RESPUESTA OBSERVACIONES 
CONVOCATORIA PÚBLICA No 015 de 2009

SERVICIOS POSTALES NACIONALES S.A. ESTÁ INTERESADA EN CONTRATAR LOS SERVICIOS ESPECIALIZADOS DE ARCHIVÍSTICA QUE INCLUYE: LA ORGANIZACIÓN DEL FONDO DOCUMENTAL ACUMULADO, LA ORGANIZACIÓN  DE LOS ARCHIVOS DE GESTIÓN, CUSTODIA DE DOCUMENTOS, ELABORACIÓN DE TABLAS DE RETENCIÓN Y VALORACIÓN DOCUMENTAL, IMPLEMENTACION DEL PROCESO DE LA UNIDAD DE CORRESPONDENCIA Y DIGITALIZACIÓN DE DOCUMENTOS.

PREGUNTAS FORMULADAS POR THOMAS MTI 

1. Agradecemos que en la página 31 de los términos de referencia se elimine la restricción de que las certificaciones de experiencia del equipo de trabajo del proponente, expedidas por éste no serán tenidas en cuenta. Lo anterior debido a que las personas que se designarían en algunos casos únicamente han trabajado con nuestra empresa. En subsidio, solicitamos que se aclare que queda abierta la posibilidad de que los clientes del proponente certifiquen la experiencia del equipo de trabajo aclarando que fueron delegados del proponente en determinado proyecto. 

Respuesta: Ver adenda Capítulo III Especificaciones técnicas mínimas requeridas Numeral 3.5 Equipo de trabajo a proponer
2. Solicitamos se aclare si en la página 33, numeral 3.7 se puede acreditar la experiencia mínima con más de una certificación emitida por una entidad estatal. La duda surge debido a que en los mencionados numeral y página se dice que se debe presentar mínimo una certificación estatal, pero en el primer párrafo de la página 34 se menciona: “Adicional a la certificación estatal requerida anteriormente”, lo cual da a entender que debe ser solo una. 

Adicionalmente, tampoco es claro cuál es el número máximo de certificaciones que se puede aportar porque en la página 35 se menciona que este número es 4, sin embargo en la página 34 se dice que adicionalmente a la certificación mencionada en la página anterior se podrán presentar máximo 4 certificaciones, es decir se pueden presentar 5.

Respuesta: Ver adenda Capítulo III Especificaciones técnicas mínimas requeridas Numeral 3.7 Experiencia del proponente.

3. En la página 23 en Metodología Archivística, numeral a) Elaborar, aprobar e implementar las tablas de retención y valoración  documental (Aproximadamente en 50 dependencias.

Las tablas a elaborar solo son de la sede Diagonal 25G No. 95ª-55 o también las otras dependencias en Bogotá?

Respuesta: Las Tablas de Retención se  deben elaborar para la sede principal de Servicios Postales Nacionales – Regional Centro, incluyendo área de distribución que se encuentra en la bodega de Montevideo y las oficinas de admisión 

4. Cuál es el número de funcionarios que laboran actualmente en cada una de las dependencias?, Que pasa con las dependencias de las regionales?
Respuesta: Los funcionarios que laboran actualmente por dependencia son: 191
	PERSONAL POR DEPENDENCIAS 4-72

	1
	PRESIDENCIA
	2

	2
	SECRETARIA GENERAL
	10

	3
	CONTROL INTERNO 
	6

	4
	PLANEACION
	5

	5
	COMUNICACIONES
	2

	6
	CONSEJERIA INTERNACIONAL
	2

	7
	VICEPRESIDENCIA COMERCIAL 
	3

	8
	SERVICIOS FINANCIEROS POSTALES
	3

	9
	MERCADO CORPORATIVO
	13

	10
	SERVICIO AL CLIENTE
	3

	11
	FILATELIA
	3

	12
	CALL CENTER
	2

	13
	MARKETING ESTRATEGICO
	5

	14
	PQR
	5

	15
	VICEPRESIDENCIA SOPORTE CORPORATIVO 
	2

	16
	PRESUPUESTO
	5

	17
	TESORERIA
	8

	18
	IMPUESTOS
	5

	19
	CONTABILIDAD
	10

	20
	GESTION HUMANA
	5

	21
	INFORMATICA Y TECNOLOGIA
	5

	22
	INFRAESTRUCTURA / SERVICIOS GENERALES
	7

	23
	COMPRAS
	3

	24
	DIRECCION FINANCIERA
	1

	25
	VICEPRESIDENCIA DE OPERACIONES 
	2

	26
	DIRECCION NACIONAL DE GESTION LOGISTICA
	2

	27
	JEFATURA NACIONAL DE DISTRIBUCION Y ENTREGA
	2

	28
	JEFATURA NACIONAL DE PUNTOS DE VENTA Y SERVICIOS
	5

	29
	JEFATURA NACIONAL DE TRATAMIENTO 
	6

	30
	JEFATURA NACIONAL DE TRANSPORTES
	9

	31
	REGIONAL CENTRO
	15

	32
	ALMACEN GENERAL 
	4

	33
	UNIDAD DIAN 
	2

	34
	JEFATURA NACIONAL DE CUENTAS INTERNACIONALES
	4

	35
	JEFATURA NACIONAL DE SEGURIDAD
	5

	36
	OFICINA PRINCIPAL DE ADMISION
	2

	37
	CORRESPONDENCIA
	2

	38
	CODE
	2

	39
	ESPECIES Y FRANQUEADORAS
	4

	40
	ALISTAMIENTO
	2

	41
	MONTEVIDEO
	8

	42
	MURILLO TORO
	2

	TOTAL PERSONAS
	191


5. En la página 23 en Metodología Archivística, numeral  b) Organización de archivos,  El proponente deberá realizar la organización física de 2800 metros lineales y en la página 26 Custodia de documentos, el proponente deberá proveer el espacio físico para la custodia y  almacenamiento aproximadamente de 1200 Metros Lineales. 

