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101 [ [2024 | 

Funcionario responsable o moderador de la Loren Eliana Garzdn Paez 
reunién: ‘ 

  Fecha de la Reunién: 
  

  

Tema (s) de la Reunidén: 
Revision de seguimienta contrato 017-2023 - seguimiento semanal sobre activida- 
Des establecidas en el contrato. 

  

  

      

  

Los abajo firmantes nos comprometemos bajo la gravedad de Juramento a no divulgar la 
informacién que tengamosla oportunidad de conocer como participantesen la reunién deltera 
tratado por el tiempo que la ley dispone para la preservacién de la reserva. 
  

Declaramos estar enterados de las normas que rigen la reserva, saber: Constitucion Pohtlca 
articulo 74; Ley 1712 de 2014 por medio de la cual se crea la Ley de Transparencia y del Derecho 
de Acceso a la Informacién Publica Nacional. Articulos 2 y 4. Decreto 103 de 2015, articulo 24, Ley   1450 de 2011 articulo 235, Ley 1955 de 2019 articulo 129 y demas normatividad relacionada 
  

Lugar: Reunién 22 de noviembre de 2024 — Instalaciones ANDIE 

Listado de asistentes 
  

  

  
  

  

  

    

              

Nombres Cargo/Dependenci Corr’eq Ir‘rma 
a electrénico '\ 

cristian.martinez@ / 
Cristian Ferney Martinez Gerente Proyecto datafileinternacion /Kk 
Guerrero - | Data File al.com Y 

Apoyo a la loren.garzon@defe % 
Loren Eliana Garzén Péaez supervisién Cto 017 | nsajuridica.gov.co 

Desarrollo de la reunién \ Y 
  

La presente reunion Pretendid revisar e inspeccionar por parte del apoyo a la supervisidén del 
  

Contrato 017-2023 suscrito con la empresa Data File el cual tiene por objeto “PRESTACION 
  

DE SERVICIOS GESTION DOCUMENTAL” el seguimiento a las actividades establecidas en el 
  

Contrato y sus anexos y dejar evidencia del cumplimiento de [o pactado. 
  

A continuacidén se hace un seguimiento puntual a las actividades establecidas en el anexo 
  

Técnico:; 

1. 
  

PERFIL FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA CUMPLE /NO                 

LABORAL CUMPLE 
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ACTA DE REUNION CON EXTERNOS 

  

  

  

  

  

  

  

TECNICO ARCHIVO - 
TRANSFERENCIAS       en archivistica o estudiante de 

cuarto (4)semestre de 
archivistica.   de dos (2) afos en actividades 

de organizacion dearchivos o 
aplicacion de Tabla de 

Retencion Documental   

Titulo Profesional Universitario CUMPLE 
en: (I) Bibliotecologiay 

Archivistica; o (ll) Sistemas de la 
Informacidn; o {Ill} Sistemas de Experiencia General: 
Informacidn, Bibliotecologiay Minimo Seis (6) afnos como 
Archivistica; o {IV) Ciencia de la director y/o gerente y/o 

GERENTE DE Informaciény la Documentacién, | coordinador, y/o lider, y/o 
PROYECTO Bibliotecologia y Archivistica; o jefe, y/o consultor, y/o asesor 

(V) Ciencia de la Informacion, en temas relacionados con 
Bibliotecologia y Archivistica. gestion documentaly/o 

clasificacién, organizacién 

Postgrado: Titulo de posgrado de documentosy 
en las modalidades de descripcion documental. 

especializacion omaestria en 
temas afines 

a la gestién documental, 

archivistica o 

bibliotecologia, sistemas, 

informatica, ogerencia de 

proyectos. 

Titulo Profesional Universitario en: CUMPLE 
(1) Bibliotecologla y Archivistica; o 

(I1) Sistemas de la Informacion; o Experiencia laboral minima 
PROFESIONAL EN (I11) Sistemas de Informacién, de tres (3) afios en actividades 
ARCHIVISTICA Bibliotecologiay Archivistica; o de organizacion dearchivos o 

(IV) Ciencia de la Informaciény la | aplicacion de Tablas de 
Documentacidn, Bibliotecologiay | Retencién Documental 

Archivistica; o (V) 

Cienciade la 

Informacién, 

Bibliotecologiay 

Archivistica. 

. Titulo de técnico 2 tecndlogo Experiencia laboral minima CUMPLE 

TECNICO ARCHIVO | en archivistica o estudiante de de dos (2) afios en actividades 
cuarto (4)semestre de de organizacién de 

archivistica. archivos o aplicacién de Tablas 
deRetencidn Documental. 

AUXILIAR DE Iggslgsdc?et;ias?tzirlrlwearscon Experiencia laboral minima de | CUMPLE 

ARCHIVO un (1) 
afo en actividades de 

organizacion dearchivos 

Titulo profesional en Experiencia laboral minima CUMPLE 
PROFESIONAL EN Bibliotecologia yArchivistica o de tres (3) afios en actividades 

ARCHIVISTICA - en Sistema de la de organizacién de 
TRANSFERENCIAS .. . . . 

