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Analisis del estudio de mercado realizado para la organizacion documental del archivo que
sera transferido al Ministerio de Educacion Nacional como también el servicio de
Levantamiento de inventario y aplicacion de TRD para disposicion final de los documentos
del archivo central del ICFES.

De acuerdo con lo indicado en el Manual de Contratacion de |la Entidad -Acuerdo 014 de 2011-,
basado en los principios que rigen la contratacion en el ICFES tales como la igualdad, imparcialidad,
transparencia, economia y libre competencia y con el fin de determinar los criterios economicos para
la organizacion documental del archivo que sera transferido al Ministerio de Educacion
Nacional como también el servicio de Levantamiento de inventario y aplicacion de TRD para
disposicion final de los documentos del archivo central del ICFES, la Subdireccion de
Abastecimiento y Servicios Generales invité a participar de manera formal en el estudio de mercado,
solicitandoles cotizacion a las siguientes empresas:

) MANEJO PROFESIONAL DE INFORMACION LTDA MPI
) P&Z SERVICIOS LTDA

) RECORDFILES.A.S.

) DATAPROCESS

) IDEAS EN ACCION SAS

) TECNIDOCUMENTOS
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Asi las cosas se recibieron cotizaciones de las siguientes companias:

1) DATAPROCESS
2) IDEAS EN ACCION SAS
3) TECNIDOCUMENTOS

1) DATAPROCESS
v' Oferta servicio de levantamiento de inventario y aplicacion de TDR para disposicion final

de los documentos del archivo central.

v' Oferta Servicio de organizacion documental del archivo que seré transferido al Ministerio
de Educacién Nacional.

2) IDEAS EN ACCION SAS
v Propuesta outsourcing.
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Analisis del estudio de mercado realizado para la organizacion documental del archivo que
sera transferido al Ministerio de Educacion Nacional como también el servicio de
Levantamiento de inventario y aplicacion de TRD para disposicion final de los documentos
del archivo central del ICFES.

3) TECNIDOCUMENTOS
v Propuesta comercial.

Para estimar el valor del presupuesto del presente contrato, se realiz un comparativo entre las
empresas que presentaron ofertas para la organizacion documental del archivo que sera transferido
al Ministerio de Educacion Nacional como también el servicio de Levantamiento de inventario y
aplicacion de TRD para disposicion final de los documentos del archivo central del ICFES:

A. Levantamiento de inventario y aplicacion de TRD para disposicion final de los
documentos del archivo central del ICFES

DATAPROCESS
DESCRIPCION CANTIDAD MTL [ VALOR MTL | VALOR TTAL
SUBTOTAL | § 54.936 000
VA § 8789760
TOTAL | § 63.725.750
IDEAS EN ACCION SAS
DESCRIPCION CANTIDAD MTL | VALOR MTL | VALOR TTAL
S&lTar JoILMeEns O grinied 321 g1 b s R A
SUBTOTAL | § 61.040.000
IVA § 9766400
TOTAL | & 70806400
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Analisis del estudio de mercado realizado para la organizacion documental del archivo que
sera transferido al Ministerio de Educacion Nacional como también el servicio de
Levantamiento de inventario y aplicacion de TRD para disposicion final de los documentos
del archivo central del ICFES.

TECNIDOCUMENTOS
DESCRIPCION CANTIDAD MTL | VALOR MTL | VALOR TTAL

SUBTOTAL | & 6&.670.000
VA $ 10.987.200
TOTAL § 79.657.200

B. Organizacion documental del archivo que sera transferido al Ministerio de Educacion
Nacional

DATAPROCESS

DESCRIPCION CANTIDAD | VALOR MTL VALOR TTAL

s
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R 187 c ETE LMD c §R Emm e

SUBTOTAL | § 103500000
IVA 16.560.000
TOTAL § 120.060.000

o

IDEAS EN ACCION SAS
DESCRIPCION CANTIDAD | VALORMTL | VALORTTAL

pz-An & Srohoagn 3
- - - (AR - 3

122 5 gnanos| g 47 ana nan

SUBTOTAL | & 117.000000
IVA § 18720000
TOTAL §  135.720.000
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Analisis del estudio de mercado realizado para la organizacién documental del archivo que
sera transferido al Ministerio de Educacion Nacional como también el servicio de
Levantamiento de inventario y aplicacion de TRD para disposicion final de los documentos
del archivo central del ICFES.