Estos 1200 metros lineales son adicionales a los 2800 de la organización?

Respuesta: No los 1200 metros lineales que se enviaran a custodia se  encuentran incluidos dentro de los 2800 metros lineales

6. Qué pasa si salen más de los metros lineales contemplados?
Respuesta: De acuerdo a lo establecido en los términos de referencia Remitirse al Numeral 1.6 Visita de Ejecución 

Nota: El proponente deberá medir los metros lineales de documentos en los depósitos documentales y en cada unidad administrativa de la Entidad, calculando el crecimiento de los archivos para cada  año, por lo que le corresponderá si es necesario ajustar la cantidad a intervenir al presupuesto establecido.

7. En la página 23 en Metodología Archivística, numeral  c) donde se solicita Dejar en funcionamiento las consultas y o reportes preelaborados sobre el archivo digital, facilitando el acceso a los expedientes y documentos digitales:

El volumen de 5.166.00 corresponde al total de Folios existentes actualmente?

Respuesta: El volumen de 5.166.000 corresponde a los folios de las series documentales a digitalizar con proyección de un año.

8. Qué tipo de reportes debe generar el aplicativo para el tema de digitalización?
Respuesta: Los reportes que debe suministrar el sistema son: informes de volumen de folios digitalizados, informe de volumen de documentos indexados, volumen de actualización de folios a las series documentales digitalizadas existentes, informes de consultas de imágenes digitalizadas por usuarios, Reportes de documentos digitalizados por serie documental, reportes de búsqueda de documentos por rango o fechas en la que fue digitalizado/indexado, reportes de documentos sin indexar.

9. Especificar los tipos documentales a Digitalizar, volúmenes promedio de documentos actuales y volúmenes promedio mensuales hasta la terminación del proyecto?
Respuesta: Las series documentales a digitalizar son:  Contratos, escrituras, libros de accionistas, acuerdos, resoluciones, actas de junta directiva, libros de asamblea, actas comité de asamblea, pólizas de seguros y siniestros, declaraciones tributarias, manifiestos de despacho (entrante y saliente) , planillas de relación de envíos, planillas prueba de entrega, planillas para la imposición de envíos, planillas cambio de custodia

Los 5.166.000 es el volumen de folios a digitalizar que corresponden durante la ejecución del contrato.

10. Cuáles son los campos de indexación por cada topología documental?
Respuesta: Los campos a indexar se establecerán junto con cada una de las áreas que producen y conservan las series documentales, sin embargo es de aclarar que las llaves de indexación no excederán los 4 campos.

11. Para el proceso de organización se requiere un espacio de trabajo mínimo de 180 mts cuadrados?
Respuesta: Una vez se haya realizado el proceso de adjudicación del contrato se evaluará el personal asignado por el proponente, lo que conllevará a Servicios Postales Nacionales a revisar el área física para la ejecución del proyecto.

A sí mismo la distribución de los puestos de trabajo se realizará teniendo en cuenta los tres puntos principales donde se encuentran los depósitos de archivo. Sede principal Servicios Postales Nacionales – Regional Centro, Bodega de Montevideo y Murillo Toro. 
12. Por favor adicionar los volúmenes mensuales de información nueva de cada una de las áreas de SPN, estos volúmenes mensuales deben ser tenidos en cuenta para el de organización de los 2800 metros lineales?

Respuesta: El volumen de información mensual generada en la compañía es de aproximadamente 70 mts lineales.

13. Quien realizará la organización de los archivos nuevos una vez se inicie el proyecto?
Respuesta: La organización de los archivos nuevos hasta diciembre de 2009 la realizará  el proponente.  

14. En la página. 25 donde se pide: Proporcionar los manuales de usuario con el propósito de garantizar la continuidad del proyecto de digitalización de documentos. Los manuales para usuario son para la consulta en le aplicativo o para el proceso de digitalización?
Respuesta: El proponente deberá suministrar los manuales de usuario para consulta del aplicativo – software, teniendo en cuenta los módulos a implementar (archivo, imágenes, correspondencia)

12. Capacitar al personal del grupo de Archivo y Correspondencia de Servicios Postales Nacionales S.A. en la administración y soporte del software resultante, así como del mantenimiento y conservación de las imágenes digitalizadas producto del desarrollo del proyecto, en forma teórica y práctica. En cuantos puntos será instalado el aplicativo para la administración de software?, una vez terminado el contrato que pasa con el aplicativo?, cuantos serian los funcionarios a capacitar sobre el manejo del aplicativo?

Respuesta: 
a) El software será instalado en la sede principal de Servicios Postales Nacionales- Regional Centro, Bodega de  Montevideo y Murillo Toro.

b) Una vez finalizado el contrato el proponente deberá suministrar las licencias para continuar con el proceso de gestión documental.

c) Los funcionarios a capacitar en el software aproximadamente son 100
13. En la página. 25 Diagnóstico de Archivo Actual  

El proponente deberá presentar el informe diagnóstico donde registrará la metodología adoptada, tabulación de datos y consolidación de cifras (metros lineales a intervenir).

Cuantos son los puntos de recepción de correspondencia?