) Informacién archivos y aplicacién de 

bibliotecologia y Tabla deRetencidn 

archivistica Documental 

Titulo de técnico o tecndlogo Experiencia laboral minima CUMPLE 
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ACTA DE REUNION CON EXTERNOS 

  

Agencia Nacional de Belensa 
Juridica del Estado 

  

  

AUXILIAR DE Titulo de bachiller con cursos de Experiencia laboral minima CUMPLE 

    
ARCHIVO - gestidono administracion de un (1)ano en actividades 

TRANSFERENCIAS | documental de 
organizacién de archivos         

Nota1: De conformidad con |lo establecido en el literal b) del articulo 2 del Acuerdo 08 de 
2014 del ArchivoGeneraldela Nacién, las personasnaturalesojuridicasde derecho privado 
que tengan dentro de su objetosocial la prestacién de los servicios de que trata el articulo 
14 paragrafo1° y 3° de la Ley 594 de 2000, talescomo: depésito, custodia, organizacion, 
reprograffa y conservaciéon de documentos de archivo, deben acreditar ademas de la 
idoneidad, que cuentan en su planta de personal con mas de un (1) profesional con 
formacion académica en Archivistica, de conformidad con lo establecido en la Ley 1409 
de 2010 "Por la cual se reglamenta el Ejercicio profesional de la Archivistica, se dicta el 
Cédigo de Etica y otras disposiciones". Conforme a lo anterior, mlnlmo se solicitan 2 
profesionales con formacién académica en Archivistica. : 

Los roles descritos son para garantizar la calidad y correcto funcionamiento del servicio 
objeto decontratacidn y la cantidad necesaria para cada uno de ellos es el Contratista 
quien de conformidad a su experticia en la prestacién del servicio debera contratarlos 
asumiendo todos |os costos que ello implique,y su administracién estara a cargo 100% del 
Contratista. 

Nota 2: En caso de presentarse cambio de personal bien sea en los perfiles profesionales, 
técnicos u operarios poralguna novedad (incapacidades. permisos, vacaciones, casos 
fortuitos o fuerza mayvor. entre otras), deberdinformarse al supervisor para diligenciar el 
acuerdo de confldenc:lalldad en el manejo de la_informacién sin afectar la _normal 
operacion. 

  

  

  

  

2. SistemaiIntegrado de Conservacion 

Para este servicio el Contratista debe contar con un (i) profesional en conservacién vy 
restauracion de bienes muebles con experiencia especifica en actividades de restauracién y/o 
conservacion de documentos para que desarrolle, planifique y haga seguimiento a las 
actividades del Sistema Integrado de Conservacién. 

Del mismo modo, el contratista deberd contemplar la implementacién y o6ptimo 
funcionamientode las condiciones establecidasen el acuerdo 049y 050 derogado por acuerdo 
002 de 2021 sobre conservacién de documentos. la bodega debe garantizar las condiciones 
técnicas de conservacién tales como; ventilacidn, filtros de Aire, iluminacién y seguridad de las 

instalaciones donde este custodiada la documentacién de la AGENCIA, apoyados en la 
normatividad vigente del AGN y el sistema Integrado de conservacién (SIC). 

    CONDICIONES TECI\!ICAS DE ' CUMPLE 
CONSERVACION. / NO 

CUMPLE           
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ACTA DE REUNION CON EXTERNOS 

  

  

Soportes 
- Papel: Temperatura de 15 a 20° C con una fluctuaciéon diaria 
de 4° C Humedadrelativa entre 45% y 60% con fluctuacién 
diaria que del 5%. 

- Grabaciones; Temperatura 10 a 18°C. Humedad relativa de 40% a 

50%. 

- Medios magnéticos: Temperatura 14 a 10°C. Humedad relativa de 

40% a 50%. 

- Discos Opticos: Temperatura 16 a 20°C. 

- Humedad relativa da 35% a 45%. 
- Microfilm: Temperatura 17 a 20°C. 

- Humedad relativa d= 30% a 40%. 

- CUMPLE 

  

Ventilacién 
- Se debe garantizarlaaireacion continua, los ciclos de renovacion 
del aire, el caudal se establecerd seguin las condiciones 

ambientales requeridas y las caracteristicas especiales del 
inmueble. 

- La disposiciéon de unidades de conservacidon en los estantes 
debera permitir una adecuada ventilacion a través de ellas. 

- CUMPLE 

  

Filtrado de 

aire 

Debera contar con medios de filtracién del aire de ingreso tanto 
de particulas sélidascomo de contaminantes atmosféricos. Los 
niveles de éstos guardan relacién con el sitio de emplazamiento 
de la edificacion. 

- CUMPLE 

  

lHluminacién - El nivel de iuz natural debe ser menor o igual a 100 [ux. 

- La radiacion ultravioleta no debe superar los 70 micros 
vatios/lumen y su incidenciadirecta sobre la documentacion y 
unidades de conservacion. 

- La iluminacién artificial podra hacerse con luz fluorescente 
de baja intensidad,colocando filtros ultravioletas. 

- La utilizacién de luz incandescente o alégena se evaluara 
en relacién con lascondiciones de temperatura que se 
deban proporcionar. 

- Los balastros no deben estar en el interior de los depésitos. 

- Se recomienda el empleo de sistemas y disefios de 
iluminacién basada en |luzreflejada. 

- CUMPLE 

  

Seguridad 

en lasareas 

de 

depdsito       - Las areas de depdsito y almacenamiento de documentos deben 
garantizar la seguridad y la adecuada manipulacidon de la 
documentacion. 

- Contar con elementos de control y aislamiento que garanticen 
l[a seguridad de |los acervos documentales. 

- Los depdsitos deben tener igualmente sistemas que permitanla 
extraccidon o evacuacién automatica del agua en caso de 
inundacion, 

- Los depdsitos deben contar con sistemas de deteccidon vy 
extincion de incendio: incluyendo detectores de humo,   extintores CO2 o multipropésito y extractores de agua de 

- CUMPLE       
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acuerdo con el material a conservar. Evitar el empleo de polvo 
quimico y deagua o sistemas de apagado automatico que 
afecten los documentos o que ponganen riesgo la salud del 
personal     

3. Infraestructura fisica de custodia, almacenamiento y radicacién 

  

Ubicaciéon - El terreno en lo posible debe estar situado lejos de 
industrias contaminanteso posible peligro de atentados u 
objetivos bélicos. , 

-Prever el espacio suficiente para albergar la 
documentacién acumulada y sunatural incremento. 

