segunda copia).

Contenido Sobre 2: (original propuesta econémica).

2.4. EFECTOS DE LA PRESENTACION DE LA PROPUESTA

Presentada la PROPUESTA, y una vez finalizado el plazo previsto para su presentacion,
ésta es irrevocable. Por ello, una vez transcurrido dicho término, el proponente no podra
retirar ni modificar los efectos ni el alcance de la PROPUESTA, so pena de indemnizar los
perjuicios que su revocacion le cause a EL ICETEX, aparte de la efectividad de la garantia
de seriedad de la PROPUESTA, salvo por la causal de inhabilidad o incompatibilidad
sobreviniente.

La presentacion de la PROPUESTA por parte del proponente constituye evidencia de que
estudié completamente las especificaciones, formularios y demas documentos que se le
entregaron; que recibié las aclaraciones necesarias por parte de EL ICETEX sobre
inquietudes o dudas previamente consultadas, y que ha aceptado que este pliego de
condiciones es completo, compatible y adecuado para identificar el objeto del proceso de
seleccién y del contrato que de ella se derive; que ha aceptado los compromisos de
confidencialidad y de integridad y que ha tenido en cuenta todo lo anterior para fijar el
valor, plazo y demas aspectos de su PROPUESTA.

2.5. CONFIDENCIALIDAD DE LA INFORMACION TECNICA DEL PLIEGO DE
CONDICIONES

El oferente se obliga a no suministrar informaciéon de caracter técnico que obtenga o
conozca con ocasion del presente proceso de seleccion o en la ejecucion del objeto, asi
como sobre los lugares a los cuales tenga acceso con ocasion del proceso o de la
ejecucion del contrato en caso de ser favorecido con la adjudicacion.

2.6. VIGENCIA Y ALCANCE DE LA PROPUESTA
Las PROPUESTAS deberan tener una validez minima de noventa (90) dias calendario,

contados a partir de la fecha de cierre del proceso de seleccion o de sus prérrogas si las
hubiere.
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Durante este periodo el proponente no podra retirar su PROPUESTA ni modificar los
términos o condiciones de la misma.

2.7. RETIRO DE LA PROPUESTA

El proponente podra solicitar el retiro de su PROPUESTA mediante escrito dirigido al
ICETEX en la ciudad de Bogota D.C., hasta la fecha y hora previstas para el cierre del
proceso de seleccién. En tal caso, en la diligencia de cierre del proceso y apertura de
PROPUESTAS, no se abrirdn los sobres que contengan el original y las copias de la
PROPUESTA del proponente que solicité el retiro.

De acuerdo con lo previsto en los articulos 8 y 9 de la Ley 80 de 1983, se podra retirar la
PROPUESTA sin incurrir en sancion o indemnizacién cuando sobrevengan al proponente
causales de inhabilidades e incompatibilidades luego de presentada su PROPUESTA.

2.8. INFORMACION INEXACTA

De conformidad con lo dispuesto en el articulo 83 de la Constitucion Politica, EL ICETEX,
presume que toda la informacién que el proponente allegue a este proceso es veraz, y
corresponde a la realidad. En caso de que compruebe que la informacion suministrada o
los documentos aportados no coinciden con la realidad o son contradictorios, las razones
seran expuestas en el informe de evaluacion.

EL ICETEX podra designar funcionarios con el fin de verificar la informacién que los
proponentes han consignado en sus propuestas.

2.9. DEVOLUCION DE PROPUESTAS

Las copias de las PROPUESTAS recibidas en este proceso de seleccién podran ser
devueltas, a juicio de EL ICETEX, pero su original sera guardado en los archivos oficiales,
durante el tiempo que lo estime pertinente.

2.10. REGLAS DE SANEAMIENTO

En este proceso de seleccion primaré lo sustancial sobre lo formal y por lo tanto no se
rechazara una propuesta por la ausencia de requisitos o la falta de documentos que
verifiquen las condiciones del proponente o soporten el contenido de la PROPUESTA, y
que no constituyan los factores de escogencia establecidos por EL ICETEX en el pliego
de condiciones.
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Los requisitos 0 documentos requeribles podran ser solicitados por EL ICETEX en
condiciones de igualdad para todos los proponentes hasta la adjudicacién, y deberan ser
subsanados dentro del dia habil siguiente al requerimiento de EL ICETEX, pero no se
permitird que se subsanen asuntos relacionados con la falta de capacidad juridica para
presentar la PROPUESTA, ni que se acrediten circunstancias ocurridas con posterioridad
al cierre del proceso, ni que se modifique, adicione o mejore el contenido o alcance de la
PROPUESTA.

Para efectos de subsanar la no presentacién de alguno de los documentos exigidos, o
precisar la informacién sobre los presentados, siempre que sean subsanables, el
proponente tendra el término de un (1) dia habil siguiente al requerimiento, contado a
partir de la fecha de la comunicacion enviada por EL ICETEX via email o fax indicados en
la PROPUESTA, debiendo presentar dentro de aquel, debidamente subsanado, el
documento solicitado.

2.11. PROHIBICION DE PRESENTAR PROPUESTAS ALTERNATIVAS O
PARCIALES

No se aceptardn PROPUESTAS alternativas ni parciales, en caso de que se presenten
seran rechazadas.

2.12. CAUSALES DE RECHAZO DE LA PROPUESTA

Habra lugar al rechazo de la PROPUESTA en los siguientes casos:

2.12.1. No adjuntar la carta de presentacion de la PROPUESTA, o la presentacion de la
carta sin firma, o firmada por persona distinta al Representante Legal del proponente o a

quien estatutariamente tenga la facultad de comprometer al proponente.

2.12.2. Presentacion de varias PROPUESTAS por el mismo proponente, por si o por
interpuesta persona (en consorcio, unién temporal o individualmente).

2.12.3. La no acreditacion por las personas juridicas PROPONENTES de que su objeto
social le permite desarrollar el objeto del proceso de seleccibn o que el término de

duracion no sea superior al de la vigencia del contrato y un (1) afio mas.

2.12.4. La limitacion de facultades del representante legal para presentar propuesta y
suscribir el contrato.
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2.12.5. Encontrarse el proponente incurso en alguna de las prohibiciones, inhabilidades e
incompatibilidades de que trata el articulo 8 de la Ley 80 de 1993, el articulo 18
de la Ley 1150 de 2007 y el Manual de Contratacién del ICETEX.

2.12.6. Cuando el proponente se presente bajo la figura de Consorcio o Unién Temporal
debera cumplir con lo establecido en el numeral 3.1.6 del presente pliego de condiciones
so pena de rechazo.

2.12.7. Cuando la persona natural o juridica proponente o los integrantes del consorcio o
la union temporal no acrediten estar debidamente inscritos en la Camara de Comercio, 0
cuando la fecha de expedicion del certificado respectivo sea superior a treinta (30) dias y
no se haya subsanado el documento a pesar del requerimiento que en tal sentido haga EL
ICETEX.

2.12.8. Cuando el proponente o su representante legal en caso de personas juridicas, 0
cualquier integrante de consorcios 0 uniones temporales o su representante legal se
encuentren reportados en el boletin de responsables fiscales.

2.12.9. No acreditar la debida constitucién de apoderado en Colombia y la suficiencia de
las facultades a él otorgadas por parte de las sociedades extranjeras proponentes, de
acuerdo a lo exigido en el pliego o cuando el término de duracién de sus facultades no
abarca hasta la constitucion de la sucursal en Colombia.

2.12.10. La no presentacion del poder, cuando la propuesta sea presentada a través de
apoderado.

2.12.11. Cuando el valor de la propuesta supere el presupuesto oficial estimado.

2.12.12. Los proponentes gque no estén inscritos en el Registro Unico de Tributario (RUT),
al momento de presentar la propuesta.

2.12.13. Cuando no se presente la propuesta economica.

2.12.14. Cuando la PROPUESTA no cumpla con todas las especificaciones técnicas
minimas solicitadas.

2.12.15. Cuando la propuesta se reciba con posterioridad a la fecha y hora fijadas para

el cierre del proceso o haya sido enviada por correo ordinario o certificado, e-mail o fax, o
entregada en oficina o dependencia diferente a la indicada en el pliego de condiciones.
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2.12.16. Cuando se presente la propuesta en forma subordinada al cumplimiento de
cualquier condicion o modalidad que represente un condicionamiento de la propuesta
para la adjudicacion del proceso de seleccion.

2.12.17. Cuando el proponente se encuentre incurso en alguna de las causales de
disolucién o liquidacion de sociedades.

2.12.18. Cuando la PROPUESTA no cumpla con los indicadores financieros minimos
establecidos en el presente pliego de condiciones.

2.12.19. Cuando no se presente la Garantia de Seriedad de la propuesta, 0 no se
presente el certificado de modificacion de la misma, pese al requerimiento de EL ICETEX
o presentarlo extemporaneamente.

2.12.20. Cuando se compruebe que la informacién suministrada por el proponente o los
documentos allegados no coincidan con la realidad o sean contradictorios en los aspectos
juridicos, financieros, econémicos o técnicos.

2.12.21. El no encontrarse al dia en el pago de aportes parafiscales al momento del cierre
del presente proceso de seleccion.

2.12.22. Cuando el proponente habiendo sido requerido por EL ICETEX no allegue los
documentos, informacion o aclaraciones solicitadas, sin las cuales no sea posible valorar
objetivamente y en condiciones de igualdad las propuestas. Pero en ningln caso podra
subsanarse la falta de capacidad para presentar la PROPUESTA ni acreditarse
circunstancias ocurridas con posterioridad al cierre del proceso.

2.12.23. Cuando se presenten propuestas parciales o alternativas.

2.12.24. Todo intento debidamente comprobado de un proponente de ejercer alguna
influencia sobre el proceso de evaluacion de las PROPUESTAS o sobre la decision de
adjudicacion de EL ICETEX contratante, dara lugar al rechazo de la PROPUESTA de ese
proponente.

2.12.25. Cuando EL ICETEX establezca por cualquier medio que el proponente se
encuentra incluido en listas de control para el lavado de activos y financiacién del
terrorismo, acorde con las politicas aprobadas por la Junta Directiva.

2.12.26. Encontrarse reportado en el SIRI, de conformidad con las leyes 190 de 1995 y
1238 de 2008.
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CAPITULO 1l
3. DOCUMENTOS DE LA PROPUESTA

Constituyen documentos de la PROPUESTA los que se aporten con la misma o aquellos
que la integran, cuando EL ICETEX los requiera.

