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1. DESCRIPCION GENERAL DEL CONTRATO

OBJETO:

Contratar la Gestién Documental y sus Servicios Conexos bajo
modalidad BPO (Business Process Outsourcing), el
licenciamiento e implementacion de una herramienta ECM
(Enterprise Content Management), y la consultoria de gestion
documental y administracion de contenidos, para la Jurisdiccion
Especial para la Paz, de acuerdo con los procesos estratégicos,
misionales, de soporte y de monitoreo y control y su aplicacién.

ANTECEDENTES Y JUSTIFICACION:

El desarrollo tecnoldgico y las necesidades actuales del pais,
junto con las demandas de los ciudadanos que tienen algun
interés en la informacién que genera y administra la JEP, han
hecho que la JEP, dada su especificidad y su creacion en el
marco del Sistema de Verdad Justicia Reparacion y Garantia de
no repeticion, SVJRGNR, con una temporalidad definida y una
vocacién de permanencia en tanto archivo histdrico, deba
adoptar los mecanismos correspondientes para que las victimas
y la sociedad en general puedan acceder al archivo de la
informacién recolectada en cumplimiento de su funcion de
administrar justicia transicional. De igual manera hace que se
ponga a la vanguardia en lo que ha innovacion tecnoldgica se
refiere. Para esto, la JEP mediante el desarrollo del proyecto de
Arquitectura Empresarial, ha propuesto diferentes proyectos de
implementacién de sistemas de informacién para el manejo de
la informacién misional. Dentro de estos proyectos se encuentra
el que esta relacionado con la gestion documental y la
implementacion de una herramienta de ECM (Enterprise
Content Management); dicha herramienta sera utilizada para
almacenar el contenido misional, y de apoyo y administrativo,
para manejar el ciclo de vida de la informacion institucional
incluyendo contenido no estructurado, como archivos (PDF, MS
Office, entre otros). Para la interpretacion del alcance,
definiciones y los principales objetivos de la JEP, ver Anexo 4 -
Antecedentes y Contexto JEP.

ALCANCE:

Se requiere de los servicios de:

1. Consultoria de gestién documental y administracion de
contenidos.

2. Outsourcing de gestion documental y de servicios conexos
bajo modalidad de BPO'.

3. Implementacién de una herramienta ECM en la JEP de
acuerdo a las necesidades propias de la entidad.

4. Bolsas de horas para la implementacion de requerimientos
adicionales.

1 Business Process Outsourcing - Externalizacion de Procesos de Negocios. En adelante BPO.
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5. Licenciamiento a perpetuidad a nombre de la JEP de la
herramienta ECM para la Gestion Documental y la
Administracién de Contenidos.

OBJETIVOS ESPECIFICOS:

1. Planear y disefiar la gestion documental para la JEP de acuerdo con los procesos estratégicos, misionales, de
soporte y de monitoreo y control y su aplicacion

2. Analizar, disefiar e implementar una herramienta ECM para la gestion documental y la administracién de
contenidos que son producto de las actividades que se llevan a cabo en la JEP.

Operar y capacitar al personal de la JEP sobre la herramienta ECM que se implemente.
Migrar de datos historicos y contenidos existentes al ECM.

3

4

5. Integrar las capacidades de la herramienta ECM al WCM.

6. Integrar las capacidades de la herramienta ECM con el Sistema de Gestion Judicial de la JEP.
7

Integrar las capacidades de la herramienta ECM con el Sistema de medios de la JEP.

ALCANCE:

Es responsabilidad del proveedor desarrollar y aplicar los diferentes instrumentos archivisticos conforme al Reglamento
General de la JEP Acuerdo 01 de 2018, los procesos estratégicos, misionales, de soporte y de monitoreo y control y
su aplicacion y la normatividad del Archivo general de la Nacién, entre ellos: Plan Institucional de Archivos — PINAR.
Programa de Gestion Documental — PGD. Modelo de requisitos para la implementacién de un sistema de documentos
electrénicos de archivo. Bancos terminolégicos de tipos. Series y sub-series documentales. Mapas de procesos, flujos
documentales y la descripcion de las funciones de las unidades administrativas de la entidad. Diccionario de datos
(Metadatos). Cuadro de Clasificacion Documental — CCD, Tablas de Retencién Documental - TRD, Formato Unico de
Inventario Documental — FUID y Tablas de Control de Acceso — TCA. Sobre lo ya mencionado el proveedor debe definir
y aplicar todos los demas elementos de planeacidn, estructuracion y administracién de instrumentos que se requieran
para la aplicacion de la gestién documental de la JEP. Adicionalmente se debe tener en cuenta la aplicacion de los
Principios Internacionales de lucha contra la impunidad, principios globales sobre seguridad nacional y derecho a la
informacién Principios Tshwane, Resoluciones e informes del Sistema universal de proteccion de DDHH, Sentencias,
informes y opiniones consultivas del sistema interamericano de DDHH.

El proveedor debera acorde con los procesos de la JEP: estratégicos, misionales, de soporte y de monitoreo y control
y su aplicacion definir las estructuras de expediente electrdnico de acuerdo con la especificidad de la JEP, teniendo
que en cuenta que este debe incluir: manejo automatico de indice electrénico, manejo automético de foliado
electrénico?, contenido compartido por varios expedientes electronicos, soporte a firma digital, contenidos del
expediente electrénico y metadatos asociados. Soporte a firma digital del indice electronico, a través de una entidad
certificadora que determine para tal propésito la JEP. El indice electronico se debera firmar digitalmente al cierre del
expediente, sin perjuicio a las garantias de seguridad de la informacion de la JEP. En concordancia con el Paragrafo
del art. 23 del Acuerdo 023-2014 del AGNS.

El proveedor deberéa definir y poner en marcha las politicas y lineamientos de la gestion documental.

2 “gl foliado de los expedientes electronicos se llevara a cabo mediante un indice electronico, firmado digitalmente por la
autoridad, érgano o entidad actuante, segun proceda. Este indice garantizara la integridad del expediente electrénico y
permitird su recuperacion cuando se requiera”. Tomado de “Cero papel en la administracion publica EXPEDIENTE
ELECTRONICO”

3 Adicionalmente el art. 1 del Acuerdo 003-2015 dice: El indice electronico se debe generar cada vez que se asocie un
documento electrénico al expediente y se debe firmar al cierre del expediente, sin perjuicio de los estandares y seguridad de
la JEP respecto de los folios y expedientes.
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El proveedor debe modelar y estructurar los datos y metadatos que se requieran para la gestion documental, la
parametrizacion de flujos de procesos y la gestion de contenidos de la JEP.

El proveedor debe dimensionar y poner a disposicion de la JEP el recurso humano, equipos y dispositivos suficientes
(impresora, escaneres, fotocopiadoras, efc.) para la gestion documental y prestacién de servicios conexos (fotocopias
y conversidn de formatos que den a lugar por fuera de los procesos documentales que se definan.).

El proveedor debe garantizar la seguridad, preservacion y conservacion sobre los documentos fisicos y sus contenidos.
Ademas, debe garantizar la fiabilidad, integridad, disponibilidad y autenticidad de los documentos electrénicos.

El proveedor debe definir sobre los documentos fisicos y contenidos las caracteristicas de acceso (informacion publica,
informacién publica confidencial, informacién publica reservada) de acuerdo con la normatividad vigente y la aplicacién
de la ley estatutaria 1712 de 2014, por medio de la cual se crea la Ley de transparencia y acceso a la informacion y el
Reglamento General de la JEP Acuerdo 01 de 2018, esto a lo largo de los diferentes flujos de trabajo que se definan®.

