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1. RESUMEN EJECUTIVO

OSP INTERNATIONAL es una empresa dedicada a la generacién de valor agregado, con
énfasis en tecnologias de la informacidn y las comunicaciones aplicadas al
mejoramiento de procesos y servicios.

Desde su formacién la compafiia ha centrado sus esfuerzos en areas de Investigaciony
Desarrollo, a partir de un grupo de trabajo interno con amplias capacidades y de
alianzas estratégicas con jugadores locales y de talla mundial en el ambiente TI.

OSP INTERNATIONAL ha desarrollado soluciones tecnolégicas de verificacion,
inventario y diagndstico de redes e infraestructura, soluciones de software para
integracién y automatizacion de procesos, con alto reconocimiento en Telcos de Latino
América (mas de 15 operadores en 8 paises) y presencia comercial en la mayoria de los
paises de la region.

Asi mismo, las soluciones de integracidon y automatizacion de OSP INTERNATIONAL se
han ido posicionando exitosamente en otras areas de negocio, sector banking/fintech,
logistica, educacién, salud y gobierno, entre otras. La generacién de valor en
transformacién digital es uno de los pilares fundamentales de la oferta de nuestra
organizacion.

En el area de servicios, OSP INTERNATIONAL cuenta con un alto conocimiento en
infraestructura de redes de telecomunicaciones y desarrollo de software (sistemas de
informacién, automatizacion de procesos). Esto le ha permitido desarrollar numerosos
proyectos de consultoria, interventoria, gestion de proyectos, acompafiamiento
tecnoldgico, verificacién de infraestructura, entre otros.

NUESTRO PORTAFOLIO

Nuestra metodologia de trabajo nos permite entender rapidamente las necesidades de
su negocio y entregarle soluciones acordes.

o Transformacion digital: OSP cuenta con soluciones tecnoldgicas para atender
los requerimientos de las organizaciones en las areas de gestion documental,
transformacion digital, seguridad de la informacién y carpeta ciudadana. Con aliados
de primer nivel, hemos desarrollado un ecosistema de transformacién digital que
permite a las organizaciones cubrir sus necesidades, desde las fases iniciales de
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digitalizaciéon de documentos, pasando por herramientas de virtualizacién, gestion de
procesos y aseguramiento, hasta la gestién de grandes volumenes de informacidn.

. Software: OSP INTERNATIONAL ha desarrollado SIPLEX, una poderosa
herramienta de automatizacién de procesos de Operacidon y Mantenimiento, flexible y
facil de adaptar, altamente enfocada en los requerimientos del cliente, permitiendo
automatizar servicios a un costo muy accesible. Por otra parte, OSP INTERNATIONAL
comercializa software de terceros, como es el caso de Tableau® y Splunk®,
herramientas que permiten la gestién y exploracién de grandes volumenes de datos e
infraestructura de manera inteligente.

. Gestion de automatizacion: OSP ofrece sistemas de automatizacidon de control
de activos y operacién de redes de baja tensidén, entre otros, proporcionando
informacién que, una vez filtrada y procesada, constituye un insumo valioso para los
procesos de las empresas.

. Consultoria y servicios: Contamos con profesionales certificados PMI, asi como
con postgrado en Gerencia de Proyectos, lo cual nos ha permitido implementar
soluciones dentro y fuera de Colombia con los mads altos estandares de calidad.
Contamos con un selecto grupo de profesionales que, junto con el amplio conocimiento
en areas de tecnologias de la informacién, redes de telecomunicaciones, integracidon de
plataformas, procesos, disefio y desarrollo de software entre otros, nos permite
posicionarse como un sélido proveedor de servicios de valor agregado y asistencia
técnica en la region.

Como parte de nuestro estrategia OSP International CALA ha desarrollado una
plataforma software para la prestacion de servicios archivisticos y servicios para la
implementacidon y operacion de centros de administracion documental y de programas
de gestion documental con el fin de desarrollar actividades tendientes a la planificacidn,
manejo y organizaciéon de la documentaciéon producida y recibida por Entidades
publicas y privadas desde su origen hasta su destino final con el objeto de facilitar su
utilizacidon y conservacion alineados con las normatividad del Archivo General de la
Nacion.

