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FORMATO No. 17
SOLUCIÓN OFERTADA

Proceso de Selección Abreviada de Menor Cuantía No. SAMC-XXX-2025

OBJETO: “APROVISIONAMIENTO, DESARROLLO, PARAMETRIZACIÓN, IMPLEMENTACIÓN Y PUESTA EN MARCHA DE UN SISTEMA DE GESTIÓN DOCUMENTAL ELECTRÓNICO DE ARCHIVO (SGDEA) ORFEO INCLUYENDO INFRAESTRUCTURA DE ALOJAMIENTO EN LA NUBE, PARA EL FONDO DE DESARROLLO DE PROYECTOS DE CUNDINAMARCA – FONDECÚN”

Con el diligenciamiento y la presentación del Formato No. 17 – Solución Ofertada, el Proponente certifica que cumple con las condiciones técnicas de la herramienta SGDEA ofertada, ya sea porque dichas funcionalidades existen actualmente en su software o porque se compromete a desarrollarlas en el marco del contrato, en caso de resultar adjudicatario. Este formato es un requisito para la evaluación técnica de las propuestas, en concordancia con los requerimientos técnicos establecidos en el Anexo No. 1 – Anexo Técnico. Lo anterior, sin perjuicio de las demás exigencias contenidas en dicho Anexo, las cuales el Contratista se obliga a cumplir con la suscripción del Formato No. 1 – Carta de Presentación de la Propuesta.
 
NOTA: Se solicita diligenciar únicamente los siguientes campos: nombre y versión de la herramienta ofertada, así como el campo “Existente / Se desarrollará”, en el cual el Proponente deberá indicar si la funcionalidad requerida ya está incorporada en el software (diligenciando “Existente”) o si, por el contrario, será desarrollada durante la ejecución del contrato (diligenciando “Se desarrollará”).

El Proponente podrá adjuntar manuales, catálogos, fichas técnicas y demás documentación técnica de soporte que permita ilustrar las características de la solución ofertada. Sin embargo, se aclara que dicha documentación tiene únicamente carácter orientador y no limita ni sustituye el compromiso de cumplimiento de las funcionalidades establecidas en el Formato No. 17 – Solución Ofertada, el Anexo No. 1 – Anexo Técnico y los demás documentos que hacen parte integral del proceso contractual.

HERRAMIENTA SGDEA
		
	NOMBRE DE LA HERRAMIENTA
	

	VERSIÓN 
	

	REQUISITOS FUNCIONALES

	ID Aspecto
	Aspecto
	ID Requisito
	Requisito
	Fase de Implementación
	Existente / 
Se Desarrollará

	1
	[bookmark: RANGE!B2]Requisitos para Tabla de Retención Documental. Instrumento archivístico sobre el cual se configura el SGDEA.
	1
	El sistema debe permitir la configuración, importación y versionamiento de una o varias tablas de retención documental.
	Fase 1
	

	
	
	2
	La tabla de retención documental debe responder a la estructura organizacional de la entidad.
	Fase 1
	

	
	
	3
	La tabla de retención documental debe tener como mínimo 3 niveles (Dependencia, Serie, Expediente).
	Fase 1
	

	
	
	4
	El sistema debe permitir crear más niveles a la tabla de retención documental.
	Fase 1
	

	
	
	5
	El sistema debe permitir la navegación y la exploración en el entorno virtual de los expedientes y la estructura de la tabla de retención documental.
	Fase 1
	

	
	
	6
	El sistema debe tener al menos una función de ayuda sobre el uso de la tabla de retención documental.
	Fase 1
	

	
	
	7
	El sistema debe permitir la creación, importación, parametrización, administración de Tablas de Retención Documental, a partir de asistentes de configuración, cargue de archivos planos o de otros mecanismos que faciliten su gestión y administración.
	Fase 1
	

	
	
	8
	El sistema debe permitir a los usuarios autorizados la selección y uso de las diferentes versiones de las Tablas de Retención Documental de la Entidad.
	Fase 1
	

	
	
	9
	El sistema debe permitir la importación y exportación total o parcial de la Tabla de Retención Documental en un formato abierto y editable.
	Fase 1
	

	
	
	10
	El sistema debe permitir desarrollar y mantener un Cuadro de Clasificación Documental (CCD) actualizado.
	Fase 1
	

	2
	Requisitos para series y subseries documentales. Permiten gestionar el esquema de ordenación definido en la TRD.
	1
	El sistema debe permitir la aplicación de mecanismos de identificación, tales como códigos de identificación o signar texto como el título a cada expediente.
	Fase 1
	

	
	
	2
	El sistema debe permitir modificar los metadatos.
	Fase 1
	

	
	
	3
	El sistema debe permitir abrir expedientes en el nivel más bajo del cuadro.
	Fase 1
	

	
	
	4
	El sistema debe grabar la fecha de apertura de un nuevo expediente e incluirla en los metadatos.
	Fase 1
	

	
	
	5
	Al crear un nuevo expediente, el sistema debe clasificar el expediente dentro de la clase que corresponde en la tabla de retención documental.
	Fase 1
	

	
	
	6
	El sistema debe permitir la generación de expedientes electrónicos con sus respectivos componentes: documento, foliado, índice electrónico, firmado y metadatos.
	Fase 1
	

	3
	Requisitos para expedientes. Archivo e integración de documentos en la medida que se producen.
	1
	El sistema debe permitir añadir carpetas a expedientes que no se haya cerrado.
	Fase 1
	

	
	
	2
	El sistema debe guardar la fecha de creación de un nuevo expediente en los metadatos.
	Fase 1
	

	
	
	3
	El sistema debe incluir los metadatos del expediente al crear una nueva carpeta.
	Fase 1
	

	
	
	4
	El sistema debe permitir la aplicación del concepto de expediente electrónico abierto y cerrado.
	Fase 1
	

	
	
	5
	El sistema debe permitir la definición de carpetas como expedientes de acuerdo con la tabla de retención documental.
	Fase 1
	

	
	
