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SOLICITUD DE CONTRATACION

1. JUSTIFICACION DE LA CONTRATACION

- INNOVATECH E.I.C.E. fuecreada como Empresa Industrial y Comercial del Estado

~ del orden Departamental, con base en la Ordenanza No. 6 de 1971 y el Decreto
Extraordinario No 1309 del 29 de septiembre de 1972. Lo anterior implica que, la
empresa es un organismo dotado de personeria juridica, autonomia administrativa
y capital independiente, todo conforme los articulos 85y S.S de la Ley 489 de 1998
y disposiciones concordantes.

En atencion a la naturalezade INNOVATECH, es importante sefialarque esta clase
de empresas estan disefiadas para la ejecuciéon de actividades de naturaleza
industrial, comercial y de gestién economica, dentro de su capacidad de
intervencion en la economia y la promocion de eficiencias en los diversos
mercados.

Cuenta con un régimen excepcional de contratacion, conforme a lo establecido en
los articulos 13 y 14 de la Ley 1150 de 2007 y el articulo 55 de la ley 1341 de 2009
por ende no se aplica el Estatuto General de Contratacion Publica (ley 80 de 1993,
ley 1150 de 2007 y los decretos reglamentarios de las mismas).

INNOVATECH implementa habilidades que le permitan incorporar a terceros que
cuentan con estos insumos, para ello, debera desarrollar desde varios tdpicos los
procesos de incorporacién y seguimiento de los terceros involucrados a efectos de
brindar mayor valor a la propuesta y disminuir los riesgos, no solo en el
cumplimiento de las soluciones integrales sino también de los deméas productos y
servicios en competencia ofrecidos y vendidos a sus clientes en sus diferentes
lineas de negocio.

INNOVATECH para la celebracion de actos y confratos, se encuentra sometida al
Derecho Privado, debiendo cumplirlas reglas y principios constitucionales ylegales
-aplicables a la funcién administrativa que garanticen una adecuada gestion fiscal-
Dada su esencia publica, debe someterse al régimen de inhabilidades,
incompatibilidades, prohibiciones y conflictos de interés.

Que INNOVATECH, ha venido desarrollando operaciones comerciales con
diferentes entidades del estado para la ejecucion de proyectos y programas debido
a su experiencia e idoneidad en diversos campos de ejecucion.

Conforme a lo expuesto INNOVATECH cuenta con su propio manual de
contratacion el cual fue aprobado por su junta directiva mediante ACUERDO N.°
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100-03-15-02 DE MARZO 05 DE 2024 POR EL CUAL SE PROFIERE Y ADOPTA
EL MANUAL DE CONTRATACION DE INNOVATECH E.I.C.E el cual se encuentra
publicado en la Gaceta Departamental.

Que la Personerfa Distrital de Barranquilla produjo el CONTRATO
INTERADMINISTRATIVO numero 2025412 el cual tiene por objeto “PRESTAR

SERVICIOS ESPECIALIZADOS DE GESTION DOCUMENTALQUE CONTEMPLE -

SERVICIOS DE CUSTODIA Y ADMINISTRACION DOCUMENTAL,
ELABORACION DE INVENTARIO DOCUMENTAL, ELABORACION DE SISTEMA
INTEGRADO DE CONSERVACION, ELABORACION DE TABLAS DE
RETENCION DOCUMENTAL (TRD), CAPACITACION Y SUMINISTRO DE
INSUMOS DE ALMACENAMIENTO DE ARCHIVO”

Dentro de esta normatividad se encuentra el articulo 24 de laLey 594 de 2000, que
establece la obligatoriedad para las entidades del Estado; la creacion, organizacion,
preservacion y control de los archivos, teniendo en cuenta los principios de
procedencia y orden original, el ciclo vital de los documentos y la normatividad
archivistica, siendo la administraciéon publica responsable de la gestion de
documentos y de la administracién de sus archivos, debiendo ejercer el pleno
control de sus recursos informativos. De'igual manera, debera garantizar los
espacios y las instalaciones necesarias para el correcto funcionamiento de sus
- archivos. Sefiala la citada norma, que la administraciéon publica podra contratar con
personas naturales o juridicas los servicios de custodia, organizacion, reprografia y
conservacion de documentos de archivo.

