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ANEXO No. 1 DE ESPECIFICACIONES TECNICAS
1 ESPECIFICACIONES TECNICAS

A continuacion, se definen las especificaciones técnicas minimas que la Jurisdiccion Especial para
la Paz (en adelante -JEP-) requiere para la prestacion de los servicios especializados por precio
unitario a todo costo para la organizacion y digitalizacion de archivos de gestidn, y digitalizacion
de expedientes judiciales.

1.1 ORGANIZACION DE ARCHIVOS DE GESTION

El contratista debera organizar los Archivos de Gestion conformados por la totalidad de series
documentales de los procesos misionales y de apoyo de la JEP, cuyos expedientes se encuentren
activos o en pleno tramite y que a la fecha no tienen ningtn proceso técnico archivistico de
clasificacion, ordenacion y descripcion:

1.1.1 Inventario documental en estado natural.

e Elcontratista deberd realizar un cronograma de visitas a la totalidad de dependencias
de la JEP para realizar levantamiento de inventario en estado natural de los
expedientes y documentos de archivo de gestion en el estado en que se encuentren en
las dependencias, para esta actividad debera utilizar el Formato de Inventario
Documental (en adelante FUID) suministrado por la JEP.

e Mensualmente deberd realizar minimo la organizacion documental de los metros
lineales estimados en el cronograma de actividades el cual hace parte integral del Plan
de Direccién del Proyecto.

e Ellevantamiento de inventario en estado natural en cada dependencia lo debe realizar
como minimo un auxiliar de archivo, con el acompafnamiento del coordinador del
proyecto por parte del contratista.

e El Formato Unico de Inventario Documental lo deber4 firmar:

o El auxiliar (es) de archivo que inventario la informaciéon por parte del
contratista.

o El coordinador el proyecto por parte del contratista.

o Elservidor de la dependencia de la JEP que entrega la informacion.

o Elservidor o contratista designado como apoyo por el supervisor del contrato.

e El FUID original debe ser entregado al supervisor del contrato, el contratista debera
conservar una copia.

e No se podran trasladar documentos para preparacion técnica que no tengan
previamente FUID en estado natural.

e Una vez el contratista reciba los documentos de archivo para realizar el proceso
técnico de organizacion, serd el responsable de su custodia temporal de dichos
documentos, lo cual realizara en instalaciones de la JEP.
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e FEl contratista serd el responsable de recibir, inventariar, trasladar, incorporar y
organizar nuevos expedientes o tipos documentales que se generen en el desarrollo
de las actividades administrativas y judiciales de la JEP, lo anterior, mientras el
expediente o serie documental este en custodia temporal por parte del contratista o
en proceso de revision y calidad de los productos por parte de la JEP.

e Los documentos que se generen después de que el contratista haya devuelto los
expedientes con el proceso técnico de organizacion y estos hayan sido recibidos a
satisfaccion por parte de la JEP, serd la JEP la encargada de realizar el proceso técnico
de organizacion y digitalizacion.

Preparacion Técnica.

e El contratista debera realizar el traslado de los documentos desde la dependencia
hasta el sitio dispuesto dentro de las instalaciones de la JEP para realizar el proceso
técnico de organizacion.

e El contratista debe garantizar todos los elementos necesarios para realizar el traslado
o carretillas manuales de carga, en todo caso deberdn garantizar la seguridad de la
informacion durante el traslado.

e Enlas dependencias que por confidencialidad de informacion no se pueda trasladar
la documentacion se debera realizar todo el proceso técnico de preparacion técnica y
organizacion en la misma oficina o en el puesto de trabajo que dispongan la JEP para
tal fin, en todo caso:

o El contratista deberd planificar la solicitud diaria del volumen de
expedientes o cajas a intervenir durante el dia.

o La entrega de los volimenes documentales a intervenir diariamente lo
realizara un funcionario o servidor delegado por cada dependencia una vez
inicia su jornada laboral, es decir 8: 00 am. *En caso de un eventual retraso
o ausencia el contratista se debera comunicar inmediatamente con el
supervisor del contrato quien gestionara la entrega de la informacién.

o El contratista debera devolver diariamente al funcionario o servidor
delegado por cada dependencia el volumen de documentos entregados en
horas de la mafana, expedientes que deben ser entregados con su
respectivo procesamiento técnico de acuerdo con lo planificado.

Clasificacion.

Debera realizar la clasificacion de los documentos de acuerdo con el Cuadro de
Clasificacion Documental (CCD) de la JEP el cual entregard la supervision al inicio del
contrato, para identificar dependencias productoras, series y subseries documentales.
Clasificacion de los archivos con base en la Tabla de Retencion Documental - TRD, para
identificar las series subseries y tipos documentales.
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Depuracion.

e Se debera retirar los documentos de apoyo?, notas de tramite y hojas en blanco.

e Retirar material metalico o abrasivo (ganchos de legajar y de cosedora, clips, ganchos
mariposa y alfileres).

¢ Los documentos que se identifiquen como duplicados, copias idénticas, documentos
sin firmar, formatos sin diligenciar el coordinador del proyecto por parte del contratista
debera solicitar al Supervisor, funcionario o servidor delegado como apoyo a la
supervision por el Departamento de Gestion Documental de la JEP la actividad a
realizar con estos documentos de acuerdo con los lineamientos definidos por la JEP.

¢ Enel caso de encontrar documentos ilegibles, estos no serdn retirados, ni fotocopiados.
Se consignara en la hoja de control la observacion de “Documento ilegible”.

e Retirar los documentos que se encuentran en papel quimico (fax, recibos y otros), se
fotocopian y se reemplazan en el expediente.

e En el caso de encontrar documentos con cintas adhesivas por ningtin motivo deberan
ser retirados.

Ordenacion.

La organizacion de los expedientes se debera realizar con base en los Acuerdos del Archivo
General de la Nacién - AGN No Acuerdo 042 de 2002, 05 de 2013, 02 de 2014, y demds normas
que emita el AGN.

Asi mismo se deberan tener en cuenta las siguientes indicaciones:

e Se deberan tener en cuenta los criterios de ordenacion definidos por cada una de las

dependencias de la JEP. Dentro de cada serie, subserie y/o asunto documental se debera
identificar y agrupar cada uno de los tipos documentales que los integran, de acuerdo
con el orden natural o a partir del tramite que dieron origen a los documentos.

De acuerdo con lo definido por el Departamento de Gestion Documental y la oficina
productora se debera aplicar el sistema de ordenacion secuencial que aplique a cada uno
en conformidad con los tipos documentales y su contenido, a saber: numérico,
cronologico, alfabéticos (onomadsticos, toponimicos y temadticos) y mixtos o
alfanuméricos, segtin se tenga establecido:

o Para la ordenaciéon Cronoldgica de acuerdo con la tipologia documental el
expediente debera iniciar con el documento con fecha mas antigua, y finaliza con
el de fecha mas reciente.

En el caso en que se encuentren anexos, se debe verificar su oficio remisorio y/o
comunicacion que los relaciona, conservando su orden e integridad.

1 Los documentos de apoyo son aquellos de caracter general (leyes, decretos, resoluciones, manuales, instructivos, etc.) que por la informacion que
contiene, incide en el cumplimiento de funciones especificas de la gestion administrativa. Pueden ser generados en la misma institucion o
proceder de otra, y NO son documentos de archivo por ende no haran parte de las Series documentales de la JEP
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e Verificar si existen documentos impresos en hojas recicladas, de ser asi, se debe anular la
parte reciclada con una linea oblicua o diagonal la cara previamente utilizada, con el fin
de facilitar la comprension del expediente, esta anulacion debe realizarse con lapiz HB de
mina No 2.

