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FECHASOLICITUD | 21 | 07 | 2020 |

CONVOCATORIA PUBLICA No. 16 DE 2020
TERMINOS DE REFERENCIA.
- PROFESIONAL PARA GESTION DOCUMENTAL -

1.1. ANTECEDENTES

El Instituto Amazénico de Investigaciones Cientificas “Sinchi”, es una entidad creada por el articulo 20 de la Ley 99 de
1993, vinculada al Ministerio de Ambiente y Desarrollo Sostenible, organizada como una corporacion civil sin &nimo de
lucro, de ciencia y tecnologia, de caracter publico, sometida a las normas de derecho privado, con autonomia
administrativa, personeria juridica y patrimonio propio, al cual se aplican las normas previstas para las corporaciones
civiles sin animo de lucro del Codigo Civil y demas disposiciones pertinentes.

El Instituto SINCHI ejerce funciones de autoridad cientifica a través del desarrollo y ejecucidon de proyectos de
investigacion, que involucran aspectos de la biodiversidad, alternativas productivas sostenibles para el mejoramiento de
la calidad de vida, estudios sobre los procesos y dinamicas de ocupacion y generacion de informacién georeferenciada
de la region.

de Para dar cumplimiento a su objeto misional, el Instituto SINCHI cuenta con programas misionales e instrumentales:
Ecosistemas y Recursos Naturales, Sostenibilidad e Intervencion, Dindmicas Socioambientales y Modelos de
Funcionamiento y Sostenibilidad, Gestion Compartida y Fortalecimiento Institucional.

El Ministerio de Medio Ambiente y Desarrollo Sostenible, por medio de resolucion No. 0040 del 16 de enero de 2020,
ordeno el giro de recursos al Instituto Amazénico de Investigaciones Cientificas - Sinchi, para la ejecucion de los proyectos
“Investigacion, conservacion y aprovechamiento sostenible la diversidad bioldgica, socioeconémica y cultural de la
Amazonia Colombiana. Amazonas, Caqueta, Putumayo, Guaviare, Vaupés y Guainia” y “Fortalecimiento de la capacidad
del entorno fisco y logistico requerido para el levantamiento y gestion de la informacion ambiental de la Amazonia
colombiana - BPIN 2017011000143” y Fortalecimiento de la capacidad del entorno fisco y logistico requerido para el
levantamiento y gestion de la informacion ambiental de la Amazonia colombiana - BPIN 2017011000143

1.2 JUSTIFICACION TECNICA:

El Instituto se encuentra comprometido con la actualizacién y mejora continua de la gestién documental de acuerdo con
la normatividad vigente. Para esto ha avanzado en la actualizacion, aprobacion y sometimiento al proceso de convalidacion
de las Tablas de Retencion Documental por parte del Archivo General de la Nacion. Asi mismo, se encuentra en desarrollo
un modulo para integrar la gestion documental a la ERP institucional, de manera que se inicie la aproximacion a la gestion
electronica de documentos.

Por la importancia de este procedimiento dentro del Instituto, se requiere contar con un profesional con experiencia que
apoye en las acciones relacionadas con la gestion documental, su implementacion, seguimiento y mejora. Asi mismo, se
ha considerado importante que este profesional tenga conocimientos avanzados de informética por cuanto la tendencia y
necesidad esta orientada a la eliminacién hasta donde sea posible del papel y a la administracion de los repositorios de
documentos y los flujos de los mismos haciendo uso de sistemas de informacién en soporte electrénico.
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Con esta contratacion se busca también mantener el sistema de gestion documental de acuerdo con los criterios
requeridos por el sistema de gestion de la calidad y tener la capacidad de responder a las exigencias de las plataformas
gubernamentales como Furag.

1.3. JUSTIFICACION PARA LA CONVOCATORIA PUBLICA

Que el Instituto Sinchi con el fin de garantizar los principios de transparencia, economia, responsabilidad y de seleccion
objetiva, adelantara proceso de convocatoria pubica, con el fin de que se presenten las empresas interesadas a dicha
convocatoria.

La convocatoria se publicaré en la pagina web del Instituto www.sinchi.org.co para que aquellas personas interesadas
alleguen sus propuestas en los tiempos establecidos en dicha convocatoria.

Una vez se cuente con las propuestas, la Unidad de Apoyo Il - Juridica, citara a Comité de Contratacion, quienes evaluaran
las propuestas y determinaran de acuerdo a los criterios de seleccién, el proponente mas idéneo para suscribir el contrato.

