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1. RESUMEN EJECUTIVO

OSP INTERNATIONAL se destaca como una empresa lider en la generacion de valor
agregado, especializada en tecnologias de la informacién y las comunicaciones
orientadas a optimizar procesos y servicios.

Desde nuestra fundacién, hemos priorizado la investigacién y el desarrollo, contando
con un equipo interno altamente capacitado y estableciendo alianzas estratégicas con
importantes actores locales y globales en el ambito de la tecnologia.

Nuestro enfoque se refleja en la creacién de soluciones tecnolégicas innovadoras para
la verificacion, inventario y diagndstico de redes e infraestructuras, asi como en el
desarrollo de software para la integracién y automatizaciéon de procesos. Estas
soluciones han sido ampliamente reconocidas en el sector de las telecomunicaciones
en Latinoameérica, con presencia en mas de 15 operadores en 8 paises, y han ganado
terreno en diversas industrias como la banca, la logistica, la educacién, la salud y el
gobierno.

La transformacion digital es el corazon de nuestra propuesta de valor, y nos enorgullece
ofrecer soluciones que impulsan el progreso y la eficiencia en diversos sectores. En el
ambito de los servicios, contamos con un profundo conocimiento en infraestructura de
redes de telecomunicaciones y desarrollo de software, lo que nos ha permitido llevar a
cabo una amplia gama de proyectos de consultoria, gestién de proyectos, verificacién
de infraestructuras y mas, brindando un acompafiamiento tecnoldgico integral a
nuestros clientes.

NUESTRO PORTAFOLIO

Nuestra metodologia de trabajo estd disefiada para comprender rapidamente las
necesidades especificas de su negocio y ofrecer soluciones personalizadas y efectivas.

» Transformacién digital: En OSP, ofrecemos soluciones tecnolégicas disefiadas para
abordar las demandas cambiantes de las organizaciones en dreas clave como gestidn
documental, transformacién digital, seguridad de la informacién y carpeta ciudadana.
En colaboracion con socios lideres en el sector, hemos desarrollado un completo
ecosistema de transformacion digital que permite a las organizaciones abordar sus
necesidades desde la digitalizacion inicial de documentos hasta la gestién avanzada de
grandes volimenes de informacién, pasando por la virtualizacién y la gestion de
procesos.
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e Software: OSP INTERNATIONAL ha creado SIPLEX, una herramienta potente y
adaptable para la automatizacién de procesos de Operacién y Mantenimiento,
diseiada para satisfacer las necesidades especificas de nuestros clientes y permitir la
automatizacion de servicios de manera rentable. Ademas, ofrecemos software de
terceros de primera calidad, como Tableau® y Splunk®, que facilitan la gestion y
exploracién inteligente de grandes volumenes de datos e infraestructuras.

 Gestién de automatizacion: OSP ofrece sistemas de automatizacion para el control
de activos y la operacién de redes de baja tension, entre otros, proporcionando datos
valiosos que, una vez filtrados y procesados, son fundamentales para los procesos
empresariales.

e Consultoria y servicios: Nuestro equipo cuenta con profesionales certificados por PMI
y con postgrados en Gerencia de Proyectos, lo que nos permite implementar soluciones
con los mas altos estindares de calidad tanto dentro como fuera de Colombia.
Contamos con un grupo selecto de expertos en tecnologias de la informacién, redes de
telecomunicaciones, integracion de plataformas, disefio y desarrollo de software, entre
otros, lo que nos posiciona como un proveedor solido de servicios de valor agregado y
asistencia técnica en la region.

* Servicios de gestion documental: Contamos con servicios integrales de asesoria,
interventoria, diagnostico y ejecucion para la implementacion de sistemas y soluciones
relacionadas con la gestion documental, administracion de documentos empresariales
y centros de correspondencia. Ofrecemos organizacion y administracién de archivos de
gestién y fondos documentales, servicios archivisticos, elaboracidn y aplicacion de
tablas de retencidn y valoracién, preservacién de documentos, transporte, custodia y
almacenamiento, digitacion, digitalizacion y microfilmacion de documentos, todo
respaldado por nuestros aliados estratégicos.

2. DESCRIPCION DE LA NECESIDAD

La Alcaldia de Tocancipa ha planteado la necesidad de continuar con la prestacion del
servicio de licenciamiento del (Software de Gestion Documental Electréonico de Archivo
- SGDEA) durante la vigencia 2024, y partiendo del mes de agosto, teniendo en cuenta
las siguientes condiciones:

e Licencia SaaS para un maximo de 10 usuarios. (el valor se debe presentar en
mensualidades, con el fin de realizar los pagos que correspondan a los usuarios
capacitados y activados en dicho periodo).
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Debe incluir los médulos de Administracién, Ventanilla Unica, BPM (incluyendo
el flujo basico de gestion de correspondencia), Expediente Electronico, Custodia
y Digitalizacion.