Contamos también con los servicios de asesoria, interventoria, diagndstico y ejecucion
para la implementaciéon de sistemas y soluciones relacionadas con la gestion
documental, administracion de documentos de la empresa y centros de
correspondencia. Organizacidn, administracion de archivos de gestion y fondos
documentales, servicios archivisticos, elaboracién y aplicacién de tablas de retencidny
valoracidn, preservacién de documentos, transporte, custodia y almacenamiento,
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digitacién, digitalizacién y microfilmacién de documentos, que se desarrollan apoyados
en nuestros aliados estratégicos.

. Consultoria y servicios de Gestion Documental: Contamos con profesionales
certificados PMI, asi como con postgrado en Gerencia de Proyectos, lo cual nos ha
permitido implementar soluciones dentro y fuera de Colombia con los mas altos
estandares de calidad. Contamos con un selecto grupo de profesionales que, junto con
el amplio conocimiento en areas de tecnologias de la informacién, redes de
telecomunicaciones, integracion de plataformas, procesos, disefio y desarrollo de
software entre otros, nos permite posicionarse como un sélido proveedor de servicios
de valor agregado y asistencia técnica en la region.

Como parte de nuestro estrategia OSP International CALA ha desarrollado una
plataforma software para la prestacidn de servicios archivisticos y servicios para la
implementaciéon y operacidon de centros de administracion documental y de programas
de gestion documental con el fin de desarrollar actividades tendientes a la planificacién,
manejo y organizacién de la documentacién producida y recibida por Entidades
publicas y privadas desde su origen hasta su destino final con el objeto de facilitar su
utilizacidon y conservacion alineados con las normatividad del Archivo General de la
Nacion.

Contamos también con los servicios de asesoria, interventoria, diagndstico y ejecucion
para la implementacion de sistemas y soluciones relacionadas con la gestidon
documental, administracion de documentos de la empresa y centros de
correspondencia. Organizacién, administracion de archivos de gestion y fondos
documentales, servicios archivisticos, elaboracién y aplicacién de tablas de retencidony
valoracién, preservaciéon de documentos, transporte, custodia y almacenamiento,
digitacion, digitalizacion y microfilmacién de documentos, que se desarrollan apoyados
en nuestros aliados estratégicos.
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DESCRIPCION DE LA NECESIDAD

La Entidad SECRETARIA DE EDUCACION — GOBERNACION DE ANTIOQUIA se encuentra
interesada en la prestacion de los servicios especializado de intervencién y digitalizaciéon
documental para un acervo documental de hasta 200ML que se encuentra en las siguientes
condiciones:

Clasificado por Serie Documental: Historias Laborales — Serie Compleja.
Expedientes Conformados y sin necesidad de hacer procesos de insercidén
documental.

Periodos Comprendidos de la documentacién 1959 a 2010.

Cantidad de folios promedio por expediente es de 50 folios segun informacién del
cliente.

Se requiere descripcidon documental a nivel de Hoja de Control e Inventario Unico
Documental.

Se debe realizar el cambio de unidad de almacenamiento (Carpeta 4 aletas
desacificada con gancho plastico).

Asi mismo, se requiere realizar un proceso de Digitalizacién Documental sobre el acervo
documental intervenido, cuyo fin es apoyar el proceso de consulta y acceso a la informacion
de la entidad; el mismo de cumplir con las siguientes condiciones:

Formato: PDF, PDF/A

Color: Escala de Grises

Un solo fichero/Documento electrénico que contenga la totalidad del expediente
digital.

Descripcidon de maximo 5 Meta datados por expediente.

El proceso sera llevado a cabo en la ciudad de Medellin.
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3. MARCO NORMATIVO

3.1. Leyes

Ley 527 de 1999, Por medio de la cual se define y reglamenta el acceso y uso de
mensaje de datos, del comercio electrénico y de las firmas digitales y se
establecen las Entidades de certificacidén y se dictan otras disposiciones.

