ANEXO No. 2
“FICHA TÉCNICA”

A. CLASIFICACIÓN DE LOS BIENES Y/O SERVICIOS DE ACUERDO CON EL CLASIFICADOR DE BIENES Y SERVICIOS UNSPSC.

	CÓDIGO UNSPSC
	SEGMENTO
	FAMILIA
	CLASE

	811120
	81
Servicios basados en Ingeniería, Investigación y Tecnología
	11
Servicios Informáticos
	20
Servicios de Datos

	801015
	80
Servicios de Gestión, Servicios Profesionales de empresa y Servicios Administrativos
	10
Servicios de asesoría de gestión
	15
Servicios de consultoría de negocios y administración corporativa

	801615
	80
Servicios de Gestión, Servicios Profesionales de empresa y Servicios Administrativos
	16
Servicios de administración de empresas

	15
Servicios de apoyo gerencial

	811115
	81
Servicios Basados en Ingeniería, Investigación y Tecnología
	11
Servicios Informáticos
	15
Ingeniería de Software y Hardware



B. PLANIFICACIÓN DEL PROYECTO BAJO LINEAMIENTOS PMI.

El propósito de este proceso es garantizar e informar el cumplimiento de los resultados esperados logrando la mejor administración de los recursos del contrato y sus entregables.

La dirección del proyecto estará basada en la Metodología de Proyectos – PMI, la cual será implementada durante todo el contrato para cumplir con los productos y servicios descritos en el alcance del contrato, los recursos y el tiempo estimado.

La planificación debe considerar el Alcance detallado de los entregables de consultoría e intervención de los documentos, Metodología de ejecución, Cronograma y los Planes propios de la metodología PMI.

C. UNIDAD DE MEDIA	

Entregable No 1: UNIDAD DE IMAGEN DIGITALIZADA

Entregable No 2 UNIDAD DE PDF/A3 con todas sus actividades independiente de la cantidad de imágenes digitalizadas que este contenga.

D. CALIDAD MÍNIMA Y PATRONES DE DESEMPEÑO MÍNIMOS

Los bienes y/o servicios a contratar a través del Proceso de Selección deberán cumplir con las siguientes especificaciones técnicas mínimas, las cuales se ejecutarán dentro del plazo de ejecución del contrato.

	1. 
	ENTREGABLES

	1.1. 
	ENTREGABLE 1
Unidad de Imagen Digitalizada – Folio Digitalizado hasta tamaño A3 en tomo empastado
Unidad de Imagen Digitalizada – Folio Digitalizado hasta tamaño A3 en carpeta 4 aletas sin empastar 
Unidad de Imagen Digitalizada – Folio Digitalizado superior a tamaño A3 y hasta tamaño Pliego

	1.1.1. 
	Unidad de Imagen Digitalizada – Folio Digitalizado hasta tamaño A3 en tomo empastado - Diferentes series 

Digitalización de documentos donde la unidad de medida es Imagen Digitalizada, de folios que contienen información del Ministerio de diferentes series documentales del Ministerio de Defensa Nacional, esta información se encuentra desde formato tamaño de papel carta hasta tamaño A3 en libros empastados y se estima una cantidad aproximada así:
 
Cantidades Mínimas a realizar:  1.222.982
Cantidades Máximas a realizar: 4.194.553
Esta documentación se encuentra empastada en tomos de entre 200 y 600 folios.

Nota. De este material aproximadamente el 1% es doble cara y estos tomos en los que se encuentran contenidos los folios se permite el desempaste y empaste de los mismos para facilitar la digitalización.

	1.1.2. 
	Unidad de Imagen Digitalizada – Folio Digitalizado hasta tamaño A3 en carpeta 4 aletas sin empastar - Diferentes series 
Digitalización de documentos donde la unidad de medida es Imagen Digitalizada, de folios que contienen información del Ministerio  de diferentes series documentales del Ministerio de Defensa Nacional, esta información se encuentra desde formato tamaño de papel carta hasta tamaño A3 en carpetas 4 aletas y se estima una cantidad aproximada así:

Cantidades Mínimas a realizar:  419.456

 Nota. De este material aproximadamente el 10% es doble cara

	1.1.3. 
	Unidad de Imagen Digitalizada – Folio Digitalizado superior a tamaño A3 y hasta tamaño Pliego
Digitalización de documentos de la serie documental (nómina), donde la unidad de medida es Imagen Digitalizada, de los folios que contienen información de nóminas de funcionarios del Ministerio de Defensa Nacional, esta información se encuentra desde formato tamaño de papel carta hasta pliego y se estima una cantidad aproximada de doscientos mil folios (200.000) de los cuales se encuentran empastado en tomos de entre 200 y 600 folios.

Cantidades Mínimas a realizar:  111.956

Nota:  Para estos tomos no se permitirá el desempaste

	1.2. 
	ENTREGABLE 2
INDEXACIÓN DE METADATOS Y GENERACIÓN DE PDF/A3 POR TIPO DOCUMENTAL
Cantidades Mínimas a realizar:        477.257

	1.2.1. 
	INDEXACIÓN DE METADATOS Y GENERACIÓN DE PDF/A3 POR TIPO DOCUMENTAL

Para el caso de las nóminas dentro de cada tomo se encuentra en promedio 12 pagos y/o cada pago está compuesto de alrededor de  25 folios al cual se requiere que se generen los siguientes archivos y se indexen cinco (5) campos por cada pago.