Soporte remoto 5x8 de lunes a viernes en horario de oficina, niveles 2 y 3.
Horas de Desarrollo de funcionalidades adicionales.

MARCO NOCRMATIVO

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 certificacion 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 racionalizacion 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, v 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
Archivas,

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” drganos de direccién,
coordinacién y asesorias
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e 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”.

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

e Acuerdo 50 de 2000 desarrolla el articulo 49 del titulo vii “conservacion de
documentos...”, del reglamento general de archivos sobre “prevencion de
deterioro de los documentos de archivos y situaciones de riesgo”

e 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.

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

e 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.

e Acuerdo 02 de 2004 Establece los lineamientos basicos para la organizacion de
fondos acumulados.

e 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.

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

e Acuerdo 008 de 2014, Por el cual se establecen las especificaciones técnicas y
los requisitos para la prestacion de los servicios de depésito, custodia,
organizacion, reprografia y conservacion 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.

e Acuerdo 004 de 2019, Por el cual se reglamenta el procedimiento para la
elaboracién, aprobacién, evaluacion vy convalidacién, implementacion,
publicacién e inscripcion en el Registro Gnico de Series Documentales — RUSD de
las Tablas de Retencién Documental — TRD y Tablas de Valoracion Documental
—TVD

3.4. Circulares

e Circular 02 de 1997 parametros a tener en cuenta para implementacién de nuevas
tecnologias en los archivos publicos.
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e Circular 04 de 2003 organizacién de historias laborales.
e Circular 012 de 2004 orientaciones para el cumplimiento de la circular 04 de 2003.

3.5. Estandares Internacionales - ISO

e |SO 30300:2011 Management systems for records.
e SO 15489-1:2001 Records management.

ISO 23081-1:2006 Records management processes.
e |50 9001:2015 Quality management systems.

4. ALCANCE DEL PROYECTO
4.1. OBIJETO DEL CONTRATO

LICENCIAMIENTO SAAS DE SOFTWARE DE GESTION DOCUMENTAL ELECTRONICO DE
ARCHIVO - SM-DOC DE LOS MODULOS DE ADMINISTRACION, VENTANILLA UNICA, BPM
(Incluyendo el flujo basico de gestién de correspondencia), EXPEDIENTE ELECTRONICO,
CUSTODIA Y DIGITALIZACION, INCLUYENDO EL SERVICIO DE SOPORTE Y MANTENIMIENTO,
MODELO DE LICENCIAMIENTO: “SOFTWARE AS A SERVICE” (SAAS) ANUAL, PARA UN
ESTIMADO DE 10 USUARIOS.

4.2, QUE INCLUYE

4.2.1. MODULO GENERAL DE ADMINISTRACION

La plataforma cuenta con un médulo central exclusivo para usuarios registrados como
administradores, el cual permite la gestion integral de la plataforma. Dentro de este
maodulo, se encuentran disponibles las siguientes funciones:

* Permite la creacion, importacidn, parametrizacion, automatizacién, administracion
y versionamiento de las Tablas de Retencion Documental (TRD), garantizando con
esto que se mantendran los criterios de tiempos y de disposicién final de la versidn
correspondiente, pudiendo con esto agregar, modificar y reorganizar la estructura.
Teniendo en cuenta:

Para la importacion:
o Permite la importacion de los metadatos asociados.

(o [ ——
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o Cuando se importen la TRD y sus metadatos, el SGDEA debe validar y arrojar
los errores de estructura y formato que se presenten.
Para la exportacion:
o Permite la exportacién de metadatos asociados, incluyendo pistas de
auditoria.
Los procesos de importacion y exportacion deben generar reportes y estas acciones deben
quedar registradas en las pistas de auditoria.

e Administrar las pistas de auditoria. (Logs)

e Configurar el listado de Usuarios, asignando sus roles y perfiles determinados.

e Configurar y ejercer controles sobre tiempos de Inactividad y Blogueo

e Permite inactivar o activar usuarios, esto sin eliminarlos del sistema.

e Permite la definicién por pardmetro y controla la longitud minima y maxima, la
complejidad y el nimero de contrasefias a recordar (Histérico de contrasefias).

» Laseleccién y uso de las diferentes versiones de la Tabla de Retencion
Documental.

e Administrar la integracién con el médulo de administracién de flujos de procesos.

