ALCALDIA MUNICIPAL DE CAJICA

Departamento de Cundinamarca

ANEXO TECNICO

Elaboracién de Tablas de Valoracion Documental del fondo acumulado y digitalizacion,

i
indexacion e incorporacion de las series priorizadas al Sistema de Gestion de.

- Documentos Electrénicos de Archivo (SGDEA)
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Antecedentes !
La Alcaldia Municipal de Cajicé, en su condicion de entidad publica del orden I;territorial,
es responsable de la organizacion, conservaciony disposicion de su patrimonio documental
conforme a la Ley 594 de 2000 (Ley General de Archivos) y sus normas reglamentarias.
En el desarrollo de sus funciones, la entidad ha producido y acumulado un volumen
significativo de documentaci6n que no cuenta con instrumentos archivisticos de valoracién

aplicables, configurandose un fondo documental acumulado que requiere intervencion

técnica especializada.

El fondo acumulado corresponde a documentacion producida en petiodos institucionales
que carecen de Tablas de Retencién Documental (TRD) debidamente convalidadas y
aplicadas. Esta situacién impide determinar los tiempos de retencién y la disposici6n final
de las agrupaciones documentales, eleva el riesgo de pérdida o deterioro del patrimonio
documental, y dificulta el acceso oportuno a la informacién por parte de usuagi(‘)s internos
y externos, en contravia de los principios de la Ley 1712 de 2014 (Ley de Tra.nslparencia y

Acceso a la Informacion Publica).

De manera concurrente, la entidad adelanta su proceso de transformacién digitall y dispone
de un Sistema de Gestion de Documentos Electrénicos de Archivo (S(I}DEA) en
produccidn, sobre el cual réquiere incorporar, de forma integra y a'u%éntica, la
documentacién priorizada una vez digitalizada e indexada. Lo antetior demar:lclla articular
tres componentes técnicos: la valoracion documental del fondo acufn‘fmlado, la
digitalizacién con indexacién de las series priorizadas y la incorporacion al SGbEA, bajo
un esquema metodolégico que respete la secuencia archivistica y la inte;gridad del

expediente. at
"

"
En consecuencia, la entidad considera necesario y juridicamente procedente adelantar un
(|
contrato de consultoria que provea los servicios archivisticos especializados descritos en el
presente Anexo Técnico, el cual forma parte integral del Estudio Previo y del Pliego de

. . o
Condiciones del proceso de seleccion.

Objeto técnico i
Contrato de consultoria para la elaboracién de las Tablas de Valoracion Dolcfl,mental del
fondo acumulado y digitalizacién, indexacion e incorporacién de las seties prilorizadas al

SGDEA de la Alcaldia Municipal de Cajica.

Alcance

En desarrollo del objeto, el contratista deberd ejecutar los tres componentes que Se
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Componente 1. Validacién y valoracion documental (TVD)

« Elaboracion de las Tablas de Valoracion Documental (TVD) para los seis (6) periodos
organico-funcionales identificados, sobre aproximadamente 375 metros lineales del

fondo acumulado, conforme a los requisitos del Acuerdo 001 de 2024 del AGN.

« Acompaiiamiento técnico durante el trimite de convalidacién de las TVD ante el
Consejo Departamental de Archivos de Cundinamarca, incluida Ja atencién de
observaciones, hasta la finalizacién del contrato y seis (6) meses mas, en concordancia
con las obligaciones especificas del Estudio Previo y la vigencia del amparo de

cumplimiento.

Componente 2. Digitalizacién e indexacién

Alistamiento bésico, digitalizacién (minimo 300 dpi) e indexacién de 40 metros lineales

correspondientes a las series priorizadas.

+ La entidad entrega la documentacién organizada y lista para digitalizar. El contratista
realiza tinicamente el alistamiento bésico previo a la captura verificacién del lote,
ordenacion de la document;':lci()n y conteo de folios, sin procesos de depuracion,
foliacién o reparacion fisica.

« Aplicacién de reconocimiento 6ptico de caracteres (OCR) sobre la copia de consulta
(PDF/A) para garantizar la recuperabilidad por texto, cuando la naturaleza del
documento lo permita.

Componente 3. Incorporaci6én al SGDEA

Incorporacién de las imégenes y 5 metadatos al Sistema de Gestion de Documentos
Electrénicos de Archivo de la entidad (DATADOC), conformando expedientes
electronicos integros, auténticos y consultables, con indice electrénico y foliado

electronico.

Especificaciones técnicas
Especificaciones de digitalizacién .