El proceso de seleccion y evaluacion de las propuestas, realizado por el Comité, sera soportado mediante acta.

1.4 JUSTIFICACION LEGAL

En virtud del régimen juridico establecido en el articulo 20 de la ley 99 de 1993, este proceso de contratacion se regira por
el manual de contratacién del instituto amazénico de investigaciones cientificas “sinchi”’, y las resoluciones que lo
modifiquen y adicionen

2. DESCRIPCION DEL OBJETO:

EllLa contratista se obliga con el Instituto Amazonico de Investigaciones Cientificas SINCHI a prestar sus servicios
profesionales para la administracién, mantenimiento y mejora de la gestién documental del Instituto a través de la
aplicacién de las Tablas de Retencion Documental en proceso de convalidacion en el Archivo General de la Nacion y la
actualizacion y/o disefio de los instrumentos archivisticos requeridos de acuerdo con las disposiciones legales vigentes.

3. ESPECIFICACIONES GENERALES DE LA CONTRATACION
3.1 ACTIVIDADES:

El/La contratista en desarrollo del objeto contratado, debera realizar las siguientes actividades:

o Entregar un plan de trabajo para los 5 meses de duracidn del contrato, pactado con el encargado de la supervision
del contrato.
e Acompafiar y orientar a las oficinas productoras de documentos en la aplicacion de las Tablas de Retencién
Documental aprobadas por el Comité de Gestion y Desempefio Administrativo.
e Capacitar a las personas de las diferentes dependencias institucionales acerca de las mejores practicas para la
gestidn de los documentos producidos por estas.
e Probar y administrar el mddulo de gestion documental y de PQRSD que se encuentra en desarrollo como parte
del desarrollo de una ERP Institucional a medida que se encuentra en ejecucion.
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e Supervisar y hacer seguimiento de los contratos de custodia y administracion de correspondencia y documentos
y el de mensajeria que tenga suscrito el Instituto con terceros.

e Supervisar la seleccion y preparacion de los soportes documentales solicitados por los 6rganos de control que
vigilan al Instituto.

Generar los reportes que le sean solicitados para dar respuesta a las auditorias.

e Revisar e iniciar la actualizacion de los Instrumentos archivisticos priorizados con que cuenta el Instituto, con el
fin de mantenerlos de acuerdo con la normatividad vigente.

e Manejar la informacion sensible que llegue a sus manos con motivo del desarrollo del contrato con la debida
discrecion y guardar la reserva sobre la misma.

e En el caso excepcional de que las medidas tomadas por el Gobierno en razén de la pandemia se prolonguen, el
contratista debera elaborar un plan que permita la organizacion de los documentos generados durante este
periodo (Marzo de 2020 hasta nueva orden) en los ordenadores de los trabajadores responsables de manera que
al momento del regreso su incorporacion al ambiente fisico se realice de manera ordenada, priorizando los
documentos vitales y procurando una incorporacion completa a los expedientes.

3.2 INFORMES

El/Lal contratista en ejercicio de las actividades arriba descritas debera entregar cinco (5) informes mensuales en los que
se relacione el avance del cumplimiento de las actividades pactadas y que incluyan actas de capacitacion firmadas por
quienes recibieron la capacitacion o el diligenciamiento de una forma de Google forms en caso de que se realicen de
forma virtual por los canales establecidos por el Instituto para tal fin.

3.3 TERMINO DE EJECUCION:

El término de ejecucion sera de cinco (5) meses, término que iniciara a partir del cumplimiento de los requisitos de
ejecucion del contrato.

3.4. TERMINO DE VIGENCIA DEL CONTRATO:

El Término de vigencia sera igual al término de ejecucion.

3.5 SUSCRIPCION DEL CONTRATO:

La persona seleccionada se obliga a suscribir el contrato, dentro de los 3 dias siguientes a la notificacién de adjudicacion.
3.6 VALOR:

El valor del contrato sera por TREINTA MILLONES DE PESOS M/CTE ($ 30.000.000). El valor del contrato incluye el
valor del IVA caso que el contratista pertenezca al régimen comun.

El Instituto asumira los gastos de movilizacién teniendo presente que dichos gastos estan contemplados en el POA del
proyecto y que se cuenta con recursos para ello.