4.2.2. MODULO DE VENTANILLA UNICA

Este modulo debe estar disefiado y programado para la recepcion de documentos
internos y externos a través de la ventanilla Ginica de correspondencia, lo cual permitira
a la Entidad tener un mayor control del flujo de documentos, garantizando asi el
cumplimiento del Acuerdo 060 de 2001

El médulo de Ventanilla Unica debe Permite la digitalizacion de los documentos
recibidos previo a iniciar un flujo de correspondencia, no obstante lo anterior, es
importante que este modulo tenga relacion con estrecha con el BPM, lo que permita
generar procesos que se disparen directamente desde la ventanilla, distribuyendo y
administrando la gestion de dichos documentos de forma automatizada o parcialmente
automatizada, minimizando la intervencién de usuarios, asi mismo, se permita integrar
estos procesos con el médulo de Expediente Electrénico, automatizando asi la
conformacién del expediente y con esto, minimizando los riesgos asociados a la
formacién de fondos documentales acumulados en ambientes electronicos.
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Funcionalidades

e Permite la generacién de nimero de radicado parametrizable de acuerdo a las
necesidades de la entidad, generando secuencias diferentes si asi se requiere para
diferentes series o subseries.

® Permite un formulario de captura de informacién del remitente y el destinatario,
asociando desde la creacion del documento la serie, Subserie y tipo documental al
que pertenece.

¢ Permite la generacion de rotulo de radicado con cédigo de barras y en el cual se
identifica claramente el nimero de radicado y la metadata basica previamente
establecida por la entidad segln sus necesidades, la cual serd ingresada por el
funcionario al momento de recibir el documento en la ventanilla.

* Permite el escaneo, carga, edicion simple y almacenamiento de documentos por puesto
de trabajo, con las interfaces hardware y software estandar compatibles con los equipos
y programas utilizados.

¢ Permite adjuntar documentos anexos ((Ej. Video, audio, documentos en Word, Excel,
.pdf). y diligenciar los metadatos que sean requeridos para el tipo documental
seleccionado.

e Permite la parametrizacion de metadatos adicionales, de ser requerido por la entidad.
Algunos de los metadatos asociados a los tipos documentales seran diligenciados
automaticamente por el sistema y otros requeriran ser introducidos manualmente.

¢ El usuario puede seleccionar el tipo de soporte anexo y cantidades unitarias que se
recibe en ventanilla al momento de radicar el documento.

® Los documentos escaneados seran cargados al repositorio, otorgandole
funcionalidad al documento electrénico.

® Permite realizar bisquedas de documentos radicados, utiliza filtros para facilitar la
consulta de estos, los cuales son parametrizables al inicio del proyecto de acuerdo
con la necesidad del cliente.

¢ Permite la asociacion del documento radicado a un flujo de trabajo predefinido, el
cual dara inicio al mismo flujo o en su defecto, permitird la asociacién a un
expediente ya creado, lo que permitird alimentar flujos ya iniciados con
anterioridad. (Para esto se debe contar con el mddulo de expediente electrénico y
el médulo de BPM).
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NOTA: No se incluye la radicaciéon masiva, ya que es un tema dentro de la operacion que se
debe entender con detalle para poder estimar los esfuerzos de desarrollo requeridos.

4.2.3. MODULO DE APOYO DOCUMENTAL A TRAMITES

El médulo de Apoyo Documental a Tramites debe Permite la administracion (creacion,
modificacién o eliminacion) de flujos de trabajo, incluyendo dentro de estos el flujo basico
de correspondencia, el cual esté disefiado para dar un tramite basico a las comunicaciones
entrantes, asociando al destinatario de la comunicacion dentro de la estructura organica y
permitiéndole a este proyectar una respuesta.

Este médulo debe estar cuidadosamente disefiado para Permite la configuracién de
procesos y flujos de trabajo. Su funcionalidad abarca el envio, almacenamiento y
consulta de documentos, gestionando prioridades tanto en la correspondencia interna
como externa. Ademads, cuenta con notificaciones y alarmas dirigidas a los funcionarios,
lo que garantiza respuestas agiles dentro de los plazos legalmente establecidos para
atender solicitudes, quejas, reclamos, oficios, memorandos y otros tipos de
comunicaciones.

En este sentido, la plataforma cuenta con integraciéon al modulo de BPM que hace parte
del orquestador Smart Management.

Funcionalidades

e Configuracién (creacién, modificacion y eliminacion) de Procesos (flujos de trabajo).
e Diagramar flujos en estandar BPMN V2.
e Permite simular los flujos y proceso diagramados.
e Permite la administracion de toda una logica de reglas (Estado, Validacion de
Actividades, Asignaciéon de responsables).
e Administra un Log de las acciones realizadas en cada flujo de trabajo.
e Permite la administraciéon y control de los procesos por lotes y los procesos
automaticos programados.
e Permite al usuario del flujo electrdnico:
e Visualizar las actividades que tiene pendientes por realizar.
e Priorizar por diferentes criterios.
e Visualizar informacion en tiempo real sobre el desempefio de sus procesos.
e Parametrizar notificacion en casa de requerir alertas, asi como, crear semaforos que
permitan de forma visual controlar el cumplimiento de las diferentes etapas de un
mismo flujo.
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e Listar documentos asociados a dependencias productoras previamente establecidos
por la Entidad.