¢ Los medios magnéticos (CD) y fotografias se deben dejar en su ubicacion original (folio)
para lo cual el contratista seleccionado debe colocar en la unidad de almacenamiento
(sobre manila) dispuesta e identificar la cantidad exacta, para su posterior consulta. Se
debe relacionar este tipo de soporte en el campo de Notas / observaciones del formato
FUID y en la respectiva hoja de control.

e El material bibliografico que se encuentra entre las unidades de conservacion debe
extraerse dejando en su lugar un testigo y llevarse aquella seccion del archivo que se haya
dispuesto para conservar documentos en distintos formatos

e Eltestigo que ha de colocarse en el lugar que ocupaba el documento grafico, debe indicar
las caracteristicas de este, nombre de la unidad archivistica a que pertenece, nombre del
documento, fecha, autor, numero del folio y sefialar la referencia de su actual ubicacion
en la seccion de graficos.

e Los documentos de formato superior al oficio, que sobresalgan de la unidad de
almacenamiento (carpeta) se deben almacenar en sobres de papel blanco y ubicarse
dentro del expediente en su ubicacion original, dichos sobres los debe proveer el
contratista seleccionado. Se debe relacionar este tipo de soporte en el campo de notas /
observaciones del formato FUID y en la respectiva hoja de control.

Nota: La JEP, dentro de los dos (2) dias posteriores a la aprobacion del plan de direccion del
proyecto realizara una induccién a todo el personal del contratista la cual durard dos (2) dias, el
proposito es dar a conocer la organizacion documental de la Entidad y los sistemas de
informacién que la soportan.

1.1.6  Acondicionamiento y primeros auxilios de la documentacion.

e Se debera realizar los primeros auxilios a los documentos que presenten deterioro fisico
(rasgaduras, perforaciones, dobleces).

e A los documentos que se encuentren en mal estado, se les debe realizar mejoras, refilado
y reconstruccion con los materiales necesarios para mejorar el proceso de digitalizacion.

e De ser necesario el concepto técnico de un profesional en restauracion documental el
contratista debera contratar dicho concepto técnico.

e La restauracion es a nivel de manipulacién, por lo cual es posible que se presente un
grado de deterioro minimo por manipulacion o consulta.

e El coordinador del proyecto por parte del contratista debera informar por medio escrito
al Supervisor a que documentos se les hizo proceso de primeros auxilios y en qué estado
se encontraban y como quedaron.
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Foliacion.

La foliaciéon se deberd realizar de conformidad con la cartilla del Archivo General de la
Nacion  “La  Foliacion en  Archivos”, la cual se puede consultar
en: https://www.archivogeneral.gov.co/sites/default/files/Estructura Web/5 Consulte/R
ecursos/Publicacionees/LaFoliacionenArchivos.pdf

Elaboracion de 1a Hoja de control.

Se debe realizar la hoja de control para los expedientes de series compuestas de acuerdo
con el formato establecido y suministrado al inicio del contrato por parte de la JEP.

Se debe realizar la hoja de control para los expedientes de series simples que disponga la
JEP de acuerdo con el formato establecido y suministrado por la JEP.

Elaboracion del Inventario de Archivo Documental (FUID) Final.

El contratista debera realizar el inventario documental (FUID) Final a la totalidad de
series y subseries resultantes del proceso de organizacion.

De debera elaborar el Inventario de Archivo Documental (FUID) Final De acuerdo con
el formato establecido y suministrado por la JEP.

Una vez se finalice el inventario documental se deberd realizar control de calidad del
100% a efectos de corroborar que todos los expedientes hayan quedado inventariados.

Almacenamiento y conservacion de unidades generales (cajas) y encarpetado unidades
especificas (carpetas).

Durante el proceso de organizacion de archivo el contratista deberd almacenar los archivos en
carpetas y cajas de conformidad con los siguientes requisitos:

El contratista deberd proporcionar el 100% de las cajas X —-200, con las siguientes
caracteristicas:

o Caja de cartdn referencia X-200, pre — impreso a una ( 1) tinta segin modelo
suministrado por la JEP.

o Dimensiones: internas ancho 20 cm x alto 25 cm x largo 39 cm; externas ancho 21
cm x alto 26.5 cm x largo 40 cm

o Disefio: Apertura frontal (tipo nevera de izquierda derecha) con pliegue en el
costado izquierdo y pestana para su manipulacion. Sin perforaciones que
faciliten la entrada de polvo e insectos.

o Material: carton kraft corrugado de pared sencilla con recubrimiento.
desarmable con 8 aletas de armado facil, y su estructura basica debe unirse con


https://www.archivogeneral.gov.co/sites/default/files/Estructura_Web/5_Consulte/Recursos/Publicacionees/LaFoliacionenArchivos.pdf
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pegante de alta cantidad y resistencia que no permita el deterioro ni que se
desarme al aplicar el peso del contenido que va a soportar

Resistencia: minima a la compresion vertical (RCV de 790 o 9,30KGF/M) y una
Resistencia: minima al aplastamiento horizontal de 2kgf/cm2, certificada
mediante sello impreso en las cajas.

Calibre: de 620 kgf /m Acabado: liso, suave, libre de particulas abrasivas y otras
imperfecciones.

Recubrimiento interno: PH inferior a 7, por una pelicula transparente de material
inerte con base en ceras neutras, peliculas poliméricas, emulsion de parafina o
ceras vegetales. Ceras quimicamente: estables, con PH neutro, insoluble en agua,
no presentar untuosidad al tacto y no experimentar adherencia sobre los
documentos.

Color: Crema

Pre-impreso: En tinta negra con logo y formato de identificacion de cajas que
suministrara la JEP

e El contratista debera proporcionar el 100% de las cajas X -300, con las siguientes

caracteristicas:

Cartén kraft corrugado que cumple con la NTC 4436:1999. Papel para
documentos de archivo. Requisitos para la permanencia y durabilidad, y en la
NTC 5397 Materiales para documentos de archivo con soporte papel.
Caracteristicas de calidad.

Dimension externa 26.5 cm de alto, 45 cm de ancho y 33 cm de largo Dimension
interna: 44.5 cm de ancho, 25.5 cm de alto y 32.5 cm de largo

Incluye base con tapa suelta; la base con agarraderas laterales para
manipulacion. Lleva pestafias de ensamble, doble carton en el fondo, en los
cuatro costados de la base y en dos costados de la tapa. Las cajas no deben tener
perforaciones que faciliten la entrada de polvo e insectos.

Resistencia: El carton corrugado debe tener una resistencia minima a la
compresion vertical (RCV) de790 o 930 kgf/m y una resistencia minima al
aplastamiento horizontal de 2 kgf/cm2.

Recubrimiento interno: Debido a la composicion del cartén corrugado, este
material tiene un valor de pH inferior a 7, para evitar la migracion de acido a los
documentos, el cartén debe contar con un recubrimiento interior constituido por
una pelicula transparente de material inerte con base en ceras neutras, peliculas
poliméricas, emulsion de parafinas o ceras vegetales. La pelicula debe ser
quimicamente estable, con un pH neutro, debe ser insoluble en agua, no
presentar untuosidad al tacto y no experimentar adherencia sobre los
documentos. En ningin caso se deben usar cartones que tengan un
recubrimiento cuyo tinico componente sea parafina.

Acabado: El cartén corrugado debe tener un acabado liso, suave, libre de
particulas abrasivas u otras imperfecciones.
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e El contratista debera proporcionar el 100% carpetas que se requieran para el proceso
técnico de organizacion de archivos con las siguientes caracteristicas:

o Parael proceso de encarpetado en los archivos de gestion se utilizardn carpetas
4 aletas elaboradas en propalcote blanco de 320 gramos con aleta pegada
medidas de 59x69 cm.

e En el proceso de organizacion el contratista debera realizar el cambio de cajas y carpetas
(cajas X - 200, X -300 y carpetas 4 aletas) cuando se requiera por deterioro. En el caso que
no se haga el reemplazo de la unidad de conservacién el contratista debera entregar los
insumos a la JEP, es decir, si una carpeta no requiere cambio, el contratista deberd hacer
entrega de la caja o carpeta nueva.

1.1.11 Rotulacion de Cajas y Carpetas.

e El contratista deberd marcar las cajas de rotulo pre-impreso con la informacion solicitada.

e El contratista debera imprimir en Rotulo- adhesivo para las carpetas de acuerdo con el
formato y disefio del rotulo suministrado por la JEP y debidamente diligenciado.

e Cada cajay carpeta debera identificad con rotulo.
1.2 DIGITALIZACION DE EXPEDIENTES DE ARCHIVOS DE GESTION

Realizar la digitalizacion y conformacion de expedientes electronicos de archivos de gestion en
el Sistema de Gestion Documental que utiliza la JEP hasta 400.000 imagenes.