- Prever el area suficiente para albergar la documentacion, 
reuniendo las condiciones de seguridad, asi como la 
regulacién de condiciones ambientalesy de ventilacién. 

- CUMPLE 

  

Aspectos 

Estructurales 
- La resistencia de las placas y pisos deben estar acorde con 

la alturade la estanteriay las cargas a soportar, éste deberd 
ser avalado por un informe técnico calificado; ademas, la 
estanteria deberd cumplir con caracteristicas de sismo 
resistencia aprobadas por Normas Técnicas Colombianas, 
o en su defecto por organismos de normaltzac:lon 
internacionales. 

- Los pisos, muros, techos y puertas deben estar construidos 
con materiales ignifugo de alta resistencia mecénica y 
desgaste minimo a la abrasion. 

- El centro de custodia debe haber sido construido para el 
almacenamiento dedocumentos. ' 

-Las pinturas utilizadas deberdn igualmente poseer 
propiedades ignifugas y tener el tiempo de secado 
necesario evitando el desprendimiento de sustancias 
nocivas para la documentacién. 

- Reunir las condiciones de seguridad, ambientales y de 
ventilacion, exigidas por la Superintendencia de Industria y 
Comercio SIC y aquellas especificas establecidas por el 
Archivo General de la Nacién - AGN. 

- Las areas de depdsito y almacenamiento de documentos 

deben garantizar: 
i. La seguridad y la adecuada manipulacién de la 

documentacion. 
i. La adecuacion climatica ajustada a las normas 

establecidas para la conservacién del material 
documental de acuerdo con el medio o formato. 

- CUMPLE 

  

Areas de 
depodsito       - Las areas destinadas para la custodia de la documentacién 

deben contar conlos elementos de control y aislamiento   gue garanticen la seguridad de los acervos. 

- CUMPLE 
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ACTA DE REUNION CON EXTERNOS 

  

  

-Se debe presentar un programa de fumigaciones 
periddicas contra: insectos,roedores y hongos durante la 
ejecucidn del contrato con el fin de prevenir dafio o 
deterioro a los documentos custodiados. 

- El personal que custodia y manipula la.documentacion 

debe contar con los elementos de seguridad industrial 
necesarios para la ejecucidn contractual (cinturén de 
carga, guantes, tapabocas, certificado de altura entre otros 
quela Agencia exija). 

-La bodega debe contar con sistemas de deteccidén de 
incendios, extintores, acceso restringido, control de 
humedad relativa, y temperatura y demds sistemas que 
garanticen la seguridad de la documentacidén almacenada. 

-La bodega o depdsito debe contar con la sefalizacion 
necesaria que permitaubicar con rapidez los diferentes 
eguipos para la atencién de desastres y las rutas de 
evacuacion y rescate de las unidades documentales. 
  

Distribucion de 

areas 
- Las zonas de trabajo archivistico, consulta y prestacién del 
servicio estaran fuera de las dreasde almacenamiento por 
razones de seguridad como de regulacién vy 
mantenimiento de las condiciones ambientales en las 
areas de depdsito. | 

-Las &areas técnicas tendran relacién con el depdsito, 
tomando en cuenta el necesario aislamiento que debe 
existir en cuanto a la funcién desarrollada, asl como las 

relaciones de estas con las zonas de custodia, recepcion, 
organizacion y tratamiento de los documentos. 

- Las areas destinadas para la custodia de la documentacidon 
deben contar con 

- los elementos de contral y aislamiento que garanticen la 
seguridad de |los acervos documentales. 

- CUMPLE 

  

Capacidad de 

Almacenamientd 

      
-El disefo de la estanteria debe estar acorde con la 

dimension de las unidadesque contendra evitando bordes 
o aristas que produzcan danos sobre los documentos. 

- El disefio del mobiliario estard sujeto a las condiciones 
propias de los documentos de gran formato y otros 
soportes atendiendo sus diferencias tecnoldgicas, 
dimensiones, volumen y peso lo cual facilitaré su correcta 
manipulacién y adecuada conservacion. 

- Los estantes deben estar construidos en laminas metélicas 
sdlidas, resistentes y estables, con tratamiento 
anticorrosivo y recubrimiento horneado, quimicamente 
estable. 

- La estanteria total no debera tener mas de 100 metros de 

longitud. 

- Si se dispone de mddulos compuestos por dos cuerpos de   
- CUMPLE 
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estanteria, se deben utilizar parales y tapas laterales para 
proporcionar mayor estabilidad,en todo caso se deberan 
anclar los estantes con sistemas de fijacion. 

- La balda superior, debe estar a una altura que facilite la 
manipulacién y el acceso a la documentacién. 

- La balda inferior deber3 estar por lo menos a.10 cm del piso 

- Los acabados en los bordes y ensambles de piezas 
deben ser rebordeadospara evitar deterloro en la 
documentacion. 

- El cerramiento superior no debe ser utilizado como lugar 
de almacenamientode documentos ni de ningdn otro 
material. 

- Se debe dejar un espacio minimo de 20 cm entre los murod 

y la estanterfa. 

- El espacio de circulacién entre cada modulo de 
estantes debe tener unminimo de 70 cm, y un corredor 
central minimo de 120 cm. _ 

- La estanteria deberd tener un sistema de identificacion 
visual de la documentacidén acorde con la signatura 
topografica. ‘         
  

4. Recursos Tecnholdgicos 

El contratista debe contar con todos los equipos tecnolégicos, herramientas y materiales 
especializados necesarios para la adecuada y éptima ejecucién de los servicios. También es 
quien asumird los costos correspondientes y los recursos tecnoldgicos que se requieran (de 

uso minimo de un afo), utilizar software legal y contar con el licenciamiento necesario y 
vigente en los equipos suministrados (Herramientas Ofimaticas, antivirus, acrobat, OCR, etc)). 

