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TERMINOS DE REFERENCIA

IMPLEMENTACION DE PROCESO DE GESTION DOCUMENTAL
PARA EL PROYECTO DE DESMINADO HUMANITARIO
Desminado Humanitario

I. CONTEXTO

» Contexto de la organizacién

Humanity & Inclusion (HI) es una organizacion de solidaridad internacional, no gubernamental,
independiente e imparcial, que interviene en contextos de pobreza y exclusién, conflictos
armados y catastrofes naturales. Actla junto a las personas con discapacidad y las
poblaciones vulnerables, para responder a sus necesidades esenciales, mejorar sus
condiciones de vida y promover el respeto de su dignidad y de sus derechos fundamentales.
Desde su creacién en 1982, la Federacién HI compuesta por ocho asociaciones nacionales
(Bélgica, Canada, Francia, Alemania, Luxemburgo, Reino Unido, Suiza y Estados Unidos) ha
puesto en marcha programas en mas de 60 paises.

HI es co-titular del Premio Nobel de la Paz 1997 por su accién determinante en la lucha contra
las minas antipersonal y por ser cofundadora de la Campafia para la Prohibicion de Minas
Antipersonal (ICBL).

Trabaja junto a las personas con discapacidad y las poblaciones vulnerables, tomando accion
y dando testimonio con el fin de responder a sus necesidades esenciales, mejorar sus
condiciones de vida y promover el respeto de su dignidad y sus derechos fundamentales; Para
mas informacion sobre la asociacion: www.hi.org

» Descripcion del proyecto contratante

Segun la Norma Técnica Colombina de la Accién Contra Minas, NTC 6479, en su numeral

6.4 Gestion de la Documentacién, parrafo 4, pagina 4, reza, (Las organizaciones de Accién
Integral Contra Minas Antipersonal deben mantener una copia de la informacién enviada a la
OACP por un periodo de cinco (5) afios.). NTC_6472 Despeje Accibn integral contra minas
antipersonal Despeje, Numeral 5.2 Las Organizaciones de Desminado Humanitario (ODH)
deben: Pagina 4, letra g) Conservar copias originales de la documentacién acumulada durante
la realizacién de ENT, ET, Despeje y ERM (Educacién en el Riesgo de minas antipersonal,
municiones sin explosionar y trampas explosivas) por un periodo minimo de cinco (5) afios
tras la culminacion de las actividades.

Estos documentos deben ser "conservados" durante la duracion del proyecto, y luego
"archivados" al cierre del proyecto teniendo en cuenta las fecha extremas momento en que
inicia el periodo de conservacion hasta cumplir los 5 afios del mismo para posterior
destruccién de ser el caso, igualmente se debe tener en cuenta el periodo que estipule los
donantes y HI, como tiempo adicional si es el caso superior a 5 afios.

Los formatos de control, marcacion de las carpetas, cajas y demds, durante la duracion del
proyecto acorde con lo estipulado por HI, seran un apoyo para la gestion documental.



http://www.hi.org/
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En cuanto la digitalizacion de los documentos, estos seran a la par con el archivado en fisico
gue no se encuentre digitalizado, almacenado en one-drive como copia de seguridad principal
y en disco duro como copia de seguridad secundaria.

» Principios y valores

e Confidencialidad: Se debe guardar respeto por todas las personas
involucradas en los procesos, como parte de los parametros éticos,
manteniendo confidencialidad de la informacién suministrada y recolectadas
(los datos tienen informaciones sensibles y no pueden estar compartidos), en
especial, si implica a las personas con discapacidad, sus familias y personas
gue trabajan por la reivindicacion de sus derechos.

e Objetividad, Neutralidad e Independiente: La consultoria debe ser objetiva,
neutral e independiente, centrada en los hallazgos verificables. El/la consultor
debe mantener siempre control e independencia respecto de los mecanismos
e instrumentos de investigacion, impidiendo cualquier limitacion contraria.