	1.2.2. 
	En el caso de nóminas se deberá generar un PDF/A3 en 300 dpi con OCR en español y archivos XMP embebidos por cada tipo documental y se Indexaran los siguientes metadatos para permitir la recuperación de los documentos digitalizados, los cuales deben ser contenidos en el archivo .txt:
     -Unidad de Pago
    -Tipo de funcionario
    -Tipo de pago
    -Mes
    -Año
Adicional se requiere cargar los campos de serie y Subserie documental 

	1.2.3. 
	En el caso de otros tipos documentales diferentes nóminas se conformará un PDF/A3 capturando e indexando los cinco metadatos mas los campos que corresponden a la serie y Subserie de los documentos para recuperar las imágenes digitalizadas, los cuales serán indicados por el supervisor del contrato una vez sea entregada la documentación. 

	1.2.4. 
	Para todos los tipos documentales se deberá generar un PDF/A3 con OCR en español y archivos XMP embebidos.

	1.2.5. 
	El tipo documental hace referencia a cada documento encontrado en cada tomo o carpeta cuatro aletas que debe ser digitalizado e indexado de forma independiente de los demás documentos encontrados en la misma carpeta. La digitalización se realiza a todos los documentos entregados al contratista.

No se aceptaran PDF/A3 que contengan 2 o más tipos documentales y que para su recuperación deba cambiar alguno de sus metadatos.

Con la generación de los PDF la entidad espera lo siguiente: 

Serie Nomina: Se creará un PDF con la totalidad de imágenes digitalizadas que contienen información que hace referencia a un mes de un año de una Unidad específica. Ejemplo Mes enero año 1960 Batallón de Infantería Ayacucho.

No se requiere la indexación por cada uno de los funcionarios que se encuentran en esas nóminas solo la indexación de los pagos respectivos a nivel de mes no de registro. 

Otras series documentales: Se creara un PDF con la totalidad de imágenes digitalizadas que contienen información de un tipo documental. Ejemplo Resolución No 001 desde su inicio hasta las firmas es un solo PDF, no se permitirá tener un PDF con 2 directivas o circulares etc. 

	1.2.6. 
	Se realizara el Control de calidad de indexación e imágenes.

	1.2.7. 
	Sera suministrado por el Ministerio de Defensa Nacional el FUID que contiene entre otros campos la ubicación física del documento, esta información que hace referencia a la ubicación física del documento debe ser incluida  dentro del archivo PDF/A3 generado con el fin de poder identificar esa información digitalizada en que tomo y en que ubicación física se encuentra. 

	1.2.8. 
	La información detallada en este documento se corresponde a la estructura de archivos planos que contiene la información conformada como expedientes y como tipos documentales contenidos en dichos expedientes.

	1.2.9. 
	La digitalización no requiere estampa cronológica y firma digital en los documentos digitalizados. 

	1.2.10. 
	Para la digitalización de libros y tomos superiores a tamaño A3 y los cuales no se permite el desempaste se requiere un scanner de cama en “V”.

	1.2.11. 
	Para la digitalización de los folios mayor a extra oficio se procesara en scanner con entrada de 44 pulgadas o tipo rotativo

	2. 
	GENERALIDADES

	2.1. 
	La dirección del proyecto estará basada en la Metodología de Proyectos – PMI, la cual será implementada durante todo el contrato para cumplir con los productos y servicios descritos en el alcance del contrato, los recursos y el tiempo estimado.

	2.2. 
	La planificación debe considerar el Alcance detallado de los entregables de consultoría e intervención de los documentos, Metodología de ejecución, Cronograma y los Planes propios de la metodología PMI. 

	2.3. 
	La Unidad de Medida es Imagen Digitalizada, de los folios que contienen información del Ministerio de Defensa Nacional.

	2.4. 
	La información se encuentra desde formato tamaño de papel carta hasta pliego

	2.5. 
	Se estima las siguientes cantidades una cantidad de cuatro millones setecientos ochenta y cuatro mil ochocientos ochenta y seis folios (4.784.886)

	2.6. 
	La digitalización para los PDF/A3 del entregable No 2 debe ser generado en escala de grises si las imágenes son a color o el papel tiene tonalidades de color y, a blanco y negro si la documentación está impresa con tinta negra, la digitalización debe realizarse de todo el contenido de los tomos, guardando todas las características del original. 

	2.7. 
	Cada archivo debe registrar el metadato de numero de caja y numero de carpeta del FUID del original con el fin de poder acceder eventualmente a la información

	2.8. 
	La digitalización deberá adelantarse cumpliendo los requisitos necesarios para tener validez como digitalización con fines archivísticos, incluyendo medios no re-escribibles (Disco Duro Extraíble USB o similar), estos medios deben ser suministrados por el contratista.

	2.9. 
	Para los tomos de tamaño igual o inferior a tamaño A3, los cuales pertenecen a los años 1971 a 2000 se permitirá el desempaste para un rápido procesamiento (a discreción del proponente), no obstante, las nóminas deberán devolverse al Ministerio de Defensa Nacional en la misma presentación que se encontraron, en los mismos medios de conservación dispuestos para ellas.

	2.10. 
	El contratista debe devolver al Ministerio todos los libros o tomos que desempaste, en las mismas condiciones en que fueron recibidos (es decir, nuevamente empastados)

	2.11. 
	Para los tomos cuyo tamaño sea superior a A3, los cuales pertenecen a los años desde 1920 al 1970, no se permitirá el desempaste.  

	2.12. 
	El total de las nóminas a digitalizar es un aproximado de  663.150 seiscientos sesenta y tres mil ciento cincuenta folios aproximadamente en formato hasta A3 y  111.956 ciento once mil novecientos cincuenta y seis folios en formato pliego.