3.1. DOCUMENTOS DE CONTENIDO JURIDICO
3.1.1. Cartade Presentacién de la PROPUESTA (Anexo No. 04)

De acuerdo con el modelo suministrado por El ICETEX, los proponentes deberan adjuntar
con su PROPUESTA una carta de presentacion que deberd estar firmada por el
proponente, persona natural o por el Representante Legal de la Sociedad, Consorcio,
Union Temporal o cualquier tipo de asociacién, indicando su nombre, documento de
identidad, valor de la propuesta y demas datos requeridos en el formato suministrado con
este Pliego de Condiciones.

Los proponentes no podran encontrarse incursos dentro de alguna de las causales
de inhabilidad o incompatibilidad para contratar a que se refieren la Constitucién Politica,
el articulo 8° de la Ley 80 de 1993, el articulo 18 de la Ley 1150 de 2007 y normas
concordantes, lo cual deberd ser declarado por el proponente bajo la gravedad de
juramento en la carta de presentacion de la PROPUESTA.

3.1.2. Certificado de Existenciay Representacion Legal

Dentro del presente proceso de Seleccion Publica se consideraran todas las propuestas

presentadas por personas naturales o juridicas, consorcios y uniones temporales y demas

entes legalmente constituidos y domiciliados en Colombia, cuyo objeto social corresponda

a la prestacion de servicios de archivistica o gestion documental, con capacidad legal

para contratar y que no se encuentren incursos en las inhabilidades e incompatibilidades

consagradas en la constitucion politica, la ley y de conformidad con lo sefialado en el
Acuerdo de Junta Directiva Del | CETEX dalo. 007
| CETEXO.

3.1.2.1 Personas Naturales

Las personas naturales interesadas en presentar propuestas deberan anexar fotocopia
del documento de identificaciébn y en el evento en que se encuentre obligada a la
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inscripcibn como comerciante deberd presentar el registro mercantil con anticipacion a la
fecha de presentacion de la propuesta, mediante certificado expedido por la Cadmara de
Comercio respectiva, no debiendo ser la fecha de expedicién mayor de treinta (30) dias
calendario anteriores a la fecha de cierre del proceso.

Las personas naturales extranjeras sin domicilio en Colombia deberadn constituir un
apoderado en los términos de la ley.

3.1.2.2 Personas juridicas nacionales de naturaleza privada.

Se consideran personas juridicas nacionales de naturaleza privada, aquellas entidades
constituidas con anterioridad a la fecha en la que vence el plazo para la presentacién de
propuesta dentro del proceso de seleccion, conforme a la legislacion colombiana y con
domicilio en Colombia, con aporte de origen privado, las que deberan cumplir al momento
de presentacion de la propuesta con los siguientes requisitos:

a) Acreditar su existencia y representacion legal, mediante la presentacion del
respectivo certificado, expedido por la camara de comercio de su domicilio social,
con fecha de expedicion igual o inferior a treinta (30) dias calendario anteriores a la fecha
de cierre del proceso;

b) En este certificado debe constar que la persona juridica de que se trate, esta
constituida con anticipacion a la fecha de presentacion de la propuesta, y que su término
de duracion no sea inferior a la vigencia del contrato y un (1) afio mas;

C) Cuando el representante legal tenga limitaciones estatutarias, se debera presentar
adicionalmente copia del acta en la que conste la decision del 6rgano social
correspondiente

d) que autorice previamente al representante legal para la presentacion de la
propuesta, la suscripcion del contrato y para actuar en los demas actos del proceso de
seleccidn y requeridos para la contratacién, en el caso de resultar adjudicatario;

3.1.3. Personas juridicas de naturaleza publica

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

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

b) Acreditar que el ente publico oferente tiene la capacidad legal para participar en el
proceso de seleccidn, presentar PROPUESTA, celebrar y ejecutar el contrato.

3.1.4. Personas juridicas publicas o privadas de origen extranjero.

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

Las propuestas de personas juridicas de origen extranjero se someteran en todo caso a la
legislacion colombiana, sin perjuicio de lo cual, para su participaciéon deberan cumplir con
las siguientes condiciones:

a) Acreditar su existencia y representacion legal, a efectos de lo cual deberan
presentar un documento expedido por la autoridad competente en el Pais de su domicilio,
expedido con treinta (30) dias calendario de anticipacién a la fecha del cierre del proceso,
en el que conste su existencia, objeto y vigencia, y el nombre del representante legal de
la sociedad o de la persona 0 personas que tengan la capacidad para
comprometerla juridicamente y sus facultades, en el cual se sefiale expresamente que el
representante no tiene limitaciones para presentar la propuesta, suscribir el contrato y
comprometer a EL ICETEX a través de su propuesta. Cuando el representante legal tenga
limitaciones estatutarias, se debera presentar adicionalmente copia del acta en la que
conste la decision del 6rgano social correspondiente que autorice al representante legal
para la presentacion de la propuesta, la suscripcion del contrato y su ejecucion y para
actuar en los demas actos requeridos para la contratacion en el caso de resultar
adjudicatario.

b) En este certificado debe constar que la persona juridica de que se trate, esta

constituida con anticipacion a la fecha de presentacion de la propuesta y que su término
de duracion no sera inferior a la vigencia del contrato y un (1) afio mas;
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C) El proponente sin domicilio en Colombia deberd constituir un apoderado en los
términos de la ley y antes de la ejecucion del contrato establecer una sucursal en
Colombia, de acuerdo con las estipulaciones del Cédigo de Comercio, cuya existencia no
sea inferior al término de vigencia del contrato y un (1) afio mas;

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

3.1.5. Apoderado

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

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

Dicho apoderado podra ser el mismo apoderado Unico para el caso de personas
extranjeras que participen en Consorcio o Uniébn Temporal, y en tal caso bastara para
todos los efectos, la presentacion del poder comun otorgado por todos los participantes
del Consorcio o Unién Temporal.

Reciprocidad.

La RECIPROCIDAD aplica para aquellos proponentes e integrantes de consorcios o
uniones temporales EXTRANJEROS que deseen el tratamiento de proponente nacional.

Las sociedades extranjeras sin domicilio en Colombia o las personas naturales
extranjeras no residentes en el pais que presenten propuesta, recibirdn el mismo
tratamiento que los nacionales, siempre que exista un acuerdo, tratado o un convenio
entre el pais de su nacionalidad y Colombia, en el sentido de que a las propuestas de
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servicios colombianos se les concedera en ese pais el mismo tratamiento otorgado a sus
nacionales en cuanto a las condiciones, requisitos, procedimientos y criterios para la
adjudicacion de los contratos celebrados con el sector publico.

En el supuesto de no existir los mencionados acuerdos, el proponente debera incluir
dentro del Sobre Uno, un certificado emitido por la respectiva Mision Diplomética
Colombiana, en la cual conste que los proponentes colombianos gozan de la oportunidad
de participar en los procesos de contratacién publica en las mismas condiciones y con los
mismos requisitos exigidos a los nacionales de su pais.

En todo caso, la inexistencia del acuerdo o certificacion mencionados no restringe la
participacion de sociedades o personas extranjeras, ni constituye causal de rechazo de su
propuesta.

En virtud de la Ley, se otorgara tratamiento de bienes y servicios nacionales a aquellos
bienes y servicios 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
Propuestas de bienes y servicios colombianos se les conceda el mismo tratamiento
otorgado a sus bienes y servicios nacionales. Este Ultimo caso se demostrara con informe
de la respectiva Misién Diplomética Colombiana, que se acompafara a la documentacion
gue se presente.

3.1.6. Propuestas Conjuntas (Consorcios o Uniones Temporales o cualquier otra
forma de participacion) (Anexo No. 006 y Anexo No. 007)

Se entendera por propuesta conjunta, una propuesta presentada en Consorcio o Union
Temporal o cualquier otra modalidad de asociacion.

En tal caso se tendra como proponente, para todos los efectos, el grupo conformado por
la pluralidad de personas, y no las personas que lo conforman individualmente
consideradas.

Podran participar Consorcios y Uniones Temporales, para lo cual deberan cumplir
los siguientes requisitos:

a) Nombres y domicilio de los constituyentes;
b) Acreditar la existencia del consorcio o de la unién temporal, y especificamente la
circunstancia de tratarse de uno u otro, lo cual debera declararse de manera expresa en

el acuerdo de asociacion correspondiente, sefialando las reglas basicas que regulan las
relaciones entre ellos, los términos, actividades, condiciones y participacion porcentual de
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los miembros del consorcio o de la unién temporal en la propuesta y en la ejecucién de las
obligaciones atribuidas al contratista por el contrato ofrecido;

C) Los integrantes de los consorcios o0 uniones temporales, también deberan
permanecer en consorcio o unidos temporalmente durante el término de vigencia del
contrato y un (1) afio mas. Por tanto debera indicarse en la propuesta que durante este
término no sera disuelta ni liquidada ninguna de estas formas de asociacién, ni habra
cesion del contrato entre quienes integran el Consorcio o la Unién Temporal.

d) Acreditar la existencia, representacion legal, capacidad legal, y capacidad juridica
de las personas juridicas consorciadas o asociadas en unién temporal, y la capacidad de
sus representantes para la constitucion del consorcio o uniéon temporal, asi como para la
presentacion de la propuesta y la celebracion y ejecucién del contrato;

Acreditar que el objeto social de cada uno de sus integrantes le permite la prestacion de
los servicios de archivistica o gestion documental.

e) La designacion de un representante que debera estar facultado para actuar en
nombre y representacién del consorcio o unién temporal y de un suplente para
remplazarlo en sus ausencias;

f) Los requisitos relacionados con la existencia, representacion legal y duracién de
los consorcios o uniones temporales, deberan acreditarse mediante la presentacion del
documento consorcial o de constitucion de la unién temporal en la que se consignen los
acuerdos, los términos de la participacion y la informacion requerida;

s)) Los requisitos relacionados con la existencia, representacién y capacidad juridica
de cada uno de los integrantes del consorcio o unién temporal, respecto de las personas
juridicas o naturales que se asocien en consorcio o en union temporal para la
presentacion de la propuesta, deberan acreditarse conforme se indica en el numeral 3.1.2.
del presente pliego de condiciones

h) Los miembros del consorcio responderan solidariamente de todas y cada una de
las obligaciones derivadas de la propuesta y, en consecuencia, las actuaciones, hechos y
omisiones que se presenten en el desarrollo de la propuesta y del contrato, afectaran a
todos los miembros que la conforman;

i) Los integrantes de la Union Temporal responderan solidariamente por el

cumplimiento de la ejecucion del objeto contractual y de su propuesta, pero las sanciones
por el incumplimiento de las obligaciones derivadas de la propuesta y del contrato, se
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impondran de acuerdo con la participacion en la ejecucion de cada uno de los miembros
gue la conforman.