  

CUMPLE | | NO CUMPLE 
  

Observaciones: 
Los Equipos dispuestos cumplen con las caracteristicas basicas de ofimatica, lineamientos 
que pueden ser validados por parte de Datafile, al igual que la prestacién oportuna de Ios 
requerimientos diarios. - Cumple     
  

5. Sistema de codificaciéon de cajas 

El contratista deberad proveer un sistema de cddigo de barras para 1dent|ficaC|on y 
ubicacién de las diferentes cajas con el fin de hacer mas facil la atencidén de las consultas 
solicitadas por la AGENCIA. Este sistema le debe permitir al contratista v a la Entidad 

conocer la ubicacidn toponimica de las cajas que se tienen almacenadas en |la bodega.     
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CUMPLE B T “NO CUMPLE 
  

ObservaCIones | 

Se encuentra en ejecucion de manera S|multanea al contrato 112 del 2024       

6. Tramite de Comumcacmnes OfICIaleS fisicas en instalaciones del Contratista 

- a. ‘Recepcidn: El Contratista dzbe recibir fisicamente el 100% de las comunicaciones 
oficiales dirigidas a la Agencia de lunes a viernes en horario de 8:00 am a 400 pm en las 
instalaciones del Contratista; verificando que sean de su competencia, gue estén completas,y 
que correspondan a lo anunciado para efectos de su registro y radicacién. 

  

CUMPLE | NO CUMPLE 
Observaciones: - 

Cumple, Seatiende de manerainmediata lasradicaciones allegadasde cada dia a cabalidad. 

  

      

b.- Clasificacion: El Contratista debe clasificar las comunicaciones recibidas para su 

radicacion en el Sistema de Gestidn Documental, de acuerdo con las funcionesy responsables 
del tramite por dependencia, analizando el asunto vy la pertlnenCIa del documento para la 
gestidn interna de la agencia. 

Para el caso de clasificacidn de ExpedientesJudiciales, por su alto volumeny complejidad, y/o 
‘| documentos sensibles como derechos de peticidn y tutelas, el Contratista debe contar con los 
técnicos de Clasificacidn necesarios, para que clasifiquen las comunicaciones y/o expedientes 
de acuerdo con el tipo de procesoy el tiempo de respuesta, entre otros aspectos juridicos, para 
asl evitar reprocesos. 

CUMPLE | NO CUMPLE 
  

  

Observaciones: 

De acuerdo al otro si no. 3 Suscritc entre la Agenciay Data File SA, para la presente vigencia 
se suspendio el servicio de clasificacion       

C. Registro y radicacién: El Cortratista debe registrar y radicar en el Sistema de Gestidn 
Documental el 100% de las comunicaciones oficiales recibidas por todos los medios oficiales 
de recepcidén establecidos por la Agencia, con todos los campos del médulo de radicacién de 
acuerdo con la informacidén y las caracteristicas de la comunicacién recibida. El Contratista 
tiene la obligacién de radicar el mismo dia, es decir hasta las 24:00 horas, el total de las 
comunicaciones recibidas, no se deben dejar documentos para radicar al dia siguiente. 

  

  

" CUMPLE | NO CUMPLE 
Observaciones: : 

- Cumple, Se da tramite a su tctalidad, reconociendo la importancia y los tiempos de 
términos que demandan dichas solicitudes radicadas.       
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d. Digitalizacidn con certificado electrénico: EI Contratista debe alistar y digitalizar en 
PDF/AYy tecnologia OCR, el 100% de las comunicaciones fisicas recibidas y radicadas de lunes 
aviernes en horariode 8:00 a las 24:00 Horas, asociando el radicado de [a comunicacién con la 
imagen digitalizada de la misma. A la imagen del documento digitalizado se le debe generar 
un certificado electrénicol emitido por proveedor autorizado en Colombia a nombre de la 
Agencia, y se deben almacenar directamente en los servidores del Sistema de Gestidn 
Documental. 

La digitalizacién e indexacién se debe realizar por tipologia documental; los campos por 
tipologia seran definidos por la Agerma ajustados a los respectivos |nstrumentos archivisticos 
dependiendo, &rea, serie o sub-serie y tipo documental. 

La digitalizacién de los documentos debe quedar en archivos enformato PDF/A con tecnologla 
OCR (Reconocimiento optlco de caracteres), asumida por el Contratista. 

Los archivos no deben contener marcasde agua con informacién sobre la firma quesuministra 
el software. Pueden existir documentos o comunicaciones diligenciados a mano o esfero que 
eventualmente no se reconozcan con OCR, pero esto no afecta el proceso de calidad. 

La resoluciéon minima de escaneo es de 300 dpi y en blanco y negro. Con la posibilidad de que 
el Supervisor del contrato establezca la mejor configuracién de escaneo por motivos de 
calidad. Las imagenes no deben quedar bloqueadas para la visualizacién exclusiva a través de 
software propietario o especializado, sino que deben cumplir con estandares abiertos para la 
legibilidad y el almacenamiento. : 

El Contratista debe realizar control de calidad a cada imagen escaneada para verificar que 
éstas correspondan a los documentos fisicos y a los expedientes electrénicos en su momento, 
verificando su orden, completitud y orientacidn, garantizando el 100% de la calidad de las 
imagenes digitalizadas en los aspectos de resolucidn, nitidez, contraste, brillo y rotacién 
(Horizontalidad / verticalidad) imagen sobrante, imagen faltante, rotacién de la imagen, 
documentoilegible sin nota aclaratoria, saltos en la numeracién, imagen sobrepuesta, imagen 
cortada o marcos negros que bordeen la imagen, error de asociacién al radicado. En caso de 
que las imagenes no cumplan con los requisitos de calidad y legibilidad se debe escanear 
nuevamente sin ningln costo para la Agencia. 