	6
	El sistema debe impedir que los usuarios agreguen documentos a un expediente ya cerrado.
	Fase 1
	

	
	
	7
	El sistema debe permitir a un usuario administrador, abrir un expediente cerrado de forma temporal, agregarle documentos de archivo y cerrarlo nuevamente.
	Fase 1
	

	
	
	8
	El sistema debe permitir la reubicación de un expediente con sus carpetas en una serie o subserie diferente, conservando todos los elementos que lo integren.
	Fase 1
	

	
	
	9
	El sistema debe permitir reubicar un documento en otro expediente.
	Fase 1
	

	
	
	10
	El sistema debe permitir la opción de reubicar las series, subseries, expedientes, volúmenes y los documentos solo a los administradores.
	Fase 1
	

	
	
	11
	El sistema debe dejar trazabilidad de los cambios realizados en series, subseries, expedientes, volúmenes y los documentos.
	Fase 1
	

	
	
	12
	El sistema debe contar con un campo de observaciones donde se consigne el motivo de los cambios realizados.
	Fase 1
	

	
	
	13
	El sistema debe impedir la eliminación de un expediente antes de que éste haya cumplido el tiempo requerido en la norma de conservación.
	Fase 1
	

	
	
	14
	El sistema debe contar con un procedimiento para realizar el cierre de expedientes y este debe ser exclusivo de los administradores.
	Fase 1
	

	
	
	15
	El sistema debe contar con un mecanismo para cerrar expedientes de forma automática de acuerdo con los términos definidos en el año fiscal en el que se incluya la terminación de numeración anual.
	Fase 1
	

	
	
	16
	El sistema debe permitir crear referencias cruzadas entre los expedientes relacionados entre si.
	Fase 1
	

	
	
	17
	Integrar tecnología OCR (Reconocimiento Óptico de Caracteres) para convertir imágenes en texto editable.
	Fase 1
	

	
	
	18
	El sistema debe garantizar en todo momento la integridad de sus expedientes.
	Fase 1
	

	
	
	19
	El sistema debe disponer de herramientas estadísticas para realizar informes.
	Fase 1
	

	4
	Requisitos para Acceso. Control de acceso a los registros que se gestionan.
	1
	El administrador del sistema podrá restringir el acceso y seguridad a las series, subseries, expedientes, volúmenes, los documentos y metadatos a determinados usuarios o grupos de usuario.
	Fase 1
	

	
	
	2
	El administrador del sistema podrá crear, modificar, asociar y restringir atributos y funciones a los perfiles de usuario.
	Fase 1
	

	
	
	3
	El administrador del sistema podrá identificar y controlar los perfiles y los usuarios.
	Fase 1
	

	
	
	4
	El administrador del sistema debe tener la facilidad de asociar un usuario a varios grupos y los grupos de usuarios a expedientes o documentos de archivo.
	Fase 1
	

	
	
	5
	La creación de perfiles de usuario, asignación de usuarios a grupos y la modificación de atributos de seguridad deber ser únicamente responsabilidad del administrador del sistema.
	Fase 1
	

	
	
	6
	El sistema debe generar alguna de las siguientes respuestas al usuario que solicita acceder a una serie, subserie, expediente o documento de archivo sin tener el permiso para hacerlo:
Ø  Únicamente se permite la visualización del título y los metadatos. 
Ø  Únicamente se permite la visualización del número del expediente o del documento de archivo.
Ø  No se permite la visualización de ningún dato.
	Fase 1
	

	
	
	7
	El sistema no debe permitir, bajo ningún tipo de búsqueda (incluyendo la búsqueda en texto completo) el acceso a la información, a quien no esté autorizado, y se debe generar un registro en la pista de auditoría.
	Fase 1
	

	
	
	8
	El sistema mantiene un inventario de los expedientes y permite la limitación de acceso a determinadas secciones de este por parte de los usuarios (de acuerdo con el índice de información clasificada y reservada y las Tablas de Control de Acceso).
	Fase 1
	

	5
	Requisitos para Pista de auditoría. Registro de acciones que son realizadas por usuarios del sistema.
	1
	El sistema debe contener una pista de auditoria inalterable y en ella se registra de manera automática todas las acciones realizadas por los usuarios sobre la información.
	Fase 1
	

	
	
	2
	La pista de auditoria en el sistema conserva y rastrea datos sobre las acciones realizadas en el sistema y se mantienen al menos por un tiempo igual al ciclo de vida relacionado.
	Fase 1
	

	
	
	3
	El sistema debe permitir la configuración de la pista de auditoría y conservar el registro de las modificaciones que a la misma se realicen.
	Fase 1
	

	
	
	4
	La pista de auditoría se presenta de manera clara y sencilla, permite el seguimiento de un registro y sus datos, y permite la exportación de estos.
	Fase 1
	

	
	
	5
	La pista de auditoría puede ser ordenada por opciones como fecha, usuarios, documentos de archivo, expedientes, series y/o subseries.
	Fase 1
	

	6
	Requisitos para Copias de seguridad y recuperación. Backups periódicos de la información con opción de recuperación de registros.
	1
	El sistema posee un procedimiento automático y periódico para la elaboración de copias de seguridad y restauración.
	Fase 1
	

	
	
	2
	El administrador puede programar y configurar rutinas de copias de seguridad.
	Fase 1
	

	
	
	3
	El administrador puede actualizar el sistema a partir de copias de seguridad. (Únicamente el administrador puede actualizar el sistema a partir de copias de seguridad).
	Fase 1
	

	
	
	4
	El sistema permite que los usuarios categoricen los documentos necesarios para la continuidad de la actividad de la organización como "esenciales" y permite la restauración de ellos de manera diferenciada respecto a otros documentos.
	Fase 1
	

	7
	Requerimientos para Control de movimientos en documentos de archivo. Transferencias documentales.
	1
	El sistema tiene un mecanismo de seguimiento de ubicación y movimiento de expedientes que permita controlar y registrar esta información.
	Fase 3
	

	
	