El Instituto pagara los gastos de viaje al contratista de acuerdo a la tarifa interna, con cargo al proyecto.
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3.7 FORMA DE PAGO:

El valor total del contrato sera cancelado de la siguiente manera: CINCO (5) pagos mensuales, cada uno por valor de
SEIS MILLONES DE PESOS M/CTE. ($6°000.000), contra entrega de cada uno de los informes mensuales pactados.

Para la realizacion de los pagos es necesaria la presentacion previa de la certificacion de cumplimiento expedida por quien
supervise el contrato, junto con el recibo de pago por concepto de aportes al Sistema General de Seguridad Social en
Salud, Pensién y ARL.

3.8 CARGO PRESUPUESTAL.:

La contratacion se imputard al proyecto “Fortalecimiento de la capacidad del entorno fisco y logistico requerido para el
levantamiento y gestion de la informacion ambiental de la Amazonia colombiana - BPIN 2017011000143".

3.9 LUGAR DE EJECUCION:

El lugar de ejecucion del contrato sera en la ciudad de Bogota D.C.

3.10 SUPERVISION:

Con el objeto de verificar el cumplimiento del presente contrato la supervision sera ejercida por Diana Patricia Mora, o por
quien designe el ordenador del gasto.

4. CRITERIOS DE SELECCION Y EVALUACION:

4.1 REQUISITOS MINIMOS:
Podran participar en esta convocatoria los proponentes que cumplan con los siguientes requisitos:

a) Formacion: Profesional en ciencias de la informacion, Bibliotecélogo, Profesional en Sistemas de Informacion,
Bibliotecologia y Archivistica.
b) Experiencia: Experiencia minima de 2 afios como Jefe de archivo o del area de gestién documental.

El proponente que cumpla con los requisitos minimos pasaré a la etapa de seleccion y evaluacion, El Instituto podra
solicitar al proponente que subsane la ausencia de alguno de los requisitos minimos, siempre y cuando éstos no incidan
en los criterios de seleccion y evaluacion. La subsanacion de estos requisitos debera realizarse dentro de los dos (2) dias
héabiles siguientes a su comunicacion, en caso contrario, su propuesta sera rechazada.

4.2 CRITERIOS DE EVALUACION:

CRITERIO FORMA DE EVALUAR PUNTAJE MAXIMO
Titulo de posgrado en &reas relacionadas con
Formacion Adicional gestion de informacion y/o informatica 30
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Experiencia en Direccion y/o administracion de
unidades de informacién, 5 puntos por cada afio 10
de experiencia adicional a la minima requerida
hasta un maximo de 10 puntos
Experiencia en Disefio y aplicacion de Tablas
de retencién documental, 10 puntos por afio de 30
experiencia adicional a la minima requerida
hasta un maximo de 30 puntos
Experiencia en Implementacién de sistemas de
informacion, 10 puntos por cada afio de 30
experiencia adicional a la minima requerida
hasta un maximo de 30 puntos

TOTAL

Experiencia especifica 1

Experiencia especifica 2

Experiencia especifica 3

El Instituto NO ADMITIRA, para acreditar la experiencia, copia de los contratos o actas de liquidacion, a menos que sean
requeridos para aclarar o adicionar alguna certificacion.

Las certificaciones deben ser expedidas por el funcionario competente de la respectiva entidad publica o privada, y deben
cumplir con los requisitos de Ley.

Se asignara la contratacion al proponente que cumpla con los requisitos minimos y obtenga el mayor puntaje.
No se podran aclarar o subsanar ninguno de los criterios de evaluacion.

4.2.1. CRITERIOS DE DESEMPATE:

Los criterios desempate son los siguientes:

1. Encaso de empate, se escogera al oferente con mayor puntaje en la evaluacion especifica 2.
2. De persistir el empate se escogera al oferente con mayor puntaje en la experiencia especifica 3
3. persistir el empate se utilizara cualquier método aleatorio.

4.3 Experiencia del proponente y forma de acreditarla:

La experiencia minima y/o aquella que otorga puntaje solo se podra acreditar a través de certificaciones, en consecuencia
las mismas deberan contener toda la informacion necesaria que permita al Comité de Contratacion evaluar el cumplimiento
de los requisitos minimos y de los criterios de evaluacion, el Instituto NO ADMITIRA, para acreditar la experiencia, copia
de los contratos, actas de liquidacion o documentos afines.