El proveedor, en la solucién implementada para la JEP debe garantizar el manejo de la informacién confidencial y
reservada teniendo en cuenta las conclusiones y caracterizaciones de informacion que arroje el SGSI , que se
desarrolle para la JEP. Igualmente debe acoger integralmente los lineamientos de Gobierno Digital y sus
modificaciones incluyendo pero sin limitarse a ello al modelo de seguridad y privacidad que exige MINTIC, las politicas
de seguridad digital, y la aplicacidn de las normas de proteccidn de datos personales y los acuerdos sobre tratamiento
de datos sensibles definidos en el Reglamento General de la JEP, asi como los protocolos manuales y directrices
establecidos por las comisiones territorial y ambiental, comisién étnica, comision de género y las deméas que se
determinen por el Organo de Gobierno de la JEP.

El proveedor en la solucion implementada para la JEP debe parametrizarla de tal manera que se garantice la calidad
de los datos, asi como la generacién de reportes y bases de datos de la gestion documental, conforme a las politicas
de proteccidn de datos personales, seguridad de la informacion, los lineamientos de Gobierno Digital y seguridad digital.

El proveedor debe garantizar que en la herramienta siempre se puedan reproduccién/desplegar los diferentes
contenidos.

El proveedor debe prestar el servicio de outsourcing de gestion documental y de servicios conexos teniendo como
base los acuerdos de nivel de servicios (ver el Anexo 2. Acuerdos de Nivel de Servicios (BPO)

Respecto a la implementacién de la herramienta ECM:

» La herramienta ECM que se requiere poner en produccién en la JEP, consta de un conjunto de
capacidades de software que permiten, entre otras funcionalidades, la gestién del ciclo de vida de los
contenidos generados por las areas de la JEP, la administracién de contenidos vy, la integracién con otros
sistemas internos. La base histérica de estos contenidos se encuentra en el sistema Orfeo y deberan ser
migrados a la herramienta ECM respectando las reglas definidas por la misma.

» Laimplementacion de la herramienta ECM de la JEP debe incluir el anélisis, disefio, ajustes requeridos sobre
la solucion, la parametrizacién (la cual debe realizar el proveedor), el acompafiamiento, la migracién de
contenidos y sus metadatos, pruebas, transferencia de conocimiento y puesta en funcionamiento,
adicionalmente debe brindar el soporte y garantia a funcionalidades, integraciones con otros sistemas y
componentes extendidos.

» Laimplementacion incluye la realizacion de desarrollos especificos de nuevas funcionalidades e integracion
con otros sistemas.

4 Aungue los flujos propios de los procesos judiciales no son del alcance del presente proceso, siendo el ECM la herramienta
de administracion de contenidos sobre la que se soporta el Sistema de Gestion Judicial de la JEP, si se deben considerar
esta caracteristica referida para los expedientes electronicos y sus contenidos que se generan en torno a los desarrollos de
los procesos judiciales de la JEP.
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La implementaciéon de la herramienta ECM debe cumplir con los lineamientos de Gobierno Digital del
Ministerio de Tecnologias de Informacion y las Comunicaciones, ver los lineamientos en el siguiente link:
http://estrategia.gobiernoenlinea.gov.co/.

La implementacion de la herramienta ECM debe cumplir los mandatos del AGN (Archivo General de la
Nacion®.

La implementacion de la herramienta debe tener en cuenta la aplicacion de los Principios Internacionales de
lucha contra la impunidad, principios globales sobre seguridad nacional y derecho a la informacién Principios
Tshwane, Resoluciones e informes del Sistema universal de proteccion de DDHH, Sentencias, informes y
opiniones consultivas del sistema interamericano de DDHH y el Reglamento General de la JEP Acuerdo 01
de 2018

La implementacion de la herramienta ECM debe garantizar la independencia légica de los contenidos que se
alleguen a la JEP por entidad (Fiscalia General de la Nacion, Justicia Penal Militar, etc.).

El proveedor debe brindar los servicios de mesa de ayuda y soporte en el horario definido por la JEP.

El proveedor debe dimensionar con base en los procesos misionales, transversales y de tramite administrativo
y su aplicacién el almacenamiento y el procesamiento para que la JEP contrate y ponga a su disposicién los
servicios de almacenamiento y procesamiento. De esta manera el proveedor asegurara la adecuada, eficiente,
segura y oportuna operacion con base en los servicios, y las capacidades y funcionalidades que se enuncian
posteriormente en el presente documento.

El proveedor debera suministrar la infraestructura necesaria para las fases de implementacién, desarrollo y
pruebas, sin costo adicional para la JEP.

Posteriormente se hara una migracién al Data Center que la JEP defina. El proveedor debera proporcionar
por escrito a la JEP, la metodologia para llevar a cabo dicha migracién y realizar el proceso requerido
garantizando la integridad de la informacién migrada, con base en las caracteristicas de la informacién
existente y de la herramienta ECM que se implemente en la JEP.

En lo referente al procesamiento, el proveedor debera definir la infraestructura necesaria e identificar el tipo
de maquinas requerido para la prestacion del servicio.

El proveedor debe ofrecer servicios de operacion siguiendo la gestion documental, los procesos misionales,
transversales y de tramite administrativo y su aplicacién, que se definan para la JEP sobre el ECM.

En referencia a la JEP:

>

Los requerimientos derivados del objeto planteado en el presente documento estan basados en acuerdos de
niveles de servicio, para dar total cumplimiento a cada uno de los componentes, el proveedor en su experticia
y conocimiento determinard qué recursos requiere y ofrece; dichos recursos son suministrados
exclusivamente por el contratista y no interviene de manera alguna personal de la JEP.

La JEP tiene centralizadas sus operaciones administrativas en Bogota D.C. y tiene regionales y ejecuta sus
proyectos en las diferentes zonas del pais. La JEP dispondra de unidades méviles para prestar atencion a los
ciudadanos. La herramienta debe garantizar la operacion de regionales que estan planeadas para el
funcionamiento futuro de la JEP, pero no hacen parte del alcance actual del proyecto.

CONTEXTO:

En el siguiente diagrama se muestran los principales componentes logicos de software y repositorios (sus relaciones)
que soportan la operacién de la JEP. El presente proceso de contratacion se concentra en componente Gestor
Documental y de Contenidos y por ende en la estructura de su repositorio:

5 En adelante AGN
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Gestor Documental y de Contenidos:

Estimaciones: a manera de ilustracion se presentan los siguientes estimativos relativos a la gestiéon documental.

ESTIMATIVOS POR MES

Numero de usuarios nombrados (licencias) 650
NUmero de usuarios concurrentes 400
NUmero de documentos fisicos recibidos 4.600
NUmero de correos electronicos recibidos 2.800

Numero de péginas digitalizadas 80.000

Almacenamiento en KB 300.500.000

Numero de documentos producidos 15.040

Cajas X 2.000 60

El término usuario nombrado hace referencia a la credencial de acceso al sistema, que tiene una persona determinada.
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El término usuario concurrente hace referencia a un acceso sobre el sistema bajo el cual permanente una 0 mas
personas usan las funcionalidades del mismo.

El término de documento corresponde a un grupo hojas fisicas o en formato digital.

En todo caso es responsabilidad del proponente, como parte del proyecto, desarrollar los dimensionamientos que
correspondan para que la solucién de ECM ofrecida soporte correctamente dicha gestion y la administracion de
contenidos.

En el siguiente diagrama se muestran los diferentes flujos basicos de informacion entre componentes logicos a
implementar sobre el ECM. Se resalta que en dicho diagrama se incluye lo referente al “Sistema de Gestion Judicial
JEP” que no es objeto del contrato que se derive del presente proceso de contratacion, salvo por las integraciones que
se requieran entre dicho componente y el ECM a implementar.