	2
	El registro de movimiento consigna la siguiente información:
Ø  Identificador único de los expedientes o documentos de archivo.
Ø  Ubicación actual.
	Fase 3
	

	8
	Requerimientos para Autenticidad. Mecanismo de autenticación.
	1
	El sistema restringe el acceso a funciones del sistema según el perfil del usuario y aplicando controles estrictos de administración del sistema.
	Fase 2
	

	
	
	2
	El sistema impide que los usuarios o los administradores modifiquen el contenido de los documentos electrónicos de archivo, excepto cuando éstos hacen parte del trámite o del proceso documental.
	Fase 2
	

	
	
	3
	El sistema permite el uso de múltiples firmas electrónicas o digitales en los documentos electrónicos.
	Fase 2
	

	
	
	4
	El sistema permite la incorporación de la firma digital en la generación del índice del expediente electrónico.
	Fase 2
	

	9
	Requerimientos para Niveles de seguridad. Consulta de información contenida en los archivos.
	1
	El sistema debe permitir que los niveles de seguridad se dividan en subniveles de mínimo 4 fases de restricción, por ejemplo: Pública reservada, Pública clasificada, Pública, Sin clasificar.
	Fase 1
	

	
	
	2
	El sistema debe permitir la creación de niveles de seguridad y la asignación a los documentos de archivo.
	Fase 1
	

	
	
	3
	El sistema debe permitir la creación de niveles de seguridad y la asignación a los expedientes.
	Fase 1
	

	
	
	4
	El sistema debe permitir la creación de niveles de seguridad y la asignación a las clases o volúmenes.
	Fase 1
	

	
	
	5
	El sistema asigna por defecto a los documentos de archivo o a los expedientes, series o carpetas un nivel de seguridad.
	Fase 1
	

	10
	Requisitos para Normas de conservación.
	1
	El sistema debe permitir la parametrización de las normas de conservación.
	Fase 2
	

	
	
	2
	El sistema debe permitir la generación de informes relacionados con las acciones de eliminación.
	Fase 2
	

	
	
	3
	El sistema debe permitir únicamente al administrador crear y modificar las normas de conservación, permitiendo la selección de una de las siguientes opciones de decisión: 
Ø  Conservación indefinida.
Ø  Revisión futura.
Ø  Destrucción o transferencia futura.
	Fase 2
	

	
	
	4
	Cada norma de conservación está asociada a una acción y un período determinado en una fecha futura de un mes a cien años.
	Fase 2
	

	
	
	5
	El sistema debe grabar e informar automáticamente al administrador todas las acciones relacionadas con el destino de los documentos de archivo.
	Fase 2
	

	
	
	6
	Prevalece en el sistema la norma de conservación de la fecha más lejana y la que aplique a la serie y/o subserie.
	Fase 2
	

	
	
	7
	El sistema debe permitir al administrador corregir cualquier norma de conservación asociada a cualquier expediente en cualquier momento de la vida de este.
	Fase 2
	

	
	
	8
	El sistema debe generar una alerta al administrador cuando un expediente que está previsto destruir está vinculado con otro expediente, permitiendo la adopción de las siguientes medidas: 
Ø  Confirmación del administrador para continuar o cancelar el proceso 
Ø  Generación de un informe en el que se detallen los expedientes o documentos de archivo afectados, así como todas las referencias o vínculos de los que sean destino." 
	Fase 2
	

	
	
	9
	Cuando se transfieran, exporten o destruyan expedientes mixtos (Híbridos), antes de proceder a la transferencia, la exportación o la destrucción de la parte electrónica. El sistema pedirá al administrador la confirmación de que la parte en papel de esos expedientes se ha transferido, exportado o destruido. 
	Fase 2
	

	
	
	10
	El sistema debe permitir añadir elementos de metadatos definidos por el usuario a los expedientes electrónicos seleccionados para ser transferidos. 
	Fase 2
	

	11
	Requisitos para Revisión. Disposición final, tiempos de retención, transferencias o eliminación.
	1
	El sistema debe notificar periódicamente al administrador las normas de conservación que se aplicarán en un periodo determinado, y proporcionar informes cuantitativos sobre los volúmenes y tipos de documentos de archivo afectados.
	Fase 3
	

	
	
	2
	El sistema debe permitir al administrador especificar la frecuencia con que se realiza el informe sobre una norma de conservación y la información que contiene, así como las excepciones notables y las demoras en la ejecución de las normas.
	Fase 3
	

	
	
	3
	El sistema debe permitir en la acción de revisar, la navegación entre el expediente, sus metadatos y la norma.
	Fase 3
	

	
	
	4
	Durante el proceso de revisión se permite la selección de alguna de las siguientes decisiones: 
Ø  Marcar para eliminación o transferencia
Ø  Modificar la norma de conservación
Ø  Generar metadatos 
	Fase 3
	

	12
	Requisitos para Transferencia, exportación y eliminación. Disposición final de los documentos de archivo.
	1
	El sistema debe contar con un proceso bien fundamentado y articulado para la transferencia de los documentos de archivo.
	Fase 3
	

	
	
	2
	El sistema ante la orden de transferencia incluye la subdivisión que lo compone y los metadatos correspondientes, en un solo movimiento.
	Fase 3
	

	
	
	3
	El sistema debe garantizar los vínculos de los documentos a sus metadatos y las relaciones con otros documentos.
	Fase 3
	

	
	
	4
	El sistema incluye en la transferencia una copia de la pista de auditoria asociada a los documentos de archivo.
	Fase 3
	

	
	
	5
	El sistema debe informar cualquier fallo en la transferencia y conserva los registros hasta recibir la confirmación satisfactoria de la transferencia.
	Fase 3
	

	
	
	6
	El sistema genera un reporte del estado de la transferencia o exportación realizada y guarda los datos de la acción en las pistas de auditoría.
	Fase 3
	

	
	
	7
	El sistema debe ser capaz de conservar los metadatos de los expedientes y los documentos transferidos o destruidos.
	Fase 3
	

	
	