1.2.1 Condiciones Generales.

e Ladigitalizacion en archivos de gestion se realiza por tipo documental.

e Debera realizar la digitalizacién de imagenes de expedientes de archivos de gestion de
acuerdo con las cantidades estimadas en el cronograma de actividades el cual hace parte
integral del Plan de Direccién del Proyecto.

e El cargue de documentos al Sistema de Gestién Documental o Judicial que utilice la JEP
para la conformacion del expediente, debe incluir el proceso de Clasificacion de
conformidad con los Cuadros de Clasificacion Documental CCD.

e El contratista debe digitalizar los expedientes de gestion y debera cargar las imagenes al
Sistema de Gestion Documental o Judicial que utiliza la JEP

e Para efectos de cargue de documentos digitalizados el canal de comunicacion de la JEP
es limitado razén por la cual se debe realizar en la red de la Entidad.
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El contratista debe contar con su propia red de computadores y adecuar el espacio que
proporcione la JEP para el desarrollo del proyecto, debe habilitar y establecer equipos
de computo minimo para 20 puestos o los que se requieran de acuerdo con la necesidad
del servicio.

El contratista debe garantizar la digitalizaciéon de documentos especiales, es decir en
formatos y soportes especiales, en papel, CD’s, USB’s, disco duro extraible, libros,
cartillas, manuscritos.

Las imagenes, videos, audios, documentos que se encuentren dentro de un soporte
magnético, Optico o solido (disco duro) se contaran como un folio para el pago, es decir,
un video o audio independientemente de su duracion se contara como un folio, lo
anterior, lo anterior de conformidad con el concepto de foliado electrénico.?

Los documentos que se encuentre en medios magnéticos, opticos o solidos se deberan
cargar al centro de medios de la Jurisdiccion Especial para la Paz.

Los libros se deberan digitalizar desde la portada y todas las imdgenes a color, las
imagenes deben reflejar el estado original de documento fisico.

No se deben desempastar los libros ni obras para realizar el proceso de digitalizacion.
Debe disponer de escaneres de alta velocidad para digitalizar en colores por ambas caras
del folio si asi lo requiere el documento.

Si el contratista encuentra que un documento estd incompleto, rayado, o en condiciones
no aceptables para ser digitalizados, debe informar al supervisor, o al funcionario o
servidor delegado como apoyo a la supervision para determinar el lineamiento a seguir.
La supervision del contrato o su equipo de apoyo realizaran un muestreo para realizar
el proceso de calidad, enviando a reproceso las imagenes que no cumplan con los
criterios de calidad, de expediente, documento e imagen descritos a continuacion.
Toda la informacion recibida que deba ser distribuida a las dependencias, debe
digitalizarse durante el mismo dia, en estos casos el contratista debe ajustar sus recursos
para cumplimiento con este proceso

El contratista debera realizar el proceso de digitalizacion certificada con valor probatorio
y la conformacién de expedientes electronicos de archivos de gestion en el Sistema de
Gestion Documental que utiliza la JEP, conforme el cronograma del plan de direccion
del proyecto aprobado, para lo cual, el contratista deberd suministrar la totalidad de
Estampas de Tiempo para las imagenes digitalizadas.

o LaJEP suministrara:
e Certificado Electrénico
e Firma Digital

2 Para el caso de los documentos no textuales, es decir que no estan conformados por hojas o paginas, tales como audio, video,

imagenes, etc. deben foliarse como "1 FOLIO"
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e Lo anterior deber ser ejecutado en tiempo real, durante el proceso de conversion de

analogo a digital y su cargue al Sistema de Gestién Documental o Judicial que utiliza la

JEP.

1.2.2 Control de calidad del documento.

ASPECTO TECNICO

DESCRIPCION

Paginas
correcto

completas
numero

y
de

por
documento (Imagenes

Duplex)

imagenes

Que todas las paginas del documento estén, incluyendo lado y posterior
en el caso de los folios daplex.

Las imagenes digitalizadas se deben entregar 100% perfectas sin que se
omita informacion contenida en el documento fisico. Se exige la calidad
de los documentos digitalizados, estos deben ser fiel copia de los
documentos fisicos, igualando la legibilidad y la presentacion
cabalmente.

Indexacién Por
Tipologia Documental

La indexacion debe realizarse por tipo documental de acuerdo con la
serie o subserie documental - Digito de Control y los que la JEP tiene
definidos de cada tipologia documental

Correcta conformaciéon
del documento

Que las paginas del documento mantengan la correcta secuencia,
dependiendo principio de orden original.

Indexacion de Iméagenes
y tipologias
Sistema de
Documental o Judicial
que utilice la JEP.

en el

Gestion

Control de calidad sobre los indices para garantizar un error inferior al
5% en todos los campos digitados.

Se aclara que el control de calidad del indice se realiza con base en las
hojas de control y la verificacién en el sistema del contenido del
expediente.

1.2.3 Propiedades de la imagen.

ASPECTO

TECNICO DESCRIPCION
Blanco y Negro o Escala de Grises

Tipo de Imagen Digitalizar en colores por ambas caras del folio si asi lo requiere el
documento

Resolucion La resolucion dptica debe realizarse a 300 dpi para todas las imagenes
ya sean graficos o textos
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ASPECTO
TECNICO

DESCRIPCION

Formato

PDF / A: Inclusion de metadatos en tiempo real en formato XMP, en el
diccionario de datos del formato PDF mediante duplas de valores (llave,
valor), Como archivo adjunto en formato XML

Dependiendo de la forma como se incluyeron los metadatos en el
archivo PDF, se debe demostrar la conversion a los estandares de
PDEF/A 2A, en adelante, es decir PDF/A 2B, PDF/A 3A o PDF/A 3B.

Compresion

Se debe aplicar las técnicas de compresion sin perdida, adecuada para
que los documentos digitalizados utilicen recursos muy bajos (espacio
en disco y trafico de red) asegurando la legibilidad de los documentos.
Se deben usar algoritmos de compresion sin pérdida de calidad visual.
Compresion de documentos B/N y Color superior al 20%.

Perfil Optimo de
Exploracion

El operador del escaner debera seleccionar perfiles predefinidos para
los diferentes tipos o calidad de papel para garantizar la correcta
exploracion de los documentos sin importar la fuente o calidad del
documento fisico

OCR

Se debera aplicar técnica de OCR (Optical Character Recognition) sobre
los documentos digitalizados, esto con el propdsito que permita el
reconocimiento optico de los caracteres contenidos en una imagen PDF
/A. Se debe capturar informacion en bloques de texto o de tablas,
contenida en el documento. Este proceso es independiente de la
indexacion por campos especificos.

Alineamiento
automatico de la
imagen

Garantizar la correcta alineacion y orientacion de las imagenes

1.2.4 Control de calidad de la imagen.

ASPECTO

TECNICO DESCRIPCION

Imagen  completa Que la imagen no esta cortada, no esté inclinada y este al derecho

éli.neam%e,nto, La imagen debe ser INTEGRA segura y completa. La imagen obtenida
rientacion

debe respetar la geometria del original en tamafios y proporciones.
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ASPECTO
p DESCRIPCION
TECNICO
Brillo, contraste, ) i .1y
. Que la imagen se vea de forma 6ptima, que no haya manchas ni lineas
Ruido Manchas, .
. de ruido

Nitidez
Que no haya bordes negros alrededor de la imagen.

Bordes Nitidez, Contraste, Eliminacién de bordes negros, Eliminacién de
manchas, Eliminacion de lineas
En todas las imagenes digitalizadas se realizaran controles de calidad
para garantizar la correcta visualizacion y nivel de compresion.
La informacién debe ser fiable en el sentido de que no debe estar

Visualizacion modificada ni falsificada por personas ajenas a su creacion.
La informacion debe garantizar su legibilidad, de modo que todo el
contenido del documento original pueda apreciarse y sea valido para
su gestion conservando su valor probatorio.