Ley 594 de 2000, Por medio de la cual se dicta la Ley General de Archivos y se
dictan otras disposiciones.

Ley 962 de 2005, Por la cual se dictan disposiciones sobre racionalizaciéon de
tramites y procedimientos administrativos de los organismos y Entidades del
Estado y de los particulares que ejercen funciones publicas o prestan servicios
publicos.

Decretos

Decreto 2693 de 2012: Por el cual se establecen los lineamientos generales de
la Estrategia de Gobierno en linea de la Republica de Colombia, se reglamentan
parcialmente las Leyes 1341 de 2009 y 1450 de 2011, y se dictan otras
disposiciones.

Decreto 1080 de 2015, Por medio del cual se expide el Decreto Unico
Reglamentario del Sector Cultura.

Acuerdos

Acuerdo 07 de 1994, Por el cual se adopta y expide el Reglamento General de
Archivos.

Acuerdo 22 de 2000 por el cual se modifica la parte i del acuerdo 07 del 29 de
junio de 1994 “reglamento general de archivos” d6rganos de direccion,
coordinacién y asesorias

Acuerdo 47 de 2000 desarrolla el articulo 43 del capitulo v acceso a los
documentos del archivo del AGN del reglamento general de archivos
“restricciones por razones de conservacion”.

Acuerdo 49 de 2000 desarrolla el articulo 61 del capitulo 7 “conservacién de
documentos...”, del reglamento general de archivos sobre “condiciones de
edificios y locales destinados a archivos”

Acuerdo 50 de 2000 desarrolla el articulo 49 del titulo vii “conservaciéon de
documentos...”, del reglamento general de archivos sobre “prevenciéon de
deterioro de los documentos de archivos y situaciones de riesgo”
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Acuerdo 56 de 2000 desarrolla el articulo 45 “requisitos para la consulta”, del
capitulo 5 “acceso a los documentos de archivo”, del reglamento general de
archivos.

Acuerdo 060 de 2001 establece pautas para la administracion de las
comunicaciones oficiales en las Entidades publicas y las privadas que cumplen
funciones publicas.

Acuerdo 38 de 2002 desarrolla el articulo 15 de la ley general de archivos sobre
responsabilidad del servidor publico frente a los documentos y archivos.
Acuerdo 02 de 2004 Establece los lineamientos basicos para la organizacion de
fondos acumulados.

Acuerdo 003 de 2013, Por el cual se reglamenta parcialmente el Decreto 2578
de 2012, se adopta y reglamenta el Comité Evaluador de Documentos del
Archivo General de la Nacién y se dictan otras disposiciones.

Acuerdo 006 de 2014, Por medio del cual se desarrollan los articulos 46, 47 y 48
del Titulo Xl "Conservacion de Documentos" de la Ley 594 de 2000.

Acuerdo 008 de 2014, Por el cual se establecen las especificaciones técnicas y
los requisitos para la prestacion de los servicios de depdsito, custodia,
organizacién, reprografia y conservaciéon de documentos de archivo y demas
procesos de la funcién archivistica en desarrollo de los articulos 13 y 14 y sus
paragrafos 1y 3 de la Ley 594 de 2000.

Acuerdo 004 de 2019, Por el cual se reglamenta el procedimiento para la
elaboracién, aprobaciéon, evaluacién y convalidacidon, implementacion,
publicacién e inscripcidon en el Registro Unico de Series Documentales — RUSD de
las Tablas de Retencién Documental — TRD y Tablas de Valoracién Documental
-TVD

Circulares

Circular 02 de 1997 parametros a tener en cuenta para implementacién de nuevas
tecnologias en los archivos publicos.

Circular 04 de 2003 organizacién de historias laborales.

