RECUPERACION

DE MEMORIA INSTITUCIONAL

ANEXO TECNICO

Objeto: “Prestar los servicios de disponibilidad de la informacién mediante la
indexacion y digitalizacion de expedientes laborales acorde a la normatividad nacional
expedida por el Archivo General de la Nacion”

Las especificaciones técnicas corresponden a cada una de las condiciones minimas
obligatorias que integran el requerimiento del DISTRITO ESPECIAL, DEPORTIVO,
CULTURAL, TURISTICO, EMPRESARIAL Y DE SERVICIOS DE SANTIAGO DE
CALI - DEPARTAMENTO ADMINISTRATIVO DE DESARROLLO E INNOVACION
INSTITUCIONAL y que deben ser tenidas en cuenta por los interesados en el
proceso, ya que las mismas son aspectos necesarios para garantizar una buena
ejecucion contractual:

1 | Recepcion y devolucién de los expedientes bajo el inventario documental a
través en formato FUID con el fin de dar cumplimiento al Acuerdo No.042 de
2002 del Archivo General de la Nacién. Ver Anexo No. 1. (Tiene campos
adicionales requeridos por la Alcaldia del Distrito Especial de Santiago de Cali).
2 | Efectuar todo el proceso preparacion fisica de los documentos para la
digitalizacion, como quitar ganchos, dobleces entre otros, a la vez suministrar
los elementos para efectuar los primeros auxilios documentales para aquellos
folios que lo requieran en pro de conservar el documento al momento de pasar
por el proceso de digitalizacion.

3 | Informar y devolver a la Alcaldia del Distrito Especial de Santiago de Cali, bajo
inventario documental, aquellos expedientes que identifiquen que no cumplen
con la ordenacién documental para expedientes de series complejas como son
las historias laborales y afines acorde a las siguientes etapas:

I.  Clasificacion: Operacion archivistica que consiste en el establecimiento
de las categorias o grupos que reflejan la estructura jerarquica del fondo.
II.  Ordenacién: Operacidon archivistica realizada dentro del proceso de
organizacién que consiste en establecer sus ciencias naturales
cronoldgicas y /o alfabéticas, dentro de las categorias o grupos definidos
en la clasificacion, esta se debe efectuar bajo estos dos principios:
= Principio de orden original
= Principio de procedencia
lll.  Organizacion: Proceso que, mediante las etapas de clasificacion y
ordenacion, aplica las conclusiones establecidas en la fase de
identificacion a la estructura de un fondo.

Nota: No realizaran indexacién o digitalizacion de aquellos expedientes que
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presenten fallas de clasificacién u ordenacion.

4 | Realizar la Indexacién por cada tipo documental en el aplicativo de Historias
laborales (Proceso por el que se establecen los campos de acceso para
facilitar la recuperacion de la informacion) para los expedientes digitalizados.
Ver Anexo No. 2 tipos documentales.

5 | Efectuar la digitalizacion (convertir un documento en soporte analogo (papel)
en archivos digitales de los expedientes laborales).

El proceso de digitalizacién debe cumplir con las siguientes caracteristicas:

e Ejecutar el proceso de alistamiento de la documentacion fisica antes de
iniciar la digitalizacion como:

e Retirar ganchos metalicos o plasticos, grapas, clips entre otros.

o Verificar la exactitud de la foliacion del expediente, cuando se presente
error se devolvera al proceso de organizacion para su refoliacién por
parte de la Alcaldia de Santiago de Cali.

e Verificar la exactitud de la organizacién del expediente, cuando se
presente error se devolvera al proceso de organizacidon para su
reorganizacion por parte de la Alcaldia de Santiago de Cali.

e Verificar la orientacion de los documentos en el sentido de lectura.

e Eliminar dobleces a los documentos.

e Unir rasgaduras menores (maximo 10 cm). Ver Anexo No.3 primeros
auxilios.

e Tomar fotocopias aquellos documentos delicados o que puedan sufrir
deterioro al momento de pasar por el proceso de digitalizacion por el
escaner, suministros y equipos a cargo del proveedor de este
requerimiento.

e Las otras que determine en pro de la conservacion de los documentos y
obtener la mejor calidad de las imagenes digitalizadas.

e A cada documento se debe agregar en lapiz el cédigo de tipo
documental correspondiente antes de su digitalizacion. Ver Anexo No.4.