	2.13. 
	El promedio de consulta es del aproximadamente el 30 % en el caso de las nóminas y en el caso de las demás series documentales es del 10%, estas consultas están sujetas a las diferentes peticiones de los usuarios del Archivo General del Ministerio de Defensa Nacional, dicho material se solicitará semanalmente de conformidad con las solicitudes de los peticionarios; no obstante este porcentaje se reduce siempre y cuando la documentación a cargo del contratista dure menos de 10 días hábiles a su cargo. 

	2.14. 
	Los Tamaños de papel del material a intervenir son los siguientes: Media carta, carta, oficio, extra oficio o doble carta y medio pliego y pliego. 

	2.15. 
	El Gramaje del papel del material a intervenir oscila entre 15 a 45 gr y 50 a 75 gr.

	2.16. 
	De todo el material digitalizado se debe digitar los campos descritos en la presente ficha técnica de todos los registros que se encuentren en cada folio.

	3. 
	TIPOS DE ARCHIVOS PLANOS
Cada tipo documental debe ir con su archivo plano y cada expediente debe ir con su archivo plano.

	3.1. 
	Para el proceso de migración se manejan 2 tipos de archivos planos:

Archivo plano que contiene la información a nivel de registro de los expedientes a conformar en el sistema.

Archivo plano que contiene la información de los tipos documentales que se van a almacenar en cada uno de los expedientes cargados en el sistema (Expedientes conformados a partir del primer archivo plano)

Los dos tipos de archivos manejan una relación maestro detalle, en donde el maestro lo componen cada uno de los registros contenido en el archivo plano de Expedientes y el detalle lo compone cada uno de los registros que componen el archivo de Tipos documentales.

	3.2. 
	Se debe garantizar por parte del contratista que los archivos planos entregados con la digitalización debe cumplir con la siguiente estructura que se utiliza para soportar el proceso de migración de la información que proviene de otros sistemas y que será almacenada en MEMEX.

	3.3. 
	ESTRUCTURA ARCHIVO PLANO DE EXPEDIENTES
La estructura del archivo plano de expedientes se conforma con los siguientes campos base:

	Nombre del campo
	Descripción

	CÓDIGO EXPEDIENTE
	Identificador único por registro. Este identificador como su nombre lo indica identifica de manera univoca el expediente a migrar. Es útil para establecer la relación maestro detalle con los registros del archivo plano de Tipos documentales.

	SECCIÓN
	Nombre de la sección a la cual pertenece el expediente. De acuerdo a la tabla de retención documental.

	SUBSECCIÓN
	Nombre de la subsección a la cual pertenece el expediente. De acuerdo a la tabla de retención documental.

	SERIE
	Nombre de la serie a la cual pertenece el expediente. De acuerdo a la tabla de retención documental.

	SUBSERIE
	Nombre de la subserie a la cual pertenece el expediente. De acuerdo a la tabla de retención documental.

	TÍTULO
	Título que tendrá el expediente en el sistema.

	FECHA INICIAL
	Fecha de conformación inicial del expediente (Debe estar en formato UTC: yyyy-MM-ddTHH:mm:ss)

	FECHA FINAL
	Fecha de cierre del expediente (Debe estar en formato UTC: yyyy-MM-ddTHH:mm:ss)




	3.4. 
	Además de los campos base, se pueden ir agregando otros campos adicionales de acuerdo a la naturaleza del expediente:

	Nombre del campo
	Descripción

	DESCRIPTOR 1, DESCRIPTOR 2, …., DESCRIPTOR n
	Campos adicionales de conformación del expediente. El nombre de DESCRIPTOR 1 a DESCRIPTOR n puede variar de acuerdo a la necesidad o de acuerdo a la información que contenga el campo, ejemplo de este campo adicional podría ser: TIPO DE DOCUMENTO, RESPONSABLE DEL EXPEDIENTE, CÉDULA DEL RESPONSABLE, ETC. Puede haber tantos campos adicionales como se lleguen a necesitar para la correcta conformación del expediente.



Los descriptores hacen referencia a los 5 metadatos solicitados por el Ministerio de Defensa Nacional.

	3.5. 
	ASPECTOS TÉCNICOS A TENER EN CUENTA EN LA CONFORMACIÓN DEL ARCHIVO PLANO EXPEDIENTE.

Los archivos planos conformados deben tener extensión .txt
El nombre del archivo se recomienda que sea Expedientes_<NombreSubseccion>.txt
Los archivos planos conformados deben ser guardados bajo la codificación UTF-8

[image: ]
Los campos de conformación del expediente (Tanto los base como los adicionales deben estar separados por el comodín doble pie: ||
	
Todos los campos fecha deben estar en el formato yyyy-MM-ddTHH:mm:ss

Los campos adicionales pueden contener cualquier tipo de información siempre y cuando esta información se corresponda a tipos básicos: Números, cadena de texto, Booleanos, etc. En caso de necesitar ingresar información de mayor complejidad como lo puede ser texto html o xml se debe referenciar en el campo la ubicación en donde se puede encontrar el archivo plano o de texto (Archivo .html o .xml para estos casos de ejemplo) en donde se pueda ir a extraer la información para ser cargada en el sistema, ejemplo: \\<ip_servidor>\carpeta_compartida\archivo.html

	3.6. 
	EJEMPLO DE CONFORMACIÓN DE ARCHIVO PLANO DE EXPEDIENTE	

Se anexa a continuación archivo plano de ejemplo de conformación de los expedientes con un solo registro (Este archivo en la realidad puede contener miles de registros y cada uno de ellos conformaría un expediente en el sistema):