¢ Direccionamiento de documentos a las dependencias encargadas previamente
establecidas en el levantamiento de requerimientos.

e Permite controlar el proceso de transferencia primaria en aplicacion de las TRD.

¢ Permite el disefio y configuracion de plantillas para respuestas y formatos que
determine la organizacion.

e Las dependencias de la entidad vinculadas al sistema podran enviar respuestas al
drea encargada.

e Lasrespuestas se dan por medio de la plantilla de respuesta la cual serd diligenciada
e impresa por el funcionario, firmada y entregada a la ventanilla Unica para su
radicacion, continuar con el tramite de manera electrénica si la correspondencia es
interna o fisica si es externa.

e Permite la integracion con firma electrénica.

e Permite contener multiples versiones de un mismo proceso y/o procedimiento.
Debe Permite al administrador seleccionar la ultima versién

e Permite llegar a realizar integraciones de hiper automatizacion, que permita la
comunicacion de todas las herramientas (SGDE de la entidad) con el software de
gestion documental y este que sirva como puente de comunicacidn entre todas las
platafarmas, asi las cosas, que se puedan alimentar multiples bases de datos,
minimizando la cantidad de trabajo manual de los usuarios finales de toda la
organizacion y gque soportado en el BPM y en la configuracién de los flujos de
trabajo, se controle de forma centralizada la totalidad de la informacién que genera,
custodia vy utiliza la entidad, facilitando asi la generacién de expedientes
electrénicos, la custodia y disposicion de la informacién y viabilizando asi una
plataforma que produzca proyectos de Big Data y Analitica para la Alta Gerencia.

4.2.4. ALCANCE MODULO DE EXPEDIENTE ELECTRONICO

El médulo de expediente electronico permite garantizar la disponibilidad, la administracion
y la consulta a largo plazo de los documentos electrénicos de archivo conforme a la
normatividad vigente y aplicable a la Entidad.

Este mddulo es parametrizable de acuerdao con las necesidades del cliente, |a estructura de
la organizacion y los instrumentos de gestion documental que utilice la entidad (Tablas de
Retencion Dacumental, Cuadros de Clasificacion) y garantiza la administracion de la
metadata a nivel de expediente, asi como el indice electrdnico; garantizando con esto una
adecuada administraciéon de la informacion producida en entornos electrdnicos.
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Funcionalidades

e Permite organizar los documentos electrénicos cumpliendo con los principios
archivisticos como lo son: procedencia, orden original, integridad de los fondos vy
descripcién colectiva, de forma paramétrica de acuerdo con la estructura de la entidad,
representado la organizacion de los expedientes y documentos, incluyendo sus
metadatos, a partir del esquema del cuadro de clasificacion documental.

e Los expedientes pueden ser creados, modificados, adicionados, modificados,
consultados desde la funcionalidad de busqueda.

e Garantiza la integridad, autenticidad, la inalterabilidad y recuperacion electrénica
durante todo el ciclo de vida del documento.

e Para la gestion de expedientes el médulo cuenta con los siguientes elementos:
Documentas electrénicos de archivo, foliado electrénico, indice electrénico y firmado
digital, metadatos.

e El médulo de expediente electrénico permite integrarse con una certificadora digital -
firma electrénica, estampado cronoldgico, con el objetivo de garantizar la integridad del
expediente

e Los documentos electrénicos de archivo que se encuentren integrados en el SGDEA y
conformen los expedientes electronicos de archivo, se permiten ser foliados
electrénicamente.

e El médulo permite la creacién de indices de los expedientes electrénicos de archivo, el
cual se actualiza automéaticamente cada vez que se asocien o se incluyan documentos
electrénicos en los expedientes. La plantilla o formato del indice se adecua a la imagen
corporativa de la organizacion.

e Una vez finalizado el tramite administrativo, se permite el cierre del expediente, bien
sea de forma manual, o de forma automatica a partir de un tipo documental especifico.

e De igual manera, al cierre de cada expediente el sistema permite la firma del indice
electranico definitivo.

e Cuando finalice la actuacién o procedimiento administrativo de un expediente
electrénico de archivo en razén al ciclo vital de los documentos, el sistema permite el
cierre del expediente y realiza la firma automatica del indice de este.

e El médulo de expediente electrénico es transversal a todos los demés modulos.

e El médulo es parametrizable de acuerdo a la estructura administrativa o por funciones,
asi como por macroprocesos, procesos y subprocesos de que disponga la Entidad.

e El médulo permite la configurarse a partir de las TRD de que disponga Ia Entidad.

¢ El médulo atiende a la estructura de metadatos establecida por normatividad nacional
e internacional, tanto para expedientes como para documentos electronicos
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e El modulo de expediente electrénico permite la administracién de los documentos
cargados desde el modulo de digitalizacion.