El proceso de digitalizacién debe ser bajo las siguientes condiciones:
e Resolucion 300 DPI (puntos-pixeles por pulgada).
Escala de grises por documento.
Compresion: Sin pérdida.
Profundidad segun el tipo de documento.
Edicion solo para: correccion de orientaciéon y eliminacién de hojas en
blanco. No se realizaran procesos de edicion automaticos o0 manuales
que afecten la integridad del documento o que oculten informacién de
su contenido.
¢ Profundidad de bit: 8 bit.
Encuadre: Los documentos digitalizados deben quedar alineados
conforme se encuentran dispuestos los soportes de papel original.
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Notas:

Integridad: Los documentos deben ser capturados por completo.
Legibilidad: La imagen resultante debera permitir la lectura igual a la del
documento en soporte papel.
Garantizar la lectura al 100% en monitores de equipos de cémputo e
Integridad de informacién digitalizada.
Imagenes digitalizas deben quedar en formato PDF/A.
Imagenes digitalizadas deben estar derechas, no se aceptan imagenes
torcidas por el proceso realizado.
Imagenes deben contener reconocimiento optico de caracteres OCR por
cada una.
Permitir la lectura de cddigos en los documentos.
Los archivos digitalizados se hombran de acuerdo con las indicaciones
de la Alcaldia de Santiago de Cali. Ej:

o Carpeta: Numero de cédula y apellidos nombres

o 1234 RAMIREZ CASTANO OSCAR EDER

o Archivo: cedula@codigotipologia@afomesdia (por cada tipo

documental digitalizado)
o 1234@12@20240603

Se debera utilizar escaner de cama plana para documentos cuyo
formato presente deterioros o material delicado.
Todas las imagenes deben quedar alojadas en el aplicativo de historias
laborales, asociadas al numero de identificacion de cada expediente
laboral.

Debe cumplir con el Anexo No. 5 Requisitos de digitalizacién y las
especificaciones de este documento.

Debera realizar copias de seguridad del inventario, de los expedientes
indexados y digitalizados a finalizar el dia, para evitar la pérdida de
informacion en disco duro externo y otro sistema de almacenamiento.
Debe realizar entregas parciales semanales a la Alcaldia de Santiago de
Cali de los productos terminados con calidad bajo inventario
documental.

Se hara verificacion de calidad de los productos entregados
semanalmente por la Alcaldia de Santiago de Cali, donde se hara
devolucion del lote completo cuando supere el 5% de error o que no
cumplan con los estandares de calidad de este requerimiento, por lo que
el proveedor debera verificar el lote completo y volver a entregar con
calidad para nueva verificaciéon por parte de la Supervision.

6 | Entrega de productos terminados, asi:

PRODUCTO |  CANTIDAD | SOPORTE
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Digitalizacién e 30.000 imagenes Disponibles en el aplicativo
indexacién y relacién en inventario
Digitalizacién e 60.000 imagenes Disponibles en el aplicativo
indexacion y relacién en inventario
Digitalizacién e 40.000 imagenes Disponibles en el aplicativo
indexacién y relacién en inventario
Entrega total 130.000 Entrega de imagenes y
relacién en disco duro.