	8
	El sistema debe permitir exportar o transferir en múltiples ocasiones los documentos. 
	Fase 3
	

	13
	Requisitos para Captura. Flexible y con controles de gestión.
	1
	Durante el proceso de captura el sistema registra y gestiona todos los documentos electrónicos de archivo garantizando su asociación con la tabla de retención documental y con sus respectivos expedientes.
	Fase 1
	

	
	
	2
	El proceso de captura está integrado con la aplicación respectiva de la Entidad y permite validar y controlar la entrada de metadatos al sistema.
	Fase 1
	

	
	
	3
	El sistema debe incluir dentro del entorno de gestión de documentos electrónicos de archivo metadatos como: 
Ø Contenido del documento (forma, presentación, etc.).
Ø Información sobre el documento (denominación del fichero, etc.).
Ø Fecha de creación.
Ø Contexto del documento.
Ø Información sobre aplicación informática (versión, etc.).
	Fase 1
	

	
	
	4
	En el proceso de captura el sistema debe permitir incorporar la descripción de los metadatos desde su configuración y los mantiene asociados siempre a los documentos electrónicos.
	Fase 1
	

	
	
	5
	El sistema garantiza que únicamente los administradores y usuarios autorizados modifiquen el contenido de determinados elementos de los metadatos.
	Fase 1
	

	
	
	6
	El sistema es capaz de asignar el mismo documento electrónico a diferentes expedientes electrónicos.
	Fase 1
	

	
	
	7
	El sistema proporciona asistencia automatizada para el registro de los documentos electrónicos.
	Fase 1
	

	
	
	8
	El sistema proporciona una herramienta para el diseño y edición de plantillas y formularios de acuerdo con las necesidades de la entidad.
	Fase 1
	

	
	
	9
	El sistema extrae automáticamente los metadatos de los documentos de oficina, correo electrónico y mensajes de fax.
	Fase 1
	

	
	
	10
	El sistema genera como metadatos la fecha y hora del registro.
	Fase 1
	

	
	
	11
	Los documentos dentro del sistema heredan los metadatos de su serie o subserie.
	Fase 1
	

	
	
	12
	El sistema permite incluir metadatos en el momento del registro o en una etapa posterior al proceso.
	Fase 1
	

	
	
	13
	El sistema proporciona ayuda en la clasificación de los documentos en expedientes electrónicos.
	Fase 1
	

	
	
	14
	El sistema debe permitir remitir los documentos a otros usuarios.
	Fase 1
	

	
	
	15
	En los documentos electrónicos de archivo con más de un componente (por ejemplo, documentos con anexos) el sistema permite:
Ø Manejar el documento como una entidad única e indivisible.
Ø Respetar la integridad estructural del documento.
Ø Permite recuperar, visualizar y gestionar de forma integrada. 
Ø Permite gestionar todos los componentes del documento como una sola unidad en una sola operación. 
Ø Restringe el uso de formatos comprimidos.
	Fase 1
	

	
	
	16
	El sistema soporta la ayuda automatizada para el registro de los documentos electrónicos, extrayendo automáticamente tantos metadatos como sea posible de tantos tipos de documentos como sea posible.
	Fase 1
	

	
	
	17
	El sistema debe generar una alerta a los usuarios por documentos repetidos en la misma carpeta.
	Fase 1
	

	
	
	18
	El sistema debe generar una alerta al usuario al intentar capturar un registro que este incompleto o vacío.
	Fase 1
	

	
	
	19
	El sistema debe permitir Implementar procedimientos estandarizados para la digitalización de documentos físicos.
	Fase 1
	

	
	
	20
	Integrar tecnología OCR (Reconocimiento Óptico de Caracteres) para convertir imágenes en texto editable.
	Fase 1
	

	14
	Requisitos para Importación de grandes volúmenes de documentos de archivo. Funciones para proceso de captura masiva.
	1
	Al momento de la importación de datos, el sistema debe permitir la modificación de los registros para que estos se adecuen al sistema.
	Fase 2
	

	
	
	2
	En el momento de trasferencias el sistema debe gestionar las colas de entrada para evitar que estas saturen el servidor.
	Fase 2
	

	15
	Requisitos para Tipos documentales. Recibir y administrar diversos tipos documentales.
	1
	La herramienta debe permitir la captura y gestión de distintos tipos de documentos sin importar su formato.
	Fase 1
	

	
	
	2
	El sistema debe contar con los instrumentos necesarios para la captura y visualización de los contenidos de los diferentes documentos en el sistema.
	Fase 1
	

	
	
	3
	El sistema puede realizar un control al número de documentos que se capturan y que se almacenan.
	Fase 1
	

	
	
	4
	El sistema debe permitir al administrador imprimir uno o todos los parámetros administrativos solicitados en la captura de los documentos.
	Fase 1
	

	
	
	5
	El sistema debe contar con una función administrativa que permita definir tipos documentales que puedan utilizar todos los usuarios autorizados para la captura de este.
	Fase 1
	

	16
	Requisitos para Gestión de correo electrónico. Formatos para captura de correo.
	1
	El sistema debe permitir la integración con los diferentes servidores de correo electrónico de acuerdo con las necesidades o políticas de la entidad.
	Fase 1
	

	
	
	2
	El sistema debe permitir la captura y proceso de los mensajes de correo por parte de los usuarios.
	Fase 1
	

	
	
	3
	El sistema debe garantizar la captura de las versiones asociadas a un mensaje de correo electrónico.
	Fase 1
	

	
	
	4
	El sistema debe ofrecer opciones de gestión de notificaciones y aviso por medio de correo electrónico.
	Fase 1
	

	
	
	5
	El sistema debe permitir la activación o desactivación de cuentas de correo y su gestión de manera automatizada.
	Fase 1
	

	17
	Requisitos para Referencias. Identificación de agrupaciones que permiten la administración documental.
	1
	El sistema debe permitir la parametrización de la codificación relacionada con los expedientes.
	Fase 1
	

	
	