)] Para efectos de la facturacion y el pago, cuando se trate de consorcio o unién
temporal, en el documento de constitucion debera indicar si la misma se va a efectuar por
el representante del consorcio o unién temporal, en cuyo caso debera sefialar el
respectivo NIT; en caso contrario cuando la facturacién se realice por separado, cada uno
de los miembros del consorcio o union temporal, deberan indicarlo asi, y sefialar el
porcentaje del valor de participacion de cada uno dentro del consorcio o union temporal,
su razon social y Nit o identificacion personal si fuere persona natural

Los consorciados o unidos temporalmente deberdn mantener la misma participacion
porcentual dentro de la propuesta conjunta, consorcio o unién temporal, que se acredite al
momento de la presentacion de la propuesta. En caso de requerirse alguna modificacion
en la participacion de cualquiera de los integrantes de la propuesta conjunta, consorcio o
unién temporal, durante la duracion del contrato, ésta debera ser debidamente justificada
por el contratista y aprobada de manera expresa por LA ENTIDAD.

Indistintamente de la denominacion que se le otorgue a la modalidad mediante la cual se
presentara la PROPUESTA, los proponentes aceptaran sin condicionamiento alguno la
asuncion de una obligacion solidaria e indivisible en relacion con la presentacion de la
PROPUESTA, la suscripcion y legalizacién del contrato asi como de su cumplimiento,
liquidacion y garantia y en general, para todos los efectos que del contrato se deriven.
Existe responsabilidad solidaria e indivisible tanto en la fase precontractual como en la
contractual y postcontractual y para la existencia de esta, basta que la PROPUESTA se
presente en forma conjunta, en consorcio 0 en union temporal.

En todos los casos de propuestas presentadas por dos 0 mas personas naturales o
juridicas, en las que no se exprese de manera clara y explicita la clase y asociacién que
se constituye (consorcio o unién temporal), se presumira la intencion de concurrir al
proceso de seleccion en consorcio, con los efectos y consecuencias que dicha forma de
asociacion conlleve para los proponentes.

3.1.7. Registro Unico Tributario
El proponente debera adjuntar con la propuesta el Registro Unico Tributario (RUT), de
acuerdo a lo estipulado en el Decreto 2788 del 31 de Agosto de 2004, Resolucion 08502

del 21 de septiembre de 2004 expedida por la DIAN y dem&s normas concordantes.

La no presentacion de la certificacion, serd subsanable durante el periodo de evaluacion,
siempre y cuando se hayan registrado antes del cierre de la presentacion de la propuesta.
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3.1.8. Garantia de Seriedad de la PROPUESTA.

El oferente debera anexar con su propuesta una Garantia a favor del INSTITUTO
COLOMBIANO DE CREDITO EDUCATIVO Y ESTUDIOS TECNICOS EN EL EXTERIOR

AMARI ANO OSPI| NACETEX-RMTZ 899.999.035-7, con una compafiia de

seguros o entidad bancaria, establecida en el pais y cuya poéliza matriz esté aprobada por

la Superintendencia Financiera de Colombia, GARANTIA DE SERIEDAD DE LA
PROPUESTA e Xxp ecORMAAO ENTRE FPARTICULARESO , gue ampar e I
seriedad de su propuesta, por un valor equivalente al diez por ciento (10%) del valor del

presupuesto oficial, con una vigencia de noventa (90) dias calendario contados a partir de

la fecha de cierre del presente proceso de seleccion.

En caso de prorroga de la fecha de cierre del presente proceso, la vigencia de ésta
Garantia deber& ser ampliada de conformidad con lo requerido por EL ICETEX.

La garantia debe ser tomada a nombre del proponente, persona hatural o de la razén
social que figura en el certificado de existencia y representacion legal expedido por la
camara de comercio o su equivalente, sin utilizar sigla, a no ser que el certificado o su
equivalente establezcan que la firma podra identificarse con la sigla. Cuando se trate de
presentacion de PROPUESTA conjunta o consorcio o unién temporal, debera tomarse la
garantia a nombre de todos y cada uno de los integrantes, con su respectivo
porcentaje de participacion, teniendo en cuenta lo anteriormente sefialado.

El proponente por el acto de proponer, acepta que EL ICETEX le solicite ampliar el
término de vigencia de la garantia de seriedad de la PROPUESTA.

Al proponente se le hara efectiva la garantia de seriedad de la propuesta, en los
siguientes casos:

A Cuando el proponente favorecido con | a adjud
suscriba el contrato.

A Cuando, con post er i ato, eldantdatista nol otorgue las garantias e | contr
exigidas dentro del término sefalado.

La Garantia de seriedad, una vez seleccionado el contratista, podra ser reclamada por los
proponentes no sus representantes o apoderados en la siguiente forma:

A P o r ec@ohads, enh vez aprobada la Garantia que ampare el contrato suscrito.

A - Los dem&8s oferentes podr8&n reclamarla dentro d
la adjudicacion del presente proceso de seleccién en la ciudad de Bogota D.C.
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Por el hecho de presentar propuesta y de vencerse el plazo del presente proceso, se
entendera que la PROPUESTA esta es irrevocable y que el proponente mantiene vigentes
todas las condiciones originales de su propuesta durante todo el tiempo que dure el
proceso de seleccidn, incluidas las prorrogas de los plazos que llegaren a presentarse de
acuerdo con el Pliego de Condiciones.

3.1.9 Certificacion de Pago de Aportes Parafiscales (Anexo No. 008)

Con el objeto de dar cumplimiento a lo sefialado en el literal d) del articulo 18 del Acuerdo
de Junta Directiva del ICETEX N° 007 del 22 de febrero de 2008, el proponente persona
juridica o las personas juridicas que conforman la unién temporal, consorcio o la
propuesta conjunta, deberan acreditar el cumplimiento de sus obligaciones con los
sistemas de salud, riesgos profesionales, pensiones y aportes a las Cajas de
Compensacion Familiar, Instituto Colombiano de Bienestar Familiar y Servicio Nacional de
Aprendizaje SENA. Requisito que debera ser acreditado también por el contratista para la
realizacion de cada uno de los pagos derivados del contrato estatal.

Dicha acreditacion se hara mediante certificacidn expresa suscrita por el Revisor Fiscal o
por el Representante legal, si de acuerdo a las normas vigentes no esté obligado a tener
revisor fiscal, de la persona juridica o de cada uno de los integrantes, en el caso de
conformacion de unién temporal o consorcio.

En caso de proponentes (persona natural o juridica o cada uno de los integrantes de la
union temporal, consorcio o cualquier forma conjunta de participacién) de origen
extranjero que no se encuentren, por cualquier causa obligados al cumplimiento de las
obligaciones con el sistema de seguridad social, asi deberan expresarlo mediante
certificacion expedida por su representante legal o apoderado, en la cual deberan constar
las justificaciones pertinentes.

En los demas casos, las certificaciones haran constar los aportes efectuados a los
sistemas mencionados durante los seis (6) meses anteriores a la fecha de cierre del

presente proceso de seleccion.

EL ICETEX se reserva el derecho a verificar la veracidad de la informacién contenida en
la certificacion.
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3.1.10 Certificado de Antecedentes de Responsabilidad Fiscal expedido por la
Contraloria General de la Republica

De conformidad con lo consagrado en el articulo 60 de Ley 610 de 2000 y el paragrafo
primero del articulo 38 de la Ley 734 de 2002, ningun proponente ni los integrantes de
consorcios o uniones temporales, podra estar registrado en el Boletin de Responsables
Fiscales de la Contraloria General de la Republica vigente a la fecha de cierre del
presente proceso de seleccidn y en caso de estarlo, sera causal de rechazo.

Igual requisito deberd cumplir el representante legal de las personas juridicas
proponentes o integrantes de proponentes plurales.

Se informa al(os) proponente(s) que de conformidad con la Circular N° 005 del dia 25 de
Febrero de 2008, emitida por la Contraloria General de la Republica, es obligacién de EL
ICETEX efectuar la respectiva consulta, pero el proponente podra anexar la certificacion
solicitada al presente proceso de seleccion.

3.1.11 Certificado de antecedentes disciplinarios de la Procuraduria General de la
Nacién

Todo proponente y todos los integrantes de consorcios 0 uniones temporales, deberan
presentar certificado de antecedentes vigente a la fecha de cierre del presente proceso de
seleccién, emitido por la Procuraduria General de la Nacion.

El anterior certificado puede ser consultado en la pagina Web www.procuraduria.gov.co

en el etvicios K Antécgdentes disciplinarios-0 en el m- dul o denomi
certificado de antecedentes disciplinarios?o

1238 de 2008.

Igual requisito debera acreditar el representante legal de las personas juridicas
proponentes o integrantes de proponentes plurales.

3.1.12. Apoyo a la industria nacional.

Con el fin de establecer el apoyo a la industria nacional, los pPNAOIRNAESES
EXTRANJEROSh virtud de lo dispuesto en el articulo 2 de la Ley 8B6DEBERAN

ANEXAR A LA PROPUESTA UNA DECLARACION SOBRE LA PRQQEGE&NCIA

nad ¢
de

extranjera de los bienes o servicios que seran dispuestos al servicio del contrato objeto de I

presente seleccion publica.
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La omision de la informacion requerida emrastal, no sera subsanable por ser factor de
calificacion, en todo caso, la no presentacion de la informacidn requerida no restringe la participaci
del proponente, ni es causal de rechazo de la propuesta.

3.1.13. Certificacién de Mipymes:

El representante legal de Micro-Pequefias y Medianas Empresas debera aportar
declaracién en la que acredite, que su empresa cumple con los requisitos establecidos
en el articulo 2° de la Ley 905 del 2 de agosto de 2004 y demas normas vigentes y
aplicables sobre la materia.

Dicho requisito no aplica para personas juridicas extranjeras sin Sucursal en Colombia.