Respuesta: El punto de recepción de correspondencia se realizará en la sede principal de Servicios Postales Nacionales - Regional Centro.
No se tienen datos o cifras de la correspondencia entrante y saliente?

Respuesta: 
Volumen de información correspondencia de ingreso: 2000 a 2500 mensual

Volumen de información correspondencia enviada     :   500 a   700 mensual                 

14. página.26 Custodia de documentos

El proponente deberá proveer el espacio físico para la custodia y  almacenamiento aproximadamente de 1200 Metros Lineales de información correspondiente a los años 2006 y 2007. Para ello Servicios Postales Nacionales en caso de requerirlo podrá visitar la bodega o el espacio físico en donde será almacenado el archivo inactivo correspondiente a los años 2006 y 2007, teniendo en cuenta que esta debe cumplir los parámetros mínimos para la conservación de los documentos.
Las 13.000 consultas son por los treces meses, cual es volumen real por mes y que tipo de consultas son?

Respuesta: El volumen real por mes de consultas no es exacto, pero podríamos hablar de 1000 consultas.

15. Cuantos transportes diarios de debe contemplar para las consultas o prestamos de información? 

Respuesta: De acuerdo a lo establecido en los Términos de referencia (Numeral 3.2)  el proponente deberá prever el traslado de los préstamos de documentos cuando  sea necesario a Servicios Postales Nacionales, sin embargo en el Capítulo IV Calificación de las propuestas y criterios de adjudicación (Numeral 4.5.2 Menor tiempo de respuesta de la información que se encuentra en custodia) se establecerá el tiempo de respuesta que haya asignado el proponente de acuerdo a la tabla señalada en este ítem, adjudicado para la ejecución del contrato.
16. página 26  Consulta y préstamo documental 

El proponente y su equipo de trabajo asignado para tal fin deberán: 

a) Atender  el 100% de las consultas y préstamos de expedientes realizados por los usuarios internos y externos de Servicios Postales Nacionales S.A.,   

Los prestamos de información se realizaría sobre la información que se encuentra en custodia en nuestras instalaciones? 

Respuesta: Si, los préstamos se realizarían de la información que se encuentre en custodia en las instalaciones del proponente. (Ver numeral 3.2)

17. Los prestamos de información de la sede central corresponden a que archivo de gestión o fondo acumulado?

Respuesta: Si, los préstamos de información corresponden a los archivos de gestión y fondo acumulado que aún no se haya llevado el proveedor a custodia.

18. El préstamo es por unidad documental o por documento?

Respuesta: Los préstamos se deberán realizar por unidad documental.

19. En que aplicativo se realizaría el ingreso de la información a prestar?

Respuesta: El ingreso de la información que sea motivo de préstamo se deberá realizar en el software que suministre el proponente.

20. Se va centralizar toda la información de las diferentes sedes en una sola?

Respuesta: No, la información que se encuentra en las diferentes sedes no se centralizara en un solo archivo.
21. Cuantas personas laboran en los archivos de gestión de cada sede?

Respuesta: En la bodega de Montevideo laboran 6 personas, en la Sede principal de Servicios Postales Nacionales 19 y en la sede de Murillo Toro 2.

22. Las sedes también tienen archivos de gestión, cuantas personas laboran en cada uno?

Respuesta: Ver respuesta anterior.
23. página. 27  Entregar el documento o expediente solicitado en préstamo en un término máximo de 2 horas posterior a la solicitud. (Aplica para documentos que se encuentran en la Sede Central de Servicios Postales Nacionales S.A y oficinas que se encuentran en la ciudad de Bogotá) 

24. Cuantas sedes adicionales se tienen en Bogotá?

Respuesta: Bodega de Montevideo, Murillo Toro y oficinas de admisión de correspondencia.

25. El transporte de esta información a otras sedes al punto de la solicitud quien la realizaría?

Respuesta: Es importante aclarar que los préstamos de los documentos se deben realizar internamente dentro de cada una de las sedes donde el proponente este realizando el proceso de organización de los documentos , sin tener que trasladar o enviar prestamos de una sede a la otra. Solo debe incurrir en gastos de transporte cuando la información que es de  custodia se encuentre en  las instalaciones del proponente.
26. página 27  Suministros

El proponente deberá suministrar para la ejecución del contrato, herramientas de hardware como son: Scanner, Equipos de Computo, impresoras láser, tóner para impresoras, pistola de código barras  y servidores propios para la ejecución y cumplimiento del objeto contratado.

27. Para cada una de las sedes de SPN?
Respuesta: SI Los suministros anteriormente señalados deben ser  suministrados para cada una de las sedes de Servicios Postales Nacionales.(Sede Central, Montevideo y Murillo Toro) 

28. El inmobiliario, mesas y sillas de trabajo serán suministrados por SPN?

Respuesta: SI, el inmobiliario, mesas y sillas de trabajo serán suministrados por Servicios Postales Nacionales.
29. El suministro de muebles para carpetas, estibas serán suministrados por? 

Respuesta: Los elementos como carpetas, muebles, archivadores serán suministrados por Servicios Postales Nacionales.

30. Se contara con área especial para el almuerzo y refrigerios de los funcionarios del proponente?  

Respuesta: Servicios Postales Nacionales cuenta con dos cafeterías.  

31.  página 28 El proponente deberá prever los costos por concepto de  traslado y transporte urbano del equipo de trabajo así como de suministros que sean necesarios para la ejecución de sus procesos desde la Sede principal de Servicios Postales Nacionales S.A. a las otras oficinas de la ciudad de Bogotá. 