Por la naturaleza de la informacién que se maneja en el “Sistema de gestion Judicial JEP”, dado que este en sus
expedientes incluye informacién de audio y video, el proponente se debe incluir en la integracién ECM - “Sistema de
gestion Judicial JEP”, la integracion con el “Sistema de gestién de medios” de la JEP.
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DETALLAMIENTO DEL OBJETO

2
3.
4
5

A continuacion, se desarrollan los puntos principales del objeto del presente proceso:
1.

Consultoria de gestion documental y administracion de contenidos.

Outsourcing de gestion documental y de servicios conexos bajo modalidad de BPO.

Implementacion de una herramienta ECM en la JEP de acuerdo a las necesidades propias de la entidad.
Bolsas de horas para la implementacion de requerimientos adicionales.

Licenciamiento a perpetuidad a nombre de la JEP de la herramienta ECM para la Gestion Documental y la
Administracion de Contenidos.

1.

Consultoria de gestion documental y administracion de contenidos

Licenciamiento a perpetuidad a nombre de la JEP de la herramienta ECM para la Gestion Documental y la
Administracion de Contenidos.

El proveedor deberé entender el funcionamiento de la JEP dada su especificidad y su creacidn en el marco del Sistema
de Verdad Justicia Reparacion y Garantia de no repeticion, SIVJRNR, con una temporalidad definida, una vocacion de
permanencia en tanto archivo histérico y adoptar los mecanismos correspondientes para que las victimas y la sociedad
en general puedan acceder al archivo de la informacion recolectada en cumplimiento de su funcién de administrar
justicia transicional y articularse con el SIVJRNR y su relacién con ofras entidades, y analizar, definir y aplicar sobre
los respectivos instrumentos archivisticos, como minimo:

1.

Elaborar y aplicar el Plan Institucional de Archivos — PINAR®: “Es un instrumento para la planeacion de la
funcidn archivistica, el cual se articula con los demés planes y proyectos estratégicos previstos por la entidad™.

Elaborar y aplicar el Programa de Gestion Documental — PGD8; “El Programa de Gestion Documental — PGD,
es el plan elaborado por cada sujeto obligado para facilitar la identificacion, gestion, clasificacién, organizacién,
conservacion y disposicion de la informacidn publica, desde su creacion hasta su disposicién final, con fines de
conservacion permanente o eliminacién”.

Elaborar y aplicar el Modelo de requisitos para la implementacion de un sistema de documentos
electrénicos de archivo: “El Modelo de requisitos para la gestion de documentos electronicos se encuentra
establecido en el articulo 8 del Decreto 1080 de 2015. Este es un instrumento de planeacién el cual formula los
requisitos funcionales y no funcionales de la gestion de documentos electronicos de las entidades”.

Elaborar y aplicar los Bancos terminolégicos de tipos.
Elaborar y aplicar las Series y sub-series documentales.

Levantar los Mapas de procesos, flujos documentales y la descripcion de las funciones de las unidades
administrativas de la entidad.

Elaborar y aplicar el Diccionario de datos (Metadatos)

Elaborar y aplicar los cuadros de Clasificacion Documental - CCD®: “Es un instrumento archivistico que se
expresa en el listado de todas las series y subseries documentales con su correspondiente codificacidn,

6 En adelante PINAR

" Tomado de: http://www.archivogeneral.gov.co/politica/instrumentos-archivisticos
8 En adelante PGD.

° En adelante CCD.
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conformado a lo largo de historia institucional del Archivo General de la Nacién. Este instrumento permite la
clasificacién y descripcidn archivistica en la conformacion de las agrupaciones documentales”.

9. Elaborary aplicar las Tablas de Retencion Documental - TRD': “Constituyen un instrumento archivistico que
permite la clasificacion documental de la entidad, acorde a su estructura organico - funcional e indica los criterios
de retencion y disposicion final resultante de la valoracion documental por cada una de las agrupaciones
documentales”.

10. Elaborar y aplicar el Formato Unico de Inventario Documental — FUID: Instrumento de recuperacion de
informacion que describe de manera exacta y precisa las series o asuntos de un fondo documental.

11. Elaborar y aplicar las Tablas de Control de Acceso — TCA':" Instrumento para la identificacion de las
condiciones de acceso y restricciones que aplican a los documentos”.

12. Todos los demas elementos de planeacién, estructuracion y administracion de instrumentos e instrumentos que
se requieran para la gestion documental de la JEP.

13. Contribuir en la definicion de las politicas y lineamientos de la gestion documental de la JEP. Aplicar las
politicas y lineamientos de la gestion documental.

Adicional:
14. Modelamiento y estructuracién de datos y metadatos
15. Estructuracion de plantillas y formularios.

El proveedor deberd implementar el ECM (sus diferentes componentes: Gestion documental, Administracion de
contenidos, Componentes extendidos, migracion e integracion con el Sistema de Gestion Judicial de la JEP, con el
Sistema de gestién de medios, el WCM vy el sistema de autenticaciéon de que disponga la JEP) para que su
funcionamiento sea totalmente de acuerdo a las definiciones de los anteriores instrumentos archivisticos.

2. Outsourcing de gestion documental y de servicios conexos bajo modalidad de BPO.

El proveedor debera prestar el servicio de Outsourcing bajo la modalidad de BPO para la operacioén relacionada con la
gestién documental, incluidos servicios conexos, a partir del momento en que se pongan en produccién componentes
de software referentes a la Gestion documental y Administracion de contenidos, hasta completar 24 meses. El
outsourcing incluye el recurso humano y los dispositivos (impresora, escaneres, fotocopiadoras, etc.), y su operacion
debe realizarse sobre el software implementado para tal propésito para la JEP, en cumplimiento de los siguientes
puntos:

Soporte a la produccion documental..

Recepcion y registro.

Clasificacion y catalogacion.

Organizacion y conservacién.

Acceso.

Record Management.

Desarrollo de la distribucion y tramite.

Recuperacién de documentos fisicos y de contenidos.

© o N o W=

Gestion de la disposicion final de documentos fisicos y de contenidos.

10 En adelante CRD.
11 En adelante TCA.
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10. Control del traslado de documentos fisicos.
11. Reportes e informes.
12. Servicios conexos.

Estos puntos se amplian mas adelante en términos de capacidades y funcionalidades de software (ver en el siguiente
apartado del presente documento - Caracteristicas requeridas por la JEP de la herramienta ECM, la Capacidad del
ECM 1. Gestion documental”). La operacién misma en su detalle sera detallada por medio de las actividades y
entregables que el proveedor debera realizar como parte del contrato.

El proveedor para el volumen de informacion presentado en el apartado de “CONTEXTO” del presente documento
debera ofrecer el recurso humano y técnico suficiente (impresora, escaneres, fotocopiadoras, etc.), ademas, debe
realizar la gestion de los documentos fisicos en las instalaciones de la JEP en las condiciones definidas por el AGN y
los procesos de preparacion de los documentos fisicos que se definan producto de esta consultoria.

3. Implementacion de una herramienta ECM en la JEP de acuerdo a las necesidades propias de la entidad:

A continuacién, se enumeran las caracteristicas de la herramienta que el proveedor deberd garantizar. Estas
capacidades deben ser parametrizadas por el proveedor de acuerdo con las necesidades de la JEP y a las
caracteristicas de seguridad que se identifiquen para los diferentes documentos, igualmente debe permitir la
generacion de reportes y bases de datos desagregadas.

ECM:

Para efectos de las actividades relacionadas con la JEP, se identifica que del ECM se requieren las capacidades que
se detallan en las siguientes tablas, en el entendido que estas se deben ser ofrecidas via web y que se deben acceder
bajo el esquema de autenticacion single sign-on. Otras capacidades son Administracion de seguridad, y Gestién de
reportes y estadisticas.