En caso de Consocio o Uniones Temporales, dicha manifestacion debe hacerse por cada
uno de los integrantes. Con uno solo de los integrantes que no cumpla con uno de los
requisitos establecidos en el articulo 2° del la Ley 905 de 2004 y demas normas
aplicables, el proponente sera considerado como NO MIPYME.

La omisién de la informacién requerida en este numeral, no sera subsanable por ser
criterio de desempate, en todo caso, la no presentacion de la informacion requerida no
restringe la participacién del proponente, ni es causal de rechazo de la propuesta.

3.1.14. Consultay Documento SIRI

De conformidad con lo establecido en las Leyes 190 de 1995 y 1238 de 2008, todo
proponente debera adjuntar con la propuesta, el reporte generado por la Procuraduria
General de la Nacién, en cuanto a la consulta al Sistema de Informacién de Registro de
Sanciones y Causas de inhabilidad. No obstante el ICETEX al momento de la evaluacion
hara la consulta respectiva.

3.2. DOCUMENTOS DE CONTENIDO FINANCIERO

3.2.1 Estados financieros bésicos

El proponente debera presentar los estados financieros basicos a diciembre 31 de 2007 y
diciembre 31 de 2008; estos deben estar debidamente certificados y dictaminados, e
incluirse sus respectivas notas.

Los estados financieros basicos son el Balance General, el Estado de Resultados y el

Estado de Cambios en el Patrimonio. Los Balances deberan venir debidamente
clasificados (Activo y Pasivo Corriente, a largo plazo, y Fijo y Patrimonio) y los Estados de
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Resultados (Ingresos Operacionales, no Operacionales, Costos, Gastos Operacionales y
no operacionales, Utilidades y provisiones de Impuestos) segun sus estructuras. Asi
mismo, deberan presentarse debidamente firmados por el representante legal, el
contador y el revisor fiscal, en caso de que lo hubiere. Adicionalmente, cada uno de los
proponentes deberd diligenciar los anexos No. 2y 3.

En el evento que los proponentes se encuentren exentos o excluidos de la elaboracion de
alguno de los estados financieros béasicos, deberan adjuntar copia de la norma que los
ampara para tal situacion.

Notas a los Estados Financieros

Junto con la propuesta se debe presentar fotocopia nitida, por ambas caras, de la(s)
tarjeta(s) profesional(es), de quien(es) firma(n) los estados financieros (Contador y/o
Revisor Fiscal), donde se aprecie(n) claramente la(s) firma(s) de dicho(os) profesional(es).

3.2.2. Tarjetas Profesionales

Junto con la propuesta se debe presentar fotocopia nitida, por ambas caras, de la(s)
tarjeta(s) profesional(es), de quien(es) firma(n) los estados financieros (Contador y/o
Revisor Fiscal), donde se aprecie(n) claramente la(s) firma(s) de dicho(os) profesional(es).

3.2.3 Certificados de Antecedentes Disciplinarios

Junto con la propuesta se debe presentar fotocopia nitida de los respectivos certificados
de antecedentes disciplinarios, expedidos por la Junta Central de Contadores con una
vigencia no mayor a tres (3) meses, del contador y/o Revisor Fiscal.

3.2.4 Certificacion de los Estados Financieros

Los Estados Financieros deben venir certificados por el representante legal y contador. La
certificacion consiste en declarar que se han verificado previamente las afirmaciones
contenidas en ellos y que las mismas se han tomado fielmente de los libros (Ley 222/95
articulo 37).

3.2.5 Dictamen a los Estados Financieros
Los Estados Financieros a diciembre de 2007 y diciembre de 2008, deben presentarse
dictaminados por el revisor fiscal o, a falta de éste, del contador publico independiente

gue los hubiere examinado (Ley 222/95, articulo 38). Los contadores que firmen,
certifiquen o dictaminen los Estados Financieros, deben anexar la certificacion de vigencia
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y antecedentes disciplinarios expedida por la Junta Central de Contadores (Ley 43/90 y
Resolucién 074/02 de la Junta Central de Contadores).

En el evento que los proponentes se encuentren exentos o excluidos del dictamen a los
estados financieros, deberan adjuntar la norma que los ampara para tal situacion.

3.2.6 Declaracion tributaria del impuesto de rentay complementarios

El proponente que esté obligado a ello, debera presentar la declaracién tributaria del
impuesto de renta de los afios 2007 y 2008, para lo cual se mantendra la respectiva
reserva.

El oferente que presente la documentacion de caracter financiero de forma incompleta,
sera requerido para que la entregue. Si no lo hace, o si los documentos aportados no
cumplen con los requisitos exigidos, la propuesta sera rechazada.

3.2.7 Otros Aspectos Financieros

En propuestas conjuntas (consorcios 0 uniones temporales), cada uno de sus integrantes
debe aportar en forma individual cada uno de los documentos financieros requeridos.

Los estados financieros deben conservar uniformidad en el registro de las operaciones,
con el fin de permitir la transparencia de la informacién contable y por consiguiente, su
claridad, confiabilidad y comparabilidad (Decreto 2650/93 articulo 3°).

El ICETEX podra realizar los cruces de informacién con las entidades encargadas del
control juridico y/o financiero de los proponentes. Si existieren inconsistencias entre los
documentos que soportan la propuesta y las verificaciones realizadas, la propuesta sera
rechazada.

La verificacion de los requisitos financieros se realizard4 una vez revisado el cumplimiento
de la presentacion de todos los documentos financieros requeridos. Se estudiaran vy
analizaran los requisitos financieros y documentos financieros exigidos en este Pliego de
Condiciones, verificando su estricto cumplimiento.

3.2.8. Pardmetros financieros Exigidos
El proponente deberé acreditar los siguientes indicadores financieros: una razén corriente
igual o mayor a una (1) vez, un capital de trabajo igual o superior al 10% del presupuesto

oficial total de la presente contratacion, un nivel de endeudamiento total méximo del 70%
y una rentabilidad del patrimonio con resultado positivo. Los anteriores indicadores
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financieros deben cumplirse en los dos periodos de analisis: Diciembre 31 de 2007 y
Diciembre 31 de 2008.

En el caso de Consorcios y/o Uniones Temporales, para la verificacion de sus indicadores
financieros se consolidaran los estados financieros, ponderando de acuerdo con el
porcentaje de participacion de cada integrante, previamente establecido en el documento
del Consorcio o de la Uniébn Temporal, con los cuales se determinaran los factores de
verificaciéon y se ubicaran en el rango respectivo.

Para verificar los indicadores financieros estipulados, se utilizaran las siguientes férmulas:

A Para verificar la liquidez del proponente se aplicard la siguiente formula:
RAZON CORRIENTE: ACTIVO CORRIENTE / PASIVO CORRIENTE.

A Para verificar el capital de trabajo se aplicara la siguiente formula:
CAPITAL DE TRABAJO: ACTIVO CORRIENTE - PASIVO CORRIENTE

A Para verificar el nivel de endeudamiento se aplicaran las siguientes férmulas:
NIVEL DE ENDEUDAMIENTO: (PASIVO TOTAL / ACTIVO TOTAL) X 100

A Para verificar la rentabilidad se aplicara la siguiente férmula:
RENTABILIDAD: UTILIDAD DESPUES DE IMPUESTOS / PATRIMONIO TOTAL.

Seran rechazadas las propuestas que no cumplan con las condiciones exigidas para los
citados indicadores financieros en los dos periodos de andlisis.

3.3. DOCUMENTOS PARA LA EVALUACION ECONOMICA

Los proponentes deberan presentar la propuesta econémica de conformidad con el
presente pliego de condiciones, y deberan presentar los precios de las propuestas en las
condiciones.

3.3.1. Diligenciamiento de los formatos de las propuestas de precios

Segun se indicé en los numerales anteriores, es de obligatorio cumplimiento por parte de
los proponentes presentar su propuesta econémica en los formatos contenidos en el
Anexo 001, que hace parte integral del presente pliego de condiciones. En cada caso,
para cada afio completo o parte de afio, se incluye la sumatoria del dimensionamiento del
servicio estimado segun canal. Esta Informacién debera entregarse adicionalmente en
medio digital en formato compatible con excel 2007.
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CAPITULO IV
4 ESPECIFICACIONES TECNICAS

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

OBJETO: Seleccionar al contratista que ofrezca los servicios especializados en
archivistica y en la gestién documental, acorde con el alcance, condiciones, presupuesto,
descripcion o etapas que se sefialen en los presentes pliegos de condiciones, para lo cual
llevara a cabo:

1) El transporte de la totalidad del Archivo Central de la Bodega del contratista actual
ubicada en la ciudad de Bogota a la Bodega del oferente, el almacenamiento, la custodia,
conservacion, digitalizacion, eliminacion y consulta del archivo del ICETEX.

2) La administracion de los Archivos de Gestion en las instalaciones del edificio de la
Sede Central del ICETEX, el transporte, recepcion, conservacion de los documentos
transferidos desde los archivos de gestion.

3) El Transporte de los Titulos Valores ubicados en la Bodega del contratista actual en
la ciudad Bogota a la Bodega del oferente, el almacenamiento, custodia, conservacion y
consulta de 455.000 titulos valores.

4) La recepcion de los Titulos Valores en las Instituciones de Educacion Superior (IES) y
Puntos de Atencion del ICETEX a nivel nacional, el transporte a la Bodega del oferente,
verificacion fisica y juridica, digitalizacion, almacenamiento, custodia, conservacion y
consulta de las carpetas y titulos valores durante 2010 al 2012.

El ICETEX, se reserva los derechos de suprimir o aumentar el servicio objeto de la
presente seleccién, de acuerdo como se ejecute por el oferente el contrato que se origine
de la misma.

4.1. ETAPA PREOPERATIVA

Los proponentes deberan presentar un plan preparativo de empalme con el contratista
actual. Los proponentes que no lo presenten podran ser requeridos por la entidad para
gue lo hagan en el plazo que sefale la entidad, si no lo hicieren su propuesta sera

rechazada.

Los requerimientos minimos esperados sobre de la etapa preoperativa son los siguientes:
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Cronograma de recepcién donde se especifique claramente las entregas parciales y
totales del archivo como de los titulos valores.
Inventarios Actualizados y bases de datos.

El ICETEX, para el cabal cumplimiento de las labores propias del periodo preoperativo
har& seguimiento al cumplimiento del cronograma.

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

El plazo maximo de la etapa preoparativa es de un mes.