32. Cuantas sedes hay en Bogotá con sus direcciones?

Respuesta: Existen tres sedes donde se encuentra centralizada la mayor parte de información de la compañía que son:

A) Sede principal de Servicios Postales Nacionales – Regional Centro Diagonal  25G No 95 A – 55

B) Bodega de Montevideo Carrera 69 F No 19 A – 53

C) Murillo Toro Calle 13 No 8ª -25.

D) y oficinas  de Admisión de correspondencia distribuidas en Bogotá. 

33. página 28 Suministros para la implementación de la unidad de correspondencia

El proponente  suministrará: 

· Dos equipos de cómputo.

· Licencias de Software. 

· Un escáner de alto volumen y de mesa.

· Impresora de código de barras.

· Adhesivos para código de barras.

· Pistola de código barras.

· Ribbon para impresoras de código de barras.

· Una impresora laser.

· Casilleros.

34. Los equipos de computo son para un solo punto?

Respuesta: Si los dos equipos de cómputo para la unidad de correspondencia se instalarán en la sede principal de Servicios Postales Nacionales. 
35. Qué volumen mensual de correspondencia recibida y saliente se presenta? 
Respuesta: 

Volumen de información correspondencia de ingreso: 2000 a 2500 mensual
Volumen de información correspondencia enviada:   500 a   700 mensual  

36. Qué tipo de correspondencia se recibe o envía?

Respuesta: Comunicaciones escritas.

37. Se tienen marcas diligencias o correspondencia  por prioridad? 

Respuesta: 
1. Todo documento que tenga términos para respuesta; tutelas, y procesos jurídicos como; despachos comisorios y demandas. (departamento jurídico.

2. Todos los comunicados para presidencia; (para tener en cuenta documentos que provienen de la UPU. (Unión Postal Universal)
3. Todos los comunicados para la dirección de comunicaciones 

4. Contratos, prorrogas y actas de liquidación para la aprobación de la firma 

5. Las valijas oficiales se les debe dar transito todo los días sin excepción

38. Volumen de diligencias contempladas para los mensajeros propios de SPN para su funcionamiento administrativo?

Respuesta: Entrega de comunicaciones escritas (correspondencia) a la bodega de Montevideo para realizar su respectivo encaminamiento.
39. Cuál es el tiempo estimado para ajustar el modelo de correspondencia propuesto?

Respuesta: Tres meses
40. página 29 El Proponente deberá apoyar las actividades de “patinador” para la distribución de las comunicaciones internamente.

41. Esta actividad se realizará durante la ejecución del proyecto?

Respuesta: Si estas actividades se realizaran durante la ejecución del proyecto cuando los funcionarios de 4-72 de la  unidad de correspondencia se encuentren el  proceso de capacitación e implementación de los procesos de esta área.
42. Cuantos punto tiene que visitar el patinador en su recorrido, o se tiene puntos focales de entrega?
Respuesta: Todas las áreas de Servicios Postales Nacionales – Regional Centro
43. página 32  Requerimiento de software para unidad de correspondencia e inventarios documentales

Alcance:   

· El proponente deberá suministrar licencias ilimitadas de uso del software para el manejo  y la administración del modulo de archivo, modulo de correspondencia o workflow y modulo de imágenes.

· Instalar las licencias de software en todos los equipos de SPN S.A. de tal forma que operen correctamente.

· Suministrar licencias tanto para clientes como para servidores. 

· Dar la capacitación en la configuración y el manejo al software a cada responsable de la unidad administrativa y a los administradores del sistema.

· Dar el mantenimiento y el soporte durante 12 meses a SNP S.A una vez se  haya instalado en software para la operación; de tal forma que garantice el correcto funcionamiento, con tiempos de respuesta inferior a cuatro (4) horas. 

· Dar la asesoría en la implementación de las TRD definidas por la Ley.

· Dar el acompañamiento profesional necesario en la implementación del software y la puesta en marcha.

44. El aplicativo para correspondencia y archivo quedaran en poder de Apostal una vez termine el contrato?

Respuesta: Si las licencias deben quedar de manera indefinida para continuar con el proceso de gestión documental en Servicios Postales Nacionales.
45. Cuantos son los equipos para la instalación de la licencias, en una sola sede o en todas?

Respuesta: La instalación de las licencias del software se efectuaría en los  equipos  de la sede principal de SPN, Montevideo y Murillo Toro y se determinará durante la ejecución del proyecto.

46. Dentro del presupuesto se contempla la adquisición del software del aplicativo una vez se termine el proceso?

Respuesta: Si, dentro del presupuesto se tiene estimado la adquisición del software una vez se finalice el proyecto.

47. página 29  Equipo de trabajo a proponer

Las hojas de vida del equipo de trabajo deben acreditar los títulos académicos y la experiencia general, así como carta de compromiso del cargo propuesto, las cuales se deben adjuntar al momento que el proponente entregue las propuesta Estas serán avaladas por el supervisor del contrato. 
48. No es posible entregar las hojas de vida del personal una vez se realice la adjudicación del contrato?, 

Respuesta: Ver Adenda Numeral 3.5 Equipo de trabajo a proponer

49. A que se hace referencia con "*No se aceptarán certificados emitidos por la empresa proponente." ?

Respuesta: Ver Adenda Numeral 3.5 Equipo de trabajo a proponer
50.Dentro de las H..V. del equipo de trabajo se debe adjuntar" carta de compromiso del cargo propuesto, las cuales se deben adjuntar al momento que el proponente entregue las propuesta? 

Respuesta: Ver Adenda Numeral 3.5 Equipo de trabajo a proponer
51. Para las hojas de vida del Director y el Coordinador del Proyecto, se debe adjuntar copia auténtica del Acta de Grado, copia de la tarjeta profesional?