El contratista deberd suministrar los quipos tecnolégicos para garantizar las actividades 
concernientes al proceso de digitalizacion. 

Para el caso de documentos especiales, gran formato o superiores a tamarno A3, el contratista 
dispondra del equipo técnico necesario para la captura, libros, CD, revistas, Planos, mapas y 
superiores que hagan parte integral de los documentos. 

Las caracteristicas son: 

El porcentaje de documentos dlplex existentes es de un 60% aproximadamente. 
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El tamafio de los documentos es carta 20% y oficio 80% 
La calidad de los folios es 99% Bond y 1% quimico, otros. 
El formato para las imagenes es en PDF/A resolucién 300 dpi. 
Las imagenes son en blancoy negro. 

  

CUMPLE_ [ NO CUMPLE 
  

Observaciones: 
Cumple, Cabe aclarar que para el mesde noviembre se realizé una revisién (al Scanner):con 
visto bueno de la Agencia en pro de su cumplimiento el cual a la fecha no presenta 
novedades de func1onam1ento generando asi su un éptimo desempefio para el mes de 
diciembre.       

e. Direccionamiento Interno: El Contratista debe direccionar de manera efectiva a las 

| dependencias de la Agencia el 100% de las comunicaciones recibidas, radicadasy digitalizadas 
diariamente, es decir, que la comunicacién llegue a [a dependencia de manera electrénica 
posterior a la radicacidn, y al momento de ser digitalizada y asociada en el Sistema de Gestién 
Documental en los horarios establecidos parala radicaciony la digitalizacién. La comunicacion 
digitalizada debe quedar asociada al registro en el Sistema de Gestion Documental v a 
disposicion del responsable para iniciar el respectivo tramite. . 
  

CUMPLE | NO CUMPLE 
  

Observaciones: 

Cumple, Se revisan las reasignaciones de acuerdo con el anexo técnico en pro del 
cumplimiento y entrega oportuna de cada radicacién, como se refleja en las evidencias 
entregadas en la revisidon de la Pre-factura.       

. Inventario de comunicaciones recibidas: Las comunicaciones fisicas recibidas deben ser 
inventariadas por el Contratista agoyado en los campos del formato tipo FUID del Archivo 
General de la Nacién, o en el formato actualizado y establecido en el Sistema Integrado de 
Gestidn de la Agencia. 

Las comunicaciones inventariadas deben ser técnicamente organlzadasy almacenasen Cajas 
X-200 y de acuerdo al Instructivo Formato Unico de Inventario Documental. 
Las comunicaciones inventariadas deben ser técnicamente identificadas con los rétulos 
establecidos por |la Agenciay que se encuentren vigentes en el sistema integrado de gestion 

de la entidad para cada vigencia en Cajas X-200 y de acuerdo con el Instructivo Formato Unico 
de Inventario Documental. 
Los rétulos para las cajasy carpetas serdn los indicados por la Agencia y estén aprobados en el 
mapa de procesos de la entidad seguln o establecido en el acuerdo 042 de 2002, 
Los documentos en medio magnético tipos CD y soportes similares deben organizarse y 
conservarse en el area fisica del Centro de Custodia Archivos de Gestidn. 
  

CUMPLE | .~ NO CUMPLE 
    Observaciones: 
Cumple, Durante la vigencia del contrato y para el mes de diciembre no se refleja solicitud 
de consulta (Medios Magnéticos), como se evidencia en la matriz.       
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a. Entrega de comunicaciones fisicas: Una vez realizada la radicacién de las 
comunicaciones, estas se deben clasificar para entrega, para tradmite a los colaboradores de la 
Agencia o entrega al responsable de la dependencia del centro de custodia de Archivos de 
Gestion. De acuerdo al procedimiento, los documentos que requieran tramite de la 
comunicacion en fisico deberdn ser enviadas a las instalaciones de la Agencia para entregar a 
la dependencia responsable del tramite. 

En este sentido, el Contratista deberda coordinar las actividades de transporte a la Agencia en 
el mismo dia que se reciben las comunicaciones. En caso contrario, de no requerirse la 
comunicacién en fisico para tramite, una vez se realice el inventario de comunicaciones se 
debe entregar el archivo para custodia al centro de custodia de archivos de gestidn, para la 
conformacioén de expedientes. 

El traslado de la comunicaciéon en fisico a las instalaciones de |la agencia se realizara acorde a 

las necesidades del servicio para el trdmite oportuno, aquellas recibidas de 08:00am hasta las 
12:00 m. se entregaran en las horas de la tarde del mismo dfa, las recibidas con posterioridad 
seran entregadas a primera hora del dia siguiente. ' 

Se evaluara la urgencia de la entrega del documento en las instalaciones de |la entidad y el 
contratista contara con el medio de transporte que garantice el traslado agil y seguro de los 
documentos a las instalaciones de la entidad. 

La documentacidn entregada debe llevar un control - relacidén de entrega vy recibido de los 
documentos, caracteristicas y cantidad de folios, anexos y demads que evidencie y permita 
hacer trazabilidad en la responsabilidad en la custodia y traslado de los mismos. 

CUMPLE | NO CUMPLE 
  

  

Observaciones: 

Cumple, Las entregas de prestamos de expedientes se trasladan con las medidas de 
seguridad y en el tiempo requerido.       

h. ~ Control del trdmite de las comunicaciones recibidas: El niimero de radicado de entrada 
le debe permitir al Contratista identificar y hacer trazabilidad en el Sistema de Gestidén 
Documental de las comunicaciones dentro de los diferentes tramites de la Agencia, en este 
sentido, deberan realizarse los respectivos controles de calidad que permitan identificar 
documentos mal direccionados a las dependencias y realizar las respect[vas correcciones y 
medidas para no volver a tener estos errores 

  

  

CUMPLE | . NO CUMPLE 

Observaciones: ' 
Cumple, Se atiende oportunamente a los requerimientos. 