¢ Permite que un documento pueda estar ubicado en diferentes expedientes, sin que esto
signifique la duplicacién del documento.

¢ Permite multiples firmas electronicas o digitales en los documentos electrénicos.

* Registra como metadatos la fecha y la hora de registro de la carga de un documento al
expediente electrdnico.

¢ Elmddulo permite la administracion de tomos dentro del mismo expediente.

* El modulo de expediente electrénico permite la administracién y creacién de roles y
perfiles, asi como, la asociacién de diferentes niveles de acceso, teniendo como basicos
los publicos, privados, clasificado y/o reservado, permitiendo con esto controlar el
acceso segun los roles, perfiles y usuarios asociados a cada expediente.

¢ El médulo permite la migracion de la informacién registrada en los expedientes a
archivos digitales en formatos estandares XML, JSON o CSV, asi como la descarga de los
ficheros que almacenan la totalidad de los documentos asociados a los expedientes,
garantizando que no se pierda ningin metadato asociado al expediente o a los
documentos que lo contienen.

4.2.5. MODULO DE CUSTODIA

Este médulo realiza las funciones de conservacion del documento de acuerdo con las TRD
de la Entidad. La herramienta importante para la administracién y gestién del
almacenamiento de los archivos centrales, en cumplimiento de la regulacién existente.

Este mddulo realiza la administracion de inventarios documentales en bodega.
Procesos a nivel de software

* Elaboracién y/o Registro de inventario de manera eficiente y precisa.

* Permite la parametrizacion de los instrumentos archivisticos para una gestion
optima de este modulo, adaptdndose a las necesidades especificas de la
organizacion,

* Generacion de reportes de inventario por Unidad de almacenamiento, tipo de
unidad de almacenamiento y capacidad utilizada, ofreciendo una visién detallada
del estado del inventario.

¢ Facilita la generacién de cédigos de barras para la marcacion de las unidades de
almacenamiento documentales a custodiar, garantizando una identificacién clara i
sistematica.
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e Permite la importacién o exportacién de archivos de inventario, facilitando el
intercambio de datos con otras plataformas o sistemas.

« Administracién integral en gestidn, central e histérico del inventario, ofreciendo una
visién completa y organizada de los registros.

e Gestidn de la ubicacion fisica de manera detallada, incluyendo la localizacion por
caja y carpeta para una rapida identificacion y acceso.

e Posibilita la importacién y exportacion de bases de datos y archivos planos,
asegurando una integracion fluida con otros sistemas.

e« Modela la estructura de las bases de datos y la ubicacion fisica de las cajas y
carpetas, reflejando fielmente la disposicion del archivo fisico.

e Permite la consulta de las unidades documentales fisicas dentro del archivo de
forma agil y eficiente.

 Facilita el escaneo y envio de documentos via web, cumpliendo con las politicas de
Gestidn Documental y procesos de archivo establecidos por la Entidad.

e Ofrece la posibilidad de cargar consultas y descargar los préstamos de manera
sencilla y segura.

4.2.6. MODULO DE DIGITALIZACION

El médulo de digitalizacién soportado por la herramienta SM-DOC es de fécil uso, permite
al usuario el escaneo de documentos en formatos .pdf, .pdf-A, .tif, .jpg. este mddulo esta
pensado para la realizacion de procesos de conversién de documentos fisicos a digitales y
que no pasaron por la ventanilla Unica de radicacion.

El médulo de digitalizacién permite la visualizaciéon de los documentos clasificados e
indexados a partir de las TRD, el cliente final debe definir qué campos se van a capturar por
cada tipo documental para que sea configurado en el mddulo.

Funcionalidades

e Dentro de sus funcionalidades incluye metadatos de gestién con informacion sobre el
documento que facilita la gestién de este, tanto dentro del expediente administrativo
como de forma independiente.

e Mediante escaner, captura el documento en soporte papel o andlogo la imagen del
documento para que esta pueda ser almacenada, visualizada y consultada.

e La solucion incorpora opciones de indexacién tales como introduccion manual de los
datos, desplegables para incorporar valores fijos, conexiones con bases de datos
externas para llenar campos de forma automatica.

e Permite definir multiples formatos de imagenes (pdf/a, pdf/a-1, tify jpg).
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e Lasimagenes se pueden editar sin que el documento sea alterado o que la informacion
que este contiene sea modificada, entre las ediciones a la imagen estan: rotarlas,
eliminar paginas y cambiarlas de posicion.

e Permite integrarse con cualquier tipo de escdner que sea compatible con el estandar
TWAIN.

s Permite integrarse con el Workflow, BPM y Gestion de Archivo para extender las
opciones de digitalizacion en el modelamiento de procesos.

e Permite la integracion con operadores certificadores digitales. * Esta integracion se
cotiza por separado de acuerdo con las necesidades de la Entidad.