4.2. TRANSPORTE, ALMACENAMIENTO, CUSTODIA, CONSERVACION,
DIGITALIZACION, ELIMINACION Y CONSULTA DEL ARCHIVO CENTRAL DEL
ICETEX A NIVEL NACIONAL

El servicio especializado que se pretende contratar cubre la documentacion del archivo
central del ICETEX con una volumetria aproximadamente de 6.000 metros lineales,
ubicados en una Bodega en Bogota, el cual puede ser consultado por los Puntos de
Atencién a Nivel Nacional.

La volumetria descrita es aproximada.
4.2.1 Transporte

El contratista seleccionado debera recibir y validar de la firma que hoy se encuentra
contratada el inventario del Archivo central ubicado en la Bodega de Bogota. El Inventario
Documental del Archivo deberd ser registrado en el Formato Unico de Inventario
Documental establecido por el Archivo General de la Nacion, para tal fin, de acuerdo con la
normatividad vigente. (Acuerdo 002 de 2004).

Realizar el transporte de toda la documentacion perteneciente al Archivo Central de la
entidad ubicado en la bodega en Bogota de la firma que hoy se encuentra contratada,
correspondiente a 18.000 cajas de Archivo las cuales se encuentran en buen estado, a la
bodega en la ciudad de Bogota de la firma contratista seleccionada.

La firma externa contratada por el ICETEX que en este momento tiene en sus
instalaciones el almacenamiento y consulta el archivo central del ICETEX, entregara a la
firma seleccionada en este proceso licitatorio las 18.000 cajas de archivo x-300, y las
demas que resulten del proceso natural de crecimiento entre el tiempo transcurrido en el
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proceso de licitacion y el tiempo del inicio de ejecucion del contrato que se origine de esta
licitaciobn con el inventario respectivo. La verificacion y entrega de las cajas se realizara
contra el inventario mencionado el cual debera efectuarse con la participacion del o de los
delegados por el ICETEX.

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

El tiempo estimado para la entrega de la totalidad del Archivo del ICETEX ubicado en la
Bodega de la firma externa en Bogota (18.000 cajas) es de diez (10) dias calendario a
partir de la suscripcion del acta de inicio del contrato.

El transporte debera realizarse en vehiculos no blindados modelo 2003 en adelante, los
cuales deberan estar acondicionados en su parte técnica para proteger los documentos
bajo las medidas de seguridad y cuidado necesarios para que la informaciéon no sufra
dafio alguno, el orden del transporte debera ser consecuente con la numeracién de las
cajas de acuerdo con el cédigo de barras establecido para cada una de las cajas y de
acuerdo a la capacidad del furgon.

La direccion para la entrega del Archivo del ICETEX son:

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

4.2.2. Almacenamiento

La firma contratista debera contar con una bodega propia o en arriendo en BOGOTA que
retna las condiciones minimas descritas por el Archivo General de la Nacion para la
organizacion y el almacenamiento del Archivo del ICETEX, relacionadas con el
almacenamiento, conservaciéon custodia y consulta de documentos de archivo. En todo
caso, el ICETEX se reserva el derecho de solicitar al Archivo General de la Nacién una
visita para verificar las condiciones fisicas y técnicas de la Bodega, una vez adjudicada la
seleccién publica. El contratista seleccionado estara obligado a realizar los ajustes
solicitados por el Archivo General de la Nacion.

La firma seleccionada debera proveer para el almacenamiento del Archivo Central del
ICETEX, los estantes, cajas X-300, carpetas, y demas insumos necesarios para llevar a
cabo la operacion.
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Para el almacenamiento de documentos en soporte papel se debe utilizar cajas, carpetas
o medios de embalaje que garanticen su proteccion con el propésito de prolongar de
manera considerable la conservacion de los mismos.

Los oferentes deberan cumplir con las condiciones minimas del archivo general de la
nacion, la resistencia del material y el disefio adoptado para la elaboracion de las
unidades de almacenamiento deben estar acordes con el peso y el tamafo de la
documentacion a conservar. Para el ensamble no se utilizara adhesivo o materiales
metalicos. (Acuerdo 49 del 5 de mayo de 2000).

El edificio y local destinado debera cumplir con las condiciones de edificacion,
almacenamiento, medio ambiental, de seguridad, contra incendios y de mantenimiento
gque garanticen la adecuada conservacion de los acervos documentales.

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

4.2.2.1 Ubicacioén

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

4.2.2.2 Aspectos Estructurales

Sin perjuicio de lo establecido por el Archivo General de la Nacion, si se utiliza estanteria,
esta debe ser de por lo menos 7 mts de alto, la resistencia de las placas y pisos debera
estar dimensionada para soportar una carga minima de 1200 k/mt2, cifra que se deber
incrementar si se va a emplear estanteria compacta o de mayor tamafio sefialado.

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

Las pinturas utilizadas deberan igualmente poseer propiedades ignifugas, y tener el

tiempo de secado necesario evitando el desprendimiento de sustancias nocivas para la
documentacion.
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El depdésito se dimensionara teniendo en cuenta:
o La manipulacion, transporte y seguridad de la documentacion.

J La adecuacion climatica a las normas establecidas para la conservacion del
material documental.

o El crecimiento documental de acuerdo con los pardmetros archivisticos que
establezcan los procesos de retencién y valoracion documental.

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

Las zonas de trabajo archivistico, consulta y prestacion de servicios estaran fuera de las
de almacenamiento tanto por razones de seguridad como de regulacion y mantenimiento
de las condiciones ambientales en las areas de deposito.

El almacenamiento de la documentacion, debera establecerse a partir de las
caracteristicas técnicas de los soportes documentales, considerando los siguientes

aspectos:

4.2.2.3 Areas de depdsito o de almacenamiento de documentos

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

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

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

e Por tratarse de la custodia de titulos valores se solicita que las bévedas se encuentren
debidamente protegidas contra incendios, grabacion de imagen y voz digital, asi como

control de acceso.

4.2.2.4 Distribuciéon de areas.
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Las zonas de trabajo archivistico, consulta y prestacion de servicios, estaran fuera de las
areas de almacenamiento, tanto por razones de seguridad como de regulacion y
mantenimiento de las condiciones ambientales en las areas de deposito.

4.2.2.5 Capacidad de almacenamiento.

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

4.2.2.6 Estanteria.

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

e Disefio acorde con las dimensiones de las unidades que contendrd, evitando
bordes o aristas que produzcan dafios sobre los documentos.

e Los estantes deben estar construidos en laminas metalicas sélidas, resistentes y
estables con tratamiento anticorrosivo y recubrimiento horneado quimicamente
estable:

e Debera tener una altura de por lo menos 7 mts y cada bandeja soportar un peso de
100kg/mt lineal.

e La estanteria total no deberéa tener mas de 100 mts de longitud.

¢ 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 los estantes con sistemas de fijacion a piso.

eLa balda superior debe estar a un maximo de 180 cms, para facilitar la
manipulacion y el acceso del operario a la documentacion.

e La balda inferior debe estar por lo menos a 10 cms del piso.
e 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 menos.
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Los acabados en los bordes y ensambles de piezas deben ser redondeados

para evitar desgarres en la documentacion.

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

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

4.2.2.7 Distribucion de estanterias.

e La estanteria no ir4 recostada sobre los muros y se debe dejar un espacio minimo
de 20 cm., entre éstos y la estanteria.

¢ El espacio de circulacion entre cada médulo de estantes debe tener un minimo de
70 cm., y un corredor central minimo de 120 cm.

¢ La estanteria debera tener un sistema de identificacion visual de la documentacion
acorde con la signatura topogréfica.

e Para unidades de conservacion como libros, legajos o carpetas se recomienda el
empleo de separadores metélicos con el fin de evitar el deslizamiento y la
deformacién de la documentacion almacenada.

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

4.2.2.8 Condiciones ambientales

Material Documental: Soporte en papel.

e Temperatura de 15 a 200 C con una fluctuacion diaria de 4 oC
¢ Humedad relativa entre 45% y 60% con fluctuacion diaria del 5%.

Ventilacion.

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

Filtrado de aire.
e Debera contar con medios de filtracién del aire de ingreso tanto de particulas
sélidas como de contaminantes atmosféricos. Los niveles de éstos guardan

relacién con el sitio de emplazamiento de la edificacion.

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

lluminacién en depdsitos.

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

e Para radiacion visible luminica, menor o igual a 100 lux.
e Para radiacion ultravioleta, menor o igual a 70 uw/lumen.
e Evitar la incidencia de la luz directa sobre documentacién y contenedores.

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

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

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

e Disponer de equipos para atencién de desastres como extintores de COZ2,
Solfaclan o Multipropdsito y extractores de agua de acuerdo con el material a

conservar. Evitar el empleo de polvo quimico y de agua.

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

e Implementar sistemas de alarma contra incendio y robo.
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Proveer la sefializacion necesaria que permita ubicar con rapidez los diferentes
equipos para la atencion de desastres y las rutas de evacuacion y rescate de las
unidades documentales.

Mantenimiento.

e Garantizar la limpieza de instalaciones y estanteria con un producto que no
incremente la humedad ambiental. Esta limpieza debera ser de manera permanente
de acuerdo a un cronograma establecido, evitando que las Unidades de
Conservacion se afecten por la suciedad y el polvo.

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

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

e Garantizar la estricta confidencialidad de la documentacién perteneciente al
Archivo del ICETEX.

4.2.3 Custodia

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

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

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

La firma contratista deberd garantizar que cuenta con bovedas de almacenamiento

independientes, ubicadas de manera adecuada lejos de bafios, sétanos, tuberias, equipos
eléctricos.
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La firma contratista debera minimizar los riesgos y garantizar condiciones minimas de
seguridad como:

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

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

Un edificio sin riesgo debe adoptar medidas de proteccién contra el fuego como:

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

¢ Personal de vigilancia

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

¢ Puertas cortafuego.

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

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

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

Se debe disponer de equipos para la atencion de desastres como extintores de CO2,
solkaflan o multipropésito y extractores de agua de acuerdo con los riesgos de inundacion

o infiltracion. Se aconseja evitar el empleo de extintores de polvo quimico y de agua.

El nUmero de unidades de control de incendios debera estar acorde con las dimensiones
del deposito y la capacidad de almacenamiento.
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Se deben implementar sistemas de alarma contra incendio y robo.

Se requiere la sefalizacion 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).Archivo General de la Nacion.