 Respuesta: Ver Adenda Numeral 3.5 Equipo de trabajo a proponer .Se debe adjuntar acta de grado autenticada y copia autenticada de la tarjeta profesional 

PREGUNTAS FORMULADAS POR TOTAL QUALITY MANAGEMENT

Cuál es el porcentaje estimado de documentos en papel químico, papel mantequilla y papel periódico?
Respuesta: El porcentaje de la documentación que se encuentra en papel químico es mínimo ya que la mayoría de los fax que se recepcionan en la empresa  se sacan fotocopia, en cuanto a la producción de documentos en papel mantequilla y papel periódico no tenemos.

La entidad suministrará la fotocopiadora e insumos para reproducción de documentos en papel químico?

Respuesta: Si SPN suministrara el servicio de fotocopiadora para la reproducción de los documentos en papel 

La entidad cuenta con un sistema electrónico de radicación de correspondencia? Cuál? 

Respuesta: No la entidad no cuenta con un sistema electrónico para la radicación de la correspondencia.

Existe información encuadernada? Cuál es el porcentaje o cantidad que se encuentra en este estado? A qué series corresponde esta documentación?

Respuesta: La información que se encuentra encuaderna pertenece a las siguientes series documentales: Libros de accionistas (1libro), libros de asamblea (1 libro)

La documentación a intervenir puede presentar algún tipo de deterioro biológico en este momento? 

Respuesta: No hasta el momento la documentación que se conserva actualmente en la compañía y que se va a intervenir por el proponente no presenta ningún tipo de deterioro biológico.

Existe inventario manual o automatizado de la documentación que se encuentran en las diferentes bodegas y áreas?

Respuesta: Existe inventario físico y en Excel de la documentación que solo se encuentra en el archivo inactivo bodega que tiene aproximadamente 1300 cajas Ref X300 y Ref X200.

Durante la visita no se observó el espacio donde se ejecutará el proyecto. Sírvase indicar qué área se suministrará al contratista, y como estarán distribuidos los diferentes puestos donde se encuentra la documentación. Indicar también el estado de seguridad de las áreas, niveles de iluminación, ventilación, humedad, etc.

Respuesta: Una vez se haya realizado el proceso de adjudicación del contrato se evaluará el personal asignado por el proponente, lo que conllevará a Servicios Postales Nacionales a revisar el área física para la ejecución del proyecto.

En relación a la distribución de los puestos de trabajo se realizará teniendo en cuenta los tres puntos principales donde se encuentran los depósitos de archivo. Sede principal Servicios Postales Nacionales – Regional Centro, Bodega de Montevideo y Murillo Toro. 

Sírvase informar si la entidad está en capacidad de suministrar un área de 4 metros cuadrados por cada puesto de trabajo a ofrecer el oferente.

Respuesta: Se evaluará una vez se conozca el  número de personas suministradas por el proponente adjudicado.

Favor indicar el número de tipos documentales y descripción de los documentos sobre los cuales se les realizará digitalización y Número de campos a indexar?

Respuesta: Las series documentales a digitalizar son:  Contratos, escrituras, libros de accionistas, acuerdos, resoluciones, actas de junta directiva, libros de asamblea, actas comité de asamblea, pólizas de seguros y siniestros, declaraciones tributarias, manifiestos de despacho (entrante y saliente) , planillas de relación de envíos, planillas prueba de entrega, planillas para la imposición de envíos, planillas cambio de custodia

Los campos a indexar se establecerán junto con cada una de las áreas que producen y conservan las series documentales, sin embargo es de aclarar que las llaves de indexación no excederán los 4 campos.

Sírvase informar el estado general de la documentación que ingresará a los procesos de digitalización. 

Respuesta: Los documentos se encuentran en buen estado, no presentan deterioro físico y estos  oscilan entre el año 2006 y 2009.

Los documentos a digitalizar poseen  algún tipo de organización o alistamiento?

Respuesta: Los documentos que se van  a digitalizar deben someterse primero a la organización física de acuerdo al trámite y ordenación que se asignen a cada serie documental. 

Qué tipo de documentos se digitalizarán y como están distribuidos? 

Respuesta: Ver respuesta de este texto en el numeral 9

Qué porcentaje de documentos para el proceso de digitalización son dúplex (imagen por cara y cara)

Respuesta: Los documentos a digitalizar que son dúplex se encuentran en  las siguientes series documentales:

Planillas para la imposición de envíos 260.000 

Planillas prueba de entrega 120.000 

Este volumen incluye las dos caras del documento.

El contratista deberá trasladar documentos entre los diferentes sitios donde hoy reposa la documentación?. Si es así qué volumen será a transportar.

Respuesta: No, El proponente deberá organizar la documentación en cada una de las sedes de Servicios Postales Nacionales, solo deberá trasladar la documentación que enviará a custodia.

Sírvase confirmar el número exacto de dependencias que posee la entidad.

Respuesta: El número de dependencias se encuentra en el organigrama suministrado en la audiencia de aclaraciones.  Sin embargo en el CAPITULO III ESPECIFICACIONES TÉCNICAS MÍNIMAS REQUERIDAS No 3.1  Metodología Archivística a) Elaborar, aprobar e implementar las tablas de retención y valoración  documental (Aproximadamente en 50 dependencias) especifica el  número de dependencias a tener en cuenta para el levantamiento de información y elaboración de TRD.
Igualmente se solicita indicar el lugar de ubicación de estas dependencias y en especial si son de cubrimiento nacional.