CÓDIGO EXPEDIENTE||SECCION||SUBSECCION||SERIE||SUBSERIE||TÍTULO||FECHA INICIAL||FECHA FINAL||(DESCRIPTOR 1) TIPO IDENTIFICACIÓN||(DESCRIPTOR 2) NUMERO DE DOCUMENTO||(DESCRIPTOR 3) NUMERO DE PASAPORTE||(DESCRIPTOR 4) OFICINA DE EXPEDICIÓN PASAPORTE||(DESCRIPTOR 5) FECHA DE EXPEDICION PASAPORTE||(DESCRIPTOR 6) TIPO DE PASAPORTE||(DESCRIPTOR 7) MODALIDAD
026005000000001||DIRECCION DE ASUNTOS CONSULARES Y COMUNIDADES COLOMBIANAS EN EL EXTERIOR||COORDINACION DE PASAPORTES||RESEÑAS DE PASAPORTES||ORDINARIO/EJECUTIVO||EXPEDIENTE DE MARTINEZ AGUILERA AMPARO||2010-07-15||2010-07-19||CC||21231238||AM532522||BOGOTA  CALLE 100||2010-07-19||ORDINARIO||ZLM

	3.7. 
	ESTRUCTURA ARCHIVO PLANO DE TIPOS DOCUMENTALES

La estructura del archivo plano de tipos documentales se conforma con los siguientes campos base:

	Nombre del campo
	Descripción

	CÓDIGO EXPEDIENTE
	Identificador único por registro. Este identificador como su nombre lo indica identifica de manera univoca el expediente a migrar. Es útil para establecer la relación maestro detalle con los registros del archivo plano de Expedientes. Este identificador permite establecer hacia que expediente se debe cargar el tipo documental.

	UBICACIÓN
	Path absoluto o relativo en donde se puede encontrar el documento a cargar en el sistema.

	NOMBRE DEL ARCHIVO
	Nombre del archivo con extensión.

	TÍTULO DEL DOCUMENTO
	Título del documento en el sistema.

	FECHA DOCUMENTO
	Fecha en la que se creó el documento. Esta fecha no es igual a la fecha de carga del documento en el sistema. (Debe estar en formato UTC: yyyy-MM-ddTHH:mm:ss)

	SOPORTE
	Físico o digital




	3.8. 
	Además de los campos base, se pueden ir agregando otros campos adicionales de acuerdo a la naturaleza del expediente:

	Nombre del campo
	Descripción

	DESCRIPTOR 1, DESCRIPTOR 2,…., DESCRIPTOR n
	Campo adicional de conformación del tipo documental. El nombre de DESCRIPTOR 1 puede variar de acuerdo a la necesidad o de acuerdo a la información que contenga el campo, ejemplo de este campo adicional podría ser: TIPO DE DOCUMENTO, RESPONSABLE DEL DOCUMENTO, CÉDULA DEL RESPONSABLE, ETC. Puede haber tantos campos adicionales como se lleguen a necesitar para la correcta conformación del tipo documental.




	3.9. 
	ASPECTOS TÉCNICOS A TENER EN CUENTA EN LA CONFORMACIÓN DEL ARCHIVO PLANO TIPO DOCUMENTAL. 

Los archivos planos conformados deben tener extensión .txt

El nombre del archivo debe ser el siguiente <Nombre Tipo Documental según TRDs>.txt

Los archivos planos conformados deben ser guardados bajo la codificación UTF-8

[image: ]

Los campos de conformación del tipo documental (Tanto los base como los adicionales deben estar separados por el comodín doble pie: ||

Todos los campos fecha deben estar en el formato yyyy-MM-ddTHH:mm:ss	

Los campos adicionales pueden contener cualquier tipo de información siempre y cuando esta información se corresponda a tipos básicos: Números, cadena de texto, Booleanos, etc. En caso de necesitar ingresar información de mayor complejidad como lo puede ser texto html o xml se debe referenciar en el campo la ubicación en donde se puede encontrar el archivo plano o de texto (Archivo .html o .xml para estos casos de ejemplo) en donde se pueda ir a extraer la información para ser cargada en el sistema, ejemplo: 

\\<ip_servidor>\carpeta_compartida\archivo.html	

Se debe conformar por cada Tipo Documental un archivo plano, dado que cada tipo documental puede llegar a tener diferentes campos que lo describan. Ejemplo de esta situación es: Tipo Documental: CÉDULA puede contener el campo fecha de expedición mientras que el tipo documental: FOTO no necesita de este campo.

	3.10. 
	EJEMPLO DE CONFORMACIÓN DE ARCHIVO PLANO DE TIPO DOCUMENTAL

Se anexa a continuación archivo plano de ejemplo de conformación de los tipos documentales con un solo registro (Este archivo en la realidad puede contener miles de registros y cada uno de ellos conformaría un tipo documental en el sistema):

CODIGO EXPEDIENTE||UBICACIÓN||NOMBRE DEL ARCHIVO||TÍTULO DEL DOCUMENTO||FECHA DOCUMENTO||SOPORTE||(DESCRIPTOR 1) TIPO HUELLA||(DESCRIPTOR 2) AUTOR||(DESCRIPTOR 3) FOLIOS
026005000000001||\\mscancil173\migsicep$\2010-07\COORDINACION DE PASAPORTES\CPS 361.1\026005000000001||Soporte.pdf||Soporte||2010-07-15||Digital||||DIANA CAROLINA CARVAJAL AMADO||2
026005000000001||\\mscancil173\migsicep$\2010-07\COORDINACION DE PASAPORTES\CPS 361.1\026005000000001||Pasaporte.pdf||Pasaporte||2010-07-19||Digital|||||KATIA MONICA GALLEGOS MEJIA||1
026005000000001||\\mscancil173\migsicep$\2010-07\COORDINACION DE PASAPORTES\CPS 361.1\026005000000001||Huella-D2.txt||Huella||2010-07-15||Digital||ÍNDICE DERECHO||DIANA CAROLINA CARVAJAL AMADO||1
026005000000001||\\mscancil173\migsicep$\2010-07\COORDINACION DE PASAPORTES\CPS 361.1\026005000000001||Huella-I2.txt||Huella||2010-07-15||Digital||ÍNDICE IZQUIERDO||DIANA CAROLINA CARVAJAL AMADO||1
OTRAS CONSIDERACIONES 

Digitalizar los archivos convirtiendo la información impresa en información digital utilizando el formato PDF/A-3. La información la cual hace referencia el presente proceso de contratación será expuesta mediante visita Técnica Voluntaria, de acuerdo con el cronograma del proceso. 