El detalle general de las capacidades de ECM se resumen en la siguiente figura:
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La descripcion detallada de cada capacidad se describe a continuacién:

Nombre capacidad

1. Gestion documental.

Resumen

Corresponde a las diferentes funcionalidades que apoyadas en las
diferentes capacidades del ECM, soportan la definicion, planeacion,
implementacién, parametrizacion realizada por el proveedor y operacién de
todos los procesos (actividades administrativas y técnicas) involucradas en
el ciclo vital de los documentos, para la organizacion fisica y digital de los
mismos, bajo el concepto de archivo total'?; dando cumplimiento a los
estandares tecnologicos definidos por la Ley y a las normas Archivo
General de la Nacion Colombia®, el Reglamento General de la JEP
Acuerdo 01 de 2018, los Principios Internacionales de lucha contra la
impunidad, principios globales sobre seguridad nacional y derecho a la
informacién Principios Tshwane, Resoluciones e informes del Sistema
universal de proteccion de DDHH, Sentencias, informes y opiniones
consultivas del sistema interamericano de DDHH.y demas normas que la
complementen, modifiquen o adicionen™, garantizando la seguridad de la
documentacion fisica y digital, asi como su debido acceso y divulgacion.

Descripcion detallada

Se debe contar con funcionalidades para desarrollar el ciclo de vida de los documentos, de tal manera que

permitan:

1. Soporte a la producciéon documental, se destaca:

a) Firma electrénica.

b) Versionamiento de documentos.
¢) Administracién de comunicaciones oficiales.

2. Recepcion y registro (Se debe tener en cuenta que la recepcién de documentos puede ser: a nivel central -
Bogot4, en Regionales y por medio de unidades moviles (las unidades moviles no son responsabilidad del

interesado):

"2 Ver numeral 6. Glosario.
'3 En adelante AGN.
14 Dicha normatividad corresponde principalmente a:

>
>

>

YV VVVYV

Ley 594 de 2000 "Por medio de la cual se dicta la Ley General de Archivos y se dictan otras disposiciones".

Decreto 1080 de 2015 "Por el cual se reglamenta el titulo V de la Ley 5949 de 2000, parcialmente los articulos 58 y 59 de la Ley 1437 de 2011y
se dictan otras disposiciones en materia de Gestién Documental para todas las Entidades del Estado".

Acuerdo No. 003 de 2015 " Por el cual se establecen lineamientos generales para las entidades del Estado en cuanto a la gestion de documentos
electronicos generados como resultado del uso de medios electrénicos de conformidad con lo establecido en el capitulo IV de la Ley 1437 de 2011,
se reglamenta el articulo 21 de la Ley 594 de 2000".

Normas AGN (Archivo General de la Nacion Colombia). +

Las normas NTC 1ISO15489-1 (Creacion y registro, clasificacion, gestion y almacenamiento, retencion, disposicion final y

Documentacion de procesos de la gestion documental), NTC 1SO15489-2.

El Modelo de Requisitos para la Gestién de Documentos Electronicos de Archivo (MoReq), el cual constituye una guia intemacional de especial
utilidad para cualquier tipo de organizacion.

Guia para la gestion de documentos y expedientes electronicos — Gestion de Documentos y Expedientes electronicos — Guia técnica, Ministerio
de tecnologias de la Informacién y Archivo general de la Nacion.

Manual: implementacién de un programa de gestion Documental — PGD.
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a) Recepcion y registro’> de documentos fisicos y de contenidos.
b) Digitalizacion de documentos fisicos.

) Digitacién de documentos.

) Procesos de OCR.
)

o O

e) Procesos de HCR.

3. Clasificacion y catalogacion:
a) Clasificacion'® de contenidos.
b) Catalogacion'” de contenidos®e.
4. Organizacion y conservacion:
a) Gestion de la organizacion de documentos fisicos y de contenidos.
b) Gestion de la conservacion, custodia y almacenamiento’® de documentos fisicos.

5. Acceso:
a) Accesoy consulta de documentos fisicos y de contenidos.
b) Duplicacién de documentos fisicos y de contenidos.
c) Impresion de contenidos.
d) Gestion del préstamo y devolucidn, traslado y transferencia de documentos fisicos.

6. Record Management:
a) Control de documentos segun instrumentos archivisticos del AGN, tales como: cuadros de clasificacion
documental (CCD), tablas de retencion documental (TRD), formato Unico de inventario documental (FUI)
y tablas de control de acceso (TCA). Demas instrumentos y elementos que defina el proveedor para
suplir la gestién documental del JEP.

7. Desarrollo de la distribucion y tramite: corresponde a los flujos que permiten la interaccion con las demas
etapas de la gestion documental y de los procesos organizacionales de JEP, permitiendo:

a) Laentregay recibimiento adecuados de contenidos a/desde las con/otras areas de la organizacién, tanto
misionales como de apoyo y administrativas.

b) Laidentificacion del estado (punto del proceso en el que se encuentra).

c) Laintegracion con otros sistemas de informacion de la JEP.

8. Recuperacion de documentos fisicos y de contenidos.

9. Gestién de la disposicion final de documentos fisicos y de contenidos, esto es eliminacién o conservacion
permanente. Incluye la busqueda y consulta del archivo inactivo.

10. Control del traslado de documentos fisicos.
11. Reportes e informes:

a) Reportes sobre la operacion, por ejemplo: cuantos documentos ingresaros, cuantos de han procesado.

5 Incluye la radicacion del documento o contenido.

16 Agrupacion documental relacionada en forma jerarquica con criterios organicos o funcionales.

"7 Corresponde a la asignacion de valores de metadatos que describen el contenido.

'8 Se debe tener en cuenta que una vez un documento fisico ha sido digitalizado se considera contenido.
"9 Incluye la ubicacion fisica del documento.
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b) Informes de estado de un documento fisico; donde esté y en qué estado esta dicho documento.

Cabe destacar que varias de las anteriores funcionalidades se soportan en operaciones basicas ofrecidas por las
otras capacidades presentadas a continuacion.

Nombre capacidad

2. Operaciones basicas (Core Library)

Resumen

Corresponde al conjunto de operaciones basicas que debe ofrecer el ECM
en lo que se refiere a: Administracion de contenidos, Gestién documental
y Gestién de metadatos.

Descripcion detallada

a

O

Metadatos.

DO QO O

Eliminacion de registros.

f)  Tipos de registros.

j) Busqueda de documentos.

Gestion de carpetas: permite la creacion fusion, division segmentacion de grupos de documentos teniendo en
cuenta: la definicion de series documentales y las tipologias de documentos, garantizando la trazabilidad adelante
y atras en el tiempo segin cdmo se estructure la informacion. Permite el manejo de subcarpetas.

Gestion de contenidos?: facilita la colaboracion en grupo?' y la organizacion, rastreo, almacenamiento y
accesibilidad de la documentacion y contenidos en general. Las funcionalidades de gestién de contenido
implican el almacenamiento de tales contenidos, la definicién de tipologias de dichos contenidos y la
administracion de metadatos, accesibilidad de los contenidos y la administracion de las reglas del flujo
de trabajo y los flujos mismos. Capacidad de gestionar activos digitales incluyendo documentos, archivos
MS Office, correos electrénicos, fotografias, MP3, peliculas online, etc. y cualquier otro contenido que se
pueda almacenar.