* En la herramienta, el proceso de digitalizacion se realiza de forma individual o masiva
segun se requiera.

» E| proceso de digitalizacion individual permite anexar la imagen del documento a otra
imagen seleccionada componiendo un archivo multitiff (multipagina).

e Laherramienta de digitalizacion se integra al sistema de gestién documental y permite
la digitalizacién de documentos en cualquier etapa de los procesos de gestidn
documental.

* Permite la digitalizacion de documentos de manera que se puedan almacenar
posteriormente y consultar a través de los datos indexados para asi conformar una base
de datos Unica de documentos digitalizados, ademas deberd existir un encadenamiento
entre la imagen v los datos indexados correspondientes al documento.

e Para el almacenamiento, mantenimiento y recuperacion de documentos, la
herramienta gestiona la jerarquia de clasificacion que actualizara o mover4 los soportes
en que se guarda la informacidn.

» Facilita servicios y funciones que permitan a los usuarios realizar busquedas, identificar,
localizar y solicitar la informacion almacenada de acuerdo con el perfil asignado a cada
usuario.

e El mddulo de digitalizacién cuenta con la opcidn de consulta que soporta visualizacion
de imagenes en formato JPG, GIF, TIFF G4 y multi-TIFF y PDF y PDF/A como minimo.

e |aherramienta permite la visualizaciéon multiformatos.

e |aopcion de descargar es configurable y la opcidn de visualizacién no consume recursos
de las estaciones.

e Elmddulo de digitalizacion incluye un componente de indexacion que permite capturar
informacion de los documentos, atendiendo la normatividad vigente.

e El proceso de indexacidn puede realizarse a nivel documento, carpeta o expediente,
atendiendo la normatividad vigente y las necesidades del cliente.

e Elmoddulo incluye los metadatos que describen el contexto, el contenido y la estructura
de los documentos del archivo y su gestion a lo largo del tiempo.

e El mddulo de digitalizacion puede integrarse con el proceso de certificacidn digital; en
caso de estar interesados este servicio se cotiza por separado.
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e La herramienta posee fortalezas de rastreo de documentos que informan acerca de
todas las acciones que se han realizado.

e La herramienta permite interoperabilidad, es decir, puede ser integrada con el proceso
de firma electrénica, estampado cronolégico, sellos de tiempo u otros sistemas propios
de la entidad. las integraciones mencionadas son cotizadas por separado
hora/desarrollo si aplica.

e El médulo de digitalizacion permite la configuracién de usuarios de consulta, permite
realizar procesos busqueda, revisién, visualizacion y/o lectura de cualguier documento
que haya sido cargado a un repositorio a través de alguno de los modulos que
componen el software de gestién documental SM-DOC.

e El médulo permite el acceso a la informacion almacenada a través de usuarios definidos
por la Entidad quien, a su vez, debe asegurar resguardar y proteger la informacidn
buscando mantener la confidencialidad, disponibilidad y la integridad de los datos.

e La herramienta permite la configuracion de usuarios de consulta de acuerdo con
permisos especificos que otorgue la entidad a sus funcionarios.

De forma transversal a todos los médulos, se registran todos los eventos parametrizados
para realizar auditorias a cada operacion, quedando registrado quien hizo que en cada
operacion y registrando fecha y hora de la operacion.

5. ESPECIFICACIONES TECNICAS
5.1. SOFTWARE AS A SERVICE (SAAS) / ON PREMISES

e Implementacién de servidores virtualizados en la nube, utilizando la infraestructura
de Google Cloud, respaldada por una arquitectura disefiada con Kubernetes para
cada uno de los microservicios de la plataforma. Esta estructura permite una
administracion individualizada de cada servicio, asegurando que la interrupcion de
uno no afecte la operacién integral, Ademas, se emplea un balanceador para una
distribucién controlada y optimizada de los recursos de infraestructura, respaldado
por hasta 2 replicadores que garantizan una rapida recuperacién en caso de fallos.

e Accesibilidad global mediante el uso de URL, usuario y contrasefia, lo que permite
utilizar la plataforma desde diferentes ubicaciones de forma segura y conveniente.

e Asignacién de un ancho de banda dedicado de 10 Mb para la plataforma,

garantizando un rendimiento dptimo y una experiencia de usuario fluida y sin
interrupciones.
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5.2. NAVEGADORES

El Software de Gestién Documental permite el acceso desde los navegadores conocidos en
el mercado (Google Chrome, Explorer, Mozilla), sin embargo, se sugiere el uso del
navegador Google Chrome para mayor eficiencia.

5.3. INTEGRACION CON MOTORES DE BASE DE DATOS

El software SM-DOC usa el motor de base de datos PostgreSQL, sin embargo, permite
trabajar con los motores de bases de datos relacionales y no relacionales.

El Software suministra un visor o visualizador de imagenes digitales integrado configurando
las bases de datos en motores existentes en la entidad.

