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ANEXO No. 3
Especificaciones técnicas

FICHA TECNICA

1. OBJETO

Contratar la prestación del servicio para los procesos de organización documental y la digitalización de imágenes para el Ministerio de Vivienda, Ciudad y Territorio.

2. TIEMPO DE EJECUCIÓN 

Hasta el 31-12-2022


3. CONDICIONES PREVIAS 

· El ministerio posee archivo de gestión que requiere ser organizado con el fin de poder realizar proceso de transferencias   
· Este archivo comprende documentos del año 2010 hacia adelante
· Este archivo está en cajas X200 y afines
· En el caso de encontrar documentos susceptibles de eliminación se debe contar con la participación o el visto bueno de la dependencia a la cual pertenece
· El contratista debe contar con mínimo 5 equipos de digitalización de alto rendimiento que permitan realizar el proceso en las condiciones técnicas exigidas en esta ficha técnica y una producción diaria de mínimo 30.000 imágenes. 
· Se podrá trabajar en turnos en las sedes del ministerio incluidos los sábados en jornadas de 7:00 am a 7:00 pm
· El personal del contratista deberá estar plenamente identificado mínimo con carné que contenga los datos básicos de la persona con foto.


4. ESPECIFICACIONES TÉCNICAS ORGANIZACIÓN 120 METROS LINEALES

	#
	Actividad
	Descripción
	Resultado
	Responsable

	1
	Entrega del archivo por el ministerio al contratista

	Proceso mediante el cual el ministerio realiza la entrega del archivo a intervenir a través una persona delegada para tal fin.
	El contratista recibe 120 metros lineales de archivo para ser organizado.
	Ministerio
Contratista

	2
	Proceso de recepción del archivo por parte del contratista
	El contratista recibe 480 cajas x200 conforme a inventario. Se entregan las TRD respectivas a cada archivo.
	El contratista recibe 480 cajas x200 de archivo y las TRD respectivas.
	Líder del equipo Contratista

	3
	Proceso de clasificación
	Fase del proceso de organización documental, en la cual se identifican y establecen agrupaciones documentales de acuerdo con la estructura orgánico – funcional de la entidad productora (fondo, sección, series y/o asuntos).
	El contratista hace la clasificación de acuerdo con el principio de procedencia. El contratista verifica las unidades documentales que hacen parte de las respectivas series o subseries documentales.
(Acuerdo 05-2013 AGN)
	Líder del equipo Contratista

	4
	Proceso de Depuración
	Se retira material abrasivo.
Restauración básica
Se retiran aquellos que no tienen valores primarios ni secundarios, para su posterior eliminación.
	El contratista alista la documentación para ser ordenada.
El contratista separara los documentos que no tienen valores primarios ni secundarios.
Se eliminan los documentos que han perdido todo valor legal, físico, administrativo, contable, financiero, entre otros.
	Líder del equipo Contratista

	5
	Proceso de ordenación
	Fase del proceso de organización que consiste en establecer secuencias dentro de las agrupaciones documentales definidas en la fase de clasificación.
	El contratista ordenara, respetando la codificación que aparece en las TRD. Por su parte las unidades documentales de cada serie o subserie se organizarán cronológicamente de acuerdo con el orden natural en que fueron generadas, bajo el principio de orden original
(Acuerdo 05-2013)
	Líder del equipo Contratista

	6
	Foliación
	Acción de numerar hojas.
	El contratista hará la foliación de los documentos de acuerdo con las directrices para ello establecidas.
	Líder del equipo Contratista

	7
	Proceso de descripción
	Fase del proceso de organización documental que consiste en el análisis de los documentos de archivo y de sus agrupaciones, y cuyo resultado son los instrumentos de descripción y de consulta.
	El contratista documentará los índices de los documentos en el formato único de inventario documental, como lo menciona la norma, y las series complejas se les incluirá la hoja de control.
(Acuerdo 042-2002)
	Líder del equipo Contratista

	8
	Almacenamiento y rotulación
	Acción de guardar sistemáticamente documentos de archivo en espacios, mobiliario y unidades de conservación apropiadas.
	El contratista hará la rotulación y embalaje en unidades de conservación y almacenamiento como lo menciona la norma y de acuerdo con los formatos institucionales formalizados en el Sistema Integrado de Gestión del ministerio
	

Líder del equipo Contratista




	9
	Proceso de entrega
	El contratista entrega al ministerio el archivo ordenado
	El coordinador del proyecto entregara un informe final, en físico y digital detallando todas las actividades realizadas en ejecución total del contrato
	Director del proyecto