4.2.3.1 Preparaciéon de un plan de emergencia

Este se debera coordinar en estrecha colaboracion con todos los servicios relacionados
con el tema como los bomberos, constructores de la edificacion, servicios de
mantenimiento del edificio, servicios de aseguradores, de seguridad de defensa civil y el
Comité Paritario de Salud Ocupacional de las entidades entre otros. Los responsables de
los acervos documentales deberan preparar un plan de medidas de emergencia en un
documento escrito. Este reporte debera ser leido por todo el personal de la entidad y
ubicado en un lugar estratégico de manera que se pueda consultar rapidamente en caso
de emergencia.

La informacion que se encuentran en un plan de emergencia aborda en términos
generales los siguientes aspectos minimos:

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

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

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

Orden y detalles de las operaciones de salvamento.

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

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

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

LISTA DE CONDICIONES MINIMAS DE CONSERVACION Y SEGURIDAD PARA LOS
OFERENTES SIN PERJUICIO DE LO ESTABLECIDO POR EL ARCHIVO GENERAL DE
LA NACION (Los oferentes deberan llenar la siguiente lista, indicando si reiinen estos
requisitos minimos).
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e Planta de repuesto de energia

¢ Planes de contingencia de acuerdo al caso fortuito o fuerza mayor.

e Tecnologia de punta para el manejo de los archivos.

e Sistemas de extincion de incendios.

e Circuito cerrado de television - grabacion de imagen y voz digital.

e Bodvedas con espacios ambientales controlados para almacenar medios o6pticos,
magnéticos y documentales.

e Sensores de temperatura y humedad relativa.

e Construcciones sismo resistentes.

¢ Monitoreo interno y externo

e Sistemas automatico de extincion de incendio

e Estanterias fabricadas con marcos y vigas de acero y acabados en pintura
electroestatica.

e Controladores de acceso de personal.

e Sensores de inundacion y de humo

e Areas totalmente identidades y marcadas

e Sistemas de ventilacion control y renovacion de aire (filtros de aire)

e Control de plagas.

¢ Vigilancia personalizada interna y externa las 24 horas del dia.

En ningln caso el oferente podrd trasladar parcial o totalmente el archivo central de la
Bodega inicialmente contratada a otra sin autorizacion y aprobacion por escrito del
ICETEX.

4.2.3.2 Definiciéon de la Volumetria

La firma contratista establecera la volumetria mensual en metros lineales de la totalidad
del Archivo del ICETEX para almacenamiento, conservacién, custodia y consulta, y
mantendra actualizada la volumetria del Archivo Central. El ICETEX cancelara el costo
mensual de almacenamiento del archivo de acuerdo con los costos unitarios presentados
en la propuesta econdémica.

4.2.4 Conservacion De Documentos
La firma contratista debera proveer todas las Unidades de Conservacion (cajas, Yy
carpetas necesarias para garantizar la adecuada conservacion de los documentos del

ICETEX, cuando por el normal resultado de su uso y manipulacién, estas se encuentren
deterioradas y requieran cambio.
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En cuanto a las carpetas cuando estas se encuentren, rotas, rayadas, dobladas e impidan
su normal uso.

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

4.2.5 Digitalizacién de documentos

La firma contratista debera digitalizar los documentos correspondientes a las series
documentales que el ICETEX requiera de acuerdo con las necesidades de la Entidad.

Debera entregar una base de datos de toda la documentacién digitalizada.

La firma contratista deberd garantizar como minimo:
e Contar con personal con experiencia en digitalizacion masiva de documentos.
e Garantizar la disponibilidad del equipamiento hardware y software, necesario para
adelantar el trabajo.
e Contar con archivistas asesores que colaboren con el disefio de soluciones y
aplicaciones de digitalizacion de archivos.
e Recomendar las previsiones que debe tener la Entidad contratante para evitar la
obsolescencia tecnoldgica.
e Disefar los mecanismos técnicos que eviten la pérdida de la informacién por
accidentes o terrorismo.

Crear una base de datos textual con una estructura que atienda a politicas y normas
archivisticas nacionales e internacionales como NTC4095 ISAD G entre otras, con el
objeto de cumplir la mision de difusion de informacién y homologacién de procedimientos
descriptivos.

El ICETEX podré solicitar el cargue de esta informacion en el aplicativo MERCURIO tanto
en datos como en imagen segun lo considere, adicionalmente verificara la organizacion
de los documentos y archivos de conformidad con las técnicas archivisticas para la
realizacion de la digitalizacion

4.2.6 Eliminacién de documentos

La firma contratista debera descolgar y preparar los documentos que van a ser proceso
de eliminacién por parte del ICETEX, previo envio por parte de la Entidad de los
respectivos listados de documentos como resultado de la valoracion documental,
realizada por parte del Grupo Archivo a partir de las Tablas de Valoracion Documental del
ICETEX.
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El ICETEX decidird si dichos documentos deberan ser eliminados por parte de la firma
contratista o en su defecto seré la Entidad quien realice dicha actividad.

4.2.7 Consultade documentos

La firma contratista debera parametrizar su programa de Consulta, con el Programa de
Gestion Documental Mercurio 5.0 , el cual es el administrador de los procesos de Gestion
Documental de la Entidad, de manera que el resultado de las consultas a nivel nacional
se pueda visualizar por medio del Modulo Mercurio Archivo.

La firma proponente deberd permitir la consulta fisica, préstamo de documentos de las
personas designadas por el ICETEX para tal fin tanto en Bogota como en los Puntos de
Atencion Nacional de la entidad.

La firma proponente deberé establecer el procedimiento claro acerca del préstamo de los
documentos del ICETEX, con el fin de establecer los tiempos de blsqueda y entrega de
los documentos requeridos y consultados. Debera presentar al ICETEX el respectivo
procedimiento de consulta para su aprobacion, donde se definan los tiempos para
consultas normales i ordinarias y urgentes 1 extraordinarias.

La firma proponente 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 la cantidad de consulta, el tipo y cualquier otra variable
derivada de esta.

Deberé estipular claramente los costos por transporte de cajas para consulta, servicio de
fax, de teléfono para consulta y cualquier valor adicional que pueda surgir en el proceso
de consulta de documentos.

Debera garantizar el estricto cumplimiento en el procedimiento de consulta y en los
tiempos estipulados para la entrega de los documentos consultados.

Deberé garantizar un servicio de urgencia en la consulta de documentos que garantice
cumplir con los requerimientos que sean de caracter urgente y relevante para el ICETEX,
el cual deberd ser plasmado también en el procedimiento.

En ningln caso el ICETEX trasladara la responsabilidad de la gestién de los documentos
y la administracion de sus archivos a las empresas que contrate para la prestacion de los
servicios archivisticos y disefiara mecanismos efectivos para ejercer control sobre los
documentos y servicios contratados. (Acuerdo 37 de septiembre 20 de 2002). Archivo
General de la Nacion.
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4.3 ADMINISTRACION DE LOS ARCHIVOS DE GESTION EN LAS INSTALACIONES
DEL EDIFICIO DE LA SEDE CENTRAL DEL ICETEX

La firma contratista debera realizar la _administracién de los archivos de gestién en las
instalaciones en la carrera 7 No. 32-16 Pisos 17,18, 19 y 20 de la Torre Norte de la
ciudadela Turistica San Martin o en el edificio de la Sede Central del ICETEX, ubicada en
la carrera 32 No. 18-32 en Bogota D. C. en la jornada laboral establecida por el ICETEX.
Para realizar dicha administracion el contratista debera tener en cuenta lo reglamentado
por el Archivo General de la Nacion en la ley 594 de 2000, especificamente el Acuerdo
042 de 2002, el cual festablece los criterios para la organizacion de los archivos de
gestion en las entidades publicaso |, l as circulares 004 del
organizacién de las historias laborales y las Normas Técnicas NTCGP1000 de 2004
Norma Técnica de Calidad de la Gestion Publica y MECI 1000 de 2005, Sistema de
Control Interno.

Ademas debera suministrar el personal especializado con experiencia en archivistica para
la administracion de dichos archivos en las instalaciones del ICETEX. Asi mismo debe
trasladar los equipos que considere necesarios para la administracion de los archivos. A
continuacién se relaciona la volumetria y ubicacién aproximada de los archivos de
gestion:
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Invertimos en el talento de los colombianos '

DEL ICETEX
DepNezddeencia ITEM CERELEEE L'\IAI\IIEI-EFEI?EZ

1 1 PRESIDENCIA 4
2 1.1 |Oficina de Control Interno 8,9
3 1.1.1 |Grupo de Auditorias 4
4 1.2 |Oficina de Riesgos 4
5 1.2.1 |Grupo de Riesgos de Crédito Operativo 150
6 1.3 |Oficina de Relaciones internacionales 57
7 1.4 |Oficina Comercial y de Mercado 3.5
8 1.4.1 |Grupo de Atencion al Usuario 0,5
9 1.5 |Oficina Asesora de Planeacion 7,02
10 1.5.1 |Grupo de Administracion y Seguimiento Estrategico 0,12
11 1.6 [Oficina Asesora Juridica 35
12 1.7 |Oficina Asesora de Comunicaciones 28,9
13 2 SECRETARIA GENERAL 35
14 2.1 |Grupo de Contratacion 242
15 2.2 |Grupo deTalento Humano 39
16 2.3 |Grupo de Administracion de Recursos Fisicos 4
17 2.4 |Grupo de Correspondencia 39
18 2.5 |Grupo de Archivo 11,8
19 3 VICEPRESIDENCIA DE OPERACIONES Y TECNOLOGIA 5
20 3.0.1 [Grupo de Gestion de Crédito y Desembolsos 2,14
21 3.0.2 [Grupo de Administracion de Cartera 7
22 3.1 [Direccion de Tecnologia 2
23 3.1.1 (Grupo de Infraesructura de Tecnologia 1
24 3.1.2 [Grupo de Sistemas de Informacion 1
25 4 VICEPRESIDENCIA FINANCIERA 3
26 4.0.1 (Grupo de Presupuesto 24
27 4.1 |[Direccion de Tesoreria 39
28 4.2 |[Direccion de Contabilidad 10
29 4.2.1 |Grupo de Operaciones Contables y Preparacion de Estados|{ Fin&&ier
30 5 VICEPRESIDENCIA DE CREDITO Y COBRANZA 499,2
31 5.0.1 |Proyecto ACCES 343,2
32 5.1 |Direccion de cobranzas 1,2
33 6 VICEPRESIDENCIA DE FONDO EN ADMINISTRACION 202

TOTAL METROS LINEA] 1849,48
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La anterior volumetria y ubicacion es aproximada, por lo cual el ICETEX se reserva los
derechos de aumentar o disminuir el servicio objeto de la presente licitacion publica, de
acuerdo con los requerimientos de la Entidad.