Gestion de documentos: se entiende por gestidn documental el conjunto de normas técnicas y practicas usadas
para administrar el flujo de documentos de todo tipo en una organizacién, series documentales y en permitir la
recuperacion de informacion desde ellos, determinar el tiempo que los documentos deben guardarse, eliminar los
que ya no tienen valor para la entidad y asegurar la conservacion indefinida de los documentos mas valiosos,
aplicando principios de racionalizacién y economia. Tiene en cuenta:

) Captura de documentos y registros electronicos.

)

) Diccionario tematico 0 esquema de clasificacion.

)
) Creacion, eliminacion de documentos.

g) Importacion y exportacion de archivos.

h) Registro de entrada y salida de los documentos.

i) Control de versiones de los documentos.

k) Gestion de documentos compuestos.

2 Ver numeral 6. Glosario.

2 Implica la sincronizacién de archivos y la configuracion de espacio de trabajo (workspaces) para trabajar blogs, wikis, etc.
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[)  Numeracion o identificacion unica de los objetos de los registros.
m) Agregacion.

n) Referencias cruzadas de los documentos.

0) Guardado de diferentes tipos de documentos.
p) Escaneo de imagenes.

q) Almacenamiento de documentos y registros.

r)  Control del acceso, notificacion y reportes al flujo de trabajo de los documentos.
s) Auditorias.

t)  Administracidn de la gestion de documentos y registros.

u) Rollback y recuperacion del sistema.

v) Presentacién de Documento (cambio del orden de los documentos usando drag and drop, vista de
documentos integrada, maltiples ventanas, zoom in and out, efc.).

Organizacion documental digital y fisica:
a) Manejo multicanal de documentos, para recepcion, distribucion, entrega de documentos.

b) Funcionalidades que faciliten la ubicacién fisica del documento: manejo cddigo topoldgico: ubicacion
geografica, almacén, bodega, estanteria, anaquel, caja, carpeta.

¢) Mapeo de documentos digitales a documentos fisicos.
Gestion del ciclo de vida de los documentos
a) Creacion, visualizacién, modificacion, versionamiento, edicién, consulta y cargue de contenidos digitales.

b) Administracion (creacién, visualizacion, modificacién, versionamiento, edicién, consulta, cargue) de
templates para la creacion de contenidos digitales.

c) Control y gestion de versiones: permite que multiples usuarios realicen cambios.

d) Control y gestion de versiones de templates y contenidos digitales: corresponde a check-in / check-out
(hace referencia en general a check-in y check-out de un objeto de contenido o coleccion de objetos de
contenido, identificacion de cambios, la administraciéon de la version del contenido, entre otros),
etiquetado de la version (namero de versidn), rollback y restauracion, versionamiento sobre reportes.

Para los anteriores se requiere llevar su trazabilidad.
e) Linaje y auditoria del documento.

Gestion de metadatos: se debe poder configurar los metadatos sobre los cuales se quiere hacer la catalogacion
de los contenidos, segun necesidades de la JEP. Asi mismo, se debe poder hacer la indexacién sobre los valores
de metadatos para agilizar las busquedas.

a) Administrar el ciclo de vida de los metadatos de un dato de contenido.

b) Configurar plantillas de metadatos que permiten describir un documento o recurso.

(2]

)
)  Extraer metadatos de cualquier dato de contenido.
d)

Generacién automatica de metadatos sobre cualquier dato de contenido.
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Atributos de acceso y seguridad.

Permitir la herencia de metadatos entre una carpeta y sus contenidos y sus subcarpetas (a su vez, entre
estas y sus contenidos).

Nombre capacidad 3. Busqueda

Resumen Corresponde a las diferentes funcionalidades que permiten la clasificacion

de documentos y contenidos para satisfacer diferentes formas de
busqueda y consulta de documentos y contenidos. Incluye la busqueda y
consulta propiamente dichas.

Descripcion detallada

Taxonomias, indexacién y busquedas por metadatos

a)
b)

Administracién de taxonomias, thesauros, sinénimos para clasificaciéon de documentos y contenidos.

Indexacion y resultados de busquedas: generacion de indices que permitan optimizar las busquedas
estructuradas y no estructuradas de los documentos y dentro de los contenidos, con busquedas
booleanas, descriptores y sobre texto libre, audio o video, etc., tanto a nivel de datos como metadatos.

Mecanismos de busqueda: funcionalidades que permiten realizar consultas sobre los contenidos o sobre
valores de metadatos de esos contenidos. Implica busquedas por palabras claves, meta tags, con y sin
manejo de tildes, efc.

Resultados de busqueda

a)
b)

De forma automatica, quitar los duplicados dentro de los resultados de busqueda.

De forma automatica, organizar resultados de busqueda basados en valores de elementos de metadatos
y taxonomias definidas.

Organizado por parametros de visualizacion segun necesidades del usuario al momento de lanzar la
busqueda.

Los usuarios pueden establecer el limite visual de los resultados de busqueda devueltos.
Clasificacion Visual de los resultados, basada en la pertinencia.

Resaltar palabras coincidentes en los resultados de la busqueda.

Permitir que los usuarios finales impriman los resultados de la bisqueda.

Ir hacia adelante y hacia atrés a través de la navegacion sobre los resultados de la busqueda.
Proporcionar opciones de filtrado.

Guardar resultados de busqueda en sesion.

Busqueda dentro de contenidos.

Busqueda sobre contenidos utilizando operadores relacionales y l6gicos.

Indexacion
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Indexacion manual.

Indexacion puede ser completa, incremental o parcial.
indice total sobre objetos de contenido.

Control de valores de los elementos de metadatos.

Indexacion de texto con minimo titulo, palabras clave y descripcion, si no hay elementos de metadatos
presentes.

Activar o desactivar los criterios de busqueda y correccion ortogréfica.

Capacidad para utilizar un diccionario de sinénimos con los criterios de busqueda.
Activar o desactivar criterios de busqueda interactuando con thesaurus.

Permitir diferentes thesaurus en la bisqueda en diferentes sitios web / dominios.
indice sobre el repositorio del sistema.

indice sobre correo electronico.

indice sobre directorios del sistema.

m) indice sobre texto y adjuntos a través de repositorios.

Nombre capacidad 4. Creacion, adquisicion y salida de contenido

Resumen Corresponde a las diferentes funcionalidades bajo las cuales se puede

crear/obtener, editar y exponer contenidos.

Descripcion detallada

Adquisicién de contenido

a)

b)

0)

Configuracion de reglas de validacion: los campos pueden ser validados para garantizar que los valores
introducidos son unicos contra los valores existentes para evitar la duplicacion (o el sistema ofrece los
valores existentes para seleccionar); algunos términos especificos pueden ser excluidos, a través de una
lista de palabras favoritas personalizable; importacion de attachments (incluidos video y audio digitales).

Captura de valores de desktop o de archivo: manejo de RTF y CSV; creacién de valores de los metadatos
en los flujos de trabajo; notificacién de duplicacion de valores de metadatos.

Incorporacion de contenidos de redes sociales.

Creacion de contenido

a)
b)
0)

Creacién y edicion de contenido.
Incluye presentacion del editor de contenido.

Editor de contenido con funcionalidades para: edicion de caracteristicas, cut/copy/paste de contenido,
view/preview de una caracteristica, vistas de disefio, HTML, XML, insercién de caracteristicas, tablas,
hipervinculos, bookmarks, imagenes, items de metadatos, estilos de letras, thesaurus.

Gestion y manipulacion del editor de contenido.
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Soporte en multiples idiomas.

Administracién de relaciones (relaciones entre objetos de contenido, gréaficas, objetos externos al
ambiente ECM, dominios, repositorios y colecciones).

Creacioén, edicion, configuracién y administracion de metadatos.
Soporte a estandares de metadatos.