Justificacién al N i N

< Que el tamano de la imagen corresponda al tamano del papel
tamafio de papel

1.2.5 Control de calidad del expediente.

¢ Que las imagenes correspondan a la totalidad de folios que conforman el expediente.

e Para el control de calidad el contratista tendra el 100% de la muestra de las imagenes un
margen de error del cinco (5%) por ciento de superarse este margen se realizard la
devolucién del total de la entrega realizada

e La digitalizacion de imagenes debe ser en formato PDF/A con tecnologia OCR.

e Se deberan incluir los documentos digitalizados en los expedientes que se requieran aun
si ya creados o de ser necesario crearlos en el Sistema de Gestion Documental o Judicial
que utilice la JEP con descripcion de acuerdo con los metadatos definidos.

e DPara el proceso de control de calidad el supervisor del contrato tomara el expediente fisico
y lo comparara contra las imagenes que se encuentra en el expediente electrénico,
verificando que como minimo en el expediente electronico se encuentre la misma cantidad
de documentos de los expedientes fisicos.

1.2.6 Conformacion de expedientes electronicos.

e Apertura del expediente electrénico.
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o Se deben crear cada uno de los expedientes electronicos dentro de la serie documental
que le corresponde.

o Se debera garantizar que la creacion de los expedientes electronicos se realice en
relacion con los expedientes fisicos.

e Incorporacion de Documentos al Expediente.

o Los expedientes electronicos se conformaran con la totalidad de los documentos
digitalizados de un mismo tradmite, independientemente del tipo de informacion,
formato y soporte.

o En este sentido, se deberan incluir por cada uno de los expedientes los documentos
que hagan parte de un expediente teniendo en cuenta:

- Fisico: que el documento se encuentre digitalizado para cual se deberé realizar
punteo uno a uno del fisico vs electrénico.

- Electronico: cargar al expediente los documentos que se encuentren en medios
electronicos (correo electronico)

- Soportes: cargar al expediente electronico los documentos contenidos en otros
soportes como CDs, DVD, USB entre otros

o Cuando se realice el cargue de documentos al expediente electronico se debera
realizar por tipo documental de acuerdo con la TRD y no en bloque. Para esto el
contratista deberd tener en cuenta los tipos documentales simples y compuestos,
ejemplo:

- Simples: Resolucion, acta
- Compuesto: Hoja de vida con soportes
e Control de Calidad.

o Se debe realizar control de calidad de la conformaciéon de los expedientes en la

totalidad de las actividades anteriormente descritas.

1.2.7 Devolucion expedientes a la JEP.

e Para la entrega final el supervisor o su equipo de apoyo verificara la totalidad de fisicos
y que estos tengan su respectivo expediente electrénico.

e El supervisor verificara la devolucion de la totalidad de documento y expedientes fisicos
en conformidad con la cantidad entregada, de llegar a faltar un expediente, el contratista
debera responder legalmente por dicho documento.

1.3 DIGITALIZACION EXPEDIENTES JUDICIALES

Realizar la digitalizacion de expedientes judiciales con sus respectivas pruebas (imagenes, videos
y audios) en el Sistema de Gestiéon Documental o Judicial que utiliza la JEP, hasta 1.5000.000
imagenes.

12
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Los expedientes judiciales son remitidos a la JEP por despachos judiciales, para analisis y
definicion de competencia de la Entidad, en este sentido no son objeto del proceso técnico de
organizacion archivistica, no obstante, se deben digitalizar y cargar al expediente que dispongan
las diferentes Salas y Despachos de la Magistratura o la Secretaria Judicial.

1.3.1

Condiciones generales.

El Departamento de Gestion Documental realizara un acta de entrega de los expedientes
a realizarles el proceso de digitalizacion, indicando:
Numero del Proceso
Cantidad de Cuadernos
o Numero del expediente electrénico y sistema de informacion donde se debe cargar
el expediente judicial.
o Fecha para la devolucion.
A partir de la hora de entrega de un expediente, el contratista dispone de 48 horas para
realizar el proceso de digitalizacion.
Debera realizar la digitalizacion de imagenes de expedientes judiciales de acuerdo con
las cantidades estimadas en el cronograma de actividades el cual hace parte integral del
Plan de Direcciéon del Proyecto.
Las imagenes, videos, audios, documentos que se encuentren dentro de un soporte
magnético, Optico o solido (disco duro) se contaran como un folio para el pago, es decir,
un video o audio independientemente de su duracién se contara como un folio, lo
anterior de conformidad con el concepto de foliado electrénico.?

El contratista debera realizar el proceso de digitalizacion certificada con valor probatorio
de expedientes judiciales con sus respectivas pruebas y el cargue de los mismos al
Sistema de Gestion Documental o Judicial que utiliza la JEP, conforme el cronograma
del plan de direccién del proyecto aprobado.

Nota: El contratista puede suministrar la estampa de tiempo con cualquier entidad de
certificacion, pero deberd garantizar que esta se integre con la firma digital y certificado
electronico que suministra la JEP.
o LaJEP suministrara:

e Certificado Electrénico

e Firma Digital
Lo anterior deber ser ejecutado en tiempo real, durante el proceso de conversion de
analogo a digital y su cargue al Sistema de Gestiéon Documental o judicial que utilice la
JEP.

3 FOLIACION ELECTRONICA: Para el caso de los documentos no textuales, es decir que no estan conformados por hojas o paginas, tales como

audio, video, imagenes, etc. deben foliarse como “1 FOLIO”

13
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El cargue de expedientes judiciales que viene de la justicia ordinaria al Sistema de
Gestion Documental o Judicial que utilice la JEP, en todo caso se debera realizar por
cuaderno.

El cargue del cuaderno JEP del expediente judicial o los documentos que genere la
Jurisdiccion Especial para la Paz en desarrollo de una investigacion se deberan cargar
por tipo documental.

Para los documentos que se encuentren en papel térmico o fax el contratista debera
realizar el fotocopiado de todos los documentos e incorporarlo al expediente dejando de
igual forma el documento que encuentra en papel térmico.

El contratista debera realizar los primeros auxilios a los documentos de los expedientes
que presenten deterioro fisico (rasgaduras, perforaciones, dobleces).

La restauracion es a nivel de manipulacion, por lo cual es posible que se presente un
grado de deterioro minimo por manipulacion o consulta.

El coordinador del proyecto por parte del contratista debera informar por medio escrito
al Supervisor, funcionario o servidor delegado como apoyo a la supervision por el
Departamento de Gestion Documental de la JEP a que documentos se les hizo proceso
de primeros auxilios y en qué estado se encontraban y como quedaron.

El deterioro de los documentos depende de la manipulacidn del contratista.

El contratista deberd proporcionar el 100% de las cajas X -300 para conservar los
expedientes judiciales, de conformidad con las siguientes caracteristicas:

o Para cajas X — 300 un metro lineal correspondera a 4 cajas X -300 con minimo 1.200
folios.

o Carton kraft corrugado que cumple con la NTC 4436:1999. Papel para documentos
de archivo. Requisitos para la permanencia y durabilidad, y en la NTC 5397
Materiales para documentos de archivo con soporte papel. Caracteristicas de
calidad.

o Dimension externa 26.5 cm de alto, 45 cm de ancho y 33 cm de largo Dimension
interna: 44.5 cm de ancho, 25.5 cm de alto y 32.5 cm de largo

o Incluye base con tapa suelta; la base con agarraderas laterales para manipulacion.
Lleva pestanas de ensamble, doble cartén en el fondo, en los cuatro costados de la
base y en dos costados de la tapa. Las cajas no deben tener perforaciones que
faciliten la entrada de polvo e insectos.

o Resistencia: El carton corrugado debe tener una resistencia minima a la compresion
vertical (RCV) de790 o 930 kgf/m y una resistencia minima al aplastamiento
horizontal de 2 kgf/cm?2.

o Recubrimiento interno: Debido a la composicion del carton corrugado, este material
tiene un valor de pH inferior a 7, para evitar la migracion de acido a los documentos,
el carton debe contar con un recubrimiento interior constituido por una pelicula
transparente de material inerte con base en ceras neutras, peliculas poliméricas,
emulsion de parafinas o ceras vegetales. La pelicula debe ser quimicamente estable,
con un pH neutro, debe ser insoluble en agua, no presentar untuosidad al tacto y no
experimentar adherencia sobre los documentos. En ningiin caso se deben usar
cartones que tengan un recubrimiento cuyo ttnico componente sea parafina.