La resolución para la imagen será de 300 dpi en escala de grises,  los tamaños de los documentos a escanear oscilaran desde tamaño carta (279 mm x 216 mm) a pliego (700 mm x 1000 mm)  con un gramaje  que varía entre los (75 a 120 Gramos). Así mismo, el formato del archivo a entregar será PDF/A-3 (para los entregables 1 y 2) En ambos casos, el archivo deberá estar comprimido y sus metadatos deberán estar embebidos y en formato XMP.
 
La digitalización se realizará a nivel de Tomo, físico a digitalizar deberá ser almacenado en una carpeta digital individual, este proceso no requiere que desempaste los tomos entregados al contratista.

Realizar y entregar un Backup del 100% del material entregable, este debe ser entregado en formato compatible con WINDOWS.

	3.11. 
	CARACTERÍSTICAS DE LOS DOCUMENTOS A DIGITALIZAR

El material a digitalizar corresponde a las siguientes series y cada serie en las respectivas cantidades.

	Serie
	Tamaño
	 En tomo o libro 
	Cantidades Mínimas a realizar
	 CARPETA 
	Cantidades Mínimas a realizar

	Nominas
	A3
	            663.150 
	
663.150 
	            66.315,00 
	            66.315,00 

	Nominas
	Pliego
	            111.956 
	
            111.956 
	 
	 

	Actos administrativos 
	A3
	         2.405.625 
	
         559.832
	          240.563,00 
	          240.563,00 

	Antecedentes de resoluciones 
	A3
	         1.125.778 
	

	          112.578,00 
	          112.578,00 

	Generación de PDF
	UNIDAD
	            477.257 
	
            477.257 
	 
	 




	3.11.1.   
	Las series que podemos encontrar en Otras series documentales son las siguientes:
Actos administrativos 
Antecedentes de resoluciones  

	3.11.2. 
	El material a intervenir Nominas, decretos y resoluciones se encuentra empastado en tomos de entre 200 y 600 folios.

	3.11.3. 
	Para los tomos de tamaño igual o inferior a tamaño A3, los cuales pertenecen a los años 1980 a 2000 se permitirá el desempaste para un rápido procesamiento (a discreción del proponente). Para los tomos cuyo tamaño sea superior a A3, los cuales pertenecen a la década de 1970, no se permitirá el desempaste.  El proponente se debe comprometer a que todos los libros o tomos que desempaste, deben devolverse al Ministerio en las mismas condiciones en que fueron recibidos (es decir, nuevamente empastados)

	3.11.4. 
	Se estima que aproximadamente el 10% del material a intervenir se encuentra impreso por ambas caras de papel (dúplex) y el 1% en las nóminas .

Los documentos que se encuentre en mal estado y/o rotos son de aproximadamente el 5% y los mismos no serán objeto de restauración, no obstante, el contratista deberá realizar los procedimientos necesarios para la captura de la imagen del documento.

	3.11.5. 
	 El promedio de consulta es de aproximadamente el 30% del material entregado en cada fase para el proceso de Digitalización, dicho material se solicitará semanalmente de conformidad con las solicitudes de los peticionarios.

	3.11.6. 
	Los Tamaños de papel del material a intervenir son los siguientes: Media carta, carta, oficio, extra oficio o doble carta y medio pliego y pliego.

	3.11.7. 
	El Gramaje del papel del material a intervenir oscila entre 15 a 45 gr y 50 a 75 gr., y aproximadamente el 1% de documentación podría ser en papel mantequilla.

	3.11.8. 
	De todo el material digitalizado se debe digitar los campos descritos en la presente ficha técnica de todos los registros que se encuentren en cada folio.

	3.12. 
	PLAN DE TRABAJO
	ETAPAS
	ACTIVIDADES
	PRODUCTOS

	I.
PLANEACIÓN
	Elaboración del plan de entrega y recepción de los documentos objeto de la digitalización por parte del Contratista, junto con el cronograma y metodología a utilizar para la ejecución el contrato, dentro de los tres (3) días hábiles siguientes a la aprobación de la garantía de cumplimiento y suscripción del contrato.

Aprobación por parte del Supervisor del Contrato del Plan de entrega y digitalización de los documentos y del cronograma y plan de trabajo.

Entregar al Supervisor del contrato las hojas de vida y la documentación que le requiera para efectos del estudio de seguridad del personal que hará parte del equipo de trabajo.
	



Documentos soportes para la planeación, ejecución y entrega de productos finales resultantes del objeto contratado.

	




II.
DIGITALIZACIÓN DE IMÁGENES DE DOCUMENTOS DE ARCHIVO (NOMINAS).
	Para la digitalización de los folios hasta tamaño A3 se estima que se requieren 3.500.000 de folios.
 