Asi las cosas, la Personeria Distrital de Barranquilla, en aras de dar cumplimiento a
lo establecido en la ley 594-de 2000, Ley General de Archivos, y demas normativa
en materia archivistica expedida por el Archivo General de |la Nacién, asi como
cumplir a cabalidad y satisfactoriamente con los Planes de Mejoramiento
Archivisticos internos, y teniendo en cuenta la complejidad de la Gestidn
Documental definida como el “conjunto de actividades administrativas y técnicas

tendientes ala planificacion, manejo y organizacion de la documentacién producida

y recibida por las entidades, desde su origen hasta su destino final, con el objeto de

facilitar su utilizacion y conservaciéon”, viene adelantando politicas para la gestién
archivistica.

Asl pues, para dar cumplimiento a las obligaciones establecidas en el contrato

interadministrativo, se hace necesario realizar las diferentes estrategias que
garanticen el fortalecimiento y dar asi cumplimiento a las actividades contratadas.
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PRESTAR SERVICIOS ESPECIALIZADOS DE GESTION DOCUMENTAL PARA
CLIENTE INNOVATECH EICE QUE CONTEMPLE SERVICIOS DE CUSTODIA Y
ADMINISTRACION DOCUMENTAL, ELABORACION DE INVENTARIO
DOCUMENTAL, ELABORACION DE SISTEMA INTEGRADO DE

' CONSERVACION, ELABORACION DE TABLAS DE RETENCION DOCUMENTAL
(TRD), CAPACITACION Y SUMINISTRO DE- INSUMOS DE ALMACENAMIENTO
DE ARCHIVO.

- 3. ANALISIS DE PRECIO Y SU JUSTIFICACION.

3.1. VALOR

Para los efectos legales y fiscales del presente contrato, el CONTRATISTA solo
tendra derecho al pago que expresamente se determina en el presente contrato, el
cual tiene un valor total de OCHOCIENTOS VEINTIUN MILLONES QUINCE MIL

- QUINIENTOS SETENTAY UN PESOS MDA CTE ($821.015.571), incluido el IVA
y todos los impuestos, tasas y contribuciones a que hubiere lugar por efecto de su
celebracion, ejecumon y liquidacion.

Este valor de la presente contratacmn se encuentra amparado por la siguiente
Certificacion de Disponibilidad Presupuestal:

N

CDP No. FECHA RUBRO VALOR
2.4.5.02.08-1-1.2.1.0.00 Servicios prestados a
20250895 | 02/10/2025 |las empresas y servicios de produccion Proy: $821.015.571
: 2.96.507.1 C.C. 210496

3.2. FORMA DE PAGO:
INNOVATECH realizara el pago del valor total del contrato. de la siguiente manera:

- Pagdos parciales de acuerdo a ejecucion.

Para el pago el contratista debera presentar los documentos requeridos por la

_ entidad, asi como los que la posicién tributaria del contratista exija las normas
tributarias, y debera contar con informe y aprobacion del superwsor del contrato
‘para cada uno de ellos.

2

t

Pégina 3 de 10 m




InnovaTech

Para el pago se requiere de la presentacion del informe, soportes y requisitos
exigidos en el contrato para tal efecto, asi como la presentacion de Factura o Cuenta
de Cobro detallada que cumpla con todos los requisitos de ley, presentacion de
evidencia de que se encuentra al dia en el pago de aportes relativos al sistema de
seguridad social integral Salud, pensién y ARL, de conformidad con lo establecido
en el articulo 23 de laley 1150 de 2007 - en la cual se acredite el cumplimiento del
pago de las obligaciones derivadas de los aportes a los sistemas de salud, riesgos
laborales, pensiones;informe de recibo a satisfaccion por parte del supervisor del
contrato con la factura e informe de los servicios efectivamente prestados o bienes
entregados durante el mes o periodo a cobrar.