Circular 012 de 2004 orientaciones para el cumplimiento de la circular 04 de 2003.
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4. ALCANCE DEL PROYECTO

4.1. OBIJETO DEL CONTRATO

REALIZAR UN PROCESO DE INTERVENCION Y DIGITALIZACION DOCUMENTAL A UN ACERVO
DE 200ML CORRESPONDIENTE A HISTORIAS LABORALES DE LOS ANOS 1959 A 2010, CON
GARGUE DIGITAL AL SOFTWARE DE GESTION DE LA ENTIDAD.

4.2. QUE INCLUYE

5. SERVICIOS DE GESTION DOCUMENTAL

5.1.1. ORGANIZACION DOCUMENTAL

El servicio de intervencidn documental incluye todas las labores correspondientes a la
clasificacién, organizacién, descripcion documental, cambio de unidades de
almacenamiento y rotulacion.

Actividades a Desarrollar

e Unavezinicie el Proyecto se realizara la labor de recepcidn, descuelgue y transporte
a hasta las instalaciones donde se ejecutaran las labores de intervencién y
digitalizacién.

e Frente al proceso de Organizacién Documental se realizaran las siguientes
actividades:

o Eliminacidn de material abrasivo.

o Anulacion de las paginas de documentos que se presuman como documento
reciclado.

o Verificacién de duplicidad documental, teniendo en cuenta el mantener en
el expediente los documentos que sean anexos de otros tipos documentales.

o Pegado de documentos inferiores a media carta, esto con el fin de facilitar la
labor de legajado del expediente.

o Fotocopiado y reemplazo de documentos en papel quimico (tickets de
facturas, fax).

o Se prestaran primeros auxilios basicos a los documentos se encuentren con

deterioro a nivel de rasgaduras.
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o Ordenacidon de los expedientes teniendo en cuenta los criterios de orden
légico, cronoldgico y de tramite, asi mismo, atendiendo las directrices e
instrumentos que soporten la gestion documental de la entidad.

o Foliacion de expedientes segin las normas aplicables en materia de gestion
documental.

o Laconformacion de cada unidad documental (carpeta) no superaran los 200
folios.

o Se realizara el cambio de unidades de almacenamiento (carpetas) que se
encuentren deterioradas.

o Terminado el proceso de ordenacién y foliacidon se procederd a realizar la
descripcién del expediente en Hoja de Control, haciendo uso de los
instrumentos e indicaciones de la entidad para tal fin.

o Una vez terminadas todas las actividades anteriormente descritas se
procederd a rotular las unidades de almacenamiento y conservacién (cajas y
carpetas).

e Una vez surtido el proceso de organizacién se procedera a realizar la descripcién de
la informacién dentro del Formato Unico de Inventario Documental — FUID, provisto
por la entidad.

5.1.2. DIGITALIZACION DOCUMENTAL

Es el proceso de transformacién y captura de la informacidon contenida en documentos
fisicos, para llevarlos a entornos electrénicos, este dependera de las necesidades de la
entidad, quien debe definir el objetivo de la digitalizacion (Digitalizacion con fines de control
y tramite, Digitalizacion con fines de contingencia y continuidad del negocio, Digitalizacion
con fines archivisticos).

Actividades a Desarrollar

e Se realizara una etapa inicial de preparacién de la documentacidn a digitalizar, que
permita eliminar material abrasivo, eliminar dobleces, rectificar el sentido de lectura
e identificar los soportes documentales que requieran un tratamiento especial por
su tamario o legibilidad.
Nota: derivado del proceso de intervencién se obtiene un expediente en las
condiciones éptimas para el proceso de digitalizacion.

e Se realizara digitalizacién a nivel de expediente, esto segun las indicaciones del
cliente en su solicitud de oferta, obteniendo un fichero digital que contendrd la
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totalidad de los documentos del expediente fisico; este proceso se realiza teniendo
en cuenta las siguientes caracteristicas:

Formato: PDF o PDF/A multipagina.

Resolucién: 300DPI minimo.

Orientacion: En sentido de lectura.

Color: Escala de Grises.