Se requiere por parte del contratista lo siguiente: 

Recepción de Documentos
Separación de tomos por pagos e identificación de documentos duplicados y de documentos desordenados (este último para aquellos pagos que tengan registros divididos entre páginas)
Digitalización de documentos alimentación automática


Para la digitalización de los folios hasta tamaño Pliego se estima que se requieren 200.000 de folios los cuales están contenidos en aproximadamente 2.845 tomos, correspondientes a 23.000 pagos. Documentación años 1970-1979

Recepción de Documentos
Separación de tomos por pagos e identificación de documentos duplicados y de documentos desordenados (este último para aquellos pagos que tengan registros divididos entre páginas)
Digitalización de documentos alimentación manual, escáneres gran formato

PRIMERA ENTREGABLE DIGITALIZACIÓN
Digitalización en formato MULTI TIFF a color de todo el contenido de los tomos guardando todas las características del original, cada archivo debe registrar el metadato de numero de caja y numero de carpeta del FUID del original con el fin de poder acceder eventualmente a la información, esta digitalización deberá adelantarse cumpliendo los requisitos necesarios para tener validez como digitalización con fines archivísticos , incluyendo medios no re-escribibles (Disco Duro Extraíble USB o similar ).

Para el proceso de Digitalización del Entregable No 1 se realizara a color en formato multitif a 300 dpi y sin compresión que conserve la apariencia del original, para este entregable el contratista deberá prever los medios No reescribidles tipo disco duro para su entrega una vez pase el proceso de calidad.

SEGUNDO ENTREGABLE SEPARACIÓN E INDEXACIÓN DE PAGOS 

Dentro de cada tomo se encuentra en promedio 12 pagos a los cuales se requiere que se generen los siguientes archivos y se indexen unos campos por cada pago así: 

Generación de Archivos PDF/A por pago con OCR en español y archivos XMP embebidos
Indexación que incluya para cada uno de los pagos encontrados los siguientes campos:
    -Unidad de Pago
    -Tipo de funcionario
    -Tipo de pago
    -Mes
    -Año
Control de calidad de indexación e imágenes.

Nota: Sera suministrado por el Ministerio de Defensa Nacional el FUID de la documentación del cual se jalará la ubicación física del documento los campos caja y carpeta para identificación de la ubicación del PDF.

OTRAS CONSIDERACIONES:

Digitalizar los archivos convirtiendo la información impresa en información digital utilizando el formato PDF/A-3. La información la cual hace referencia el presente proceso de contratación será expuesta mediante visita Técnica Voluntaria, de acuerdo con el cronograma del proceso. 

La resolución para la imagen será de 300 dpi en color para el entregable 1, los tamaños de los documentos a escanear oscilaran desde tamaño carta (279 mm x 216 mm) a pliego (700 mm x 1000 mm) con un gramaje que varía entre los (75 a 120 Gramos). Así mismo, el formato del archivo a entregar será PDF/A-3 (para los entregables 1 y 2) y PDF. En ambos casos, el archivo deberá estar comprimido y sus metadatos deberán estar embebidos y en formato XMP.
 
 La digitalización se realizará a nivel de Tomo, físico a digitalizar deberá ser almacenado en una carpeta digital individual, este proceso no requiere que desempaste los tomos entregados al contratista.
 
Realizar y entregar un Backup del 100% del material entregable, este debe ser entregado en formato compatible con WINDOWS.
	Entrega de uno o varios discos duros externos que contengan la totalidad de los archivos digitalizados en formato PDF/A-3 comprimido con sus respectivos metadatos. Los cuales estarán  Embebidos dentro del PDF y en formato xmp. 





	3.13. 
	Los procesos técnicos a utilizar serán 

	Procesos técnicos
	SI 
	NO

	Limpieza de documentos
	 
	X

	Depuración 
	 
	X

	Restauración
	 
	X

	Empastados
	 
	X

	Documento de salida
	REQUERIMIENTO

	Resolución
	300 DPI

	Profundidad
	COLOR

	Formato de salida
	MULTI TIFF - PDF/A-3 PDF/A3

	Compresión
	NO

	Mejoras de calidad:
	SI
	NO

	Mejoras en la calidad de la imagen
	X
	

	Simplex 
	X
	

	Requiere OCR (imagen sobre texto)
	X
	





	3.14. 
	OTRAS OBLIGACIONES DEL CONTRATISTA

	3.14.1. 
	Deberá realizar la digitalización e indexación de acuerdo a las especificaciones descritas y garantizando la calidad de cada una de las tareas realizadas. 

	3.14.2. 
	Realizar las tareas requeridas, el contratista deberá emplear el personal que estime pertinente y que le permita realizar la labor en el tiempo contractual definido, dicho grupo de trabajo deberá garantizar la experiencia y capacitación necesaria

	3.14.3. 
	Los equipos de cómputo usados para realizar la labor de digitación son suministrados por el contratista y deben contar con teclados ergonómicos que permitan un ágil proceso de incorporación de la información. 

	3.14.4. 
	En caso de evidenciarse errores o contracciones en la información digitada debe informarse oportunamente al supervisor del contrato. 

	3.14.5. 
	Presentar al supervisor del contrato la metodología para verificar la calidad de los datos digitados y su asociación con las imágenes. 

	3.14.6. 
	El proceso de digitación se deberá realizar en forma simultánea con el proceso de digitalización para tal fin el contratista deberá contar con los recursos tecnológicos y humanos suficientes para realizar ambas labores con el fin de que el proceso se pueda terminar dentro de los términos de ejecución del contrato. 

	3.14.7. 
	Se deberá garantizar la calidad de la información capturada con rutinas de verificación que aseguren un porcentaje de error igual o inferior al 2% por cada entrega periódica.