Administracién y creacion de taxonomias: importacién de una taxonomia existente, mezcla automatica
de mapa de taxonomias, acciones de autor sobre taxonomias, manejo grafico, busqueda de términos
dentro de una taxonomia existente, disefio y construccion de un esquema de taxonomia, busqueda
cruzada sobre varias taxonomias, control de versiones, ajuste de términos de thesaurus sobre los
metadatos a través de un grupo o categoria de objetos de contenido, importacién y exportacién de los
valores de thesaurus.

Salida y presentacion de contenido:

a) Incluye presentaciones HTML y XML.

Nombre capacidad 5. Gestion de flujos de trabajo y BPM.

Resumen Consiste en las funcionalidades que permiten gestionar los flujos de trabajo

y los procesos de negocio criticos de la JEP, relacionados con los
contenidos y la gestion documental.

Descripcion detallada

Con respecto a la configuracion de flujos de trabajo (workflows)

a)
b)

c)

Disefio de flujos de trabajo: herramienta para disefar flujos de trabajo.

Reportes de flujo de trabajo: generacién de reportes para interpretar y evaluar las actividades del flujo
de trabajo.

Gestion del flujo de trabajo sobre los contenidos digitales: creacion, edicidn, revision (definicion de flujos
de trabajo, aplicacion de criterios de calidad sobre la informacion) y autorizacion para publicacidn. Implica
el disefio, uso, notificacion, gestion (Cambio de flujo de trabajo para los usuarios no técnicos, usuarios
no técnicos autorizados pueden gestionar los procesos de flujo de trabajo, gestién y seguimiento de las
acciones de flujo de trabajo secuenciales y paralelos, guardar y cambiar el nombre de los flujos de
trabajo, cancelar un flujo de trabajo de una manera controlada, funciones de notificacion pueden ser
activados o desactivados por los administradores de sistemas, los pasos de flujo de trabajo pueden ser
reasignados en tiempo real, el lanzador de flujo de trabajo puede reasignar los pasos de flujo de trabajo
en tiempo real, el propietario paso del flujo de trabajo puede reasignar los pasos de flujo de trabajo en
tiempo real, el administrador de flujo de trabajo puede delegar derechos a usuarios , los usuarios pueden
interactuar con el flujo de trabajo a través de un cliente, los usuarios pueden interactuar con el flujo de
trabajo a través de e-mail, un flujo de trabajo de interaccidn por parte del cliente o por e-mail puede ser
determinado basandose en si un usuario esta autorizado” debido a que se considera que los procesos
documentales y la administracion de contenidos son internos a la Entidad.

reportes, proceso de aprobacién de contenido (ver contenido antes de su aprobacién, ver contenido
después de aprobacion, pero antes de su publicacion, gestionar comentarios de revisor, entre otros) y
flujo de trabajo de aprobacion de contenido (el flujo de trabajo apoya estados de objetos, flujo de trabajo
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configurables para publicacién internet/intranet, aprobacién separada de objetos de contenido,
predeterminar el calendario de publicacién de un flujo de trabajo, entre otros).

d) Definicidn de roles y usuarios para ejecutar actividades del flujo de trabajo sobre contenidos digitales.
e) Flujos de trabajo sin limitaciones en el numero de tareas.
Con respecto a componente de BPM:

No se requiere que el componente BPM sea nativo de la herramienta ECM. EI componente BPM debe permitir la
implementacion de los distintos flujos que se deriven de la distribucion y tramite de la gestion documental de la
JEP, y de los Componentes extendidos (ver la capacidad 7 de las tablas de capacidades del presente documento).
La herramienta de BPM ademas de soportar las caracteristicas de workflow enunciadas en la presente tabla de
capacidades, debe:

a) Ofrecer una herramienta de gestion de procesos empresariales (BPM) que permita modelar procesos de
negocio criticos para la JEP que estan asociados a contenidos.

b) Proveer un editor de procesos de negocio que permita definir actividades, flujos, reglas de negocio, tablas
de decision y formularios.

c) Integrar el ciclo de vida de la ejecucidn de los procesos con el ciclo de vida del contenido de forma
transparente, incluyendo temas de versionamiento, cumplimiento y auditoria de los contenidos.

d) Proveer una herramienta que permita que los administradores del sistema puedan monitorear el estado
de los procesos de negocio tanto a nivel de proceso como de los datos.

e) Exponer APIs REST o SOA que permitan que los procesos de negocios puedan ser accedidos de forma
programatica desde otros sistemas de la JEP.

f) Es obligacion del proveedor desarrollar las parametrizaciones y desarrollos para cumplir con los
requerimientos de integracion.

Es requisito la asignacion automatica y manual de tareas.

Nombre capacidad 6. Lecturainteligente de contenidos.

Resumen Corresponde al conjunto de funcionalidades que permiten la conversion de
documentos fisicos y audios en contenidos?editables y con opcion de
busqueda.

Descripcion detallada

Considera las siguientes funcionalidades:

a) Digitalizacion de documentos incluyendo archivos analdgicos.

b) Lectura inteligente de contenidos a través de tecnologias de Reconocimiento dptico de caracteres (OCR
por sus siglas en inglés - Optical Character Recognition). Para permitir convertir diferentes tipos de
documentos, tales como documentos en papel escaneados, archivos de PDF o imagenes captadas por
una camara digital en datos editables y con opcion de bisqueda. Se debe garantizar la calidad de la
opcion de busqueda.

c) Lectura inteligente de contenidos a través de tecnologias de Reconocimiento de caracteres escritos a

22 Ver numeral 6. Glosario.
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mano (HCR por sus siglas en inglés - Handprint Character Recognition). Se debe garantizar la calidad
de la opcién de busqueda.

d) Conversion de audio/video a texto.
Nombre capacidad 7. Componentes extendidos.
Resumen Corresponde a los conjuntos de funcionalidades que se soportan sobre las

funcionalidades basicas solicitadas en el contexto de ECM2%, cuya
implementacidn/parametrizacion satisface necesidades especificas del
negocio de la JEP, estas son las de Gestion de correspondencia,
Categorizacion y direccionamiento, Gestion de peticiones, quejas
reclamos, sugerencias y denuncias, Relatoria y normatividad

Descripcion detallada

a)

b)

f)

para:

Gestion de correspondencia:

Respecto a los documentos fisicos y contenidos?* de caracter misional o administrativo?®, se debe contar con
funcionalidades para:

Recepcion por los diferentes canales habilitados (correo electrénico o fisico, formulario Web? o ventanilla
Unica de atencion).

Registro y asignacion de un cddigo de radicacion, segun requerimientos de formato y estructura sobre
dicho codigo por parte de la JEP. La radicacion aplica a lo recibido por cualquiera de los diferentes
canales habilitados para recepcion.

Digitalizacidn y almacenamiento segln sea el caso.
Clasificacién de contenidos.

Remision a la dependencia indicada. Cuando son de caracter misional, se remiten a la Secretaria
General?. Implica el envio de Peticiones, Quejas, Reclamos, Sugerencias y Denuncias cuando
corresponda.

Gestion del envio de respuestaZ,

La recepcion y envio de respuesta se hara de forma centralizada en las instalaciones de la Jurisdiccion Especial
para la Paz. Es necesario llevar la trazabilidad de todo el proceso de gestidn de correspondencia.

Categorizacion y direccionamiento:

Para los documentos y contenidos recibidos por la Gestion Correspondencia, se debe contar con funcionalidades

23 Administracion de contenidos, manejo de flujos BPM, uso de metadatos y taxonomia, indexacion y busquedas.

2\er numeral 6. Glosario.

% Los que correspondan a los procesos de Apoyo y Estratégico de la JEP.