	2
	El sistema debe generar un identificador único de forma automática y debe evitar que los usuarios lo introduzcan manualmente y/o que lo modifiquen.
	Fase 1
	

	
	
	3
	El sistema debe permitir identificar la jerarquía de las series, subseries, expedientes, carpetas y documentos de archivo.
	Fase 1
	

	
	
	4
	El sistema debe permitir la validación a partir de un identificador único.
	Fase 1
	

	
	
	5
	El sistema debe realizar la codificación relacionada con los expedientes que ingresan al sistema automáticamente.
	Fase 1
	

	
	
	6
	El sistema debe permitir la creación de metadatos a partir de identificadores, que permitan a los usuarios conocer las referencias cruzadas entre documentos de archivo relacionados en el mismo expediente.
	Fase 1
	

	18
	Requisitos para Búsqueda y recuperación. Buscar y recuperar información sin conocer datos precisos.
	1
	El sistema debe incluir funciones que permitan recuperar metadatos asociados a documentos y al contenido de estos ya sea individuales o en conjunto.
	Fase 1
	

	
	
	2
	El sistema debe utilizar la misma interfaz para realizar búsquedas en los diferentes niveles de clasificación (series y/o subseries, expedientes o documentos de archivo).
	Fase 1
	

	
	
	3
	El expediente que presenta el sistema debe contener las mismas características de uno tradicional al momento de realizar las búsquedas pertinentes.
	Fase 1
	

	
	
	4
	El sistema debe permitir realizar búsquedas de metadatos dentro de los documentos de archivo, series y/o subseries y expedientes en cualquier formato y medio de almacenamiento en que se encuentren.
	Fase 1
	

	
	
	5
	El sistema debe permitir realizar búsquedas de metadatos y/o contenido de los documentos de archivo de manera simultánea o combinada.
	Fase 1
	

	
	
	6
	El sistema debe permitir a los administradores configurar y cambiar los campos de búsqueda.
	Fase 3
	

	
	
	7
	El sistema debe incluir herramientas de búsqueda de texto libre ó de búsqueda booleana por metadatos.
	Fase 1
	

	
	
	8
	El sistema debe admitir el uso de vocabularios controlados en línea para realizar búsquedas por conceptos más amplios.
	Fase 3
	

	
	
	9
	El sistema debe permitir realizar búsquedas por proximidad entre palabras.
	Fase 1
	

	
	
	10
	El sistema debe disponer de un navegador adecuado para que los usuarios visualicen la interfaz de búsquedas.
	Fase 1
	

	
	
	11
	El sistema debe permitir realizar búsquedas de expedientes electrónicos clasificados o reservada en diferentes niveles de jerarquía.
	Fase 1
	

	
	
	12
	El sistema debe permitir buscar y recuperar completamente cualquier expediente electrónico o serie y/o subserie de expedientes electrónicos (contenido y metadatos).
	Fase 1
	

	
	
	13
	El sistema debe permitir realizar búsquedas y recuperar los expedientes bajo los criterios de nombre del expediente y código de clasificación (identificador del expediente).
	Fase 1
	

	
	
	14
	El sistema debe permitir visualizar el total de resultados en pantalla, consultarlos, restringirlos o volver a consultar en caso de ser necesario.
	Fase 1
	

	
	
	15
	El sistema debe permitir que los resultados obtenidos se puedan consultar dando un clic u oprimiendo las teclas correspondientes.
	Fase 3
	

	
	
	16
	El sistema debe permitir a cualquier usuario guardar y reutilizar sus consultas.
	Fase 1
	

	
	
	17
	El sistema debe permitir especificar periodos de tiempo para realizar las consultas.
	Fase 1
	

	
	
	18
	El sistema debe permitir a los usuarios recuperar expedientes y documentos de archivo directamente mediante un identificador único.
	Fase 1
	

	
	
	19
	El sistema debe permitir a los usuarios y administradores configurar las listas de resultados de búsqueda: orden de aparición pertinente, número de resultados por pantalla, número máximo de resultados, almacenamiento de resultados o selección de los campos de metadatos.
	Fase 1
	

	
	
	20
	El sistema debe permitir a cualquier usuario utilizar recursos para encontrar fácilmente el documento de archivo y paralelamente ir consultando la información general del mismo (localización, descripción, etc.).
	Fase 1
	

	
	
	21
	El sistema debe garantizar que en el proceso de búsqueda y recuperación se aplican también los debidos controles de acceso y seguridad a la información.
	Fase 1
	

	
	
	22
	El sistema debe permitir desarrollar un sistema de búsqueda avanzado que permita la recuperación rápida de documentos.
	Fase 1
	

	
	
	23
	El sistema debe permitir implementar controles de acceso basados en roles y responsabilidades.
	Fase 1
	

	
	
	24
	El sistema debe permitir garantizar que todos los documentos sean accesibles de acuerdo con las políticas de seguridad y privacidad.
	Fase 1
	

	19
	Requisitos para Visualización de documentos de archivo. Recuperación y presentación de la información.
	1
	El sistema debe permitir la impresión de cualquier documento de archivo.
	Fase 1
	

	
	
	2
	El sistema debe permitir la impresión de una parte o de todo el expediente de acuerdo con el requerimiento de cada usuario.
	Fase 1
	

	
	
	3
	El sistema debe permitir al usuario gestionar e imprimir listados de acuerdo con los documentos consultados e incluir sus metadatos.
	Fase 1
	

	
	
	4
	El sistema debe permitir generar impresiones donde se puedan evidenciar elementos como los metadatos, el título, el número de registro, la fecha y el nivel de seguridad.
	Fase 1
	

	
	
	5
	El sistema debe permitir que al usuario imprimir las listas de resultados de sus búsquedas.
	Fase 1
	

	
	
	6
	El sistema debe permitir a los administradores la impresión por parámetros deseados, el vocabulario controlado, la tabla de retención documental, el inventario de expedientes, las pistas de auditoría, todos los tipos de documentos electrónicos de archivo que gestione la organización.
	Fase 2
	

	
	