	3.14.8. 
	El contratista se comprometerá a garantizar un buen manejo de la información que prevenga fugas o malos manejos de la misma.

	3.14.9. 
	El contratista y sus colaboradores se comprometerán a velar por la confidencialidad de la información a la que tengan acceso con motivo del proceso de digitación.

	3.14.10. 
	Realizar entregas periódicas de información para verificación por parte del Ministerio

	3.14.11. 
	Se prohibirá el uso de discos extraíbles, USB, CD o DVD que permitan extraer información del lugar de ejecución del Contrato.

	3.14.12. 
	No se permitirá el ingreso de celulares a las zonas de trabajo

	3.14.13. 
	El contratista deberá garantizar, en lo posible, que no se realizarán cambios o modificaciones en el personal a laboral en el proyecto salvo casos de fuerza mayor.

	3.14.14. 
	El contratista deberá realizar el pago de las prestaciones sociales del personal vinculado al proyecto y suministrar los elementos de protección necesarios para el correcto desarrollo de las actividades requeridas.

	3.14.15. 
	El contratista deberá atender las sugerencias y requisitos solicitados por el Ministerio siempre y cuando se encuentren contemplados dentro del objeto del contrato.

	3.14.16. 
	El contratista deberá atender las consultas de información solicitadas única y exclusivamente por el personal autorizado por parte del Ministerio.

	3.14.17. 
	El contratista recibirá los documentos físicos a procesar mediante inventario y devolverlos en buen estado y con verificación de inventario.

	3.14.18. 
	El contratista deberá respetar las normas de conducta y convivencia en el lugar de trabajo. Aplica para la recepción y entrega de la documentación.

	3.14.19. 
	El contratista deberá ceñirse a los horarios y días de trabajo dispuestos por el Ministerio de Defensa. Aplica para la recepción y entrega de la documentación.

	3.14.20. 
	El contratista deberá realizar el proceso de digitalización de cada uno de los folios que reposan en las carpetas que corresponden a los Libro, Tomo o Carpetas de las Nóminas que le sean entregadas, para lo cual debe· asegurar el 100% de la calidad de las imágenes digitalizadas en los aspectos de resolución, nitidez, contraste, brillo, rotación de la imagen que corresponda la lectura del documento (horizontal/vertical) eliminación de bordes negros, eliminación de ruido de imagen. El supervisor del contrato verificará la imagen final obtenida, la cual debe cumplir los requerimientos mencionados anteriormente, los documentos que no cumplan estas características, serán devueltos para su re digitalización, sin costo adicional para el Ministerio de Defensa Nacional.

	3.14.21. 
	El contratista deberá tener conocimiento de los procedimientos encontrados dentro del Protocolo para la digitalización con fines probatorios y el documento Pautas para la utilización de la Digitalización, ambos documentos son desarrollados por el comité de reprografía y automatización del Sistema Nacional de Archivos del Archivo General de la Nación con el fin de aplicarlos dentro del presente proceso de digitalización con el fin de poder contar con los más altos estándares de calidad en el producto final.

	3.14.22. 
	Crear los expedientes digitales en formato en PDF/A-3, como mínimo una de 300 dpi a escalas de grises, a partir de los folios digitalizados que conforman los Libro, Tomo o Carpetas que físicamente le serán entregados por el Grupo Archivo General MDN.
Para los PDF/A3 del entregable No 2 debe ser generado en escala de grises si las imágenes son a color o el papel tiene tonalidades de color y, a blanco y negro si la documentación está impresa con tinta negra. 

	3.14.23. 
	El contratista debe asignar el personal necesario de su equipo de trabajo, para que realicen el inventario y alistamiento (Desdoble de hojas “folios”, Ajuste de hojas partidas a la mitad), con apoyo del supervisor del contrato.

	3.14.24. 
	El contratista debe asignar el personal necesario y los implementos tecnológicos, para ejecutar el 100% del contrato en sus instalaciones las cuales deben contar con espacios suficientes para la ejecución del proceso y debe permitir la permanencia de un funcionario del Ministerio de Defensa que verificara los procesos realizados en la documentación, estas instalaciones deben estar ubicadas en la ciudad de Bogotá DC.

	3.14.25. 
	El contratista debe asignar el personal necesario, para ejecutar el 100% del contrato en los tiempos establecidos en el acta de inicio, sin ningún costo adicional para el Ministerio de Defensa Nacional.

	3.14.26. 
	Después de digitalizar los Tomos, deberá organizar los documentos en las unidades de conservación (libros, carpetas y cajas) de acuerdo al orden estricto entregado, y efectuar su devolución en las condiciones que se establezca en el cronograma de actividades aprobado por el supervisor del contrato. 

	3.14.27. 
	Disponer del recurso humano y técnico necesario para que el Supervisor del contrato realice el control de los Libro, Tomo o Carpetas digitalizados, en donde se verificará como mínimo, que los folios escaneados puedan ser visualizados e impresos, lo cual dependerá de la calidad del documento físico y validar los Libro, Tomo o Carpetas físicos entregados, en donde se verificará como mínimo, que la foliación corresponda a la entregada y que la documentación se encuentre en el estricto orden de archivo de acuerdo al FUID . Esta validación se realizará de forma aleatoria, en por lo menos la mitad del material digitalizado y un 100% de material recibido para digitalizar. 

	3.14.28. 
	Por ningún motivo el contratista o sus operarios podrán tomar decisiones en el sentido de incorporar, eliminar, retirar o suprimir documentos de los Libro, Tomo o Carpetas. 

	3.14.29. 
	El contratista instalará los equipos de su propiedad necesarios para realizar el trabajo de acuerdo con el cronograma que presente para la aceptación del supervisor del contrato. El material que se vaya a digitalizar deberá ser solicitado al personal del Archivo asignados para dicha tarea, mediante sucesiva entrega de relaciones de documentos.