3.3. ANALISIS DE PRECIO

Se realizo estudio de mercado, de conformidad con el numeral 3 del Articulo 13 del
manual de contratacion de INNOVATECH, que sefiala “Analisis del Precio y su
Justificacion.”, en el cual se requirieron diversas cotizaciones, las cuales fueron:

_ARPROSAS. | COMUNITIC 08

- $821.015.571.00 | $832000.000 | $834.099.0999 |

Asi mismo, para este caso se tuvo en cuentala capacidad técnica de la empresa
ARPRO S.A.S,, la cual cuenta con |la experiencia e idoneidad necesaria..

4. PLAZO DE EJECUCION

El plazo de ejecucion sera hasta el treinta y uno de diciembre (31) de 2025 previa
suscripcion del acta de inicio y hasta finalizar el plazo fijado.

5. OBLIGACIONES DEL CONTRATISTA:
5.1. OBLIGACIONES ESPECIFICAS DEL CONTRATISTA: .

Correspondera al contratista:

1. Presentar un cronograma y plan de trabajo de las actividades a realizar.

2. Elaboracion de inventario documental fuid: aproximadamente 973 ML de
inventario documental del fondo de la ENTIDAD.

3. Elaboracioén del sistema integrado de conservacién: — SIC.

4. Elaboracion de tablas de retencion documental (TRD)

5. Capacitar de funcionarios y contratistas.

6. Controlar y asegurar el Almacenamiento de Documentos

7. Presentacién de Informes.
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8. Cumplir con las actividades, objetivos y alcances relacionados en la descripcion
del objeto a contratar, sus especlflcacnones e identificacion del contrato a celebrar
del estudio previo.

Especificaciones técnicas:

1: SERVICIO DE ALMACENAMIENTO Y CUSTODIA ARPRO SAS, cuentacon el
~ area fisica en las ciudades Bogoté y Barranquilla, para almacenar, custodiar y
" administrar, con la debida proteccion, condiciones de seguridad, ambientales, de
prevencion, fisicas y procedimentales, conforme a lo establecido en los Acuerdos
Nos. 049 del 2000 y 008 del 2014, expedidos por el Consejo Directivo del Archivo
General de la Nacion que garanticen la seguridad del archivo. Se almacenaran
hasta 3.400 metros lineales de acervos documentales de la AMBQ.

2. PRESTAMO Y DEVOLUCION DE DOCUMENTOS: Una vez almacenado los
archivos se procede a asignar la respectiva ubicacion topografica a las cajas en el
espacio designado en el aplicativo. Controlar el préstamo y devolucion de
documentos cuando la entidad los solicite.

3. ELABORACION DE INVENTARIO DOCUMENTAL Se elaboraran el inventario
documental de 973 ML del fondo de la ENTIDAD, en un archivo plano (Excel), que
contemple el diligenciamiento de los siguientes campos basicos: entidad, titulo,
fecha inicial, fecha final, la serie y subserie se diligenciara esta informacién en el
formato establecido por la entidad y que cumple con lo establecido por el Archivo
General de la Nacion.

4. ELABORACION DE SISTEMA INTEGRADO DE CONSERVACION - SIC Que
permita Garantizarla conservacion y preservacion de cualquier tipo de informacion,
independientemente del medio o tecnologia con la cual se haya elaborado,
manteniendo atributos tales como: integridad, autenticidad, fiabilidad y accesibilidad
de toda la documentacion de una entidad, desde el momento de la produccion,
durante su periodo de vigencia, hasta su disposicion final, de acuerdo con la
valoracion documental. :

5. ELABORACION DE TABLAS DE RETENCION DOCUMENTAL - TRD Se
elaboraran para valorar los documentos de archivo que produce la entidad, en
desarrollo de las funciones asignadas a cada unidad administrativa u oficinas
productora que la conforma, bien sea en soportes fisicos o formatos electrénicos.
seguiran la estructura organico-funcional de la entidad, es decir, estaran en relacion
con . las unidades administrativas productoras o dependencias creadas y las
funciones atribuidas, mediante acto administrativo o documento equwalente
proferido por la autoridad o instancia competente.
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6. CAPACITACION DE GESTION DOCUMENTAL. Se realizaran capacitaciones al
personal que sea solicitado por el supervisor de contrato, sobre las buenas practicas
archivisticas, basadas en la Ley General de Archivos 594 de 2000 y las normativas
vigentes.