« Resolucién: minimo 300 dpi. Los documentos en excelente estado se digitalizan a 300
dpi; la resolucién se incrementa (hasta 600 dpi) en la medida en que el documento
presente problemas de conservacion o bajo contraste.

« Profundidad de bit / color: escala de grises para documentos manuscritos,
mecanografiados, de matriz de punto o impresos sobre papel de color; color cuando la
informacién relevante se exprese en color; y profundidad mixta cuando la
documentacion sea heterogénea.

+ Orientacién en sentido de lectura; densidad sélida de areas negras; exposicion
correcta; sin sesgos, manchas, puntos o segmentos faltantes ajenos al original;
exactitud dimensional al 100% respecto del documento en papel.

Equipos: escaner de produccion para archivo con las siguientes especificaciones técnicas:

alimentador automético de documentos (ADF), deteccion de doble alimentaci6n, deteccion



L
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de p4ginas en blanco, alimentacién duplex (doble cara), capa(':idad de escanear formatos en

. . . |
tamafio carta, oficio, A4 y documentos de longitud variable. Por otra parte, penp}te generar

archivos de tipo PDF/A, TIFF, JPEG, PDF con OCR. 3

Identificacién e indexacién

La indexacién de las imégenes se realizard conforme a la estructura archivistica
(dependencia productora, serie, subserie y folio). En lugar de un esquema diferenciado por
serie, se adopta un conjunto unificado de metadatos minimos aplicable 'a toda la
documentacion priorizada, fundamentado en el Acuerdo 001 de 2024 del AGN (que regulod
el expediente electrénico y derogo el Acuerdo 003 de 2015), la NTC-ISO 23081 (metadatos
para la gestion de documentos), la Ley 1712 de 2014y la Ley 1581 de 2012:

Metadatos de identificacion y contexto

# Metadato Descripcién / sustento técnico

1 | Serie documental Cédigo y nombre de la serie, conforme al Cuadro de
Clasificacién Documental (CCD). Garantiza 168

principios de procedencia y de orden original.

2 | Subserie documental | Cédigo y nombre de la subserie, en articulacién con el

CCD y la Tabla de Retencién Documental (TRD).

3 | Nombre o titulo del Denominacién de la unidad documental compuesta,
expediente seglin el tramite, actuacién o asunto que le dio origen.
Permite la identificacién y recuperacion univoca del

expediente. O

4 | Fechas extremas Fecha de apertura y fecha de cierre del expediente

electronico (rango cronoldgico de la unidad

documental).

5 | Niumero de folios Total de folios de la unidad documental, en soporte del

foliado electrénico y de la integridad del exppclliente.

I I
Especificaciones de las Tablas de Valoracién Documental (TVD) . l

Las TVD se elaboran para documentacién que ha superado su etapa activa t%enﬁactiva 0
inactiva) y que corresponde a periodos institucionales sin TRD. Deben seguir la estructura
organico-funcional de la entidad y asignar tiempos de retenciény disposicién fl'lnal a series,
subseries y asuntos no a tipologias documentales. Conformfa al Acuerdo 001|de 2024 del

AGN, las TVD deben acreditar los siguientes requisitos para su evaluacion téclzrlﬁca:

1. Memoria descriptiva. ,
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3. Documentos que contribuyeron a establecer o reconstruir las estructuras orgénicas de

!

cada periodo de la historia institucional.

4. Documentos que contribuyeron a establecer las funciones de las unidades

administrativas que conformaron dichas estructuras.

5. Cuadros de Clasificacion Documental (CCD) por periodo orgéanico-funcional,

unificados, codificados y jerarquizados.

6. Inventarios documentales por cada periodo en el Formato Unico de Inventario

Documental (FUID).

7. Tablas de Valoracién Documental por cada unidad administrativa u oficina productora

con produccion registrada en los inventarios.

8. Acta de aprobacién de las TVD emitida por el Comité Institucional de Gestion y

Desempefio (o documento equivalente del representante legal).

Fases del proyecto

Fase

Actividades / entregables

Fase 1. Planeacion

+ Plan de trabajo, cronograma detallado y protocolos de

intervencién, alistamiento y digitalizacion.

Fase 2. Investigacion
preliminar y
reconstruceion del
contexto

» Revisién normativa y metodologica de la valoracion
documental.

» Reconstrucciéon de la historia institucional y de las
estructuras organico-funcionales por periodo.

funciones de

administrativas (manuales de funciones y actos

. Identificaciéon de las unidades

administrativos).

Fase 3. Clasificacion del

fondo acumulado

» Elaboracién del inventario documental (FUID) y de la
memoria descriptiva.