14
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o Acabado: El carton corrugado debe tener un acabado liso, suave, libre de particulas
abrasivas u otras imperfecciones.
e El contratista deberd proporcionar las el 100% carpetas que se requieran para el proceso
conservacion de expedientes judiciales.
e Rotulacion de Cajas
o El contratista deberd imprimir en Rotulo- adhesivo de acuerdo con el formato y
disefio del rotulo suministrado por la JEP para cajas X -300.
o Cada caja debera identificar con rotulo.

1.3.2 Control de calidad del documento.

ASPECTO TECNICO |DESCRIPCION

Que todas las paginas del documento estén, incluyendo lado y

Paginas completas vy posterior en el caso de los folios daplex.

correcto  numero  de|yg imagenes digitalizadas se deben entregar 100% perfectas sin que
imagenes POT | se omita informacion contenida en el documento fisico. Se exige la
calidad de los documentos digitalizados, estos deben ser fiel copia
de los documentos fisicos, igualando la legibilidad y la presentacion

cabalmente.

documento (Imagenes
Duplex)

1.3.3 Propiedades de la imagen.

ASPECTO

TECNICO DESCRIPCION

Blanco y Negro o Escala de Grises

Tipo de Imagen Digitalizar en colores por ambas caras del folio si asi lo requiere el

documento

La resolucion dptica debe realizarse a 300 dpi para todas las imagenes

Resolucién .
ya sean graficos o textos

PDF / A: Inclusion de metadatos en tiempo real en formato XMP, en el
diccionario de datos del formato PDF mediante duplas de valores (llave,

valor), Como archivo adjunto en formato XML
Formato
Dependiendo de la forma como se incluyeron los metadatos en el
archivo PDF, se debe demostrar la conversion a los estandares de

PDF/A 2A, en adelante, es decir PDF/A 2B, PDF/A 3A o PDF/A 3B.
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ASPECTO
TECNICO

DESCRIPCION

Compresion

Se debe aplicar las técnicas de compresion sin perdida, adecuada para
que los documentos digitalizados utilicen recursos muy bajos (espacio
en disco y trafico de red) asegurando la legibilidad de los documentos.
Se deben usar algoritmos de compresion sin pérdida de calidad visual.
Compresion de documentos B/N y Color superior al 20%.

Perfil Optimo de
Exploracion

El operador del escaner debera seleccionar perfiles predefinidos para
los diferentes tipos o calidad de papel para garantizar la correcta
exploracion de los documentos sin importar la fuente o calidad del
documento fisico

OCR

Se debera aplicar técnica de OCR (Optical Character Recognition) sobre
los documentos digitalizados, esto con el propdsito que permita el
reconocimiento optico de los caracteres contenidos en una imagen PDF
/A. Se debe capturar informacion en bloques de texto o de tablas,
contenida en el documento. Este proceso es independiente de la
indexacion por campos especificos.

Alineamiento
automatico de la
imagen

Garantizar la correcta alineacion y orientacion de las imagenes

1.3.4 Control de calidad de la imagen

ASPECTO
TECNICO DESCRIPCION
Imagen  completa Que la imagen no estéa cortada, no esté inclinada y este al derecho
Ali.neam%e,nto, La imagen debe ser INTEGRA segura y completa. La imagen obtenida
Orientacion debe respetar la geometria del original en tamafios y proporciones.
Brillo, contraste, . s iy
Ruido Manchas, dQ;lfuliadLmagen se vea de forma 6ptima, que no haya manchas ni lineas
Nitidez

Que no haya bordes negros alrededor de la imagen.
Bordes

Nitidez, Contraste, Eliminacién de bordes negros, Eliminacién de
manchas, Eliminacion de lineas

16
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ASPECTO
. IPCI

TECNICO DESCRIPCION
En todas las imagenes digitalizadas se realizaran controles de calidad
para garantizar la correcta visualizacion y nivel de compresion.
La informacion debe ser fiable en el sentido de que no debe estar

Visualizacién modificada ni falsificada por personas ajenas a su creacion.
La informacion debe garantizar su legibilidad, de modo que todo el
contenido del documento original pueda apreciarse y sea valido para
su gestion conservando su valor probatorio.

Justificacion al . ) .

- Que el tamano de la imagen corresponda al tamano del papel
tamano de papel

1.3.5 Control de calidad del expediente.

e Que las imagenes correspondan a la totalidad de folios que conforman el Expediente.

e La digitalizacion de imagenes debe ser en formato PDF/A con tecnologia OCR.

e Se deberdn incluir los documentos digitalizados en los expedientes que se requieran aun
si ya creados o de ser necesario crearlos en el Sistema de Gestion Documental o Judicial
que utilice la JEP, en todo caso se describirdn de acuerdo con los metadatos definidos.

e Para el proceso de control de calidad el supervisor del contrato o su grupo de apoyo
tomara el expediente fisico y lo comparara contra las imdgenes que se encuentra en el
expediente electrénico, verificando que como minimo en el expediente electronico se
encuentre la misma cantidad de documentos de los expedientes fisicos.

e DPara el control de calidad el contratista tendra del 100% de la muestra de las imagenes un
margen de error de la siguiente manera:

Porcentaje | Margen de
Revision dela error para Aprobado No aprobado
muestra | aprobacion
. Hasta del Se cancelan las imagenes Se devuelve al
Primera Cero . .
10% correspondientes. Contratista.
Hasta del Se cancelan las imagenes Se devuelve al
Segunda o Cero . .
10% correspondientes. Contratista.
Se cancelan las imagenes Se hace efectiva la
Hasta del . o .
Tercera Cero correspondientes. poliza de calidad en
10%
el 100%

17
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1.3.6 Conformacion de expedientes electronicos.

e Apertura del expediente electronico.
o Se debera garantizar que la creacion de los expedientes electronicos se realice en
relacion con los expedientes fisicos.
e Incorporacion de Documentos al Expediente.

o Los expedientes electronicos se conformaran con la totalidad de los documentos
digitalizados de un mismo tramite, independientemente del tipo de informacidn,
formato y soporte.

o En este sentido, se deberan incluir por cada uno de los expedientes los documentos
que hagan parte de un expediente judicial teniendo en cuenta:

o Fisico: que el documento se encuentre digitalizado para cual se deberd realizar
punteo uno a uno del fisico vs electronico.

o Electrénico: cargar al expediente los documentos que se encuentren en medios
electrénicos (correo electronico) y sus pruebas.

o Soportes: cargar al expediente electrénico los documentos contenidos en otros
soportes como CDs, DVD, USB entre.

e  Control de Calidad.

o Se debe realizar control de calidad de la conformaciéon de los expedientes en la

totalidad de las actividades anteriormente descritas.

1.3.7 Devolucion de los expedientes judiciales digitalizados

e Se deberad realizar la devolucion del expediente judicial en su respectiva caja X -
300 suministrada y rotulada por el contratista.

e Se deberan devolver la totalidad de expedientes con sus respectivos cuadernos de
acuerdo con la cantidad entregada,

e El contratista debera realizar un acta de devolucion en la cual indique los datos del
expediente digitalizado, el cargue al expediente electronico del Sistema de Gestion
Documental o Judicial que utiliza la JEP.

e Sial hacer la devolucion hace falta un expediente judicial o un cuaderno de este el
contratista debera responder legalmente la pérdida de este y pagar la
reconstruccion del expediente.

14 METADATOS ARCHIVOS DE GESTION Y EXPEDIENTES JUDICIALES.

e El contratista deberd realizar el cargue de los documentos al Sistema de Gestidén
Documental o Judicial que utilice la JEP, utilizando los siguientes metadatos para:
o Metadatos descripcion documentos en Sistema Gestion Documental o Judicial.
o Metadatos embebidos en el PDF.
o Metadatos de Expedientes.