7. SUMINISTRO DE INSUMOS ALMACENAMIENTO DE ARCHIVO Se
suministraran 1500 cajas X-300 para el fondo de la entidad y suministro 200 cajas
X-200 para archivo de gestion.

Entregables: A continuacion, se relacionan los productos o documentos que se
entregaran al cliente: -

1. Presentar un cronograma y plan de trabajo de las actividades a realizar.

2. Elaboracién de inventario documental: Se entregaran los inventarios en un
archivo plano (Excel) de aproximadamente 973 ML de inventario documental
del fondo de la ENTIDAD. = Elaboraciéon del sistema integrado de
conservacion:— SIC.

3. Documento técnico del sistema integrado de conservacion-SIC, con el
contenido de los programas de conservacion preventiva

4, Documento técnico del Plan de conservacion documental.

5. Documento técnico del Plan de Preservacion Digital a Largo Plazo.

6. Elaboracion de tablas de retencion documental (TRD) En desarrollo de la
elaboracion de las TRD, se entregaran en su proceso de elaboracién los
siguientes docu mentos:

- Actos administrativos que establecen la estructura organica de la Entidad y las
funciones de las Unidades Administrativas u oficinas productoras.

- Documentos decreacion de los Organos Consultores de la entidad, expedidos por
los érganos de direcciéon o administracion competentes, el representante legal o
quien haga sus veces. (Solo si aplica).

- Organigrama de |a entidad, sustentado en los documentos que establecen la
estructura organica, expedido por los érganos de direccién o administracion
competentes, el representante legal o quien haga sus veces y debidamente
codificado.

- Cuadro de Clasificacion Documental — CCD, en que se representan las
agrupaciones documentales en las cuales se subdivide el fondo.

- Tablas de Retencién Documental elaboradas, por cada una de las unidades
ad::wénijstratlvas u oficinas productoras, seglin estructura organica vigente de la
entida

- Memoria descriptiva del proceso de elaboracién de las TRD.
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7. Capacitacién de funcionarios.

- Capacitar a los funcionarios de la entidad en buenas practicas archivisticas,
basadas en la Ley General de Archivos 594 de 2000 y las normativas vigentes.

- Evaluarla aplicacion de los conocimientos adquiridos y realizar un seguimiento de

las mejoras en la gestion documental interna.

8. Control y Seguridad en el Aimacenamiento de Documentos:

- Proporcionar servicios de fraslado y custodia de documentos, garantizando que

el proceso se realice con medidas de seguridad que eviten el dafio o pérdida de los
archivos.

- Llevar un conftrol riguroso sobre el préstamo de documentos, registrando las
solicitudes y devoluciones de forma precisa.

- Digitalizar los documentos solicitados por la Entidad, asegurando su correcta
transferencia y almacenamiento digital.

9. Presentacion de Informes:

- Presentar informes mensuales sobre las consultas, préstamos y devoluciones de
documentos, asi como sobre el progreso en la implementacién de las politicas y
planes documentales. '

- Entregar un informe final que incluyauna evaluacion completa del estado de la
gestion documental y las mejoras.implementadas.