OCR: No. (De requerirse esta caracteristica se modificara la oferta econémica
incrementando el valor)

o ICR: No. (De requerirse esta caracteristica se modificara la oferta econémica
incrementando el valor)

O O O O O

e Posterior a la digitalizacién se realizara un proceso de verificacion de calidad, al
100% de las imagenes, que permita garantizar lo siguiente:

Garantizar el sentido de lectura.

Que no se omita informacién.

No presentar afectaciones producto de defectos en el escaner.
Captura de detalles.

O O O O

e Unavez se garantice la calidad del producto, se procederd a la fase de indexacion de
los metadatos, ofreciendo un maximo de 5 metadatos para la identificaciéon del
expediente y un maximo de 3 metadatos por cada tipo documental que deben
aplicar a la totalidad del acervo documental. (Nota: en caso de requerir mas
metadatos de debera informar de esto en forma detallada, para hacer un reajuste
en el valor unitario de esta actividad).

e Una vez terminado cada lote de digitalizaciéon, se procedera a realizar la validacion
conjunta con la entidad para proceder al cargue de estos expedientes dentro del
software que la entidad defina para tal fin (MERCURIO).

e Una vez terminados los procesos de intervencidn y digitalizacién se procedera a
hacer el trdmite correspondiente de traslado total de la documentacién a las
instalaciones del cliente el cual dispondra del mobiliario donde sera ubicado el
acervo.

NOTAS Y ACLARACIONES
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Las entregas de producto se realizaran por lotes terminados, sin embargo, esta
documentacidon permanecerd en las instalaciones del proveedor hasta finalizar
todas la labores y poder realizar un solo envié de la documentacidn, de requerirse
envios parciales, el costo de transporte se modificara dentro de la propuesta.
Durante el proceso de intervencion documental, si bien se contara con el mobiliario
para la conservacion de la documentacidn, no se prestara el servicio de consulta y
prestamos, por lo que en caso de requerir alguna consulta, se atendera Unicamente
por medio digital y solo si esta cuenta ya con todo el proceso de digitalizacion
aplicado, en caso contrario, se debera establecer un protocolo y un espacio para la
consulta en sitio de la informacién que la entidad requiera.

Segun la validacién de un promedio de 50 folios por expediente, se estima que una
caja X200 podria contener un maximo de 20 carpetas 4 aletas lo que daria un
maximo de 1000 folios por caja y un total de 800000 folios para los 200MI, en este
sentido es pertinente aclarar que el cobro se realizara a nivel de imagen digital
producida, por lo que en caso de superarse la cifra estimada de imagenes digitales,
el costo del proyecto subird proporcionalmente; de suceder esta situacion, se dard
aviso oportuno a la supervision del contrato para realizar los tramites pertinentes.

6. ESPECIFICACIONES TECNICAS

6.1.

ENTREGABLES

Seran entregables de la ejecucion del Proyecto los siguientes:

200MI de Acervo Documental de Historias Laborales, debidamente intervenido
segun las especificaciones del numeral 4.2.1.

Formato Unico de Inventario Documental debidamente diligenciado respecto del
acervo intervenido.

Ficheros Digitales que corresponden a cada uno de los expedientes intervenidos y
digitalizados, esto segun las condiciones descritas en el numeral 4.2.2.

Ficheros Digitales cargados al software de gestion de la entidad (MERCURIO).

6.2. TIEMPO DE EJECUCION

La propuesta esta disefiada para una ejecucién en un tiempo no superior a 6 meses de
operacion, sin embargo, de ser necesario un tiempo de ejecucidén mas corto, sera necesario
realizar un disefio diferente, lo que podria cambiar algunas de las cifras estimadas dentro

de la propuesta.
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6.3.  ANS DE SERVICIO

Proceso de Intervencion y Digitalizacion:

Entendiendo que los procesos que refieren a actividades en las que interviene la labor
humana, son susceptibles del error, se debe acordar un porcentaje de tolerancia al error de
un 5% frente al total de los entregables.