Notas:

e La recepcion y devolucion de expedientes se debe efectuar mediante
formato FUID.

e Por cada entrega de productos se debe entregar relacion (Excel) uno a
uno de la cantidad de imagenes digitalizadas por cada expediente.

e El disco duro debera ser suministrado por el proveedor y quedara en
propiedad del Departamento Administrativo de Desarrollo e Innovacion
Institucional — Subproceso Administracion de Historias Laborales.

e ElI disco duro debe cumplir con las siguientes especificaciones:
Transferencias de archivos rapidamente con la tecnologia SuperSpeed
USB 3.0, almacenamiento minimo de 2 TB, dispositivo listo para usarlo
en sistemas con Microsoft Windows y no requiere la instalacién de
ningun software.

e Devolucion de la totalidad de expedientes laborales en las mismas
condiciones entregadas por la Alcaldia del Distrito Especial de Santiago
de Cali

7 | La informacién de las historias laborales entregadas para el desarrollo del
requerimiento tiene caracter de reservado y confidencial, al inicio del contrato
deben firmar el compromiso de confidencialidad MATH02.06.05.P001.F003 y
no podran hacer uso ni compartir los datos y al finalizar el mismo es necesario
que entreguen certificado de borrado, y destruccion de datos una vez terminada
la ejecucion del contrato.

1. PERSONAL MINIMO

El contratista debera contar con personal idoneo y debera suministrar todos los
elementos de bioseguridad para el personal a su cargo.

Cantidad | Cargo Perfil Requisitos

1 Coordinador | Profesional en | Certificado mediante Diploma o
Archivistica con | Acta de Grado del pregrado vy
especializacién posgrado, contar con tarjeta
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relacionada profesional en archivistica y
experiencia profesional de siete (7)
afnos en organizacion, digitalizacion
e inventarios de archivos de
entidades publicas, previa
publicacién de este requerimiento.

1 Técnico Técnico o | Certificado mediante Diploma o
tecndlogo en | Acta de Grado del titulo Técnico o
archivistica o | Tecnologo, contar con Tarjeta
gestion Profesional en caso de que aplique
documental y experiencia laboral minima de dos

(2) afios en: custodia documental,
foliaciéon-inventarios documentales,
organizacién, digitalizacion de
expedientes de archivos.

4 Asistencial Bachiller o | Certificado mediante Diploma o
estudiante del | Acta de Grado del Titulo Bachiller, o
nivel técnico, | certificado de estudio del nivel
tecnolégico o | Técnico, Tecnolégico o Profesional
profesional en|en Archivistica o] gestion
Archivistica o | documental y experiencia laboral
gestion minima de doce (12) meses en:
documental actividades asistenciales orientados

en temas de gestién documental.

El proponente debera aportar para cada profesional propuesto los siguientes
documentos:

1. Hoja de vida (La informacién contenida en el formato de la hoja de vida de la
Funcién Publica).

2. Copia del titulo profesional, de postgrado, maestria, doctorado y/o actas de grado.

3. Copia de los certificados expedidos por la entidad contratante o actas de liquidacién
que acrediten la experiencia, las cuales deben contener minimo en lo posible la
siguiente informacion:

* Nombre del contratante.

* Nombre del contratista.

* Objeto y/o descripcién del contrato.

* Funciones o actividades desempefadas por el contratista.
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» Fecha de inicio del contrato (dd/mm/aa).
* Fecha de terminacion del contrato (dd/mm/aa).
* Nombre, cargo y firma de quien expide la certificacion.

4. Carta de compromiso y disponibilidad del personal debidamente suscrita por el
profesional, donde manifieste su intencién de conformar el equipo de trabajo para la
ejecucion del proyecto, dedicacién al mismo en porcentaje y el cargo a desempefiar,
detallando la siguiente informacion: Nombre del profesional propuesto, cargo al que
se postula y tiempo de dedicacion.

La entidad se reserva el derecho de verificar la informacion suministrada por los
proponentes, solicitando en cualquier momento, los documentos soporte que den fe
de lo manifestado y rechazando las propuestas en las cuales se haya incluido
informacion no veraz, sin perjuicio de las demas acciones legales a que haya lugar.