6. OBLIGACIONES GENERALES:

A) Uiilizar todos sus conocimientos e idoneidad en la ejecucion del presente
contrato, comprometiéndose a tramitar y entregar los productos y actividades que
hacen parte del presente contrato con calidad y oportunidad. B) Presentar los
informes requeridos por el contratante para el seguimiento de las tareas
- encomendadas. Una vez finalice el objeto del confrato, el contratista debera
entregar al supervisor, un informe de las actividadesrealizadas durante su ejecucion
‘indicandolos asuntos asignados, tramitados y pendientes porresolver, asi como los
archivos fisicos y magneticos que se hubieren generado durante la ejecucién del
mismo. C) Manejar la documentacion a su cargo de conformidad con normativa
vigente, aplicando los instructivos correspondientes al Sistema de Gestidn de
Calidad y el Modelo Estandar de Control Interno adoptado por la Entidad,
organizando los documentos fisicos correspondientes a su labor, atendiendo la
normatividad segun la Ley General de Archivo y efectuar la entrega de la misma al
supervisor del contrato, aplicando los formatos adoptados por la Entidad. D) El
contratista se compromete a cumplir con las normas y procedimientos sobre el
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Sistema de Gestiéon de Seguridad Social y Salud en el trabajo de la Entidad. Si en
el desarrollo del objeto contractual se realizan actividades de campo y/o visitas a
obras, el contratista, a sus expensas, debera dotarse y acudir a estos lugares con
los implementos de seguridad industrial minimos requeridos, tales como casco,
botas, gafas protectoras, €tc. E) En el evento en que el contratista al momento de
suscribirel presente contrato pertenezca al régimen tributario de noser responsable
de IVA y durante la vigencia del mismo adquierala obligacion de inscribirse en el
regimen como responsable de IVA, se compromete a realizar cambio de régimen
ante la DIAN dentro de los términos que otorga la ley y a reportar dicha situacion al
contratante para lo cual aportara el RUT actualizado, o anterior de conformidad con
normativa vigente aplicable. F) El contratista se compromete a mantener
actualizados todos sus documentos en la Entidad, especialmente el RUT. G) Velar
por el buen uso de los bienes entregados por el supervisor o el contratante para
realizar sus actividades. H) Reportar al contratante el nimero de cuenta bancaria
de ahorro o corriente, donde se le ha de consignar el pago derivado de la ejecucion
del presente contrato. I) Cumplir con la politica de seguridad de la informacion
- establecida por la Entidad, con el fin de garantizar la confidencialidad, integridad y
disponibilidad de la informacién bajo su responsabilidad. J) Mantener actualizado el
registro en los sistemas de informacién del contratante en tiempo real, cuandoa ello
hubiere lugar. K) Toda informacién o formatos generados por el contratista son
propiedad del Instituto. L) Cumplir durante el desarrollo del objeto contractual,
cuando se requiera utilizar dispositivos y/o equipos tecnolégicos personales o de la
administracion, con que todo software y herramientas utilizadas e instaladasen la
ejecucion de sus obligaciones no vulneran ninguna normativa, contrato, derecho,
interes, patentes, legalidad o propiedad de tercero, y que por el contrario todo lo
utilizado este debidamente licenciado. M) Cumplir con las estrategias, politicas y
actividades en materia de transparencia, integridad, prevencion y deteccién de la
corrupcion yante cualquierconocimientode hechos que atente contra este principio,
lo hara conocer al contratante. N) Divulgar y aplicar la politica ambiental, de
seguridad y salud ocupacional establecida por el contratante, al ejecutar sus
actividades o servicios sin crear riesgo para la salud, la seguridad o el ambiente. El
(la) contratista deberd tomar todas las medidas conducentes a evitar la
contaminacion ambiental, la prevencién de riesgos durante la ejecucién de sus
operaciones o actividades y cumplird con todas las leyes ambientales, de seguridad
y salud ocupacional, aplicables. El (la) contratista no dejaré sustancias o materiales
nocivos para la flora, fauna o salud humana, ni contaminara la atmésfera, el suelo
0 los cuerpos del agua. La violacién de estas normas se considerara incu mplimiento
grave del contrato, y el contratante podra aplicar la clausula penal o multas a que
hubierelugar, sin perjuiciode las demas accioneslegales o sanciones que adelante -
la autoridad o ente competente de orden Municipal o Nacional. N) Cumplir con el
pago de los aportes al sistema de integral de seguridad social en salud, riesgos
profesionales, pensiones y aportes a las Cajas de Compensacion Familiar, Instituto
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Colombianode Bienestar Familiary Servicio Nacional de Aprendizaje, cuandoa ello
hayalugar de conformidad con lo establecido en el articulo 50 de la ley 789 de 2002.