	3.14.30. 
	Todos los traslados de documentación son a cargo del contratista desde la carrera 31 No 13 30 en Bogotá hasta sus instalaciones y viceversa y deberán quedar registrados con información de la identificación del documento, tipo de traslado, fecha y responsable de su traslado y los costos que acarren dichos traslados serán a cargo del oferente adjudicatario. 
Los traslados de documentación se realizaran de conformidad con la capacidad operativa del contratista y de acuerdo con el cronograma de traslados aprobados entre el contratista y el supervisor del contrato. No obstante la documentación no debe superar los 10 días hábiles en poder del contratista. 

	3.14.31. 
	El contratista debe realizar el descuelgue inicial y cuelgue final de las cajas en compañía de un funcionario del Grupo Archivo General que designe el supervisor del contrato y quien será la persona responsable de realizar el punteo y entrega de la de la documentación a digitalizar.

	3.14.32. 
	El personal que el contratista asigne a la ejecución de los trabajos, deberá actuar con el máximo cuidado en la manipulación de los documentos a digitalizar, primando en todo momento su conservación. 

La manipulación de los documentos se realizará según los criterios de conservación preventiva comúnmente aceptados para los materiales de archivo, entre ellos están: 

No fumar, beber o comer dentro de las áreas que alberguen documentos 
Almacenar la documentación preferiblemente en estante metálicos con tratamiento anticorrosivo 
No tener contacto con los documentos con las manos sucias 
Evitar el uso de los dedos mojados para pasar las hojas 
Proteger los documentos de la humedad 
Realizar jornadas de limpieza

	3.14.33. 
	Los documentos deben ser capturados en el sentido de lectura de la documentación.

	3.14.34. 
	El contratista será responsable de los daños causados por fallos, pérdidas mermas o deterioros ocasionados por su personal, como consecuencia o con ocasión de acciones u omisiones en la ejecución de los trabajos.

	3.14.35. 
	El supervisor del contrato podrá solicitar reuniones de seguimiento, destinadas a revisar el grado de cumplimiento de las tareas planificadas, la entrega de productos, Informes de situación y progreso, los objetivos alcanzados, las incidencias ocurridas, etc. 

	3.14.36. 
	Para el ENTREGABLE 1, cada lote de documentos digitalizado deberá iniciar con un acta inicial y al final del mismo un acta final de digitalización en la que conste el número de imágenes digitalizadas, alguna observación a tener en cuenta y la firma de la digitalización que comprueba la integridad del resultado del proceso de digitalización y que el documento digitalizado es exactamente igual al original. Debe quedar registrado cuales folios son originales y cuales son copia.(se especifica que para este proceso el documento original es el que cuenta con una firma original).

La información que debe tener las actas iniciales es la siguiente:
· No.
· Fecha de Inicio de Digitalización 
· Lugar 
· Resolución 
· Modo de escaneo 
· Sección 
· Subsección 
· Serie 
· Numero de caja
· Numero de carpeta 
· Contenido 
· Firma del responsable del Ministerio de defensa
· Firma del responsable de la empresa 

Para el caso de las actas finales contiene la misma información que las actas de inicio la diferencia radica en la inclusión del campo de total de imágenes digitalizadas.

	3.14.37. 
	Cada vez que se realice el entregable 1 se debe realizar en paralelo el entregable 2, no se aceptara recibir el entregable 1 sin la entrega del Entregable 2 es indispensable que de toda la documentación intervenida se le realicen todos los procesos objetos del presente proceso, no se entregara na digitalizar otras series hasta tanto no se reciba cada serie con su entrega final que comprende los entregable 1 y 2. 

	3.14.38. 
	Pagar por su cuenta y riesgo exclusivos, todos los salarios, prestaciones legales y extralegales del personal asignado para la ejecución del contrato, afiliación al sistema de seguridad social, cobertura en riesgos profesionales, pago de parafiscales, suministro de uniformes, elementos de higiene, según lo estipulado en el Código Sustantivo del Trabajo y demás normas relacionadas. 

	3.14.39. 
	El contratista deberá suministrar el  recurso humano con el hardware, software y demás recursos técnicos necesarios para la correcta ejecución del contrato. El contratista deberá contar con los equipos de cómputo y de comunicación, como impresoras, computadores, escáner, celulares etc  que requieran para el cumplimiento del objeto del futuro contrato, bajo su responsabilidad y sin coso adicional para el Ministerio de Defensa ya que este Ministerio no proveerá de ningún elemento ni de hardware, ni software para la ejecución del futuro contrato.

	3.15. 
	PERSONAL 
Para realizar las tareas requeridas, el contratista deberá emplear el personal que estime pertinente y que le permita realizar la labor en el tiempo contractual definido, dicho grupo de trabajo deberá garantizar la experiencia y capacitación necesaria , en todo caso el personal que realice las actividades deberá contar con mínimo las siguientes especificaciones:

Auxiliares de archivo: bachilleres o técnicos en carreras afines a la archivística o la gestión documental con experiencia mínima de 5 años de en procesos digitalización o microfilmación de documentos de archivo 

Supervisor de proyecto: técnico o profesional con más de 5 años de experiencia en supervisión de proyectos

Gerente de Proyectos: profesional con capacitación en Gerencia de Proyectos y en normatividad ISO y con experiencia mínima de 5 años

El proponente adjudicatario deberá entregar las hojas de vida del personal que realice las actividades al supervisor del contrato, dentro de los tres (3) días siguientes a la suscripción del contrato. 
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