5. Copia de la matricula profesional en el caso de ser necesaria y certificado de
vigencia de la matricula.

El Departamento Administrativo de Desarrollo e Innovacion Institucional podra
verificar los soportes de hoja de vida de los miembros del equipo y toda la
documentacién aportada de cada proponente con el fin de corroborar su veracidad.

Si verificada la documentacion aportada, el comité técnico evaluador evidencia que
alguno de los integrantes del equipo de trabajo no cumple con el perfil minimo
solicitado o debe subsanar la informacién o documentacion aportada, podra solicitar
el reemplazo del profesional o solicitar subsanar la informacion o documentos
aportados y dicho profesional sera habilitado. Igual regla se aplicara en el caso que
el proponente solicite el reemplazo de algun integrante del equipo de trabajo.

Nota 1: Los profesionales presentados para este proceso no podran ser
reemplazados sin previa autorizacion de la entidad contratante y para tal efecto
debera presentar a consideracion profesionales con igual o superior idoneidad y
experiencia.

Nota 2: Cuando la entidad no certifique la experiencia de los profesionales
solicitados, se aceptara cualquier medio de prueba (contrato donde actué como
director o profesional) que inequivocamente nos lleve a la conviccidon de que los
profesionales reportados para este proceso cuentan con la experiencia exigida. La
administracion se reserva el derecho de verificar la autenticidad de las certificaciones.
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Nota 3: En caso de que algin miembro del equipo de trabajo se encuentre vinculado
con la entidad proponente deberan certificar dicha experiencia con el contrato de
trabajo suscrito entre las partes.

1.1 EQUIPAMENTO

El contratista debera suministrar minimo los siguientes equipamientos:

Cantidad Equipamiento

5 Equipos de coémputo con las siguientes
especificaciones o superiores: Memoria RAM 8
GB, procesador Intel Core 7, disco duro solido,
sistema operativo Windows con office.

5 escaner para digitalizacion masiva de alta
velocidad, de alimentador automatico y (1)
escaner de cama plana en alta resolucién, los
cuales deben estar provistos para digitalizar
tamanos de Y4, media carta, carta y oficio.

Nota: Estos equipos son para la digitalizacion de formato papel, el software debe ser
compatible con equipos de computo y debe contener accion de (OCR) y cumpla la
ejecucion de las caracteristicas requeridas el cumplimiento del objeto del contrato.
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Yo, Eliana Saucedo Paez, en mi condicion de Representante Legal de Recuperacion
de Memoria Institucional SAS, declaro y acepto conocer integramente el contenido de
todas y cada una de las condiciones técnicas detalladas en la INVITACION PUBLICA
que rige el PROCESO DE SELECCION DE MINIMA CUANTIA No.
4137.010.32.1.339-2024. De igual manera, manifiesto haber efectuado en forma
personal, un analisis detallado, minucioso y exhaustivo del anexo técnico contenido
en la respectiva FICHA TECNICA y los requisitos expresados en la respectiva
invitacion publica, lo que indica expresamente, que bajo ningun motivo me exonero
de la responsabilidad que me acude a su cumplimiento.

Con la suscripcion de la presente, en forma voluntaria e irrevocable, ACEPTO
las especificaciones técnicas minimas requeridas planteadas por Distrito Especial,
Deportivo, Cultural, Turistico, Empresarial y de Servicios — Departamento
Administrativo de Desarrollo e Innovacion Institucional, y especificaciones técnicas
establecidas y demas que puedan surgir a partir de las diferentes adendas generadas
en desarrollo del proceso; en consecuencia ME COMPROMETO A DARLES
ESTRICTO CUMPLIMIENTO.

EI . Firmado digitalmente
lana por Eliana Saucedo Paez

4 Fecha: 2024.11.25
Sa UcedO Paez 14:29:17 -05'00"

Eliana Saucedo Paez

CC. 1077633395 de Buenaventura

Direccion: Av 2b2 calle 73 bis norte 98
Teléfono: 3168860241

Correo electronico: esaucedo@rmiarchivos.com
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