» Construccion de los cuadros de clasificacion por periodo
/ agrupaciones documentales, como base para la

valoracién del fondo.

Fase 4.
indexaciéon y OCR de las

Digitalizacion,

series priorizadas

+ Alistamiento basico, captura (min. 300 dpi, PDF/A) y
OCR de las series priorizadas.
» Indexacién con cinco (5) metadatos por unidad

documental y control de calidad por muestreo (> 80%).

Fase 5. Incorporacién al
SGDEA (DATADOC)

« Cargue de imdgenes y metadatos al SGDEA
(DATADOQC).
+ Conformacién de expedientes electronicos integros y

auténticos, con reportes de control de calidad.




Fase 6. Elaboracién de las
Tablas de Valoracién

Documental (TVD)

« Construccién de las TVD por dependencia / periodo
productor conforme al art. 5.1.2.3 del Acuerdo 001 de
2024.

"
+ Asignacién de tiempos de retencién y disposicion final y
Y, . s s .
elaboracion de la memoria técnica de valoracién.

= Aprobacion interna ante el Comité Institiicional de
1

Gestion y Desempefio. \

Fase 7. Radicacion ante el
Consejo  Departamental
de Archivos de

Cundinamarea

« Proyecto de acto administrativo, sustentacion y
radicacién de las TVD ante el Consejo Departamental de

Archivos.

Fase 8. Atencion de

observaciones y cierre

'« Atenciény ajuste de observaciones hasta la C(?Iivalidacién
de las TVD. f

» Informe final consolidado, aprobacién de laft;otalidad de

los productos y acta de recibo a satisfaccion.

Metodologia de ejecucion

La ejecucion se desarrollara bajo un enfoque que permite adelantar de manera simultanea

la valoracién del fondo acumulado (TVD) y la digitalizacién de las series documentales

priorizadas por la entidad, optimizando el plazo de cuatro (4) meses. La mi'etodologia

observa el principio de procedencia y orden original e integra control de calidad en cada

fase.

+ Ejecucién en paralelo:

]

la elaboracion de las TVD (fondo acumﬁl%ldo) y la

digitalizacion se adelantan simulténeamente para optimizar el plazo contra:ctual.

« Mesas técnicas periédicas con la supervision de la entidad para validar avances,

crit?rios de clasificacion e indexacion.

« Control de calidad por muestreo sobre minimo el ochenta por ciento (80%) de las

imdgenes durante el proceso, con verificacion final y recaptura

conformidades detectadas.

Ide las no

+ Protocolos documentados de alistamiento, manipulacién, digitalizacion, indexacién,

OCR e incorporacién al SGDEA, con registro trazable de cada lote.

« Transferencia de conocimiento a los servidores responsables de la entidad para la

operacion posterior en el SGDEA. ' i
i

Productos y entregables

'

| # ] Entregable

Formato | Fase




Plan de trabajo, cronograma detallado y

protocolos de intervencion

PDF /DOCX

Fase 1

Memoria descriptiva e historia institucional

PDF /DOCX

Fase 2-3

Cuadros de Clasificacién Documental (CCD)

por periedo

DOCX / XLSX

Fase 3

Inventario documental del fondo acumulado

en el Formato Unico de Inventario

Documental (FUID), por dependencias y

periodos

XLSX

Fase 3

Imagenes digitales de las series priorizadas (>
300 dpi, PDF/A, OCR)

Archivos
digitales

Fase 4

Base de metadatos / indice de las series

priorizadas

XLSX [/ carga
SGDEA

Fased

Expedientes electronicos incorporados al
SGDEA (DATADOC)

SGDEA

Fase 5

Tablas de Valoracién Documental (TVD)
aprobadas internamente (Comité Institucional

de Gestion y Desempefio)

DOCX /XLSX

Fase 6

TVD radicadas ante el  Consejo
Departamental de Archivos de Cundinamarca
(acompafiamiento a la convalidacién de

cardcter pos-contractual)

Acto
administrativo /
soporte de

radicacion

Fase 7

10

Informe final, reportes de control de calidad y

acta de cierre

PDF/DOCX

Fase 8

Cronograma de ejecucion

El plazo total de ejecucién es de cuatro (4) meses contados a partir del acta de inicio,
conforme a los cuatro (4) hitos de facturacidn establecidos en el Estudio Previo. La
claboracién de las TVD y la digitalizacién se adelantan en paralelo, segin el siguiente

cronograma referencial, sujeto a la confirmacion del volumen real tras el inventario

preliminar:
Fase Actividad Mes1 | Mes2 | Mes3 | Mes4
Fase 1 | Planeacion y protocolos de intervencién | X
Fase 2 | Investigacion preliminar y X X

reconstruccion del contexto (historia
institucional, estructuras orgénico-

funcionales)