	7
	El sistema debe garantizar que a la hora de imprimir el documento de archivo éste conserve su estructura original e incluya todos sus componentes.
	Fase 1
	

	
	
	8
	El sistema debe permitir que los documentos de archivo, expedientes, etc. enumerados en una lista de resultados sean seleccionados y abiertos (tras superar los controles de acceso) con un simple clic o bien pulsando una tecla.
	Fase 3
	

	20
	Requisitos para Administración general. Parámetros del sistema.
	1
	El sistema debe permitir que los administradores, de forma controlada y sin ningún esfuerzo innecesario, recuperen, visualicen y reconfiguren parámetros del sistema y opciones escogidas en el momento de la configuración.
	Fase 1
	

	
	
	2
	El sistema debe incluir instrumentos de copia de seguridad y recursos que permitan restaurar el sistema a partir de tales copias y de las pistas de auditoría, sin menoscabo de la integridad del sistema. En otras palabras, el sistema debe ser capaz de recuperar los documentos de archivo y los metadatos tal y como eran en un momento determinado, mediante una restauración de las copias de seguridad combinada con el uso de pistas de auditoría.
	Fase 1
	

	
	
	3
	El sistema debe incluir instrumentos de recuperación y restauración en previsión de posibles fallos o de errores en la actualización. Asimismo, el sistema debe notificar a los administradores el resultado de la operación. En otras palabras, el sistema permite que los administradores «deshagan» una serie de operaciones hasta llegar a un estado en que la integridad de la base de datos quede garantizada. Ello sólo será necesario si se produce algún error.
	Fase 1
	

	
	
	4
	El sistema debe permitir la supervisión el espacio de almacenamiento disponible y avisa a los administradores cuando convenga intervenir, ya sea por escasez de espacio o porque proceda alguna otra medida de administración del sistema.
	Fase 1
	

	
	
	5
	El sistema permite que los administradores realicen cambios masivos en el cuadro de clasificación y la tabla de retención documental, sin menoscabo de la correcta y completa manipulación de todos los metadatos y de la pista de auditoría, de forma que sea posible realizar tipos de modificaciones en la organización del cuadro como: 
Ø La división de una unidad de organización en dos.
Ø La combinación de dos unidades de organización en una sola.
Ø El traslado o la redenominación de una unidad de organización.
Ø La división de una estructura organizativa completa en otras dos. 
	Fase 1
	

	
	
	6
	Cuando se realiza algún cambio de este tipo, los expedientes cerrados han de mantenerse en ese estado y conservar las referencias a la tabla de retención documental previo al cambio. Por su parte, en el caso de los expedientes abiertos se puede optar por una de estas dos posibilidades: cerrarlos, de forma que conserven las referencias la tabla de retención documental previo al cambio y se constituyan referencias cruzadas a un nuevo expediente de la tabla de retención documental modificada, o bien remitirlos a la tabla de retención documental modificada, pero manteniendo todas las referencias a la tabla de retención documental previo al cambio.
	Fase 1
	

	
	
	7
	El sistema debe permitir que se definan perfiles de usuarios y que a cada perfil se le asocien varios usuarios.
	Fase 1
	

	
	
	8
	El sistema debe incluir una interfaz gráfica para permitir administrar las funciones de usuario para definir, mantener y editar flujos de trabajo.
	Fase 1
	

	
	
	9
	El sistema debe permitir la identificación de cada trámite como pendiente o finalizado.
	Fase 1
	

	
	
	10
	El sistema debe permitir a un usuario autorizado, mediante tareas programadas, ejecutar las siguientes acciones cuando se gestionen un documento borrador y/o documento de archivo: 
Ø Seleccionar documentos en borrador y declararlos como documento de archivo.
Ø Eliminar todos los borradores dejando sólo los documentos de archivo.
Ø Eliminar todos los borradores que tengan más de cierta edad especificada. (es decir que los borradores se vayan eliminando de forma periódica).
	Fase 1
	

	
	
	11
	El sistema debe permitir la generación del índice electrónico que refleje la integridad del expediente por contenido y por orden de llegada de la información al expediente.
	Fase 1
	

	
	
	12
	El sistema debe facilitar la creación de la hoja de control.
	Fase 1
	

	
	
	13
	El sistema debe permitir exportar el índice electrónico en formato XML.
	Fase 1
	

	
	
	14
	El sistema debe permitir la aplicación de trabajo colaborativo para la creación y edición de contenido de documentos.
	Fase 1
	

	
	
	15
	El sistema debe permitir que los administradores puedan imprimir el vocabulario controlado, la tabla de retención documental, el cuadro de clasificación, el inventario de expedientes, las pistas de auditoría.
	Fase 1
	

	21
	Requisitos para Informes. Funcionamiento y gestión.
	1
	El sistema debe incluir instrumentos flexibles de elaboración de informes a los que pueda recurrir el administrador. Como mínimo, deben incluir la capacidad de informar sobre: el número de expedientes, carpetas y documentos de archivo; las estadísticas de las operaciones relativas a expedientes, carpetas y documentos de archivo y las actividades de cada usuario.
	Fase 1
	

	
	
	2
	El sistema debe permitir realizar consultas basadas en las pistas de auditoría.
	Fase 1
	

	
	
	3
	El sistema debe permitir a los administradores realizar consultas y elaborar informes sobre las pistas de auditoría basadas en la selección de: niveles de seguridad, grupos de usuarios u otros metadatos.
	Fase 1
	

	
	
	4
	El sistema debe permitir la elaboración de un informe en el que se enumeren todos los expedientes y carpetas, estructurados de modo que reflejen la tabla de retención parcial o totalmente.
	Fase 1
	

	
	
	5
	El sistema debe permitir incluir instrumentos que permitan clasificar y seleccionar los datos de los informes.
	Fase 2
	

	
	
	6
	El sistema debe incluir instrumentos que permitan compendiar y resumir los datos de los informes.
	Fase 2
	

	
	
	7
	El sistema debe permitir que los administradores soliciten la elaboración de informes periódicos y de informes puntuales.
	Fase 1
	