La firma contratista debera proporcionar un grupo humano integrado por minimo 11
personas para la administracion de los archivos de gestion, los cuales deberan estar
perfectamente uniformados con una bata e identificados.

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

Coordinador del Grupo de Administracién:

Un (1) coordinador con formacion profesional en archivistica y conocimientos en sistemas,
con experiencia minima de 2 afios en organizacion de archivos de gestiébn y manejo de
grupo. Conocimiento de las normas archivisticas emitidas por el Archivo General de la
Nacion sobre organizacion de Archivo de Gestion y Tablas de retencion Documental.

Equipo de auxiliares

Diez (10) Auxiliares con formacién técnica o tecnoldgica en Archivistica y conocimiento en
sistemas con experiencia minima de un afio en organizacion de archivos de gestion.
Conocimiento de las normas archivisticas emitidas por el Archivo General de la Nacion
sobre organizacion de Archivo de Gestion y Tablas de Retencion Documental.

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

Todos los insumos generados por la administracion de los archivos de gestion deberan
ser aportados por la firma contratista.

LISTA DE INSUMOS QUE DEBERA PROVEER LA FIRMA CONTRATISTA

Cajas de Archivo (x-300 Y x-200) de ser necesarias.
Carpetas desasificadas (para las historias laborales).
Carpetas de Yute con marbete vertical.

Cartulinas azules tamafio oficio.

Ganchos legajadores plasticos

Rétulos adhesivos (Marbetes).
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Papeleria Necesaria.

Todos los equipos de cOmputo, impresoras, necesarias para la administracion de los
archivos de gestion, deberdn ser aportados por la firma contratista.

En ningln caso el ICETEX trasladara 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 disefiara mecanismos efectivos para ejercer control sobre los
documentos y servicios contratados. (Acuerdo 37 de septiembre 20 de 2002). Archivo
General de la Nacion.

La firma contratista debera realizar por lo menos las siguientes actividades para todos y
cada uno de los archivos de gestion. Estas actividades deberan realizarse a diario en
cada uno de los archivos:

4.3.1 Clasificacion de los documentos

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

4.3.2. Ordenacién de los documentos

Los documentos se deben ordenar de acuerdo con las series documentales definidas en
la clasificacion, de forma cronolégica, (Acuerdo 042 de 2002 del Archivo General de la
Nacion),quitando los ganchos de cosedora, los clips mariposa y todos los ganchos
metalicos.

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

4.3.3 Actualizacion de los documentos
Los documentos generados o recibidos por los funcionarios dentro de sus actividades
diarias como resultado de sus funciones deberan ser archivados diariamente de acuerdo

con las series y subseries existentes en las Tablas de Retencion Documental de cada
Dependencia y/o Oficina del ICETEX.
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Dicha actividad deberd realizarse con rigurosidad de manera que se mantengan
actualizados los diferentes expedientes.

4.3.4 Descripcion documental e inventario

Para la descripcién se deberan rotular las carpetas, los legajos y cajas al interior de cada
archivo rodante para identificar los documentos.

La rotulacién y descripcidbn 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).

4.3.5 Inventario de documentos

Una vez realizada la descripcion documental debera mantenerse al dia el inventario de los
documentos pertenecientes al Archivo de cada oficina de acuerdo con las instrucciones
impartidas por el ICETEX. Inventario Unico documental en hoja del programa Excel. Dicho
inventario debera ser elaborado de acuerdo al Formato Unico de Inventario Documental
definido por el Archivo General de la Nacién (Acuerdo 042 de 2002).

4.3.6 Transferencias al archivo central

Las transferencias al Archivo deberan hacerse periédicamente cada afio de acuerdo con
lo establecido en las Tablas de Retencién Documental.

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

Los documentos que se transfieran de los archivos de Gestion al Archivo Central del
ICETEX, almacenado en la Bodega de la firma contratada, = como resultado de la
aplicacion de las Tablas de Retencién documental deberan estar totalmente organizados
técnicamente (clasificacion, ordenacion, descripcion documental e inventario documental),
antes de ser enviados a la Bodega.

4.3.7 Transporte de las transferencias
La firma proponente deberd realizar el transporte de los documentos relacionados por el
ICETEX como resultado de las respectivas transferencias documentales de los archivos

de gestion de las oficinas del edificio de la Sede Central hasta el lugar donde se
encuentre la Bodega de la firma.
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El transporte debera realizarse en vehiculos no blindados modelo 2003 en adelante, los
cuales deberan estar acondicionados en su parte técnica para proteger los documentos
bajo las medidas de seguridad y cuidado necesarios para que la informaciéon no sufra
dafio alguno.

CIUDAD | DIRECCION | TELEFONO
Transferencia de los Archivos de Gestion
BOGOTA Carrera 7 No. 32-16 Pisos 17,18, 19y

20 de la Torre Norte de la ciudadela
Turistica San Martin
Carrera. 3 No. 18-32 TEL: 3821670

4.3.8 Recepcidn de las transferencias

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

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

4.3.9 Conservacion de documentos de las transferencias

La firma contratista deberd proveer todas las Unidades de Conservacion (cajas, Yy
carpetas necesarias para garantizar la adecuada conservacién de los documentos que
van a ser objeto de las transferencias documentales desde el edificio de la presidencia o
el lugar que el ICETEX indique hasta la Bodega de Almacenamiento propia o en arriendo

en donde se almacene el Archivo Central de la Entidad.

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

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

4.3.10 Consulta de los documentos

La firma contratista debera realizar un procedimiento para las consultas de documentos
dentro de la Institucion por parte de los funcionarios del ICETEX.
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Debera utilizar las guias y formatos utilizados por el Archivo General de la Nacién como
afueras, y formatos de préstamo documental y los reglamentados por la Entidad de
acuerdo con sus procesos y procedimientos de Calidad.

Debera presentar informes estadisticos mensuales de las consultas de los archivos de
gestion de las instalaciones del edificio central del ICETEX.

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

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

4.3.11 Actualizacién de las tablas de retenciéon documental

La firma contratista deber& actualizar las Tablas de Retencion Documental, siguiendo toda
la metodologia descrita por el Archivo General de la Nacién  (Acuerdo 039 de 2002), si
durante el periodo de ejecucién del contrato que resulte de esta Seleccion Publica el
ICETEX sufriere cambios en su estructura organica.

4.4 TRANSPORTE, ALMACENAMIENTO, CUSTODIA, CONSERVACION Y CONSULTA
DE APROXIMADAMENTE 455.000 TITULOS VALORES ACTUALES.

El contratista seleccionado debera recoger en la ciudad de Bogotd aproximadamente
455.000 titulos valores en las instalaciones de la firma que actualmente almacena y
custodia los titulos valores del ICETEX. Por lo anterior, el proponente debe indicar en su
propuesta el costo de recoleccién, transporte y almacenamiento de los 455.000 titulos
valores.

El proponente deberd demostrar que tiene la infraestructura necesaria para custodiar los
titulos valores y esta en capacidad de proveer este servicio con las proyecciones citadas
anteriormente.

4.4.1. Transporte de aproximadamente 455.000 titulos valores actuales

Previo a esta actividad el contratista deberd realizar la actividad de Recepcion de los
Titulos Valores.
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El contratista seleccionado debera recoger en la ciudad de Bogota aproximadamente
455.000 titulos valores en las instalaciones de la firma que actualmente almacena y
custodia los titulos valores del ICETEX.

La firma contratista deber& chequear uno a uno los titulos valores entregados por la firma
contratada por el ICETEX para la custodia y almacenamiento de los titulos valores,
identificando, nombre, NUumero de identificacién, namero de folios de cada garantia.

El ICETEX entregara a la firma contratista la base de datos actualizada de los 455.000
titulos valores cuya informacion es la siguiente: 1)Linea; 2)sublinea; 3)modalidad;
d)pagare; 5)crédito; 6)tipoid_benef; 7)identif benef; 8)nombre_benef; 9)ciudad_benef;
10)direcc_benef ; 1l)telefo _benef, 12)tipoid dl; 13)identi d1; 14)nombre_di,
15)ciudad_d1; 16)direcc_di1; 17)telefo_d1; 18)tipoid_d2; 19)identi_d2; 20)nombre_d2;
21)ciudad_d2; 22)direcc_d2; 23)telefo_d2; 24)secuencial; 25)elegibilidad.

Los titulos valores estan conformados por el pagaré y la carta de instrucciones o de
compromiso, de dos a seis folios, tamafio oficio o carta, estan grapados con gancho de
cosedora y guardados en bolsas plasticas y con un cédigo de barras Unico para su
recuperacion.

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

La firma contratista debera transportar aproximadamente 455.000 titulos valores que se
encuentran las instalaciones de la firma que actualmente almacena y custodia los
titulos valores del ICETEX y transportarlos a una Bodega de su propiedad o en arriendo
gue cumplas con las especificaciones técnicas antes sefaladas.

El transporte de aproximadamente 455.000 titulos valores se debe realizar en vehiculos
para el transporte de documentos de valor (titulos valores) nivel nacional modelo 2003 o
superior dispuestos para el adecuado almacenamiento y conservacion durante el
transporte, los cuales deben ser blindados. Para el transporte de los titulos valores que
reposan en las IES el proponente debera presentar tres alternativas de transporte de
valores con su respectivo nivel de seguridad.

La firma contratista deberd presentar los procedimientos de traslado de un lugar a otro,

indicando el nimero de cajas que va a transportar, los tiempos de recorrido, la cantidad
de envios diarios y la totalidad de ellos.
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El contratista seleccionada debera garantizar la integridad de cada una de los titulos
valores y de sus unidades de conservacion durante el traslado a su bodega

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

4.4.2 Almacenamiento de aproximadamente 455.000 Titulos Valores actuales

La firma contratista debera contar con una bodega en BOGOTA D. C. que relna las
condiciones minimas descritas por el Archivo General de la Nacion para el
almacenamiento y custodia de aproximadamente 455.000 titulos valores del ICETEX.