18
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* Metadatos descripcion documentos en Sistema Gestion Documental o Judicial.

OBLIGATORIEDAD
FORMATO CONTENIDO DEL 11:14(];,11\,/[ f];{iT
DEL CAMPO |CAMPO OBLIGATORI |OPCIONA
= 0 L
Numero del | Se debe incluir el nimero
radicado si|del radicado del | Radicado X
aplica documento
Para los documentos que
tengan radicado de
entrada se diligenciara
, . |dicha fecha, para los|Fecha de
Dia - mes - afio .r X
documentos que no | Creacion
tengan radicado sera la
fecha de elaboracion del
documento.
Némero Codigo de la serie Coc.llgo X
documental Serie
Py 1 ] e
Némero Codigo de la Subserie Codlgo. X
documental Subserie
Nombre del
documento  de Nombre del tipo | Tipo
acuerdo con la X
documental Documento
tabla de
retencion
Diligenciar el
asunto del Asunto del que trata el Asunto X
documento
documento
Numero identificador | Numero
Alfanumérico |ejemplo de contrato, de |identificado X
cedula etc. r
Nombre de la persona o
entidad que remite ala JEP | Remitente X
el documento.
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OBLIGATORIEDAD
FORMATO CONTENIDO DEL ;(];,11\,/[ :];{IET
DEL CAMPO |CAMPO OBLIGATORI | OPCIONA
© 0 L
Cantidad de
imagenes  de
cada Numero de imagenes del | Numero de X
documento de | documento Imagenes
1 a n, segun
tenga
Extension  del
documento Formato del documento | Formato X
Pdf, xIs, etc
Unidad de
medida del
peso del
documento,
debe ir de
acuerdo a la|Tamano del peso del -
., ) Tamano X
convencion ej: | documento
Kilobyte KL,
Megabyte MB,
Gigabyte GB,
Terabyte  TB,
etc).
Caja X
Carpeta en la cual se Carpeta X
encuentra el documento
Se debe indicar si el
SI/NO documento se encuentra | Fisico X
fisico
Se debe indicar si el
SI/NO documento es nativo | Electrénico X
electrénico

Metadatos embebidos en el PDF.
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BEECRIPCION CONTENIDO DEL | NOMBRE OBLIGATORIEDAD
METADATO | “AMPO METADATO | oBLIGATORIO | OPCIONAL
Nombre de la Unidad | Entidad
Texto L. ) .. . X
Administrativa Administrativa
Nombre de la
Texto dependencia que [ Dependencia X
produce el [ Productora
documento
Se debe incluir
el nimero del|Ntmero del radicado )
. . . Radicado
radicado  del|siaplica
documento
Para los
documentos
que tengan
radicado de
entrada se
diligenciara
dicha fecha, | , N Fecha de
dia - mes - afno ., X
para los Creacion
documentos
que no tengan
radicado serd la
fecha de
elaboracién del
documento.
Codigo de 1la
serie Numero Cddigo Serie
documental
Codlg(? de 1la Cédigo
Subserie Numero .
Subserie
documental
Nombre del
Nombre del tipo | documento de | Tipo X
documental acuerdo con la tabla|Documento
de retencion

21



J

P

JURISDICCION
ESPECIAL PARA LA PAZ

BEECRIPCION CONTENIDO DEL | NOMBRE OBLIGATORIEDAD
METADATO | “AMPO METADATO | oBLIGATORIO | OPCIONAL
A 1
sunto del que Diligenciar el asunto
trata el Asunto X
del documento
documento
Numero
identificador
. .. Numero
ejemplo de [alfanumérico . e
identificador
contrato, de
cedula etc
Nombre de la
persona o
entidad que Remitente
remite a la JEP el
documento.
Numero de [ cantidad de imagenes
. Numero de
imagenes  del | de cada documento de , X
, Imagenes
documento 1 an, segin tenga
Extensién del
Formato del documento Pdf, xls ,|Formato X
documento
etc
Unidad de medida del
peso del documento,
N debe ir de acuerdo con
Tamario dlel la  convencién ej:
| T i X
lzlzi(:lmento e Kilobyte KL, e
Megabyte MB,
Gigabyte GB,
Terabyte TB, etc)
Se debe indicar
si el documeflto SI/NO Electrénico
es nativo
electrénico
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* Metadatos de Expedientes

4 NOMBRE
DESCRIPCION
CONTENIDO DEL | METADATO OBLIGATORIEDAD
DEL CAMPO
METADATO OBLIGATORIO | OPCIONAL
Unidad X
Administrativa
Nombre de la
Texto dependencia  que | Dependencia X
produce el | Productora
documento
L. Numero del | Niumero del
Alfanumérico . c g . X
Expediente judicial | Expediente
. Serie
Serie Documental
Texto (TRD) Documental X
(TRD)
Numérico Codigo Serie Codigo Serie
. Subserie
Texto Subserie Documental
Documental (TRD) (TRD)
*di
Numérico Codigo Subserie <o 89
Subserie
. Nombre del | Nombre de
Alfanumérico . ) X
expediente Expediente
h 1
Fecha (AAAA -| (00 T 8
MM - DD con|"F / Fecha Inicio: X
. abierto solo fecha
guion) o
inicial
Fechas extremas del
Fecha (AAAA - expediente, si esta
MM - DD con |cerrado serd fecha| Fecha Final X
guion ) final del dltimo
documento, si esta
en gestion es decir
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DESCRIPCION
DEL
METADATO

CONTENIDO DEL
CAMPO

NOMBRE
METADATO

OBLIGATORIEDAD

OBLIGATORIO

OPCIONAL

abierto no se le
coloca fecha final.

Texto

del
esta

Estado

expediente si
abierto o cerrado,
todos los archivos de
gestion se
encuentran abiertos

Estado

Texto

Clasificado,
reservado, publico

Seguridad
(reemplazar por
- Nivel de
acceso)

Alfanumérico

Palabras Claves del
Expediente, ejemplo
del
contratista, numero
del contrato etc.

nombre

Asunto
(reemplazar por
- Palabras
Claves -)

Texto

Se crea
automaticamente
por las cuentas de
usuario

Creador

Texto

Es el jefe de Ia
dependencia, pasar
listadoa UT

Responsable

1.5 MEDICION DE ARCHIVOS.

De acuerdo con la Norma Técnica 5029 de medicién de archivos para el presente proyecto, se
tendrdn en cuenta las siguientes referencias:

e 1 metro lineal corresponderd a 5 cajas X — 200 con 5 carpetas de minimo 180 folios
maximo 200.
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¢ En caso de ser cajas X — 300 un metro lineal correspondera a 4 cajas x -300 con minimo
1.200 folios.

1.6 SEGURIDAD DE LA INFORMACION ARCHIVOS DE GESTION Y EXPEDIENTES
JUDICIALES.

e El contratista debera garantizar la seguridad, confidencialidad y buenas practicas para la
gestion, cuidado y la conservacion de los expedientes y demas documentos entregados
durante la ejecucion del contrato y los cuales tenga como custodia temporal.

e Velar por la debida proteccidon expedientes judiciales y demdas documentos entregados
por parte de la JEP, durante la ejecuciéon del contrato.

e Cumplir con lo establecido en las Politicas de Seguridad de la Informacion de la Entidad
en lo que respecta a responsabilidades en el uso aceptable de la informacion, uso
adecuado de la infraestructura tecnoldgica y sistemas de informacion a los que tenga
acceso y el no poner en peligro la integridad, disponibilidad y confidencialidad de la
informacion que manejara en el cumplimiento del presente contrato.

e Comprender que la informacion que le sea entregada o a la que tenga acceso el contratista
en desarrollo y ejecucion del respectivo contrato, gozan de confidencialidad y, por tanto,
solo podra ser usada para fines inherentes a su actividad en desarrollo del contrato. La
proteccion es indefinida, por lo que no se podra hacer uso de ella una vez finalizado el
contrato.