Las certificaciones o declaraciones de cumplimiento de los proponentes tanto para acreditar la experiencia minima como
para acreditar la experiencia a evaluar deben ser expedidas por la autoridad competente de la respectiva entidad publica
o privada y deben contener como minimo la siguiente informacién:

1. Nombre o razén social de la entidad o empresa.
2. Objeto del contrato.
3. Tiempo de ejecucion del contrato.
4. Valor del contrato.
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Las certificaciones deben ser expedidas por la autoridad competente de la respectiva entidad publica o privada.

Cuando ellla proponente quiera hacer valer experiencia adquirida con el Instituto Sinchi, y no cuente con el certificado
que la acredite, al momento de la presentacion de la propuesta debera anexar copia de la solicitud del mismo,
debidamente radicada, hasta antes del cierre de la convocatoria pUblica, a efectos de que la misma sea tenida en cuenta
al momento de la evaluacién. En caso de no cumplirse este requisito, no se hara valer la experiencia adquirida con el
Instituto Sinchi que no se encuentre debidamente certificada.

Es responsabilidad exclusiva del proponente acreditar en debida forma la experiencia que quiera hacer valer dentro del
proceso de convocatoria publica.

5. DOCUMENTOS QUE DEBE ADJUNTAR EL PROPONENTE:

a. Cédula de Ciudadania

b. Hoja de Vida actualizada

c. Soportes académicos (Diplomas y Actas de Grado)

d. Certificaciones de experiencia. El Instituto Sinchi NO ADMITIRA, para acreditar la experiencia, copia de los contratos,
actas de liquidacion o documentos afines, a menos que sean requeridos expresamente por este para aclarar o adicionar
alguna certificacion.

e. Declaracion juramentada de no estar incurso en causal de inhabilidad, incompatibilidad o conflicto de interés, de
conformidad con el Anexo 1

f. Copia de la libreta militar, siempre que retna condicién de Hombre menor de 50 afios.

g. Copia del Registro Unico Tributario (RUT).

En caso de que se evidencie la falta de alguno de los documentos solicitados, 0 que se requiera alguna aclaracion de los
mismos, siempre y cuando no sean necesarios para acreditar los requisitos para otorgar puntajes en los criterios de
seleccion y evaluacion, el Instituto requerira al participante para que lo allegue en el término maximo de dos (2) dias
héabiles contados a partir del requerimiento.

6. CAUSALES DE RECHAZO:
El Instituto rechazaré las propuestas en los siguientes casos:

1. Cuando el oferente se encuentre incurso en alguna de las causales de inhabilidad, incompatibilidad o conflicto
de interés establecidas por la Constitucion y/o en la Ley, de conformidad con el Anexo 1.

2. Cuando, respecto de los requisitos minimos o de los documentos adjuntados, el Instituto haya solicitado algin
documento o exigido alguna aclaracion, y el oferente no lo corrija o no lo entregue en el término que se estipule.

3. Cuando se entregue extemporaneamente la propuesta o en sitio diferente a los indicados en este documento.

4. Cuando el Instituto encuentre inexactitud en la propuesta que impida la seleccion objetiva.

7. PRESENTACION DE OBSERVACIONES Y SUBSANACION.

Las observaciones podran ser entregadas a las mismas direcciones que se indican para la presentacion de las propuestas
0 podran ser enviadas al siguiente correo electronico juridica@sinchi.org.co, identificando el numero de la convocatoria.

Observaciones a la Convocatoria: Los proponentes podran presentar observaciones a la convocatoria desde el dia en que
se reciben propuestas y hasta un dia antes del cierre. Dichas observaciones seran revisadas y contestadas a los
interesados, en caso de que la observacion se considere de relevancia para el proceso, la misma, junto con la respuesta,
sera publicada.
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Observaciones al Informe de Evaluacion: El Instituto brinda la posibilidad a los proponentes de presentar observaciones a
los resultados preliminares del proceso de seleccion y evaluacién realizado por el Comité de Contratacién, cuando las
propuestas son recibidas mediante convocatoria publica.

Una vez evaluadas las propuestas presentadas, los resultados preliminares son publicados, otorgando tres (3) dias habiles
para que los diversos proponentes presenten observaciones. Pasado ese tiempo, los resultados quedaran en firme y se
procedera a la contratacién. En caso de presentarse alguna observacion, el Comité de Contratacion procederé a revisarla
y verificara, de ser el caso, el proceso de seleccion y evaluacion con el fin de subsanar cualquier posible error.