Fase 3 | Clasificacién del fondo acumulado X X

(FUID, memoria descriptiva, CCD por

periodo)

Fase 4 | Digitalizacion, indexacién y OCR de X X
C

series priorizadas (concurrente, de lo o

i

m4s reciente a lo mas antiguo)

Fase 5 | Incorporacién al SGDEA (DATADOC) X

y conformacion de expedientes '

| Fase 6 | Elaboracién de TVD y aprobacion ante X X
Comité Institucional (concurrente a
Fases 4-5)
Fase 7 | Radicacion ante el Consejo X

Departamental de Archivos de ;

Cundinamarca "

Fase 8 | Atenci6n de observaciones, informe _ X
final y acta de cierre (+ |

acompafiamiento pos-contractual)

Perfiles minimos requeridos del equipo de trabajo !
El contratista debera disponer del siguiente equipo minimo de trabajo, a:creditando
I

formacion y experiencia de cada perfil: |
H
!

Perfil Formacién Experiencia minima I
Director /| + Profesional en Ciencias | + Experiencia minima de dos
Coordinador del de la Informacidn, (2) afios en la di.n'?ccién,
Proyecto Bibliotecologia y coordinacién o ejecucion de
Archivistica, con proyectos  de éesti(m
matricula o tarjeta documental, orgar}ilzacién
profesional  vigente. de archivos y elaborééién de
Especialista en instrumentos aI'CI’II;V?l'SﬁCOS
Gerencia de Proyectos, (CCD, TRD, TVD,E PGD,
Gerencia de Proyectos PINAR,  SIC), || con
Informaticos o en areas experiencia espec:ii‘ica en
afines a la Gestion orémizaci()n dei :fondos
Documental y la documentales y elalll)oraci(’)n
Archivistica. de Tablas de Retencién
Documental (TRD) y Tablas
de Valoracidn Documental




Archivistica

Archivistica y/o afines,
con matricula o tarjeta
profesional vigente
conforme a la Ley 1409

de 2010,

Profesional + Profesional en Historia| * Minimo dos (2) afios de
Historiador con tarjeta profesional experiencia en  historia
vigente. institucional y/o
organizacién y descripeién

de archivos histéricos.
Profesional  en Profesional en Experiencia minima -de un

(1) afio en proyectos de
gestion documental, con
experiencia especifica en
clasificacién  documental,
organizacién de archivos,
elaboracion de inventarios
(FUID),

documental,

documentales
valoracién

descripcion. documental y/o
procesos de digitalizacion

documental.

Profesional en

Abogado titulado con
tarjeta profesional
vigente, con postgrado
en derecho
administrativo y/o

gestién documental.

Minimo dos (2) afios de
experiencia en valoracién
documental, normatividad

archivistica.

Derecho
(Abogado)
Tecnélogo en
Sistema y/o
Desarrollo de

|
Software o afines.

Tecnélogo de Sistemas
y/o  Desarrollo de

Software o areas afines.

Minimo tres (3) afios de
experiencia en
digitalizacién documental,
gestion de metadatos e
integracién o cargue de
informacion en Sistemas de
Gestion de Documentos
Electrénicos de Archivo

(SGDEA).

Requisitos de calidad
+ Control de calidad sobre minimo el ochenta por ciento (80%) de las imdgenes:
legibilidad total al 100% de visualizaci6n, encuadre, orientacién de lectura humana,
ausencia de folios faltantes o duplicados y concordancia con la indexacién.
o El menor detalle (tamafio de fuente, signos de puntuacién, decimales) debe ser
plenamente legible; sin caracteres interrumpidos ni segmentos faltantes en lineas;

exactitud dimensional al 100% respecto del original.



Criterios de aceptacion de entregables

Sin imégenes torcidas, borrosas, con sombras, sobre o subexpuestas, ni
]

puntos/manchas ajenas al documento original. |

b
Consistencia y completitud de metadatos segtn el esquema unificado de jmetadatos

minimos definido en el apartado de Identificacion e indexacion del presente Anexo.

‘I
Cumplimiento de 16s requisitos de evaluacion técnica de las TVD del Acuerdo 001 de

2024 del AGN.

Ley 594 de 2000 — Ley General de Archivos.

Normatividad aplicable : l
o

|

i

Decreto 1080 de 2015 — Decreto Unico Reglamentario del Sector Cultura (régimen
archivistico). | ,
|

Acuerdo 001 de 2024 del AGN — requisitos para la elaboracién y evaluacién técnica

[
[

de TVD/TRD. .