e Implementar los niveles de seguridad necesarios para proteger todos los equipos que se
conectaran a la infraestructura tecnoldgica de la JEP (como monitoreo, antivirus, controles
de acceso, controles de instalacion, bloqueo puertos usb, contrasefas seguras, cambios de
contrasefas periodicas, control acceso a internet, sesiones inactivas, etc). Estas medidas
de seguridad también aplican en el evento que el contratista incorpore nuevos equipos
propios o equipos de terceros para el desarrollo de sus funciones.

e Notificar de forma inmediata a la Entidad, cualquier incidente que involucre o afecte la
confidencialidad, integridad o disponibilidad de la informacion de la JEP.

e Garantizar la proteccion y seguridad de los datos, archivos, bases de datos, e informacién
de la JEP, velando por cumplir con los tres pilares de la seguridad de la informacion
(Confidencialidad, Integridad y Disponibilidad).

e Restringir el uso de equipos de video, audio u otros equipos de grabacion, asi como
camaras fotograficas, cdmaras digitales, cAmaras en dispositivos mdviles y elementos de
copiado como, fotocopiadoras o escdneres, en las areas donde se ubique informacién
confidencial de la JEP.

e Dar a conocer y listar el personal del contratista que se autorizara para el acceso a la
informacién de la JEP y los procedimientos o condiciones que usan para la autorizacién y
retiro de estos permisos.

e Entregar el inventario de equipos que se conectaran a la plataforma tecnologica de la JEP
que incluya aspectos como el Sistema Operativo, Antivirus instalado, nombre de la
maquina y nombre del usuario responsable.
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1.7.1

Personal

JURISDICCION
ESPECIAL PARA LA PAZ

REQUISITOS GENERALES

Para la ejecucion de los servicios cotizados por precio unitario a todo costo, es necesario que el
contratista cuente con un lider de implementacion y un coordinador del proyecto, con la siguiente

formacion y experiencia:

Rol Formacion Experiencia Disponibilidad Cantidad
o Profesional en: Ingenierfa de
Sistemas o Ingenieria Industrial o
Sistemas de Informacion o
Bibliotecologia y Archivistica o en
Sistemas de la Informaciéon vy
Documentacion  (con  énfasis  en
archivistica) o Sistemas de Informacién | 1. Experiencia
Bibliotecologia y Archivistica o Ciencia | profesional de minimo
’ d.e l.a mform?aon y la documer}ta}a.on, Cm.co. (5) an(?s, en 100% Presencial en
Lider de | bibliotecologia y archivistica, | actividades relacionadas .
. e o . . . Instalaciones de la|1
implementaciéon Archivistica y gestion de la informacién | con ~ proyectos  de JEP
digital. organizacion de
archivos y
o Posgrado en la modalidad de |digitalizacion.
maestria y/o especializacion en Gerencia
de proyectos o direccién/administracion
de empresas o areas afines al objeto del
contrato.
o Tarjeta Profesional.
Rol Formacion Experiencia Disponibilidad Cantidad
o Titulo profesional Universitario en:
Bibliotecologia y Archivistica o en
Sistemas de la Informacién vy
Documentacion  (con  énfasis en
archivistica) o Sistemas de|1l. Tres anos de
. Informacion Bibliotecologia y | experiencia profesional | 100% Presencial en
Coordinador Archivistica o Ciencia de la|relacionada en Gestion | nstalaciones de la |1
Proyecto . -y D tal
informaciéon y la documentacién, | Pocumenta Y |JEP
bibliotecologia y archivistica, | Digitalizacion
Archivistica. y  gestion de la|documental.
informacion digital.
0 Titulo de  especializacion.
o Tarjeta profesional.

Cuadro 1: Personal
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Estas Hojas de vida deberan ser allegadas al momento de la suscripcion del acta de inicio, las
cuales serdn avalas por parte del supervisor del contrato.

1.7.2  Perfiles requeridos.

La prestacion del servicio requerido es por precios unitarios a todo costo por ello la estructura de
desarrollo presentada en este documento no pretende cuantificar la totalidad del personal que el
contratista requiere ya que serd este como especialista en la prestacion del servicio y acorde a su
experiencia quien debera garantizar el cumplimiento de las obligaciones y tiempos para satisfacer

las necesidades de la JEP y asi mismo el personal suficiente para el desarrollo de las actividades

que se le asignen, sin alterar los valores unitarios.

En este sentido se describen a continuacion los roles minimos con los que debera contar el

contratista:
Rol Formacion Experiencia Actividad Disponibilidad
Titulo de técnico o
tecnologo en . Proceso  Técnico
e Experiencia laboral | . . = o
.. archivistica ol . Digitalizacion 100% en las
Técnico  de ) minima de un (2) ) . )
. .. 1. ., |estudiante de| _ Expedientes instalaciones de
Digitalizacion anos en: )
cuarto (4) semestre| . . .., Archivos de |la JEP
. Digitalizacion L,
profesional de Gestién
archivistica.
Titulo de técnico o
tecnologo en | Experiencia laboral L.
. ,g. ,p. Proceso Técnico de o
.. archivistica o|minima de dos (2) L, 100% en las
Técnico  de ) . Organizaciéon i )
) estudiante de | afios en: ) instalaciones de
Archivo ., Archivo de
cuarto (4) semestre | Organizacion de ., la JEP
. . Gestion
profesional de | archivos
archivistica.
Titulo de técnico o
tecndlogo en — oy
. ,g, Experiencia laboral | Revision de o
.. archivistica o| ., . . 100% en las
Técnico  de ) minima de dos (2)|Calidad Procesode|. )
. estudiante de| _ o instalaciones de
Calidad anos en: | Organizacion
cuarto (4) semestre ., la JEP
) Gestion Documental | Documental
profesional de
archivistica.
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Rol Formacion Experiencia Actividad Disponibilidad
Experiencia laboral L,
minima de un (2) Organizacion 100% en las
o
Auxiliar  de|Titulo Bachiller y| _ .. Documental . .
. . anos en actividades . instalaciones de
archivo curso de sistemas o Archivos de
de organizacion de iy la JEP
. Gestion
archivos
Experiencia laboral | Proceso de
minima de un (2)|Alistamiento 100% en las
Auxiliar  de|Titulo Bachiller y| _ .. @) . e
. . . anos en actividades | Expedientes instalaciones de
Alistamiento |curso de sistemas R .
de organizacion de |Judiciales para | la JEP
archivos Digitalizacion
Experiencia laboral|__. . .. .,
o . . P Digitalizacion de|100% en las
Auxiliar  de|Titulo Bachiller y|minima de un (2) ) . )
e . - . Expedientes instalaciones de
Digitalizacion | curso de sistemas |afios en actividades ..
e Judiciales la JEP
de digitalizacion.
Proceso de
Experiencia laboral | recepcion y
minima de un (2)|entrega de|[100% en las
Auxiliar  de|Titulo Bachiller y| _ .. @) g e
‘o . anos en actividades | expedientes de | instalaciones de
Logistica curso de sistemas y . y
de gestion | archivos de gestion | la JEP
documental. y expedientes
judiciales
Experiencia Revision de
(o pe - Calidad Proceso de
Técnico . . Profesional minima| . . .= 100% en las
. Titulo Bachiller y - Digitalizacion de |, .
Auxiliar  de curso de sistemas de un (2) anos en archivos de eestion instalaciones de
v i
Calidad actividades de g. la JEP
¢ y expedientes
gestion documental. | .. .
judiciales.
Experiencia laboral .,
L Instalacion,
minima de dos (2) ) .,
- .. configuraciéon  y
. anos en actividades .
Profesional en . soporte de equipos o
. L, de relacionadas con . 100% en las
Ingeniero de|Ingenieria de .. tecnoldgicos  del |, .
. . soporte técnico en instalaciones de
Sistemas Sistemas o| . proyecto (PC,
, sistemas o ) la JEP
Tecnologias. . ., Escaners, DPerfiles
administracion  de|, .
optimos
plataforma T
. . digitalizacion etc.)
tecnoldgica.

Cuadro 2: Roles y perfiles
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Estas hojas de vida deberan ser allegadas al momento de la presentacion del plan de direccion
del proyecto, las cuales seran avaladas por parte del supervisor del contrato.