Subsanacion: En el mismo término otorgado para que se realicen las observaciones al Informe de Evaluacion, los
proponentes podran subsanar aquellos requisitos de la propuesta que no afecten la asignacion de puntaje, en ejercicio de
esta facultad los proponentes no podran completar, adicionar 0 mejorar sus propuestas. En caso de presentarse alguna
subsanacion, el Comité de Contratacion procedera a revisarla y verificara, de ser el caso, la propuesta.

Se advierte que los resultados inicialmente publicados pueden variar en caso de evidenciarse algun error en el proceso
de revision de las observaciones o de subsanacion. Los resultados finales seran nuevamente publicados junto con las
respuestas a las observaciones, y los mismos quedaran en firmen una vez publicados y el Instituto podra proceder a la
contratacién inmediata.

8. ADENDAS

Cualquier modificacion que se realice al presente documento, luego de aperturado el proceso se realizara a través de
Adendas, las cuales seran publicadas junto con los demas documentos de la Convocatoria.

9. PRESENTACION DE PROPUESTAS:

Las propuestas se recibiran desde el dia 27 de julio del 2020 a partir de las 08:00 AM. Hasta el dia 31 de julio del 2020 a
las 5:00 pm. Deberan remitirse via correo electronico a la cuenta juridica@sinchi.org.co , identificando el asunto del
mensaje como: CONVOCATORIA PUBLICA NO. 16 DEL 2020 - PROFESIONAL EN GESTION DOCUMENTAL-

Los documentos deben ser entregados actualizados e identificados en un listado de anexos. El Instituto se abstiene de
revisar los documentos que sean enviados fuera del plazo para la presentacion de las propuestas. El Instituto no admitira
ningun documento que complete, adicione o0 mejore la propuesta presentada, una vez cerrada la convocatoria publica.

p o

FIRMA \ r/ Y ’
DIEGO FERNANDO LIZCANO BOHORQUEZ
SUBDIRECTOR A RATIVO Y FINANCIERO
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ANEXO 1
Bogota D.C.
Sefiores

Instituto Amazénico de Investigaciones Cientificas “Sinchi”
Convocatoria Publica No.
Ciudad

Yo con cédula de ciudadania No. de
declaro bajo la la gravedad de juramento que no me hallo incurso en causal alguna de inhabilidad
o incompatibilidad a que se refieren la Constitucion y la Ley. Adicionalmente, manifiesto que no tengo conflictos de interés
con el INSTITUTO o con alguna de las personas que actualmente tienen relaciones laborales vigentes con éste.
Entiéndase por conflicto de interés cualquier situacion personal, familiar, profesional o de negocios que puedan influir o
afectar la imparcialidad, independencia o lealtad en el desempefio o ejercicio de atribuciones o funciones propias del
contrato a suscribirse, como y sin limitarse a: a) Que exista un negocio o relacion familiar con el personal del INSTITUTO;
b) Haber sido contratado en otra empresa o institucion, cuyas actividades puedan estar en conflicto con las tareas que se
podrian realizar en ejercicio del contrato a suscribirse; ¢) Haber preparado o haber sido asociado con el contratista que
preparé las especificaciones, dibujos, calculos y demas documentacion objeto del contrato; d) Haber sido contratado o
haber sido planeada su contratacién a futuro, para llevar a cabo tareas de supervision o inspeccién del contrato a
ejecutar.

La inexactitud sobre la declaracion realizada constituira causal de incumplimiento y dara derecho a que el INSTITUTO
rechace su propuesta en el momento en que se verifique tal inexactitud. En caso de que sobrevenga alguna inhabilidad,
incompatibilidad o situacién alguna que genere un conflicto de intereses del contratista, éste declara y garantiza que
notificara inmediatamente al INSTITUTO, con el fin de ceder a quien la Entidad designe o terminar de mutuo acuerdo el
Contrato, en caso de que el mismo le sea adjudicado.

En caso de existir actualmente un conflicto de interés o que el mismo sobrevenga con posterioridad, el mismo debe ser
puesto en conocimiento del INSTITUTO con el fin de que la situacién sea estudiada por el Comité de Contratacién, en
caso de que sea resuelta a satisfaccion por considerarse que no se ve afectada la imparcialidad, independencia o lealtad
en el desempefio o ejercicio de atribuciones o funciones propias del contrato a suscribirse, podra contratarse al proponente
si éste ha cumplido con los requisitos minimos y obtenido la calificacion en la convocatoria.

Atentamente,
cOMPARIA Investigacion cientifica para el desarrollo sostenible de la region Amazonica Colombiana
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