7. CRITERIOS DE SELECCION DE LA OFERTA MAS FAVORABLE
_ Conforme al Manual de Contratacion de INNOVATECH aprobado a través de

ACUERDO No. 100-03-15-02 “POR EL CUAL SE PROFIERE Y ADOPTA EL
MANUAL DE CONTRATACION DE INNOVATECH E.L.C.E”, procede la 5|gU|ente

modalidad
: MODALIDAD
MODALIDAD S}JSTENTO NORMATIVO APLICABLE
Contratacion Minima De Corta Duracion. ASLRR UL fo0sia R
Articulo 24

Reer Bt A, Acuerdo 100-03-15-02 de 05/03/2024
Contratacion Simplificada. Articulo 25 (i)
Conlaain Monos Acuerdo 100-03-15-02 de 05/03/2024 ( )
! Articulo 26 : T
itacion Cormads Acuerdo 100-03-15-02 de 05/03/2024 ( j
; Articulo 27 S

Al s iy ” : Acuerdo 100-03-15-02 de 05/03/2024
Invitacion Publica. Articulo 28 fmes i)

eIt 1 Acuerdo 100-03-15-02 de 05/03/2024
Invitacion Directa. Articulo 29 (LXX_)

= . Acuerdo 100-03-15-02 de 05/03/2024
Por Ofrecimientos de Negocios de Terceros. Articulo 30 {ielels))
Alaras ostaitaias Acuerdo 100-03-15-02 de 05/03/2024 ( )
sl Articulo 31 —

: Acuerdo 100-03-15-02 de 05/03/2024 |:

Compras en grandes superficies. Aticulo 32 ()
Compra en Paginas Web 0 Plataformas de Comercio | Acuerdo 100-03-15-02 de 05/03/2024 ( )
Electronico Articulo 33 T

A éste contrato le apllca lo descrito en el numeral 7 del articulo 29 del Acuerdo 100-
03-15-02 de 5 de marzo de 2024 “POR EL CUAL SE PROFIERE Y ADOPTA EL
MANUALDE CONTRATACION DE INNOVATECHE.L.C.E”, queindicaque procede
la modalidad de Invitacion Directa en los siguientes casos: “7. Adquisicién de bienes
y/o servicios que aseguren, garanticen o restablezcan la continuidad del servicio
prestado a los clientes, previniendo en las soluciones ofertadas por su complejidad
e inmediatez colapsos e interrupciones de las actividades que conforman el objeto
contratado”. .

8. RIESGOS ASOCIADOS AL PROCESO E INCLUSION DE GARANTIAS:

Ver anexo Riesgos:
Conformelo estipuladoen el articulo 40 y subsiguientes del Manual de Contratacion
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de INNOVATECH el contratista debera constituir alguna de las garantias
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establecidas en los siguientes amparos:
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o ety

: ; ; : S| ( XX )
Proceso aplica para exigencia de garantias NO ()
Amparo 7
requerido Riesgos a amparar por el Monto Base de liquidacién Vigencia del seguro
por la cooperante
entidad
.Por el término de duracion del
i ' 0
(LXX_) Cumplimiento: 10% | Sobre el valor del contrato conain .6 eses Mas.
- . o Por el término de duracion del
0
(LXX_) Calidad del servicio 10% Sobre el valor del contrato SoniTato. Vb TBess s,
e Amparo de salarios y S Por el término de duracion del
ER) prestaciones sociales 10% Sobre el valor-del contrato contratd y 3 afios mas.
Seguro de responsabilidad Salarios minimos legales g
(XX oivil extracontractual 200 mensuales vigentes Dyranie fa‘ejoeucon del contrato

9. OTROS

9.1. Supervision

La supervision del contrato estara cargo de INNOVATECH y se ejercera a través
del funcionario que designe el Gerente para ello en los términos que sefiale en
contrato a celebrary el Manual de Contrataciéon interno.

Santiago de Cali, 08/10/2025

Atentamente,

BERRIO.
ministrativo y Financiero.

Redactor y tré@nscriptor: Ivan Garcla M, — Contratista

Revisd: Julian Alberto Ruiz Sanchez - Contratista

(S

e

Aprobd: Oscar Hernan Lenis Berrio - Subgerente Adminjstrativo y Financiero
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