La experiencia profesional se contara a partir de la fecha de terminacién de materias y/o acta
grado de conformidad con el Articulo 229 del Decreto-Ley 019 de 2012. A efectos de acreditar
dicha condicion debera presentar certificado de terminacion de materias.

Los roles descritos en el cuadro dos 2: Roles y Perfiles, son para garantizar el correcto
funcionamiento operacional del servicio objeto de contratacidn y la cantidad necesaria para cada
uno de ellos, es el contratista quien de conformidad a su experticia en la prestacion del servicio
deberd contratar la cantidad de personal que estime necesario asumiendo todos los costos que
ello implique, y su administracion estara a cargo 100% del contratista.

Nota: Para el proceso de primeros auxilios y proceso de conservacion de informacion el
contratista definira las caracteristicas de la prestacion del servicio respecto al concepto técnico
cuando se requiera, en todo caso, todo proceso de primeros auxilios o restauracién de
documentos debe estar soportado por medio escrito por un profesional en restauracion este
deberd ser suministrado por el contratista de acuerdo con las necesidades identificadas. Es decir
que no se requiere de tiempo completo.

1.7.3 Consulta y préstamo.

e El contratista es responsable de administrar los documentos una vez entregados con
inventario en estado natural hasta el momento de devolucion y entrega del proceso
técnico de organizacion con el respectivo recibido a satisfaccion.

e El contratista debe realizar el préstamo y permitir la consulta de documentos, para lo cual
debera diligenciar la planilla de préstamo de expedientes.

e Durante el desarrollo del contrato el contratista debe realizar el préstamo de documentos
fisicos o electronicos, que se encuentran en procesos técnicos, cuando estos sean
requeridos por las dependencias para consulta.

e Los prestamos no superan las treinta (30) solicitudes diarias por todos los expedientes.

e Eltiempo maximo para entrega de los prestamos sera de cuatro (4) horas.

e Respecto al item que preceden en el presente literal (i) el contratista sera el responsable de
realizar los préstamos de expedientes y documentos que se generen en el desarrollo de las
actividades administrativas y judiciales de la JEP, lo anterior, mientras el expediente o
serie documental este en custodia temporal por parte del contratista o en proceso de
revision y calidad de los productos por parte de la JEP.

1.74 Tiempo estimado duracion proyecto y forma de pago.

e El tiempo estimado para la ejecucion del proyecto es de hasta seis (6) meses.
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e Forma de pago de los servicios sera mes vencido segun facturacion de los servicios
efectivamente brindados y recibidos a satisfaccion por la supervision de la JEP.

1.7.5 Infraestructura.

Para el desarrollo del proyecto de digitalizacién y organizacion de expedientes, la Jurisdiccion
Especial para la Paz ofrece 20 puestos de trabajo (escritorio y silla) sin equipos tecnoldgicos, en
las instalaciones de la entidad ubicada en Bogota D.C., — Carrera 7 No. 63-44, para lo cual el
contratista debera asumir a todo costo la adecuacion e instalacion de los equipos que requiera en
dicho espacio de:

e Infraestructura tecnoldgica (computadores, escaner, discos duros, servidores etc.)
1.7.6  Recursos tecnoldgicos requeridos por parte del contratista.

Dentro de los diez (10) dias habiles siguientes a la suscripcion del acta de inicio EL
CONTRATISTA debera adecuar el espacio que proporcione la JEP para el desarrollo del contrato,
para este efecto EL CONTRATISTA debe habilitar, instalar y poner en funcionamiento los
equipos tecnologicos e iniciar desarrollo de actividades de acuerdo con la necesidad del servicio.

Los recursos tecnologicos suministrados deben utilizar software legal y cumplir con las siguientes
caracteristicas minimas:

REQUISITOS TECNOLOGICOS

Recursos Caracteristicas

Equipos de computo PC 1. Sistema Operativo: Windows 10. 2. Tipo Chasis:
Small Form Factor — SFF o equipo portatil 3.
Monitor: Flat de Panel plano 19" LCD o Led. 4.
Procesador: Procesador Intel Core I5 o superior
altima generacion o su igual en otra marca. 5.
Memoria: de 8 Gb Ram, minimo 6. Disco duro de
500 Gb o superior 7. Tarjeta de Red LAN 100/1000 y
Tarjetas inaldmbricas 8. Licenciamiento de
programas de Ofimatica (Procesador de Texto,
Hojas de Calculo, Cliente de Correo) compatible con
formatos de Microsoft office. 9. Sistema de antivirus
debidamente licenciado durante toda la ejecucion
del contrato. NOTA: Los equipos NO DEBEN SER
CLONES, deben ser de marca reconocida a nivel

mundial. Asi mismo, se deben tener en cuenta las
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REQUISITOS TECNOLOGICOS

Recursos Caracteristicas
recomendaciones de Seguridad y salud en el trabajo
del presente documento

Impresora laser Impresion a doble cara con sus respectivos
suministro y mantenimiento.

Escaner de alta capacidad Alimentacion automatica, entre 300 y 600 dpi,
sensor de ultrasonido o tecnologia para evitar
atascos o rotura de documentos, compatible con
Windows, con formato de salida PDF/A, y
tecnologia OCR para formatos estandar media carta,
carta u oficio, en gramaje mayormente de 75 grs,
ppm 100 y 200 ipm, de alta velocidad y lectura
duplex como minimo.

Escdner cama plana de trabajo pesado. | Entre 300 y 600 dpi, compatible con Windows, con
formato de salida PDF/A, y OCR, para formatos
mayores a carta u oficio, ppm 100 y 200 ipm. y
lectura duplex como minimo.

Sistema Operativo y plataforma del | Se deberd aplicar técnica de OCR (Opticai Character
OCR Recognition) sobre los documentos digitalizados,
esto con el proposito que permita el reconocimiento
optico de los caracteres contenidos en una imagen
PDF /A. Se debe capturar informacion en bloques de
texto o de tablas, contenida en el documento. Este
proceso es independiente de la indexaciéon por
campos especificos.

Soporte Informatico Se debe contar con recurso técnico que brinde
soporte en sitio sobre los equipos tecnologicos y
sistemas de comunicaciones implementados por el
contratista.

Estabilidad de corriente. Para garantizar la continuidad del servicio el
contratista debera suministrar la UPS, cableado,
instalacidon, soporte para la puesta en marcha y
ejecucioén del contrato.

1.7.7 Insumos

El contratista debe suministrar a todo su personal todos los elementos e insumos requeridos por
las normas de salud ocupacional y seguridad industrial; de igual forma los elementos e insumos
técnicos requeridos para la implementacion, la adecuada organizacion y conservaciéon de
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documentos y archivos, asi como los insumos y elementos de tipo oficina necesarios para su
servicio durante la ejecucion del contrato.

Insumos minimos:

Referencias Caracteristicas

Kid primeros auxilios Pegante, cinta Filmoplast, brocha, acetato, espatula de madera

Guantes de nitrilo y nylon | Cortos, calibre 4

Guantes de hilaza Cortos, Hilaza y PVC

Gorros desechables Paquetes

Tapa bocas Desechables, paquetes

Batas En algodon, abotonadura frontal, tipo blusa o camisa, con logo
simbolo del contratista.

Carne de identificacion Institucional del contratista, con foto y con fechas
vigentes.

Gafas Industriales de proteccion.

Con la suscripcion de este documento certifico que conozco y cumplo con la totalidad de las
especificaciones técnicas en €l contenidas, asi como que garantizo que cuento con el personal
idoneo para la prestacion de este servicio.

Atentamente,

Nombre o Razén Social del Proponente: _ COMPARIA DE SERVICIOS ARCHIVISTICOS Y TECNOLOGICOS S.A S.

NIT 830.080.727-9

Nombre del Representante Legal: Claudia Margot Lopez Villate

C.C. No. 39.761.527 de Fontibén

Direccién Comercial del Proponente _Calle 16 No. 68D-89, Montevideo (Bogota)

Teléfonos 3103432301 - 3212374986

Fax

Ciudad _ BPgota

FIRMA: U JU\A./(L%L/L\

NOMBRE EE QUIEN FIRMA \Claud|a Margot Lépez Villate
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