e Participacion: El/la consultor debe garantizar que en la sistematizacion que las
opiniones de todos los actores involucrados en el proceso. Dada la pluralidad
de actores se debera poner en practicas metodologias apropiadas y
diferenciales.

e Politica de proteccion a la infancia: La presente politica tiene como objetivo
la proteccidon de los nifios ante cualquier abuso o maltrato intencional o no
intencional. Esta politica se aplica tanto a Humanity & Inclusion, como a sus
colaboradores, personal local o expatriado, en relacion con los nifios con
quienes tratan. HI pondra especial atencién en la accién de sus socios en
relacion con la dignidad de los nifios.

e Politica de proteccion de beneficiarios contra la explotacién y el abuso
sexual: A través de esta politica, HI muestra su determinacion para combatir
la explotacion y los abusos sexuales de beneficiarios cometidos sobre los
beneficiarios por parte del personal humanitario, y para implementar una serie
de medidas para reducir el riesgo en sus programas, cualquiera sea el contexto.

e Politica contra el fraude y la corrupcion: En el marco de su misién y sus
actividades, HI debe protegerse contra los riesgos de malversaciéon de sus
recursos, financieros y materiales, particularmente contra el fraude y la
corrupcion

e Politica de género: HI aplica en todas sus acciones un principio ético de
referencia: el principio de no-discriminacion. Este principio se refiere al
compromiso de la asociaciéon al lado de las personas en situacion de
discapacidad y por la igualdad de oportunidades.

e Politica de seguridad: El/la consultor debera adoptar la politica de seguridad
gue tiene HI — Colombia.

I. ALCANCE DE LA CONSULTORIA
> Objetivo general y especificos

Objetivo General:
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Realizar el proceso piloto en el Disefio e Implementaciéon de Gestibn Documental del
archivo de Desminado en la Locacion del Cauca, como referente para las demas
locaciones donde se produce documentos en las labores de Desminado de Humanity &
inclusion.

Objetivos Especificos:

- Asesorar y gestionar con los elementos necesarios acorde con los procesos de
archivado (Cajas de Archivo, Carpetas, impresora multifuncional, PC, elementos de
oficina, internet etc.)

- Asesorar y Adoptar con Logistica los procedimientos para almacenamiento del archivo
documental, (Lugar de Almacenamiento, tipo de Estanteria, condiciones de
almacenamiento).

- Establecer acorde con las politicas de HI y procedimientos de archivado la Marcacion
de Carpetas, cajas, Estanterias y demas tanto para archivo Histérico, como para
archivo de Gestién, en los procesos almacenamiento, transferencia, catalogacion de
documentos, etc.

- Asesorary generar mejoras acordes con las necesidades de archivado en los procesos
almacenamiento, transferencia, catalogacion de documentos, etc.

- Realizar el registro digital en las bases de datos en Excel, para el control de
documentos.

- Establecer la aplicacion de metodologia de tablas de retencién documental y adopcién
de estas (Aplica solo si es obligatorio)

- Establecer la Metodologia de archivado acorde con la politica de Archivado de HI, para
gue sea implementado acorde con el ARCI.

- Generar un manual de procedimientos con la metodologia producto de los resultados
del archivo piloto, que sera un referente para su implementacion, el cual deberéa ser
socializado con los Jefes de Proyecto, Logistica Nacional, MEAL, y personal relevante
para proceder con la adopcion en todas las locaciones de desminado, para la gestion
del archivo de Gestién Documental tanto fisico como digital.