      

7. Tramite de Comunicaciones Oficiales fisicas instalaciones Agencia 

Las comunicaciones oficiales de que trata este ftem seran exclusivamente las 
correspondientes a cuentasde cobro de los contratistas de |la Agenciay comunicaciones 
de funcionarios o contratistas que tengan como destinatario la misma Entidad, para lo 
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cual el contratista deberd disponer de un (1) auxiliar de comunicaciones en las 
instalaciones de la Entidad en el horarios de 08:00 a.m., hasta las18:00, de lunes aviernes 

(dias habiles), en todo caso estas comunicaciones una vez radicadas y gestionadas en la 
Agencia se deberan trasladar al Centro de Custodia de archivos de Gestidn. 

Entendiendo que le horario oficial de radicacién sera hasta las 04:00 p.m. a partir de este 
momento se deberd hacer la entrega por parte del auxiliar mediante relacién de los 
documentos a las dependencias correspondientes del trdmite, o en su defecto el 

respectivo envio al Centro de Custodia de archivos de Gestién. 

  

CUMPLE | NO CUMPLE 
  

Observaciones: 
Cumple, Se atiende oportunamente a los requerimientos, las radicaciones internas tanto 
externas como se ven reflejadas en el SGDEA-MERCURIQ durante el dfa con sus respectivos 
soportes digitalizados ademas de los controles de calidad determinados para esta actividad. 

        

8. Tramite de comunicaciones oficiales electrénicas (Correo electrénico y 
buzones electrénicos) 

El Contratista debe recibir electrénicamente el 100% de las comunicaciones dirigidas a la 
Agencia diariamente a todo costo, verificando que sean de su competencia, y que 
correspondan a lo anunciado para efectos de su registro y radicacion. 

a. Clasificacién: El Contratista debe clasificar las comunicaciones de las cuentas de correo 
y buzones-electrénicos para posterior radicacidn en el Sistema de Gestién de 
Documental de la Entidad, d2 acuerdo con las funciones y responsables del tramite 

por dependencia. Para el caso de clasificacién de 

Expedientes Judiciales, por su alto volumen y complejidad, y/o documentos sensibles como 

derechos de peticién y tutelas, el Contratista debe contar con el personal técnico de 
clasificaciébn necesarios, para que clasifiquen las comunicaciones y/o expedientes de acuerdo 
con el tipo de proceso y el tiempo de respuesta, ent-e otros aspectos juridicos, para asf evitar 
reproceso. 
  

CUMPLE | | NO CUMPLE 
  

Observaciones: 
Cumple, Con respecto a lo anterior en razdn al otrc si no.3 suscrito entre la Agencia y Data 
File se suspendid el servicio de clasificacién para |la presente vigencia a facturar.         b. Registro y radicacidn: El Contratista debe registrar y radicar en el Sistema de Gestién 

Documental las comunicaciones oficiales rec bidas diariamente por correo y buzones 

  

electrénicos, con todos los campos del médulo de radicacién de acuerdo con la 
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“informacién y las caracteristicas de la comunicacién recibida. El Contratista tiene la 
obligacién de radicar el mismo dfa, es decir hasta las 24:00 horas, el total de las 
comunicaciones recibidas y clasificadas como gestionables,- no se deben dejar 
documentos para radicar al dia siguiente. 
  

CUMPLE | | NO CUMPLE 
  

  

Observaciones: 

Cumple, Se atiende oportunamente a los requerimientos. Se registran los Metadétos 
necesarios para la oportuna respuesta de acuerdo con el manual de radicacién y bitdcora de . 
novedades. '     

c. Asociar al SGDEA [a documentacién adjunta al correo: El Contratista debe asociar al 
SGDEA la documentacién anexa del correo y/o buzdn electrénico del 100% de las 
comunicaciones radicadas diariamente en horario de 8:00 a las24:00 Horas y se deben 
almacenar directamente en los servidores del SGD. 
  

CUMPLE | - NO CUMPLE 
  

  
Observaciones: 

Cumple, Se verifica que sean cargados de manera correcta los anexos allegados. 

    

d. Direccionamiento Interno: El Contratista debe direccionar de manera efectiva a las 
dependencias de la AGENCIA el 100% de las comunicaciones recibidas y radicadas 

" diariamente, es decir, que la comunicacién llegue a la dependencia de manera 
electrénica, posterior a la clasificacién, radicacion, y a disposicién del responsable para 
iniciar el respectivo tramite. 
  

CUMPLE | NO CUMPLE 
  

  
Observaciones: _ 
Cumple, Se atiende oportunamente a los requerimientos. 

    

e. Control del trdmite de las comunicaciones recibidas: El nimero de radicado de entrada 
le debe permitir al Contratista identificary hacer trazabilidad en el Sistema de Gestién 
DPocumental lascomunicaciones dentro de los diferentestramites de la Agencia, en este 

- sentido deberan realizarse los respectivos controles de calidad gue permitan identificar 
documentos mal ‘direccionados a las dependencias y realizar las respectivas 
correcciones y medidas para no volver a tener estos errores. 

Toda comunicacion gue es recibida por el contratista debe ser identificada, clasificaday 

. organizada en cajas X-200, debidamente identificadas (marcadas) con los formatos 
establecidos por la agencia y la TRD donde se identifique las series y subseries 
documentales 
  

CUMPLE | NO CUMPLE 
  

  
Observaciones: 

Cumple, Se atiende oportunamente a los requerimientos. 
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9. Envié de comunicaciones oficiales en instalaciones de la Agencia 

Gestionar las comunicaciones para envid en medio fisico y electrénico debidamente 
tramitadas con el fin de quellegue a su destino final y cumplan su propdsito, controlando la 
entrega mediante relacién de las mismas. 
Inicia con la proyeccién de una comunicacién o la elaboracién de la respuesta a una 
comunicacién recibida y finaliza con el seguimiento a la entrega de las comunicaciones. 