Respuesta: Las dependencias para el levantamiento de información y elaboración de TRD se encuentran ubicadas en la ciudad de Bogotá. No son de cubrimiento Nacional.

Informar si la entidad ya cuenta con tablas TRD y TVD?
Respuesta: Servicios Postales Nacionales NO cuenta con TRD ni TVD.
Sírvase confirmar los  años de emisión de la documentación a procesar en cada uno de los procesos?
Respuesta: Los documentos a intervenir  son de Septiembre de 2006 al año  2009.
Informar el porcentaje de la cantidad de documentos duplicados o para proceso de eliminación.

Respuesta: Servicios Postales Nacionales no tiene el dato exacto de la documentación que sea sometida a eliminación, ya que esta información con exactitud se establecerá en las TRD y TVD, sin embargo en las áreas operativas como transporte, distribución y admisión se presenta duplicidad de documentos como planillas de cambio de custodia, manifiestos de despacho entrante y saliente, autorizaciones de pago; etc.

Qué volumen de documentación manejan en el área de correspondencia, tanto de ingreso como de salida? 

Respuesta: 

Volumen de información correspondencia de ingreso: 2000 a 2500 mensual

Volumen de información correspondencia enviada  :   500 a   700 mensual                 
Qué número de personas laboran en el área?
Respuesta: El Número de personas que laboran actualmente en la unidad de correspondencia son (2) 

Qué actividades realizan?

Respuesta: Actividades que realizan las personas de la unidad de correspondencia son: Radicación de correspondencia entrante y saliente, distribución de la correspondencia en cada una de las áreas de la compañía, diligenciamiento de planillas de correspondencia, preparación de valijas de correspondencia para envió a las regionales. 

Las 13.000 consultas a atender sobre los archivos cómo se distribuyen diariamente?     

Respuesta: Se manejaría un promedio de 50 consultas diarias.

En los términos indican sobre la gestión de capacitación. Sírvase indicar el número de personas y sitio de capacitación. Indicar si los espacios y elementos de capacitación (sitio, papelería, refrigerios, costos de transporte, etc) estarán a cargo de la entidad.

Respuesta: El número de personas a capacitar aproximadamente son 250. La capacitación se efectuará en la Sede principal de Servicios Postales Nacionales S.A – Regional Centro. 

SPN suministrará el área para la capacitación y elementos como video beam  y PC.  

En cuanto a las licencias a suministrar sírvase indicar: el número exacto de usuarios nominados, concurrentes y de consultas.

Respuesta:

Número de Usuarios    : (licencias ilimitadas) 
Ver 3.6 Requerimiento de software para unidad de correspondencia e inventarios documentales
Alcance:   
El proponente deberá suministrar licencias ilimitadas de uso del software para el manejo  y la administración del modulo de archivo, modulo de correspondencia o workflow y modulo de imágenes.

Los datos de los usuarios Concurrentes y de consultas se definirán durante la implementación del proyecto. 

Sírvase indicar el tipo y número de casilleros a suministrar. 

Respuesta: Los casilleros que suministrara SPN son 2 y están fabricados en madera.

4-72 indica que “El Proponente deberá apoyar las actividades de “patinador” para la distribución de las comunicaciones internamente.” Par efectos de costos y responsabilidades es necesario limitar o definir claramente en qué consiste el apoyo, específicamente cuantas personas deben ubicarse en esta actividad. 

Respuesta: Las actividades de apoyo que se requieren por parte del proponente será necesario cuando el personal de la unidad de correspondencia de 4-72 se encuentre en procesos de capacitación y levantamiento de información para la implementación del proceso de correspondencia.

A partir de la visita es posible que una vez cuantificadas las cantidades determine que la cantidad de metros lineales a intervenir superen los 2.800 indicados en los pliegos, solicitamos se sirvan indicar de qué modo se procederá si es superada esta cantidad, si el proponente debe detener su operación cuando procese esta cantidad o si la entidad reconocerá estos valores.

Respuesta: Remitirse Numeral 1.6 Visita de Ejecución 

Nota: El proponente deberá medir los metros lineales de documentos en los depósitos documentales y en cada unidad administrativa de la Entidad, calculando el crecimiento de los archivos para cada  año, por lo que le corresponderá si es necesario ajustar la cantidad a intervenir al presupuesto establecido.

Indica 4-72 que “ El proponente deberá proveer el espacio físico para la custodia y  almacenamiento aproximadamente de 1200 Metros Lineales de información correspondiente a los años 2006 y 2007”, se solicita se sirvan indicar si estos 1200 metros lineales se encuentran incluidos dentro de los 2800 metro a intervenir indicados en el literal b) del numeral 3.1. De no estar incluido dentro de estos 2800 metros lineales, a esta documentación a custodiar deberá efectuársele algún proceso archivístico y de qué tipo? 
Respuesta: Los 1200 metros lineales que se enviaran a custodia se  encuentran incluidos dentro de los 2800 metros.

Con relación al numeral 3.3 consulta y préstamo documental literal b:

“… entregar el documento o expediente solicitado en préstamo en un término máximo de 2 horas posterior a la solicitud. (Aplica para documentos que se encuentran en la sede central de Servicios Postales Nacionales y oficinas que se encuentran en la ciudad de Bogotá.

Solicitamos informar el número de oficinas de SPN y su respectiva ubicación en la ciudad de Bogotá.”
Respuesta :  Los préstamos de documentos aplican para la información que se encuentra en los tres puntos centrales donde se va a intervenir la información por el proponente ; es decir  Sede principal de Servicios Postales Nacionales – Regional Centro ubicada en la Diagonal 25G No 95ª-55, Murillo Toro y Bodega de Montevideo.