» Metodologia

Tarea A R C I
Liderar el | Jefe de | Jefe de | Radio Oficial de
proceso de | operaciones Proyecto operadores, Gestion de
archivos Jefe de | informacién,
equipos ENT | Oficial  base
de datos
Crear y | Jefe de | Radio Logista de | Oficial de
mantener los | Proyecto operadores, base Gestion de
archivos Jefes de informacion,
organizados equipo ENT Oficial  base
de datos
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Rellenar los | Jefe de | Radio Oficial de
registros en | Proyecto operadores, Gestion de
la base de Jefes de informacioén,
datos de equipo ENT Oficial  base
gestion de datos
documental

Empaquetar | Jefe de | Radio Logista de | Oficial de
los archivos | Proyecto operadores, base Gestion de
por Jefes de informacion,
transferencia equipo ENT Oficial  base
a otra base de datos

Para llevar el control de los documentos, en este piloto de gestion documental, se
requiere el registro en base de datos acorde con la marcacion de los documentos:

- Todas las carpetas de Supervisores, Actas de Enlace, Reportes Diarios,
Entrenamientos etc,... deberan ser marcadas con los Labels establecidos por
HI

- Ejemplo label para etiquetado de carpeta de Supervisor de despeje:

tli/

Desminado Civil
Humanitario

O

Desminado

Despeje

Carpeta Supervisor Area

APC HI TOL CHP 75 1 1Area
Despejada la Florida sector 1,
Chaparral Tolima

1/07/2022
Vol 1/2
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Bases de datos para registros:

- FORMATO INVENTARIO DOCUMENTAL 2022.xlIsx, control enfocado al tema
de inventario documental para su respectiva transferencia como soporte de
entrega cuando se transfiere archivos de un lugar a otro, ejemplo de una
locacion (archivo de gestion) a Bogota (Archivo Historico)

AP L GRONDA CHAPARRAL 222
FICIOS JEFE (€ PROVEGTO 2622

- LISTADO MAESTRO DE REGISTROS.xIsx

2 ! !
cobco | MOMBRE o . \erson VIGENTE L UGAR DE MA:TEE\SOPBESSECLSVO NIVEL DE ACCESO RETENCION DISPOSICION FINAL meeRUABONES
(S APLICA) PARTIR DE ALMACENAMIENTO v

)]
REGISTRO (CARGO) ARCHIVO DE  ARCHIVO

Sl NO GENERAL RESERVADO GESTION CENTRAL

Permite definir el archivo su trazabilidad y el tipo de disposicion final que tendra

como por ejemplo:

Conservacion Total
Digitalizacion
Seleccion
Eliminacion

- Records Management Table (matrix).xIsx (formato dispuesto por la sede, para
manejo de archivo documental, este ya se encuentra diligenciado con los
documentos dispuestos para desminado, su existen documentos no

contemplados, estos se pueden agregar en la hoja Drop-down list)
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Methodology for classifying and archiving PROGRAMME records
Responsibility for & Life-cycle of paper records Life-cycle of
Description of records location of records (originals+copies) electronic records

m =~ e

En caso de requerirse tablas de retencion documental (Instrumento que permite
establecer cuéles son los documentos de una entidad, su necesidad e importancia en
términos de tiempo de conservacion y preservacion y qué debe hacerse con ellos una
vez finalice su vigencia o utilidad.) para la codificacion de los documentos y control de
los registros por codigo en las bases de datos, se requiere de un profesional para el
montage de todo el proceso, en su defecto seran los codigos que estipule la sede de
HI acorde con sus directrices de archivado documental.

NOTA: (Aun no tenemos claro si para los documentos de Desminado los cuales son
de ingerencia Publica, deben de estar codificados bajo tablas de retencion

documental)

3. Registro y transferencia de Archivo Documental

Para la transferencia entre locaciones o archivo historico para la conservacion final,
se debera de marcar las cajas que proveea logistica para tal fin, para ello se debera
marcar cada caja con el label ROTULO TRANSFERENCIA CAJAS.docx ,

debidamente diligenciado.

_ o
CARPETAS ‘

UBICACION Campo para diligenciar por Archivo Central

DEL AL

El label del archivo ROTULOS.docx, en este se relacionara los documentos que
contienen las cajas para referencia.