‘Elauxiliardela ventanilladebera hacerel alistamientoyembalaje de ladocumentacién, acorde 
a los requerimientos de la AGENCIA, con el fin de que el operador de transporte destinado para 
tal fin realice la recoleccidn sin tropiezos o demoras en el recorrido 

  

CUMPLE | NO CUMPLE 
  

Observaciones: 

Cumple, Se atiende oportunamente a los requerlmlentOSJunto a los formatos establecidos 
y las tipologias propuestas para cada oficina productora de la Agencia.       

10. Digitalizacién 

La digitalizacién e indexacidn se debe realizar por tipologia documental, los campos por 
tipologia serdn definidos por la Agencia ajustados a los respectivos instrumentos archivisticos 
dependiendo, area, serie o sub-seriz y tipo documental. 

La digitalizacién de los documentos debe quedar en archivos enformato PDF/A con tecnologia 
OCR (Reconocimiento dptico de caracteres), asumida por el Contratista. 
Los archivos no deben contener marcasde agua con informacién sobre la firma que suministra 
el software. Pueden existir documentos o comunicaciones diligenciados a mano o esfero que 
eventualmente no se reconozcan con OCR, pero esto no afecta el proceso de calidad. 
La resolucién minima de escaneo es de 300 dpi y en blanco y negro. Con la posibilidad de que 
el Supervisor del contrato establezca la mejor configuracién de escaneo por motivos de 
calidad. Las imagenes no deben quadar bloqueadas para la visualizacién exclusiva a través de 
software propietario o especializado, sino que deben cumplir con estdndares abiertos para la 
legibilidad y el almacenamiento. 

El Contratista debe realizar control de calidad a cada imagen escaneada para verificar que 
éstas correspondan a los documentos fisicos y a los expedientes electrénicos en su momento, 
verificando su orden, completitud y orientacién, garantizando el 100% de la calidad de las 
imagenes digitalizadas en los aspectos de resolucién, nitidez, contraste, brillo y rotacién 
(Horizontalidad / verticalidad) imagen sobrante, imagen faltante, rotacién de la imagen, 
documentoilegible sin nota aclaratoria, saltos en la numeracion, imagen sobrepuesta, imagen 
cortada o marcos negros que bordeen la imagen, error de asociacién al radicado. En caso de 
que las imagenes no cumplan con los requisitos de calidad vy legibilidad se debe escanear 
nuevamente sin ningun costo para la Agencia. 
El contratista deberd suministrar los quipos tecnoldégicos para garantizar [as actividades 
concernientes al proceso de digitalizacién. 
Para el caso de documentos especiales, gran formato o superiores a tamaro A3, el contratista 
dispondra del equipo técnico necesario para la captura, llbros CD, revistas, Planos, mapas y 
superiores que hagan parte integral de los documentos.       

DE-F-36 ' Pagina 14 de 18 

 



  
     Agsrci Nockna e Dofnso ;‘ ACTA DE REUNION CON EXTERNOS 
  

  

  

CUMPLE | NO CUMPLE 
  

Observaciones: 

Cumple, Se digitaliza la documentacién en debida forma. 

      

M. Archivos de las Dependencias de la Agencia 

Levantamiento del Formato Unico de Inventario Documental - FUID. 

Para losinventarios a realizar se tendré en cuenta periodos documentales de TRD del presente 
documento. Del formatoa diligenciar y que se encuentra en el mapa de procesos de la Agencia 
- Formato Unico De Inventario Documental, se trabajaran los S|gu1entes Campos. 

Nota. Los rétulos para las cajas y carpetasseran los indicados por la entidad y aprobados en el 
mapa de procesos segun o establecido en el acuerdo 042 de 2002. 

  

CUMPLE | NO CUMPLE 
  

Observaciones: 

Cumple, a cabalidad con la organizacién y clasificacion de los documentos fisicos allegados       

12. El proceso de primeros auxilios que se le aplicard a los documentos serd el relacionado 
con |la aplicacidon de cinta magica para unir rasgaduras no mayores a 10 cm. 

Se entregara informes mensualesde produccién con referencia al avance de la elaboracién del 
inventario documental de los documentos que se tiene en custodia. Se eéfectuard entregas del 
inventario de acuerdo con los avances realizados quincenalmente, con el propésito que se 

realice el control de calidad por parte la agencia, y reportar novedades de forma lnmedlata 
para realizar los ajustes correspondientes, 
Se diligenciard el Formato Unico de Inventario Documental - FUID cumpllendo con lo 
establecido en el acuerdo 038 de 2002 emitido por el Archivo General de la Nacién- AGNYy la 
Ley 594 de 2000 desarrollado en los articulos 21, 22,23y 26 y se entregara a la Agencia, en un 
archivo Excel. 

La elaboracion del FUID, se realizara a nivel de carpeta con los campos establecidos en el 

acuerdo 038 de 2002 emitido por el Archivo Generalde la Nacién o en su defecto el establecido 
en el mapa de procesos de la Agencia. 

  

CUMPLE | NO CUMPLE 
  

Observaciones: 

Cumple, a cabalidad con la organizacién y clasificacidn de los documentos allegados a la 
aplicacion de ias TRD. 

        -Control de calidad del proceso de organizacion: 
El producto terminado se revisara por el supervisor del contrato o gquien delegue |la Agencia, 

quien dard el aval para recibir los documentos objeto de intervencién, ajustado al cronograma 
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y tiempos de respuesta que ellos estimen, en este sentido, el proveedor deberd implementar 

el control de calidad de su procesc que llevara el aval del supervisor delegado por la entidad 
para entrega y facturacién del producto. 