TECNIDOCUMENTOS
DESCRIPCION CANTIDAD | VALOR MTL VALOR TTAL

— 198 000 so0

(=]

SUBTOTAL | § 126.000.000
VA 20.160.000
TOTAL & 146.160.000

o

SERVICIO DATAPROCES IDEAS EN ACCION | TECHIDOCURMENTOS
Ho. 1 Ho. 2 No.3

Leantanuente de meentans o aphcasien de
| de los documentos| 3 h37Ze 7hl] & 7306 400] & 74857 200

Ohrgamzacian d mtal del archi.o que sera

El de  Educacion| 2 120 060 000 S 135 TZ0 Q00 = 145 1580
nal

VALOR TOTAL DE SERVICIOS § 183.785.760] § 206.526.400] § 225.817.200
MEDIA GEOMETRICA1,2Y 2 . $ - 204.651.446
IAEDIA GEOMETRICA 1Y 2 $ 194.824.566
MEDIA ARITMETICA 3 159.738.006

PRECIO DE MERCADO: Teniendo en cuenta que las cotizaciones difieren en cuanto a precio, se
calcularon las medias geométricas (una considerando las tres (3) cotizaciones y otra considerando
las dos (2) cotizaciones de menor precio). Luego se determind el valor del presupuesto con el
promedio entre la media geométrica de los tres (3) calculados y la media geometrica de los dos (2)

valores mas bajos.

Lo anterior con el objeto de que el presupuesto no estuviese influenciado mayormente por una sola
cotizacion y poder asi promover pluralidad de oferentes.
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Analisis del estudio de mercado realizado para la organizacion documental del archivo que
sera transferido al Ministerio de Educacion Nacional como también el servicio de
Levantamiento de inventario y aplicacion de TRD para disposicion final de los documentos
del archivo central del ICFES.

Asi las cosas se estima que el presupuesto para la organizacion documental del archivo que
sera transferido al Ministerio de Educacion Nacional como también el servicio de Levantamiento de
inventario y aplicacion de TRD para disposicion final de los documentos del archivo central del
ICFES es de $ 199.738.006 (Ciento Noventa y nueve millones setecientos treinta y ocho mil
seis pesos M/L) IVA incluido.

La distribucion de las companias se establecio por el orden de llegada de las cotizaciones para la
participacion en el estudio de mercado referente a la organizacion documental del archivo que
sera transferido al Ministerio de Educacion Nacional como también el servicio de
Levantamiento de inventario y aplicacion de TRD para disposicion final de los documentos
del archivo central del ICFES.

Todas las compaiias atendieron a la solicitud de cotizacion sin compromiso alguno con la entidad.

Elaboré: Johana Jaimés '\
Profesional Contratistal \\,5/
Subdireccion de Abastecimyiento y Servicios Generales
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1. GENERALIDADES
La unidad de negocios tiene como abjetivo primordial ofrecer un servicio integral en lo relacionado

con la Gestion Documental, para el ICFES.

2. OBJETIVO
Brindar los servicios de outsourcing documental para los archivos central y del MEN del ICFES.

e [Iniciar las actividades de seleccion documental del archivo central, con el fin de dar
continuidad al proceso organizativo,

3. ALCANCE.

%

En cuanto al Archivo Central:

« Seleccion documental aplicando las Tablas de Valoracion Documentales TVD vy tablas de
retencion documental, con el fin de optimizar los espacios en el Archivo Central para
rcalizar las transferencias documentales permitidas.

« Identificar los documentos que corresponden al Archivo Central y retirar [0S documentos
que no corresponden a este archiva ¢ que al aplicar el criterio establecido de la TVD y/o
TRD dada su antigledad deben ser eliminadas.

v En cuanto al Archivo del MEN:

« Clasificacion, Ordenacion, Foliacion del archivo gue se va a transferir al Ministerio de
Educacion Nacional.

4. METODOLOGIA A DESARROLLAR.

Los procesos que se describen a continuacion se deben realizar de manera secuencial y en
conjunto con el ICFES para ¢l desarrollo de la siguiente etapa, por lo tanto se debe respetar su
cumplimiento y sus productos en Ios tiempos establecidos con el fin garantizar el resultado final.

Carrera 18 No.86 A -14 Bogota - Colombia Teléfono 6386149 - Fax 8163030
www.iea netl.co
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Proceso de Inicio

Proceso de Planificacion

Proceso de Ejecucion

Praceso de Sequimiento y Control
Praceso de Cierre.

(8, = SN ST 6 By T

5.1 Proceso de Inicio.
Fn este proceso de inicio se establece la definicion del proceso, se define el alcance inicial y

se comprometen los recursos.
Los productos de este proceso son:

v Acta de constitucion

v Acta de Notificacién integrantes

5.2 Proceso de Planificacion.

En este proceso de Planificacion se revisan, depuran y se desarrolla |a linea de accion requerida

para alcanzar los objetivos.