	
	
	8
	El sistema debe permitir al administrador el restringir el acceso de los usuarios a algunos informes.
	Fase 2
	

	22
	Requisitos para Gestión de documentos de archivo no electrónicos.
	1
	El sistema debe permitir ingresar los datos de localización de un expediente híbrido (hacer referencia cruzada al expediente físico), y además el permitir el diligenciamiento de metadatos de ubicación, que luego van a permitir su ubicación a nivel de unidades documentales, para el caso de los expedientes híbridos. 
	Fase 1
	

	
	
	2
	El sistema debe permitir cambiar cualquier decisión relacionada con la disposición final del expediente, durante su revisión. 
	Fase 2
	

	
	
	3
	El sistema debe permitir al administrador ver la ruta de ubicación de los documentos.
	Fase 2
	

	
	
	4
	El sistema debe garantizar la recuperación completa de un expediente híbrido.
	Fase 1
	

	
	
	5
	El sistema debe incluir funciones que le permitan controlar y consignar el acceso a los expedientes tradicionales.
	Fase 1
	

	
	
	6
	El sistema debe permitir la impresión y el reconocimiento de códigos de barras en otros sistemas de rastreo.
	Fase 1
	

	23
	Requisitos para Gestión de procesos y flujos de trabajo. Administración y automatización de tareas documentales.
	1
	El sistema debe permitir automatizar flujos de trabajo para la gestión de documentos electrónicos. 
	Fase 2
	

	
	
	2
	El sistema debe permitir Integrar el SGDEA con otros sistemas de información corporativos.
	Fase 3
	

	24
	Requisitos para Conservación, eliminación o transferencia de expedientes híbridos. Disposición de expedientes híbridos.
	1
	El sistema debe utilizar normas que gocen de aceptación general y con especificaciones abiertas y de dominio público en materia de codificación, almacenamiento y estructuras de bases de datos.
	Fase 1
	

	
	
	2
	Si el sistema utiliza sistemas propietarios de codificación, almacenamiento o bases de datos. Estos deberán estar bien documentados y el administrador deberá tener acceso a tal documentación.
	Fase 1
	

	25
	Requisitos para Interoperabilidad.
	1
	El sistema debe cumplir con estándares de interoperabilidad como OAI-PMH, CMIS o X-ROAD, para garantizar la interoperabilidad con otros sistemas.
	Fase 3
	

	
	
	2
	El proveedor debe instalar un programa verificable de actualización de la tecnología básica del sistema que permita acceder a la información existente sin que se produzcan cambios en el contenido.
	Fase 3
	

	26
	Requisitos para Facilidad de uso.
	1
	El sistema debe contar con asistencia técnica.
	Fase 1
	

	
	
	2
	Los mensajes de error del sistema deben ser lo suficientemente significativos, de manera que los usuarios a los que están destinados puedan tomar las medidas adecuadas.
	Fase 1
	

	
	
	3
	El sistema debe utilizar un conjunto único, o un pequeño número de conjuntos, de normas o interfaz de usuarios, y estas normas son coherentes con el sistema operativo del sistema y con otras aplicaciones ya integradas e instaladas.
	Fase 1
	

	
	
	4
	El sistema debe permitir visualizar varios documentos simultáneamente.
	Fase 3
	

	
	
	5
	Cuando el sistema recurra a la visualización en pantalla en forma de ventanas El usuario tendrá la opción de configurar cada una de ellas.
	Fase 3
	

	
	
	6
	La interfaz de usuario del sistema debe ser adecuada para usuarios con necesidades especiales, siendo compatible con el software especializado que se pueda utilizar y con las directrices pertinentes que sobre interfaces tenga la Entidad.
	Fase 3
	

	
	
	7
	El sistema debe ofrecer al usuario final y al administrador en todo momento, funciones de uso intuitivo de cuya evaluación podría encargarse un grupo de usuarios típicos.
	Fase 1
	

	
	
	8
	El sistema debe permitir cuando sea conveniente que, existan valores por defecto persistentes para la introducción de datos, como: valores definibles por el usuario, valores idénticos a los del elemento anterior, valores derivados del contexto (fecha, la referencia del expediente o el identificador del usuario, según proceda).
	Fase 1
	

	
	
	9
	El sistema debe permitir que las transacciones más habituales del sistema se deben realicen con un pequeño número de interacciones.
	Fase 1
	

	
	
	10
	El sistema debe estar estrechamente vinculado al sistema de correo electrónico de la entidad, de manera que los usuarios pueden enviar documentos electrónicos de archivo y expedientes electrónicos por canales electrónicos sin necesidad de salir del sistema.
	Fase 1
	

	27
	Requisitos para Rendimiento y escalabilidad.
	1
	El sistema debe ofrecer tiempos de respuesta adecuados para la realización de las funciones habituales en condiciones normales, como: con el 75% del universo de usuarios previsto conectado y activo, con el 100% del volumen total previsto de documentos gestionados por el sistema y con usuarios realizando una combinación de distintos tipos de operaciones.
	Fase 1
	

	
	
	2
	El sistema debe ser capaz de realizar una búsqueda sencilla en (3 segundos) y una búsqueda compleja en (10 segundos), con independencia d ella capacidad de almacenamiento y del número de expedientes y documentos de archivo del sistema (Se entenderá en este contexto, por realización de una búsqueda la obtención de una lista de resultados, no la recuperación de los documentos de archivo en sí).
	Fase 1
	

	
	
	3
	El sistema debe ser capaz de recuperar y mostrar en (4 segundos) la primera página de un documento de archivo al que se haya accedido en los últimos meses, con independencia de la capacidad de almacenamiento y del número de expedientes o documentos de archivo del sistema.
	Fase 1
	

	
	
	4
	El sistema debe tener la capacidad para tener una expansión controlada del sistema hasta al menos ciento cincuenta (150) usuarios, sin disminución de la continuidad y la eficacia del servicio.
	Fase 1
	

	
	