CUMPLE | NO CUMPLE 
  

  

Observaciones: 

Cumple, Siguiendo el procedimiento y dlllgenc:|am|ento de la hoja de control la cual da 
garante de la actividad ejecutada en la organizacién lo que permite realizar la subsanacién 

“de hallazgos que se. puedan presentar en la conformacién del expediente.       

-Separacién de la documentacidn sin objeto de intervencién. 

La documentacion que no fue objeto de intervencién archivistica debera ser apartada y 
revisada por el supervisor o delegado de la Agencia, con el objetivo de determinar el 
procedimiento a seguir para.su disposicién final. 
La documentacidn con afectacidn biolégica debera ser apartada para no generar riesgo al ser 
humano y notificar a la Agencia para determinar el procedimiento a seguir. 

CUMPLE | NO CUMPLE 
  

  

Observaciones: 

Cumple, Se brinda el resguardo adecuado de la mformamon bajo la normativa vigente. 

      

-Disposicién de la Agencia sobre documentacién separada por duplicidad. 

El contratista entregard la documentacién que resulte del andlisis efectuado en Ia 
identificacion de copias con un inventario, serd la ANDJE quien determinara ta disposicién final 
de la documentacién recibida de forma periddica o como se estime. 

CUMPLE | NO CUMPLE 
  

  

Observaciones: 

Cumple, Durante el mes de Octubre la validaciéon de expedlentes no refleja duplicidad de 
informacidén fisica.       

13. Transporte de préstamos 

Corresponde a las solicitudes detraslado de documentos, expedientes, cajas o cd de la Agencia 
a las bodegas de archivo o viceversa, lo cual se hard bajo los procedimientos y formatos 
establecido por la Agencia. En el caso de documentos reservados se deberd cumplir con las 
exigencias descritas en el procedimiento y el contratista debera disponer de precintos que 
garanticen la seguridad de la informacién a trasladar. El valor de dicho servicio mcluye lo 
descntoy el cuelgue y descuelgue de |la unidad documental a trasladar. 

El contratista deberd recoger los archivos en cajas de archivo (X-200 y/o X-300) en las 
instalaciones de la Agencia hacia |z bodega y de la bodega hacia la Agencia, para ello deberd 
disponer de un medio de transporte adecuado, confiable y seguro, el cual debera tener todas 
las condiciones que garantice la proteccidn y cuidado para los documentos, con el fin de que 
sean objeto de traslado y posterior almacenamiento y custodla en las instalaciones del 
contratista.       
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CUMPLE | NO CUMPLE 
  

Observaciones: 

Cumple, Las entregas de préstamos de expedientes se trasladan con las medidas de 
seguridad y en tiempos estipulados.       

* Los canales autorizados para gestionar solicitudes de expedientes son: el aplicativo y 
correo electrénico, Unicamente se atenderdn por parte de contratista, las peticiones 
realizadas por personal autorizado. - 

¢ Bajoningdn motivoel contratista estd autorizado para realizar revisién y/o manipulacién 
de los archivos trasladados. 

e Los préstamos para los archivos de gestién se podran realizar por unidad de 
almacenamiento cajas y/o carpetas. o 

» Elcontratista debe disponer de canales de comunicacién efectivos con el supervisor del 
contrato o por quien el mismo autorice, para el préstamo de las unidades de 
conservacion (cajasy/o carpetas)y garantizar la seguridad en los traslados para atender 
las solicitudes. 

o ElContratista debera permitir, sifuera necesario en la sala de consulta o de trabajode la 
bodega(s) enque almacena las cajasde archivo de la Agencia, la realizacién de consultas 
y/o prestamos de lascajas en custodia por parte del personal de la entidad debidamente 
autorizados por la Supervision del Contrato. 

o Elcontratista debeatender el100% de las solicitudes, y dar razén a lasupervisién a través 
de correo electrénico o del aplicativo en el intervalo de los tiempos establecidos. 

e Elcontratista debe registrary reportar en la base de datos de préstamosy devoluciones 
las novedades que se presenten, como demoras en el préstamo demoras en la 
devolucién de las cajas o carpetas. 

» El contratista debera disponer de un sistema eficiente de registro de solicitudes que 
. garantice atender las solicitudes realizadas por la Agencia en los tiempos acordados y 
suministrar estadisticas de solicitudes y entregas diarias, semanales y mensuales, 
cuando sean requeridas por el supervisor del contrato. Debera presentar un plan de 
contingencia en caso de fallo o caida del sistema. 

  

CUMPLE | - NO CUMPLE 
  

Observaciones: 

Cumple, Se siguen los lineamientos establecidos en el plan de continuidad del negocio o 
plan de emergencias aprobado por la Agencia. :           

Conclusiones 
  

  

Se concluye al momento de |a visita (fecha del acta) que el contratista cuehta con # 28.554 

cajas de archivo Referencia X-200. . 
  

  

Se hace |a revisidén e inspeccién de las especificaciones técnicas establecidas en el anexo téc- 
  

Nico sobre las cuales el contratista Data File deberd cumplir. | 
Mediante la presente acta, se informa que en la presente vigencia se da por terminado el 
proceso de clasificacidn y radicacién llevada a cabo por el contratista, por consiguiente en       
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de Correspondencia. 
vigencias siguientes no se reportara actividad ni facturacién relacionada con el ITEM 1 Gestidn 

    
  

  

  

  

  

  

  

  

          
  

Compromisos 
: Fecha : 

| No. . Compromiso de Responsable 

' . | o entrega | 
1 | Entrega de soportes relacionados a las| 22-11- Cristian Ferney Martinez 

' obligaciones verificadas. 2024 Guerrero 

2 

3 

4 

5 

6 

7 
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