En todo caso, el ICETEX se reserva el derecho de solicitar al Archivo General de la
Nacién una visita, para verificar las condiciones fisicas y técnicas de la Bodega, una vez
adjudicada la licitaciéon publica. El contratista seleccionado estard obligado a realizar los
ajustes solicitados por el Archivo General de la Nacion.

La firma elegida debera proveer del Espacio fisico adecuado para el almacenamiento del
Archivo de aproximadamente 455.000 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.

Los oferentes deberan cumplir por lo menos con las condiciones minimas del Archivo
General de la Nacion, la resistencia del material y el disefio adoptado para la elaboracién
de las unidades de almacenamiento deben estar acordes con el peso y el tamafio de la
documentacion a conservar. Para el ensamble no se utilizard adhesivo o materiales
metalicos. (Acuerdo 49 del 5 de mayo de 2000).

El edificio y local destinado debera cumplir con las condiciones de edificacion,
almacenamiento, medio ambiental, de seguridad y de mantenimiento que garanticen la
adecuada conservacion de los acervos documentales. Por tratarse de la custodia de
titulos valores se solicita que las bovedas se encuentren debidamente protegidas contra
incendios, grabacion de imagen y voz digital, asi como control de acceso.

Para todas las actividades relacionadas con el almacenamiento se deben tener en cuenta
y rigen las mismas condiciones descritas en los numerales 4.2.2. y 4.2.3 y la lista de

condiciones minimas de conservacion y seguridad para los oferentes.

El proponente debera presentar en su propuesta el costo mensual unitario de
almacenamiento y custodia de los 455.000 titulos valores.
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En ningln caso el oferente podra trasladar parcial o totalmente el archivo de los 455.000
Titulos Valores de la Bodega inicialmente contratada a otra sin autorizacion y aprobacion
por escrito del ICETEX.

4.4.3 Custodia de aproximadamente 455.000 Titulos Valores actuales

El contratista seleccionado garantizara la custodia de los 455.000 titulos valores del
ICETEX una vez sean entregados por la firma que actualmente tiene la custodia de los
mencionados titulos.

La firma contratista debera custodiar el Archivo de los 455.000 titulos valores del ICETEX
en sus instalaciones, cuidando la integridad fisica de cada unidad documental.

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

Un edificio sin riesgo debe adoptar medidas de proteccién contra el fuego como:

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

* Personal de vigilancia

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

* Puertas cortafuego.

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

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

La proteccion contra los efectos del agua, incluirdn la verificacion constante de los
sistemas hidraulicos como canales, goteras, terrazas, ventanas, etc. Hay que asegurar el
mantenimiento de las canalizaciones y evitar las redes de evacuacion o suministro de
agua en las placas de las salas de almacenamiento. Prever un pozo o un sistema de
evacuacion de aguas para las salas subterraneas. (Acuerdo 50 del 5 de mayo de 2000).
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Se debe disponer de equipos para la atencion de desastres como extintores de CO2,
solkafan o multipropésito y extractores de agua de acuerdo con los riesgos de inundacién
o infiltracién. Se aconseja evitar el empleo de extintores de polvo quimico y de agua.

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

Se deben implementar sistemas de alarma contra incendio y robo.

Se requiere la sefalizacion que permita ubicar con rapidez los diferentes equipos para la
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 cuenta en su instalaciones con Circuito cerrado
de television, sistemas de control de incendios, de inundaciones, detectores de
temperatura, sistemas de control de incendios, de inundaciones, detectores de
temperatura, de calor, humo y brigadas contra incendios, controles de roedores, de
insectos.

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

La firma contratista deberd minimizar los riesgos y 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.

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

En caso de extravio de un Titulo Valor, sin perjuicio de que la firma seleccionada adelante
a su costa el proceso de cancelacion y reposicion del Titulo Valor, ante el juez de la
jurisdiccién competente en el territorio nacional, el ICETEX podra imponer multa o hara
efectiva la clausula penal pecuniaria a su elecciéon. Para tales efectos la clausula penal
pecuniaria cubrira el 100% del monto de cada uno de los titulos extraviados.
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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 resulte seleccionado en el
presente proceso responderd por un monto del 100% de dicho titulo ejecutivo, sin
perjuicio de que éste sea llamado en garantia dentro de la respectiva actuacion judicial
que se adelanta.

En ningun caso el oferente podra trasladar parcial o totalmente el archivo de los 455.000
Titulos Valores de la Bodega inicialmente contratada a otra sin autorizacién y aprobacion
por escrito del ICETEX.

4.4.4. Software y Hardware de los Titulos Valores

El ICETEX entregara a la firma contratista la base de datos actualizada de los 455.000
titulos valores.

El oferente 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 Gestion Documental Mercurio 5.0

Se debera crear una opcién que permita la consulta en linea de los 455.000 titulos valores
del ICETEX a través del Programa de Gestion Documental Mercurio 5.0

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

1)Linea; 2)sublinea; 3)modalidad; 4)pagare; 5)crédito; 6)tipoid_benef; 7)identif benef;
8)nombre_benef; 9)ciudad_benef; 10)direcc_benef ; 11)telefo benef; 12)tipoid_di,;
13)identi_d1; 14)nombre_d1; 15)ciudad_d1; 16)direcc_dl1; 17)telefo_d1; 18)tipoid_d2;
19)identi_d2; 20)nombre_d2;21)ciudad_d2; 22)direcc_d2; 23)telefo_d2; 24)secuencial;
25)elegibilidad.

La firma contratista deberd registrar todos los 455.000 titulos valores el ICETEX.

4.4.5 Conservacion de aproximadamente 455.000 Titulos Valores Actuales

La firma contratista debera de ser necesario proveer todas las Unidades de Conservacion
(cajas, y bolsas para garantizar la adecuada conservacion de los 455.000 titulos valores
que van a ser objeto del transporte de la Bodega de la firma que tiene en la actualidad la

custodia de los titulos valores hasta la Bodega de su propiedad o en arriendo en donde
almacenard y custodiara los 455.000 titulos valores del ICETEX.
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Asi mismo deberd proveer aquellas cajas que por su continuo uso y manipulacion
resulten deterioradas, rotas, desvencijadas.

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

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

4.4.6 Consulta de aproximadamente 455.000 Titulos Valores actuales

El ICETEX deja en claro que por politica solamente se entregard el pagaré original en
caso de cancelacion de la obligacion o para la iniciacidn de cobro ejecutivo, de lo contrario
se entregara una fotocopia o se permitird visualizar la imagen por el sistema Mercurio. Por
lo anterior el proponente debera informar o indicar en la propuesta el costo unitario de
cada fotocopia.

La firma contratista deberd cotizar por las consultas de titulos valores ya sea consulta
inmediata o normal, incluyendo el costo de transporte en caso de requerirse. Debera
cotizar por requerimiento del original o por copia. El promedio de consulta es de 320
titulos valores mensuales.

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

La firma proponente debera establecer el procedimiento claro acerca del préstamo de
titulos valores del ICETEX, con el fin de establecer los tiempos de blsqueda y entrega de
los documentos requeridos y consultados.

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

Debera garantizar un servicio de emergencia en la consulta de titulos valores que
garantice cumplir con los requerimientos que sean de caracter urgente y relevante para el
ICETEX, el cual debera ser plasmado también en el procedimiento.

Cualquier tipo de proceso relacionado con los Titulos Valores que por alguna causa

requiera su realizacion por fuera de las instalaciones de la firma oferente debera
solicitarse previamente por escrito justificando su ejecucion, al ICETEX.
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En ningln caso el ICETEX trasladara la responsabilidad de la gestion de los documentos,
de los titulos valores y la administracion de sus archivos a las empresas que contrate para
la prestacion de los servicios archivisticos y disefiara mecanismos efectivos para ejercer
control sobre los documentos y servicios contratados. (Acuerdo 37 de septiembre 20 de
2002).Archivo General de la Nacion.

4.5 RECEPCION EN LAS INSTITUCIONES DE EDUCACION SUPERIOR (IES) Y
PUNTOS DE ATENCION DEL ICETEX A NIVEL NACIONAL, TRANSPORTE,
VERIFICACION FiSICA Y JURIDICA, DIGITALIZACION, ALMACENAMIENTO,
CUSTODIA, CONSERVACION Y CONSULTA DE LAS CARPETAS Y TIiTULOS
VALORES DURANTE LOS ANOS 2010 AL 2012.

El contratista que resulte seleccionado debera efectuar de igual forma la recoleccion y
digitacion de carpetas de documentos que reposan en cada una de las IES, durante los
afios 2010 al 2012 y en los puntos de atencion del ICETEX pues la legalizacion de
créditos educativos aprobados por el ICETEX, se realiza en la Instituciones de Educacion
Superior (IES) y en los puntos de atencion del ICETEX es en estas instituciones y puntos
de atencion en donde reposan las carpetas de documentos presentados por los
beneficiarios para soportar la informacion registrada en las solicitudes. Para estos efectos
se deberd ir a las respectivas IES por lo menos una vez a la semana.

De igual forma debera realizar la recoleccion de todos los pagarés y carpetas de
beneficiarios del afio 2009, que las IES le entreguen para recoger.

Asi mismo y corolario a lo anterior, es necesario recoger los titulos valores en cada una
de las Instituciones de Educacién Superior (IES) con las cuales ICETEX actualmente tiene
alianzas estratégicas y en los Punto de Atencion del ICETEX los cuales se encuentran
ubicados en todo el pais; en consecuencia, el proponente debe informar o indicar en su
propuesta el costo unitario de recoleccién y verificacion juridica en sitio (en cada una de
las IES y puntos de atencién), transporte, verificacion juridica, digitalizacion,
almacenamiento, custodia y consulta de la carpeta del beneficiario y titulo valor, que
deben ser recolectados en las 364 Instituciones de Educaciéon Superior |.E.S con las que
actualmente el ICETEX tiene convenios.

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

disponer de toda la logistica para llevar acabo la operacion de recoleccion.

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

Recepcion, verificacion chequeo Grupo de titulos | 1. Verificar identificacion y nombre beneficiario,
numero de folios de cada garantia entregada por la
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valores Las Tareas son:

Verificacion

IES y/o Puntos de Atencién a nivel nacional.
2 .Lista de chequeo del estado del pagare
3. Lista de chequeo validez juridica

4. Se consulta el WEB service suministrado por el
ICETEX y se actualiza el estado en el que s