Con relación al numeral 3.4.1 suministros generales:

“… SPN suministrará:

Estantería de 7 entrepaños con 6 espacios útiles de 2.00 de altura x 0.93 de longitud X0.30 de fondo para almacenar cajas de archivo inactivo en lamina C.R; bandejas Calibre 22 y los angulares calibre 16; acabados al horno color gris acorazado…”

Solicitamos aclarar si la estantería mencionada en el anterior numeral es exclusiva para el archivo de gestión o también se suministrará para la custodia de los documentos mencionados en el numeral 3.2 custodia de documentos.

Respuesta: La estantería que suministrará Servicios Postales Nacionales es solamente para el almacenamiento de los archivos de gestión. Para la custodia de documentos que se menciona en el literal 3.2 el proponente dentro de su bodega o espacio físico  deberá suministrar y contar con la estantería necesaria para el almacenamiento de la información que requiere Servicios Postales Nacionales.
II. SOLICITUDES RESPETUOSAS:

1 Considerando el necesario cumplimiento de la normatividad archivística vigente, así como actividades esenciales de la gestión documental que deben estar en un mismo sistema,  sugerimos se incorpore dentro de la definición del software web de gestión electrónica documental un módulo denominado “Cumplimiento archivístico” y se incluyan en él los siguientes requerimientos:

El manejo y administración de las Tablas de Retención y de Valoración Documental, lo que implica adicionalmente la realización de transferencias documentales automáticas y reportes de transferencia para las unidades físicas

La definición paramétrica de campos de metadatos por cada tipo documental y reglas de validación para su captura

La administración diferenciada de los archivos de Gestión, Central e Histórico.

Considerando las facilidades y necesidades de los usuarios de un sistema web de gestión electrónica documental, proponemos la incorporación de los siguientes elementos dentro del requerimiento: 

i) La estrategia de captura utilizando thesaurus o vocabularios normalizados para estandarización de las listas de captura e indexación, que facilitan la posterior consulta de los documentos a través de vocabularios comunes (Captura). Esto con el fin de   incorporar la normatividad internacional ISAD G para descriptores archivisticos, que reglamenta el manejo multinivel de la información y los tesauros como estrategia de recuperación y consulta de la información.

ii) La disponibilidad de un generador de reportes integrado al sistema (Informes) 

iii) La disponibilidad de un módulo de escaneo vía web de los documentos (Captura) 

iv) La disponibilidad de un Registro de Auditoría del sistema en el que se anoten todas las actividades desarrolladas por los usuarios de manera que puedan ser consultadas (Seguridad).

v) Poder definir relaciones entre los diferentes tipos documentales, de manera que a través de un documento se pueda tener acceso a los documentos relacionados (Recuperación).

vi) Que un documento capturado pueda ser archivado en más de una carpeta virtual sin necesidad de duplicarlo (Captura). 

2. Igualmente se sugiere que el software contemple la opción de administración de documentos electrónicos, fax e emails. 
3. Considerando la disponibilidad e importancia misional de la información geográfica para 4-72, sugerimos que el software solicitado deba tener la capacidad simultánea de administrar y visualizar mapas y planos y capturar metadatos geográficos de acuerdo con la norma NTC 4611.
4. La entidad indica que las Tablas de Retención Documental deben  ser aprobadas por el Archivo General de la Nación. A este respecto solicitamos gentilmente que el cierre del proyecto no esté condicionado a esta actividad púes el proveedor no está en capacidad de controlar esta variable. Se sugiere que en el caso de que sea culminado el periodo de ejecución del contrato, y las tablas no se encuentren aprobadas por el AGN, 4-72 permita que el contrato sea liquidado y que el contratista ofrezca un tiempo de garantía para la culminación efectiva de esta labor.
Respuesta: Ver adenda Términos de Referencia Capítulo III Especificaciones Técnicas mínimas requeridas No 3.1 Metodología Archivística literal a) Elaborar, aprobar e implementar las tablas de retención y valoración documental (Aproximadamente 50 dependencias)
5. En los términos se indica respecto al perfil del equipo de trabajo que “No se aceptarán certificados emitidos por la empresa proponente.”, pues TQM cuenta con profesionales que han hecho un largo recorrido por la empresa y que son prenda de garantía en un proceso de esta naturaleza pero que por esta exigencia serían injustamente descalificados. 

Respuesta: Ver adenda Términos de Referencia Capítulo III Especificaciones Técnicas mínimas requeridas No 3.5 Equipo de Trabajo a proponer
6. Al respecto, se solicita gentilmente sea reconsiderado esta exigencia basado en los siguientes argumentos:

· De no permitirse este tipo de certificaciones, el proponente deberá recurrir a solicitar a sus clientes la emisión de este documento. La totalidad de contratos hoy por hoy poseen cláusulas impiden la emisión de este tipo de certificados pues configurarían un vinculo laboral entre empleados del contratista y el cliente, por lo tanto esta opción no es posible considerarla.

· Es normal que los profesionales, tecnólogos y auxiliares se encuentren vinculados a las compañías por un alto lapso de tiempo y que sus perfiles, trayectoria y conocimiento aporten positivamente a este proceso. El no poder certificar o acreditar esta experiencia hace que no se pueda contar con un recurso humano valioso y clave en un proyecto de esta magnitud.