5.4. PLAN DE RESPALDO

Para la solucion SaaS: OSP realizard los procedimientos necesarios para asegurar
el “Recovery Paint Objective” (RPO = 4 horas) o punto de Recuperacién en el Tiempo y
el “Recovery Time Objective” (RTO = 4 horas) o Tiempo de Recuperacién, definidos de
acuerdo a las politicas administrativas de recuperacion de la Entidad.

5.5. CONECTIVIDAD

e La Entidad debe proporcionar un amplio canal para carga de informacién.

e El sistema funciona en miltiples esquemas de comunicacion, tanto para equipos
conectados remotamente, como para equipos conectados por una red LAN o WAN,
v todas las combinaciones.

e Paralasredes LAN, desde 100/1000 MBPS.

e Paralas redes WAN, desde 10 MB.

¢ Paralas redes MAN, desde 10 MBPS.

e Para acceder a los repositorios se debe utilizar el protocolo File Transfer Protocal -
FTP, con sus respectivos usuarios y permisos.
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5.6. COBERTURA

La cobertura del software SM-DOC permite un cubrimiento geografico en la ciudad de
Tocancipa.

5.7. CAPACIDAD DE ALMACENAMIENTO

Para la solucién SaaS: La capacidad de almacenamiento maximo para la presente propuesta
es de 500GB de disco para repositorio anual, que se ocupara de acuerdo con las variables
de dpi, tamafio del papel, escala de colores, tipo de anexos, entre otros. En caso de requerir
mayor capacidad de almacenamiento, éste se cotiza por separado.

5.8. SOPORTE TECNICO

Se proporcionara soporte remoto a través de varios canales de comunicacion para
garantizar una atencién eficiente y oportuna. Los canales disponibles incluyen una linea
telefénica directa, correo electrénico y Skype, con una disponibilidad de 8 horas al dia, 5
dias a la semana (5X8). Este servicio abarca los niveles 2 y 3 de soporte técnico, lo que
garantiza una cobertura completa para resolver una amplia gama de problemas.

Ademds, la entidad tiene la opcién de contratar soporte de mantenimiento en sitio a nivel
1, el cual implica la asistencia directa de un técnico en las instalaciones de la entidad. En
caso de no contratar este servicio adicional, la entidad puede designar a su personal
entrenado para atender fallas relacionadas con conexiones o problemas bdsicos de soporte.
Es importante destacar que este servicio de soporte en sitio se cotiza por separado y esta
disefiado para proporcionar una atencidn personalizada cuando sea necesario.

5.8.1. TIEMPOS DE REPUESTA ANTE INCIDENTES

Concepto

FALLA CRITICAS Hasta 2 hora Madximo 3 horas Maximo 5 dias

FALLAS INTERMEDIAS Hasta 3 Hora Maximo 6 horas Maximo 10 dias
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FALLAS LEVES Hasta 6 horas Maximo 24 horas Maximo 15 dias

Las Fallas Criticas representan una emergencia que provoca la indisponibilidad total de los
servicios, requiriendo una respuesta inmediata y diligente. Tras un diagnéstico exhaustivo,
se ejecutaran las medidas necesarias para restablecer el servicio lo antes posible. Ademas,
se pueden implementar acciones de contingencia para asegurar una solucién temporal
mientras se trabaja en una solucién definitiva, la cual se completara dentro del plazo
establecido para la Solucion Definitiva.

Por otro lado, las Fallas Intermedias ocasionan una indisponibilidad parcial de los servicios,
afectando solo una parte de ellos. Tras evaluar la situacién, se tomaran las medidas
adecuadas para recuperar los servicios afectados lo mas pronto posible. Asimismo, se
pueden aplicar medidas de contingencia para garantizar una solucién temporal mientras se
trabaja en la solucién definitiva, la cual se realizara dentro del plazo establecido.

Por ultimo, las Fallas Leves no conllevan una indisponibilidad total de los servicios, pero si
afectan el rendimiento general de |a plataforma. Estas situaciones se abordaran dentro de
los plazos definidos para este tipo de casos, garantizando una respuesta oportuna y eficaz
para minimizar cualguier impacto en el desempefio del sistema.

5.8.2. ANS DE SERVICIOS

Los principales puntos para cubrir son:
Soporte a clientes y asistencia.

Primer Nivel: Este es el nivel de soporte inicial, responsable de las incidencias basicas de |a
Entidad. El principal trabajo de un especialista de Nivel 1 es reunir toda la informacién de la
Entidad y determinar la incidencia mediante el analisis de los sintomas.

Segundo Nivel: Esta basado especialmente en el grupo help desk del proveedor, donde sus
integrantes hacen soporte técnico remoto, teniendo en cuenta areas del conocimiento mas
especializadas. El soporte de segundo nivel lo realizan personas especializadas en redes de
comunicacion, sistemas de informacion, sistemas operativos, bases de datos, entre otras.