5. ESPECIFICACIONES TÉCNICAS DE LA DIGITALIZACIÓN DE 1 MILLONES DE IMÁGENES

	#
	Actividad
	Descripción
	Resultado
	Responsable

	1
	Entrega del archivo por el ministerio al contratista

	Proceso mediante el cual el ministerio realiza la entrega la documentación producto a automatizar.
	El ministerio entrega 1 millón de documentos aproximadamente 834 cajas x200.  
	Ministerio – responsable del archivo de gestión o líder de gestión documental del grupo de atención al ciudadano y archivo

	2
	Proceso de recepción del archivo por parte del contratista
	El contratista verifica que la información a digitalizar este en las condiciones de almacenamiento, es decir en carpetas y cajas x200
	El contratista recibe 1 millón de documentos para su alistamiento y digitalización.
	Líder del equipo Contratista

	3
	Proceso de alistamiento 
	Fase del proceso de digitalización donde se limpian y se preparan los documentos para la digitalización, 
	El contratista hace el acondicionamiento y verificación:
1.Extracción retiro de material metálico 
2. Quitar dobleces y materiales que no hacen parte de la documentación.
3. Verificar la exactitud de la foliación del expediente
4. Unir rasgaduras y fragmentos de soporte de ser necesario 
	Líder del equipo Contratista

	4
	Proceso de captura
	Fase del proceso de digitalización. Donde se escanean los documentos físicos y se convierten en digitales
	· El contratista utilizara
· escáner automático para la captura digital, teniendo en cuenta una resolución entre 300 dpi y 600 dpi.
· En caso de digitalizarse documentación con características heterogéneas, se puede utilizar la profundidad de acuerdo con el tipo de documento.
· Digitalizar y entregar 1 millones de imágenes en formato PDF/A, color a 300 dpi (indexación de hasta 5 campos por unidad documental incluidos en el hash)
· Aplicar OCR para llevar a base de datos o para generar capa de texto del documento (indexación de hasta 5 campos por unidad documental aplicación de técnica HASH)
	Líder del equipo Contratista

	5
	Proceso de identificación
	Fase del proceso de digitalización. Donde se validan 
	El contratista realizara la identificación de las imágenes por foliación, expediente documental, subserie documental y serie documental.
	Líder del equipo Contratista

	6
	Proceso de control de calidad 
	Fase del proceso de digitalización. Donde se valida que las imágenes digitales, para garantizar la legibilidad e integralidad de la imagen. 
	1.El contratista debe realizar el control de calidad al 100% de las imágenes.
2.Garantizar la lectura normal y total del documento en monitor y al tamaño del 100%
3.El menor detalle capturado debe tener completa legibilidad 
3.No tener puntos, rayas o manchas generados en el escáner que afecten la legibilidad, es decir, un punto no presente en el documento de origen no digital.
4.La orientación de la imagen digital debe ser en forma de lectura humana.
El resultado de la digitalización no debe entregar imágenes torcidas
	Líder del equipo Contratista

	7
	Proceso de entrega
	Fase del proceso de digitalización. Donde se entrega el producto final
	1.El contratista debe entregar en su totalidad las imágenes, en dos unidades de almacenamiento externa 
	Líder del equipo Contratista




6. EQUIPO DE TRABAJO MÍNIMO REQUERIDO 

	Rol 
	Cantidad
	Perfil mínimo

	Coordinador de proyecto
	1
	Profesional en ciencias de la información 

	Tecnólogos
	4
	Tecnólogo certificado en gestión documental con 2 años de experiencia en gestión documental 

	Técnicos
	15
	Técnico certificado en administración documental con 1 año de experiencia en organización y automatización de archivos 



7. ESPACIOS FÍSICOS

Para el proceso de organización el ministerio proveerá las instalaciones de su sede administrativa calle 17 # 9-36, la cual incluye mesas, sillas, energía eléctrica, batería de baños, cafetería, seguridad 24 horas, servicio de aseo.

Para el proceso de digitalización lo desarrollara en su sede, incluirá en su costo el transporte y custodia de 834 cajas de archivo x200 de ida y vuelta.

8. CONDICIONES FINALES

1. El contratista entregará al ministerio 120 metros lineales de archivo intervenidos (clasificados, ordenados y descritos) y se realizará en los formatos únicos de inventario documental por cada tipo de archivo en las carpetas y cajas requeridas. 
2. El contratista entregara al ministerio 1 millón de imágenes digitalizadas almacenadas en dos discos duros de almacenamiento externo.
3. El ministerio realizara la supervisión del avance del contrato de manera semanal. 

Cordialmente
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