Respuesta: Ver adenda Términos de Referencia Capítulo III Especificaciones Técnicas mínimas requeridas No 3.5 Equipo de Trabajo a proponer

7. En las visitas de observación de los archivos no fue suministrado certificación de asistencia, sírvase expedirla o indicar como será el procedimiento para demostrar la asistencia.

Respuesta: Se publicara el acta de la Visita técnica junto con la planilla de asistencia firmada por los proponentes.

8. Con respecto al numeral 3.7 Experiencia del proponente:

Indica la entidad: “…debe allegar mínimo una (1) certificación estatal donde prestó o presta el servicio a partir del  año 2004 y posteriores de contratos ejecutados y/o en ejecución, la cual debe determinar el objeto a contratar enmarcado dentro del objeto de la presente convocatoria (organización de fondos documentales acumulados, organización de archivos de gestión, custodia de documentos, elaboración de tablas de retención y valoración documental, implementación de procesos de unidades de correspondencia y digitalización de documentos)…”

Solicitamos respetuosamente se permita allegar certificaciones que en suma demuestren que el proponente haya ejecutado la totalidad de actividades objeto del contrato (organización de fondos documentales acumulados, organización de archivos de gestión, custodia de documentos, elaboración de tablas de retención y valoración documental, implementación de procesos de unidades de correspondencia y digitalización de documentos), es decir se permita certificar que en diferentes entidades estatales el oferente haya realizado una  o más actividades del objeto, pero, por supuesto, al revisarse todas las certificaciones este demuestre que ha ejecutado cada una de las labores a desarrollar en 4-72.

Respuesta: Ver adenda términos de referencia No .3.7 Experiencia del proponente

9.  Con respecto al numeral 3.7 Experiencia del proponente:

Indica la entidad:”Adicional a esto las certificaciones que anexe el proponente contendrán como mínimo la siguiente información: a) Número del contrato; b) Contratante (Dirección y teléfono); c) Objeto claramente definido (En el objeto las certificaciones deben especificar los contratos ejecutados relacionados con los procesos a desarrollar en la presente convocatoria pública: organización de fondos documentales acumulados, organización de archivos de gestión, custodia de documentos, elaboración de tablas de retención y valoración documental, implementación de procesos de unidades de correspondencia y digitalización de documentos)…”

Solicitamos respetuosamente se considere en las certificaciones como valido no solo lo consignado en el objeto del contrato sino también se tenga en cuenta si lo menciona en la descripción, alcance, obligaciones del contratista o actividades en general certificadas por el contratante.

Respuesta: Ver adenda términos de referencia No .3.7 Experiencia del proponente.

10. Con respecto al OBJETO: 
“… contratar los servicios especializados de archivística que incluye: la organización del fondo documental acumulado, la organización de los archivos de gestión, custodia de documentos, elaboración de tablas de retención y valoración documental, implementación del proceso de la unidad de correspondencia y digitalización de documentos...”   
Solicitamos respetuosamente se permita allegar certificaciones no solo de implementación sino de administración de la unidad de correspondencia.

Respuesta: Ver adenda términos de referencia No .3.7 Experiencia del proponente

11. Con respecto al numeral 3.5 Equipo de trabajo a proponer 

Solicitamos que para el cargo de Director de Proyecto se incluya formación en Ingeniería Industrial o de sistemas, pues la experiencia arroja que ese tipo de líder permite controlar y ejecutar con mayor eficacia un proyecto de esta magnitud.

Respuesta: Ver adenda términos de referencia No .3.5 Equipo de trabajo a proponer –cuadro perfil de desempeño

PREGUNTAS FORMULADAS COMPAÑÍA DE SERVICIOS ARCHVISTICOS CSA

1. Con  relación al Ítem 3.5 Equipo de trabajo a proponer. Solicitamos que con el fin de proporcionar la participación se elimine la restricción de “no aceptar certificados emitidos por la empresa proponente” esta petición en razón de que dentro del sector archivístico es norma que la experiencia laboral se haya obtenido dentro de las mismas empresas proponentes.

Respuesta: Ver adenda términos de referencia  No 3.5 Equipo de Trabajo a proponer 

2. Para el requerimiento seleccionado con el ítem 3.7 Experiencia del proponente, cuando se solicita como mínimo una certificación que se enmarque dentro del objeto contractual de la presente convocatoria se especifican claramente 6 actividades:

· Organización de fondos acumulados

· Organización de archivos de gestión

· Custodia de documentos

· Elaboración de tablas de retención y Valoración documental.

· Implementación de procesos de unidades de correspondencia y 

· Digitalización de documentos.
Consideramos que pocas veces los objetos contractuales describen la totalidad de las seis actividades descritas aunque estas, estén implícitas y se realicen dentro del alcance de los contratos. En otras oportunidades las entidades no abarcan en un solo proceso contractual todas las actividades propias de la gestión archivística si no que se realizan por etapas.

Creemos que muy excepcionalmente se podría tener una certificación cuyo objeto contractual cubra la totalidad de las actividades de la presente convocatoria.

Respuesta: Ver adenda términos de referencia Numeral 3.7 Experiencia del proponente 

3. Pregunta: Es aceptable por la entidad que para la experiencia especifica, se presente una certificación que cumpla explícitamente con por lo menos con una o varias de esas actividades?
Respuesta: Ver adenda términos de referencia Numeral 3.7 Experiencia del proponente 

4. Esas certificaciones podrían hacer parte de las cuatro certificaciones adicionales requeridas?
Respuesta: No, estas certificaciones no pueden  hacer parte de las certificaciones adicionales requeridas en el Capítulo IV - Calificación de las propuestas y criterios de adjudicación. Numeral 4.4.1 Experiencia Adicional 
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