El archivo FORMATO INVENTARIO DOCUMENTAL 2022.xlsx, es en donde se
permite relacionar los documentos que seran transferidos como constancia de

entrega de los mismos.
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> Actividades

- Gestionar los elementos necesarios para realizar el archivado documental, con jefe de
proyecto y logistica.

- Organizar las Carpetas actuales del archivo de desminado de Areas de Despeje de
Desminado Humanitario en los contenedores que establezca logistica nacional
(marcado, archivado)

- Realizar registro del archivo Documental en las bases de datos de Excel dispuesta
para tal fin.

- Digitalizado de documentos faltantes (Carpetas de Despeje, Carpetas de
entrenamientos, documentos relevantes).

- Rotulado de Cajas, Carpetas, Estantes.

- Realizar manual con los procesos para archivado resultado del piloto de gestion
documental.

- Socializar los procedimientos producto del archivado con Jefe de Proyecto, logistica,
MEAL, y personal relevante.

» Resultados esperados e indicadores
- Archivo de Gestién Documental funcionando con procesos claros.
- Archivo del Cauca y Caqueta organizado y registrado en base de datos.
- Archivo Catalogado para los procesos de Gestién, almacenado histérico, transferencia
y eliminacién de documentos por cumplimiento de tiempo de archivado (El eliminado
de documentos no se efectuara en este proceso, solo la catalogacién en registro)
- Socializar Archivo que sea catalogado para eliminacion con el Jefe de Proyecto

PERFIL DE CONSULTOR

» Entrenamiento, experiencia, estudios.

- Experiencia en Gestion de Archivos
- Carreras afines con Gestién de Archivos

> Idioma

- Espaiiol
- Ingles bésico

INFORMACION DE LA CONTRATACION

» Duracion de la consultoria: 3 meses (Prorrogables), Fecha de Inicio: 10/Julio/2024
Fecha Finalizacién: 30/09/2024

» Lugar de desarrollo de la consultoria
Popayan - Cauca
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*Los ofertantes deberan prever dentro de su oferta econdmica, el costo de desplazamientos y
viaticos que requieran para la movilizacion a diferentes lugares dentro o fuera del pais, de
acuerdo con lo gue demande el desarrollo de la consultoria

» Valor maximo presupuestado y forma de pago

*Los ofertantes deben tener en cuenta que sobre el valor asignado a la consultoria se
realizaran las retenciones pertinentes, de acuerdo con la normatividad tributaria colombiana
(o del pais contratante). Asi mismo, si el participante es una persona juridica, responsable del
IVA, debera incluir dentro de su propuesta econémica el valor de este impuesto de manera
discriminada.

* Si el ofertante es una persona natural debera tener en cuenta que al momento de asignarsele
el contrato debera obligarse al pago de seguridad social (Salud, pension y ARL) sobre el 40%
del valor del contrato.

PLAN DE TRABAJO

Basado en el cronograma propuesto, el cual esta sujeto a duracidon del contrato y
presupuesto de este.

PRODUCTOS ESPERADOS

» Reporte: Se entregara un informe mensual del avance del archivo, también se entregara
un cronograma de trabajo por mes.

» Persona de contacto: La persona encargada sera el Oficial Logistico de la base de
Cauca

» FORMA DE PRESENTACION DE LA OFERTA

» Correo electrénico o direccion para la entrega o envio de los documentos para la
postulacién a la consultoria: convocatorias@colombia.hi.org

» Fechay hora maxima para envio o entrega de los documentos para la postulacién a
la consultoria: 04/Julio/2024 a las 17:00

» Documentos que debe enviar el proponente para presentar formalmente su oferta:

Propuesta actividades y propuesta econdmica

Cedula de ciudadania

RUT

Camaray comercio (Sl es persona juridica).

2 certificados minimos de experiencias anteriores en archivo documental.

VVVYYVY
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