Lo anterior se traduce en que si la cantidad de errores o hallazgos detectados en los
procesos de recepcién del producto por parte del cliente, no superan el 5% del total de la
muestra, el mismo no podra ser devuelto para reproceso; sin embargo, todos los errores
gue detecte el cliente serdn corregidos de forma inmediata.

7. NO ENTREGABLES

e Consultoria especializada en gestion documental.

e Campanias de gestion del cambio.

e (Capacitaciones que no estén incluidas en la presente propuesta y que seran

programadas y valoradas de comun acuerdo con el cliente.

e No incluye ningun servicio, insumo, actividad o equipos no descritos

especificamente en la presente oferta econdmica.

e Equipo de infraestructura que no esté contemplado en esta oferta.

e Firmasy certificaciones digitales.

e Estampado cronoldgico.
e (Cajas X200 o X300

8. ENTREGABLES

e Plan de ejecucion.

e Cronograma.

e Inventario en Formato Unico de Inventario Documental del acervo documental

intervenido.
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200 ML de documentacion debidamente organizada relativa a las series
documentales referidas en el objeto del contrato.

Unidad de almacenamiento, conteniendo el Formato de Inventario de la
Documentacion intervenida durante el proceso de organizacién, los documentos
electrdénicos con la estructura y caracteristicas definidas en el apartado técnico y la

base de datos con la informacion indexada al documento.

e Verificacidn del Cargue de la documentacion digital en la plataforma MERCURIO.

9. PROPUESTA ECONOMICA

A .. |Precio Unitario | Precio Total sin | Precio Total con
Conceptos Cantidad |Duracion )
sin IVA IVA IVA
Organizacién Documental de 200 ML de documentacidn,
correspondiente a 800 cajas X200 (de las series documentales
Historias laborales de los afios 1959 a 2010), donde se
adelanten los procesos de clasificacién, ordenacién,
., L, L, 200 6Meses| S 1,040,850 | S 208,170,000 | S 247,722,300
depuracidn, foliacion, y descripcion documental
(levantamiento FUID y Hoja de Control Definitivo).
Incluye Traslado de la Documentacion a ser Intervenida
(Cuelgue y Descuelgue del Acervo Documental)
Digitalizacién de 200 ML de documentacion, correspondiente a
800 cajas X200 (de las series documentales Historias laborales
! o ( . _ 800000 |6 Meses | S 85 |$ 68,040,000 | S 80,967,600
de los afios 1959 a 2010). Generacidon de imagenes para que
sean subidas a Mercurio.
Indexacién a carpetas digitales en software Mercurio. 16000 |6Meses | S 366 | $ 5,850,000 | $ 6,961,500
El suministro y cambio de unidad de almacenamiento para la
totalidad de expedientes intervenidos, en carpeta de 4 aletas
e P ; . p i 16000 NA S 3,375 |$ 54,000,000 | $ 64,260,000
desacificada conforme a la exigencia que realizd el AGN con
gancho plastico tubular.
VALOR TOTAL $ 336,060,000 | $ 399,911,400

Se calcula la oferta con un IVA del 19%, en caso de que esta tarifa sea modificada durante
la validez de la oferta, el concepto de IVA serd ajustado de acuerdo con lo dispuesto en la

ley.

Todas las tarifas anteriores tienen un incremento anual del IPC, si aplica.
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10. FORMA DE PAGO

Para el proyecto, la tabla en el numeral 9. PROPUESTA ECONOMICA se pagara el 100% del
valor de cada lote o lotes entregados de forma mensual; en cuyo se incluird el costo
financiero para el periodo mensual correspondiente.

11. CONFIDENCIALIDAD

El presente documento desarrollado por OSP, presenta informacién de caracter
CONFIDENCIAL, con el Unico propdsito de acercar posturas comerciales con OSP
International CALA SAS prohibiendo expresamente la publicacién, divulgacién y utilizacién
de su contenido para fines propios o de terceros no autorizados sin el previo
consentimiento expreso y por escrito de OSP.

HAROLD CAICEDO
REPRESENTANTE LEGAL
OSP INTERNATIONAL CALA SAS
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