Ley 1712 de 2014 — Transparencia y acceso a la informacién piblica. |

Ley 1581 de 2012 y Decreto 1377 de 2013 — proteccion de datos personales.

Ley 1437 de 2011 (CPACA), Titulo IV — documentos y expedientes elec£r6nicos; el

expediente electrénico, indice y foliado electrénico y sus metadatos se rigen por el

Acuerdo 001 de 2024 del AGN, que derogd el Acuerdo 003 de 2015.

Acuerdo 060 de 2001 del AGN — administracion de comunicaciones oﬁc{ales.

NTC-ISO 15489 — gestién de documentos; NTC-ISO 23081 — metadatos para la

gestion de documentos.

TVD: cumplimiento integro de los ocho requisitos del Acuerdo 001 de 202:4 y acta de

aprobacién interna; soporte de radicacion ante el Consejo Departamental de Archivos.

Digitalizacion: tasa de conformidad > 99% sobre la muestra de control ide calidad

(minimo 80%); recaptura sin costo adicional de las no conformidades detectadas por
la supervision. Pl

C
Indexacién: registros con metadatos completos y verificados contra la i|m;agen y los

instrumentos archivisticos vigentes de la entidad. |

Incorporacién al SGDEA: expedientes clectrénicos cargados, consullt!ables y con
indice/foliado electronico verificado por la entidad. ‘
Cada entregable se recibe mediante acta suscrita por la supervision, condicién previa

para el pago correspondiente. |

Condiciones de soporte y acompaifiamiento

Acompafiamiento técnico durante el tramite de convalidacion de las TVD ante la

jp— qn



del contrato y seis (6) meses més, conforme a las obligaciones especificas del Estudio
Previo.

« Transferencia de conocimiento y capacitacién a los servidores de la entidad para la

operaci6n posterior de los expedientes electronicos en el SGDEA.

» Soporte y correccién de no conformidades de los productos digitales durante el plazo
de garantia que defina el contrato.

- Entrega de protocolos, guias de uso y recomendaciones de respaldo, conservacion y

acceso seguro de los documentos digitalizados.

Glosario

Para efectos de la interpretacion y ejecucion del presente Anexo, se adoptan las siguientes

definiciones:

Alistamiento bdsico: Verificacion del lote, ordenacion de la documentacion y conteo de
folios previos a la captura, sin depuracion, foliacién ni reparacion fisica.

Control de calidad: Verificacién que asegura que las imagenes digitalizadas cumplan los
estandares de legibilidad, integridad y exactitud.

Digitalizacién: Transformacion de documentos fisicos en formato digital para
conservacion, acceso y difusion.

Disposicién final: Decisién de conservacion permanente, eliminacién o seleccién de los
documentos una vez cumplidos los tiempos de retencion.

Expediente electronico: Conjunto de documentos electrénicos de archivo de un mismo
tramite o procedimiento, con indice y foliado electrénicos.

Fechas extremas: Fecha inicial y final de un expediente o agrupacién documental.
Foliado electrénico: Numeracion consecutiva y verificable de los documentos que
conforman el expediente electronico.

Fondo documental acumulado: Documentos de uno o varios periodos institucionales sin
organizacién ni TRD aplicada.

Indice electrémico: Relacién de los documentos que integran el expediente electrénico,
garantizando su orden, integridad y autenticidad.

Indexacidn: Asignacion de metadatos o campos de busqueda para organizar y recuperar
los documentos digitalizados.

Metadato: Dato que describe el contexto, contenido y estructura de un documento y su

gestion a lo largo del tiempo (NTC-ISO 15489).

OCR: Reconocimiento optico de caracteres; convierte el texto de la imagen en texto
recuperable por bisqueda.

PDF/A: Formato de archivo para consulta y difusion con fines de conservacion a largo
plazo (ISO 19005). ’

SGDEA: Sistema de Gestion de Documentos Electrénicos de Archivo (en la entidad,

DATADOC).



Serie / Subserie documental: Conjunto y subdivisién de documentos relacionados por

funcion o actividad, conforme a la estructura archivistica.

TRD: Tabla de Retencién Documental; instrumento que fija retencion y disposicién de las

series documentales de la entidad.

TVD: Tabla de Valoracién Documental; instrumento de valoracién del fondo acumulado

por periodos orgénico-funcionales. ,
Valoracién documental: Proceso técnico para determinar los valores de los documentos

y definir su conservacion o eliminacion. N