% Por ejemplo: una PQRSD puede ser recibida por formulario web y debe ser tratada por el sistema de gestion de correspondencia para su recepcion,
registro, radicacion.

27 Debe permitir la gestion de la devolucion cuando se remite a una dependencia que no corresponde.

2| a respuesta se gestiona en la dependencia a la cual se remite. En lo que se refiere a las respuestas tratadas en PQRSD, estas son gestionadas por
la Gestion de PQRSD vy recibidas por gestion de correspondencia para gestionar su envio.
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Catalogacion, segun reglas.
Unidn o fragmentacién los documentos/contenidos para la remisién.

Remisiéon automatica a Salas/Unidad de Investigacion/Tribunal de Paz de la JEP, PQRSD, area
administrativa de la JEP, etc., segun reglas.

Gestion de Peticiones, Quejas, Reclamos, Sugerencias y Denuncias®.

Respecto a las PQRSD recibidas por la Gestion de Correspondencia, se debe contar con funcionalidades para:

Registro y validacion previos de usuarios.

Manejo de ventanilla Unica.

Remision a la dependencia indicada para su atencion3.

Envio a gestidn de correspondencia para recepcion, registro, radicacion.
Gestion de respuesta.

Envio de respuesta a gestion de correspondencia para la gestidn de su envio.

Alertas por finalizacién de tiempo de tramite.

Es necesario llevar la trazabilidad de todo el proceso de gestion de PQRSD y contar con funcionalidades que
permitan la parametrizacion de flujos y reglas para la atencion de la PQRSD (tiempos entre dependencias y de
respuesta).

Jurisprudencia, Doctrina y Normatividad (Relatoria y Normatividad):

Debe proveer funcionalidades que faciliten:

Administracidn de contenidos relacionados con:

» Jurisprudencia: corresponde a las resoluciones judiciales proferidas por la JEP. Esta informacion
permite la identificacidén de subreglas y lineas jurisprudenciales que deberan ser tenidas en cuenta
para la toma de decisiones futuras (esto en contribucién a preservar la seguridad juridica).

» Doctrina: corresponde a las opiniones de expertos que hayan sido catalogadas y clasificadas como
relevantes a la JEP.

» Normatividad: corresponde a las leyes y decretos relevantes, y directivas proferidas por la JEP para
regular su funcionamiento, de estas Ultimas son ejemplo: la reglamentacion de tramites
administrativos, las directivas sobre criterios de seleccion y priorizacién, y el reglamento de la
organizacion interna de la JEP.

Almacenamiento de contenido asociado a la jurisprudencia y doctrina, y normatividad.
Administracién y uso de thesaurus para indexacion de los diferentes contenidos®'.
Indexacion de los contenidos para facilitar la recuperacion de los mismos32.

Recuperacion de contenidos mediante diferentes técnicas de busqueda®.

2 En adelante PQRSD. Ver definiciones en 6. Glosario.

30 Debe permitir la gestion de la devolucion cuando se remite a una dependencia que no corresponde.
31 Se espera usar las funcionalidades de thesaurus propias del ECM.

32 Se espera que la indexacion se realice con la funcionalidad nativa de indexacion provista por el ECM.
33 Ver la capacidad 3. Busqueda.
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Nota: es responsabilidad del proveedor la identificacion, modelamiento e implementacion todos los flujos y reglas
necesarios para soportar el funcionamiento de los componentes extendidos y la gestién de documentos y de
contenidos.

Nombre capacidad 8. Reportes y notificaciones.

Resumen Corresponde a la generacion de reportes relacionados con la gestién
documental y la administracién de contenidos.

Descripcion detallada

Monitoreo y estadisticas:

a) Generacion de tableros de control.

b) Gestion de reportes y estadisticas. Incluye la generacion de listados sobre los contenidos respondiendo
a criterios de consulta orientados a los valores de los metadatos que se definan.

c) Sistema de monitoreo y generacion de estadisticas.

Notificaciones y alertas: moédulo para Administracion/Parametrizacion y uso de notificaciones o alarmas.
Considera funcionalidades para el envio por correo electronico.

Nombre capacidad 9. Seguridad del sistema y del contenido.

Resumen Corresponde a la administracion de la seguridad y a las funcionalidades
relacionadas con auditoria y trazabilidad, y la personalizacién.

Descripcion detallada

Administracién de seguridad:
a) Manejo de autenticacién.

b) Autenticacién electrénica: "acreditacion por medios electrénicos de la identidad de una persona o
autoridad, para elaborar o firmar documentos, o para adelantar tramites y procedimientos
administrativos".

c) Posibilidad de integrarse con un sistema de Single Sign-on como LDAP o Active Directory.

d) Administracidén de permisos por roles, para establecer niveles de acceso sobre los contenidos o grupos
de contenidos (carpetas) por parte de los usuarios.

e) Administracién de roles y usuarios para determinar niveles sobre la ejecucion de tareas en los flujos de
trabajo (de los workflows 0 BPM) sobre contenidos digitales, la ejecucidn de funcionalidades en general,
metatags y acceso a los datos y contenidos.

f)  Soporte a firma digital a través de la entidad certificadora que la JEP seleccione para tal fin. Incluye el
algoritmo de generacién de firma y su algoritmo de verificacion asociado.

g) Implementacién de estampado cronolégico a través de la entidad certificadora que la JEP seleccione
para tal fin.
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h) Implementacion de acuso de recibo de correo a través del sistema de email seguro de la entidad
certificadora que la JEP selecciona para tal fin. Incluye la consulta de la informacién individualizada por
cada acuso de recibo de correo.

i) Proteccion de informacion sensible.
Auditoria y trazabilidad

a) Logs de quien, sobre qué y en qué momento se ejecuta una funcionalidad.
Administracién de parametros de seguridad:

a) Clasificacion (de contenido y datos estructurados), Personalizacion Web, Filtrado, Perfiles e Identificacion
(Cookies utilizadas para identificar y rastrear una sesion de usuario para fines de personalizacién y RFC
1413 - protocolo de identificacion).

Nombre capacidad 10. Funcionalidades extendidas.

Resumen Corresponde a las funcionalidades complementarias que facilitan el uso de
las demas funcionalidades solicitadas en el ECM, estas corresponden
principalmente al soporte para portales.

Descripcion detallada

Soporte para portales: capacidad para crear y administrar contenido del ECM en ambientes web. Implica
funcionalidades para:

a) Que el sistema contenga su propia solucién de portales web (sitios o sub sitios) que permita que cierto
tipo de contenidos gestionados por el ECM puedan ser consultados por usuarios externos a la JEP ya
sea de forma publica o utilizando usuario y contrasefia.

b) Permitir la personalizacién funcional de los portales web en caso de ser necesario ya sea a través de
parametrizacion o a través de desarrollos a la medida.

¢) La personalizacion de los sitios 0 sub sitios en los ambientes web (logos, colores, paginas, templates
para mostrar el contenido, resultados de busqueda, URLs, filtros).

d) Permitir definir los controles de acceso y autenticacion sobre los contenidos del ECM que seran
expuestos en los portales web publicos.

e) Comportamiento responsive de los sitios 0 sub sitios.

Es responsabilidad del proponente, como parte del proyecto, desarrollar los dimensionamientos que correspondan
para que la solucion de ECM ofrecida soporte correctamente el manejo de usuarios concurrentes y la
administracion de contenidos.