	5
	El sistema debe admitir el mantenimiento corriente de: los datos relativos a los usuarios y grupos de usuarios, los perfiles de acceso, los cuadros de clasificación, las bases de datos y las tablas de retención (teniendo en cuenta los niveles previstos de transformación estructural y sin que la Entidad deba incurrir en gastos excesivos de administración de cuentas/sistemas).
	Fase 1
	

	
	
	6
	El sistema debe ser escalable y no presentar alguna característica que impida su uso en la entidad teniendo en cuenta la ubicación de las regionales.
	Fase 1
	

	28
	Requisitos para Disponibilidad del sistema.
	1
	El sistema debe estar a disposición de los usuarios de (00:00) a (23:59), todos los días de la semana, 365 días al año.
	Fase 1
	

	
	
	2
	El periodo de inactividad del sistema no podrá superar los 90 minutos (cada trimestre). «Se considera que el sistema está inactivo cuando los usuarios no pueden utilizar ninguna función normal del sistema, siempre que el fallo sea atribuible a cualquier componente del sistema excepto a la estación de trabajo.».
	Fase 1
	

	
	
	3
	El número de incidentes, que conlleven periodos de inactividad imprevistos del sistema, no puede ser superior a (18) por (trimestre).
	Fase 1
	

	
	
	4
	Cuando se produzca un fallo del software o del hardware. Debe ser posible restaurar el sistema a un estado conocido (no anterior a la copia de seguridad del día anterior) en menos de (01) hora desde el momento en que el hardware de trabajo está disponible.
	Fase 1
	

	29
	Requisitos para Principios de metadatos.
	1
	El sistema permite la integración de distintos sistemas de metadatos, con sus características.
	Fase 1
	

	
	
	2
	El sistema debe ser capaz de leer los metadatos propuestos y presentarlos.
	Fase 1
	

	
	
	3
	El sistema debe permitir la configuración de un esquema de metadatos propios.
	Fase 1
	

	
	
	4
	El sistema debe permitir que los metadatos sean fácilmente impuestos en el sistema y llenados a partir de tablas.
	Fase 1
	

	
	
	5
	El sistema debe permitir la validación de los metadatos en todo sentido.
	Fase 1
	

	
	
	6
	El sistema debe permitir que los esquemas de metadatos sean editables.
	Fase 1
	

	
	
	7
	El sistema debe restringir la adición o supresión de documentos o metadatos cuando el expediente ha sido cerrado.
	Fase 1
	

	
	
	8
	El sistema debe permitir implementar metadatos para facilitar la clasificación y búsqueda de documentos electrónicos.
	Fase 1
	

	
	
	9
	El sistema debe permitir configurar un sistema que permita la asignación automática de metadatos.
	Fase 1
	

	REQUISITOS NO FUNCIONALES

	ID Aspecto
	Aspecto
	ID Requisito
	Requisito
	Fase de Implementación
	Existente / 
Se Desarrollará

	30
	Requisitos para Seguridad.
	1
	El sistema debe permitir implementar mecanismos robustos de autenticación (por ejemplo, autenticación multifactor) y autorización basada en roles para garantizar que solo los usuarios autorizados puedan acceder a los documentos. 
	Fase 1
	

	
	
	2
	El sistema debe asegurar que todos los documentos electrónicos y los datos de metadatos estén cifrados tanto en tránsito como en reposo. 
	Fase 1
	

	
	
	3
	El sistema debe mantener registros detallados de todas las acciones realizadas en el sistema para auditorías y cumplimiento normativo. 
	Fase 1
	

	31
	Requisitos para Rendimiento.
	1
	El sistema debe ser escalable para manejar grandes volúmenes de documentos y usuarios simultáneos sin degradar el rendimiento. 
	Fase 1
	

	
	
	2
	El tiempo de respuesta para las operaciones comunes, como búsqueda y recuperación de documentos, debe ser mínimo para asegurar una experiencia de usuario eficiente. 
	Fase 1
	

	32
	Requisitos para Usabilidad.
	1
	La interfaz de usuario debe ser intuitiva y fácil de usar, con una curva de aprendizaje mínima para los usuarios. 
	Fase 1
	

	
	
	2
	Se debe asegurar que el sistema cumpla con las normas de accesibilidad (por ejemplo, WCAG 2.1) para permitir su uso por personas con discapacidades. 
	Fase 3
	

	33
	Requisitos para Fiabilidad y Disponibilidad.
	1
	Implementar arquitecturas de alta disponibilidad para asegurar que el sistema esté disponible 24/7 con un mínimo de tiempo de inactividad. 
	Fase 1
	

	
	
	2
	Desarrollar y probar planes de recuperación ante desastres para asegurar la continuidad del negocio en caso de fallos del sistema. 
	Fase 1
	

	34
	Requisitos para Compatibilidad.
	1
	El sistema debe integrarse con otros sistemas de información existentes en la entidad. 
	Fase 1
	

	
	
	2
	El sistema debe soportar una amplia gama de formatos de documentos que use la entidad (por ejemplo, PDF, PDF/A, DOCX, XLSX, etc.) para garantizar la compatibilidad con documentos existentes. 
	Fase 1
	

	35
	Requisitos para Mantenimiento.
	1
	El sistema debe proveer documentación completa y actualizada, incluyendo guías de usuario, manuales de administración y documentación técnica. 
	Fase 1
	

	
	
	2
	El sistema debe permitir actualizaciones y mejoras sin interrupciones significativas en el servicio. 
	Fase 1
	

	36
	Requisitos para Cumplimiento normativo.
	1
	Se debe asegurar que el SGDEA cumpla con todas las regulaciones y estándares aplicables, como la Ley 594 de 2000 (Ley General de Archivos), Decreto 2609 de 2012; compilado en el Decreto 1080 de 2015, y estándares internacionales como ISO 15489 y ISO 30301.
	Fase 1
	










_________________________
FIRMA
NOMBRE DEL REPRESENTANTE LEGAL O APODERADO:
NOMBRE DEL PROPONENTE [persona natural / jurídica/ estructura plural]
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