Tercer Nivel: En este nivel se encuentra el equipo con mayor capacidad técnica, donde se
escalan los incidentes que no pudieron ser resueltos en los niveles 1 y 2; donde se apoya
también la investigacion y desarrollo de soluciones a los problemas nuevos o desconocidos.
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QUE NO INCLUYE

Consultoria especializada en gestion documental.

Capacitaciones que no estén incluidas en la presente propuesta y que seran
programadas y valoradas de comun acuerdo con el cliente.

No incluye ningin servicio, insumo, actividad o equipos no descritos
especificamente en la presente oferta econémica.

No incluye el codigo fuente de la plataforma.

Desarrollos para integracion de otros sistemas que no se soliciten y consuman
dentro de la bolsa de horas de desarrollo.

Equipo de infraestructura que no esté contemplado en esta oferta.

Acceso a Internet.

Entrega de reportes ajenos a la plataforma.

No incluye migraciones de otros sistemas.

Normalizacion de bases de datos.

ENTREGABLES

Manuales técnicos.

Manual del usuario Administrador.

Manual del usuario Médulo Ventanilla Unica
Manual del usuario Maodulo BPM.

Manual del usuario Modulo Digitalizacion.

Manual del usuario Médulo Custodia.

Manual del usuario Modulo Expediente Electronico.
Plataforma funcional.

Link de acceso y usuarios de acuerdo al contrato.
Informe mensual sobre el comportamiento de la infraestructura y los servicios de
soporte técnico atendidos.
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8. PROPUESTA ECONOMICA

Teniendo en cuenta que la entidad esta interesada en mantener su relacion comercial con
OSP y considerando los acuerdos y planteamientos especificos de la entidad, nos
permitimos ofrecer un valor de licenciamiento de $ 393.700 COP por Usuario, que para los
10 usuarios solicitados asciende a $ 3.937.000 COP, valor que cubrird un licenciamiento de
octubre de 2024 a marzo de 2025. Esta proyeccion es un planteamiento teniendo en cuenta
la confianza y compromiso que tiene la entidad con mantener la operacién con OSP, por lo
que las tarifas preferenciales aqui presentadas deben ser de estricto entendimiento y
conocimiento de la Alcaldia de Tocancipa.

Nota 1: El valor del licenciamiento incluye el derecho a Uso y el Hosting de la plataforma.

Nota 2: Sobre el Valor del licenciamiento no se aplica IVA toda vez que el mismo se enmarca
en los servicios prestados como SaaS que se encuentran exentas de dicho impuesto.

Asi mismo, teniendo en cuenta el costo operativo y de disponibilidad que se debe garantizar

sobre el servicio de soporte, el valor de soporte mensual es de $2.368.000 COP, por lo que
la totalidad del servicio de octubre a diciembre de 2024 sera de $ 7.104.000 COP.

UNIDAD DE

___?F.SCR]PCION ~ “mepioa CANTIDAD VALOR UNITARI.(.)_ VALOR TOTAL
LICENCIAMIENTO
SAAS DEL SGDEA ; Licencia 10 $ 393.700 $ 3.937.000
SM DOC 3
SOPORTE Y . Servicio
MANTENIMIENTO mensual 2 32.368.000 37.104.000

VALOR TOTAL 2024 | $ 11.041.000

Ahora bien, teniendo en cuenta que la entidad puede optar por requerir funcionalidades
nuevas, reportes ajustados/especificos y el disefio de procesos nuevas sobre la plataforma,
nos permitimos informar el valor de la hora de desarrollo:
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~ Concepto | ValorsinIVA Valor con IVA
Hora de Consultoria/Desarrollo S 134.454 | S 160.000

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 sera ajustado de acuerdo con lo dispuesto en la

ley.
Todas las tarifas anteriores tienen un incremento anual del IPC, si aplica.

La vigencia de la presente propuesta es de 30 dias calendario a partir de entregada.

9. FORMA DE PAGO

Para la solucion Saa$: La tabla en el numeral 8. PROPUESTA ECONOMICA se pagara el valor
del licenciamiento una vez suscrita el acta de inicio, ajustado a la cantidad de licencia activas

Los servicios de Desarrollo se pagaran al 100% una vez entregado a satisfaccion cada
servicio.

Los servicios de Soporte se pagaran proporcionalmente de forma mensualizada.

10. CONFIDENCIALIDAD

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

El producto de SM-DOC es un producto con la propiedad intelectual, derechos de autor y
registro de marca pertenecientes a OSP INTERNATIONAL CALA SAS por lo cual estd
prohibido copiar, divulgar o comercializar este producto. Con respecto a los médulos
implementados, se perdera la garantia si se demuestra intervencion en el cédigo. El
licenciamiento no implica la sesién de derechos sobre el cédigo fuente.
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