Los productos de este proceso son:

v Desarrollo del plan de trabajo

v Recopilar requisitos

v Detallar alcance

v Crear la estructura detallada de trabajo
v Definir actividades

v Definir secuencias de las actividades

v Estimar los recursos de las actividades
¥ Ajustar cronograma inicial

v Elaborar el plan de comunicaciones

v

Identificar los riesgos

53 Proceso de Ejecucion.
5.3.1 Seleccion Documental del Archivo Central
Se aplicaran las Tablas de Valoracidn Documentales con el fin de dar disposicion final a la

documentacién almacenada en el Archivo. Este proceso permitird que el depdsito de Archivo
genere espacio suficiente para las transferencias documentales acumuladas de los Archivos de
Gestion.

Punteo de la documentacion:

Recibir los documentos a organizar debidamente inventariados con la firma del responsable del
area y de guien recibe el inventario incluye el metraje documental recibido esta informacién sera
registrada en el Inventario Unico Documental que se utiliza en el ICFES.

86149 - Fax 6163030
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Seleccion de Documentos:

Sera un Proceso mediante el cual se determine el destino final de la documentacion, bien sea
para su eliminacion o su conservacion parcial o total.

NOTA: Para el proceso de la Organizacion del Archivo Central es indispensable intervenir todos
los documentos pertenecientes a este archivo para evitar riesgos en el momento de organizarse
.Llamese (Archivo central cel ICFES, Instalaciones del Proveedor y demas dependencias) si no
se tiene toda esta documentacion no se puede intervenir el Archive por tal razon, es primordial
elaborar |a seleccion de los documentos.

Registro de Inventario Documental analitico
Inventario Documental:

Como instrumento de recuperacion de 1a infarmacion el cual describira 1as series y los asuntos de
cada uno de los Archivos ya organizados al mismo tiempo se ingresa en este formato el metraje
final entregado Al Archivo Central. Este inventario es el utilizado por el ICFES en cada uno de sus
procesos Archivisticos.

Se relacionara un inventario de la documentacion previamente seleccionada para su eliminacion
por medio de acta aprobada por el comité de Archivo del ICFES.

5.3.2 Informes :
Se elabora un informe de seguimiento mensual y un informe final de cumplimiento.

5.3.3 Seguimiento y Control.
En este proceso de Seguimiento y Control permite supervisar, analizar y regular el progreso vy el

desempenio, para identificar el plan requiere cambios y para iniciar los ajustes correspondientes,
Los productes de este proceso son:

v Entrega del Informe.
v Acta cerre del Proceso

6. INSUMOS PARA EL PROYECTO:

6.1. Insumos suministrados por el ICFES:

El ICFES sera responsable del suministro de las:
» Carpetas
e Cajas
» Ganchos Plasticos

6.2. Lugar de Ejecucion. ‘
El lugar de ejecucién del proyecto sera en las instalaciones del ICFES, archivo de

Gestion en la sede administrativa.

Carrera 18 No.86 A -14 Bogota - Colombia Teléfono 6386149 - Fax 6163030
www.iea.net.co
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7. SERVICIOS OFERTADOS

1 %ciﬂsaﬁfé’atg:_' archivo del MEN.0e 180 | . 447.000.000,00 $ 135.720.000,00
2 Seleccion Dacumental del Archivo Central,
hasta 763 metros lineales. $ 61.040.000,00 $ 70.806.400,00

Total General $ 206.526.400,00

8. FORMA DE PAGO
La forma de pago sera asi:
20% al iniciar el proyecto (firma del acta de inicio).
30% al completar el 50% del cronograma.
50% al cierre del proyecto
Nota: los anteriores valores suministrados contemplan el valor del IVA.
Los desembolsos de los procesos seran realizados al cumplimiento de la descripcion establecida.

La vigencia de esta oferta es de treinta dias calendario y la forma de pago se puede convenir de
comun acuerdo.

FORMA DE PAGO
La forma de pago sera asi:
20% al iniciar el proyecto (firma del acta de inicio).
30% al completar el 50% del cronograma.
50% al cierre del proyecto
Nota: los anteriores valores suministrades contemplan el valor del IVA.
Los desembolsos de los procesos seran realizados al cumplimiento de la descripcion establecida.

La vigencia de esta oferta es de treinta dias calendario y la forma de pago se puede convenir de
comun acuerdo. ’ '
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