Nombre capacidad 11. Integraciones.
Resumen Corresponde a las diferentes funcionalidades para integrar con otros
sistemas.
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Descripcion detallada

Otros sistemas de la JEP deberan poder acceder a informacién del ECM a través de una API (Application
Programming Interface). El ECM también debera estar en capacidad de acceder a informacién de otros sistemas.
Para lograr lo anterior el ECM debe ofrecer las siguientes capacidades.

a) Ofrecer una APl REST y/o SOA que permita que sistemas externos puedan acceder el contenido del
ECM de forma programatica.

b) Mddulo especializado para integracion con ofros sistemas que tenga la capacidad para desarrollar y
exponer servicios REST y/o SOA a la medida desde el ECM para que puedan ser consumidos por
aplicaciones externas de forma programatica.

c) Modulo especializado para integracién con otros sistemas que tenga la capacidad de consumir servicios
REST y/o SOA de aplicaciones externas de forma programatica para que el ECM pueda consumir,
acceder y sincronizar informacién desde sistemas externos.

d) Capacidad de integracion con productos de autenticacion LDAP y Active Directory.
Las anteriores capacidades se requieren para lograr la integracion con los siguientes sistemas:

e Sistema de gestion de contenido web (WCM — Web Content Management).

o Integracion con Sistemas de Gestion Judicial JEP.

¢ Integracion con el Sistema de gestion de medios.

e Se debe garantizar la seguridad y el acceso a la informacion legible que se ponga a disposicion del
Sistema de Analitica

Es responsabilidad del proponente entregar en operacion, aceptada y recibida a satisfaccion la solucién de ECM
para la JEP, integrada con los Sistemas de Gestion Judicial JEP, el Sistema de gestion de medios y con el
WCM. Asi mismo debe garantizar que dicha soluciéon ECM debe permitir la seguridad y acceso a informacién
legible que se ponga a disposicion del Sistema de Analitica. Adicional debe desarrollar la integracion con el
sistema de autenticacion de que disponga la JEP.

En referencia a las integraciones que se deben entregar implementadas, probadas y en produccién, el ECM debe
por lo menos ofrecer los siguientes servicios:

a) Expediente judicial:

- Crear.

- Unir expedientes.

- Separar expedientes.

- Consultar expediente.

- Agregar contenido.

- Extraer contenido.

- Pasar contenido de un expediente a otro.
b) Contenido:

- Crear.
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- Buscar.

- Consultar.

- Modificar.

- Inhabilitar.

- Descargar.

c) Instrumento archivistico de la gestion documental:
- Consultar datos del instrumento.

Se deben incluir los servicios de administracion de metadatos que correspondan. La solucién implementada debe
mantener la sincronizacion de los metadatos entre el ECM y los otros sistemas, entre estos el Sistema de Gestion
Judicial y el Sistema de gestiéon de medios.

Respecto al Sistema de Analitica, la solucién de ECM debe incluir los mecanismos que se requieran para que se
pueda entregar de forma masiva los contenidos y los metadatos que se requieran desde dicho sistema para el
desarrollo de las actividades de analitica.

Para todas las integraciones mencionadas, se deben seguir los niveles de seguridad y de acceso definidas por la
JEP

Es obligacién del proveedor trabajar de forma mancomunada con los proveedores o con quienes decida la JEP
de los otros sistemas con los que se establezca la integracién. Con ellos debera sincronizar las diferentes
implementaciones, pruebas y puestas en produccién.

Nombre capacidad 12. Elementos generales.

Resumen Incluye personalizaciones generales y lenguaje de programacién.

Descripcion detallada

Personalizaciones generales

a) Personalizacién estandares de visualizacion (Imagen institucional de JEP).

(=2

Funcionalidades sobre documentos: tachado, notas, observaciones, etc.

o O

)

)

) Soporte de idiomas.
) Disefio responsive
)

e) Accesoweb
f)  Navegadores y versiones de los mismos que soporta
Lenguaje de programacion

a) Lenguaje de programacion de alto nivel que permita la definicion de un sistema cliente/servidor en
entornos web.
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Nombre capacidad 13. Infraestructura.

Resumen

Descripcion detallada

1. Para efectos de la puesta en operacion de la solucién de ECM aceptada y recibida a satisfaccion por parte
de la JEP, el proveedor debe dimensionar con base en los procesos misionales, transversales y de tramite
administrativo y su aplicacién el almacenamiento (centralizado) y el procesamiento para que la JEP contrate
y ponga a su disposicion los servicios de almacenamiento y procesamiento. De todas formas, es
responsabilidad del proveedor suministrar la infraestructura requerida para las fases de implementacién,
desarrollo y pruebas

2. La herramienta debe soportar el crecimiento de la infraestructura requerida al incrementar la cantidad de
usuarios o transacciones en el ECM.

Nota: en cualquier caso, el proveedor debera proveer la infraestructura requerida, sin originar costos adicionales.

Estimaciones: a manera de ilustracion se presentan los siguientes estimativos relativos a la gestion documental.

ESTIMATIVOS POR MES
NUmero de usuarios nombrados (licencias) 650
Numero de usuarios concurrentes 400
Numero de documentos fisicos recibidos 4.600
Numero de correos electronicos recibidos 2.800
NUmero de péginas digitalizadas 80.000
Almacenamiento en KB 300.500.000
Numero de documentos producidos 15.040
Cajas X 2.000 60

En todo caso es responsabilidad del proponente, como parte del proyecto, desarrollar los dimensionamientos que
correspondan para que la solucion de ECM ofrecida soporte correctamente dicha gestion y la administracion de
contenidos. El proponente debe tener en cuenta otros tipos de contenidos, como son los de formatos de imagen,
audio y video.

Copias de respaldo:

a) Creacion de copias de respaldo.
b) Restauracién de copias de respaldo.
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Disponibilidad:
a) Disponibilidad minima del 95%
b) Disponibilidad 7 X 24 X 365.

Obligaciones del contratista

El contratista debera cumplir con las siguientes obligaciones:

No. Tema Obligacion

1 Normatividad Vigente | a} La solucién debe cumplir en todo momento con todas las exigencias
de la Politica de Gobierno Digital, Directivas Presidenciales y
directrices, manuales, guias, resoluciones que rijan la materia,
incluyendo sin limitarse a ello, el cumplimiento integral del marco
normativo relativo a servicios ciudadanos digitales, interoperabilidad,
autenticacion, anonimizacién, proteccion de datos personales,
seguridad digital, politica nacional de explotacion de datos, entre otros
aspectos

b) La solucion debe cumplir con la politica archivistica la custodia,
resguardo, proteccion de los documentos de la JEP segun el Archivo
General de la Nacion. En general, la solucién debe soportar las
normas AGN (Archivo General de la Nacion Colombia).

c) Lasolucion debe implementar segun lineamientos de Gobierno Digital
Ultima version: El sitio y subsitios en idioma inglés, los médulos y
funcionalidades se deben disefiar, desarrollar (si se requiere) e
implementar teniendo en cuenta la ultima normatividad vigente,
cumpliendo el Decreto 1151 de 2008, Decreto 2693 de 2012 y el
Manual para la Implementacion de la Estrategia de Gobierno Digital
en la Ultima versién aplicable.

d) Ley 594 de 2000 "Por medio de la cual se dicta la Ley General de
Archivos y se dictan otras disposiciones".

e) Decreto 1080 de 2015 "Por el cual se reglamenta el titulo V de la Ley
5949 de 2000, parcialmente los articulos 58 y 59 de la Ley 1437 de
2011 y se dictan otras disposiciones en materia de Gestion
Documental para todas las Entidades del Estado".

f) Las normas NTC I1SO15489-1 (Creacion y registro, clasificacion,
gestion y almacenamiento, retencion, disposicion final y

g) Documentaciéon de procesos de la gestion documental), NTC
1SO15489-2.

h) El Modelo de Requisitos para la Gestion de Documentos Electronicos
de Archivo (MoReq), el cual constituye una guia internacional de
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especial utilidad para cualquier tipo de organizacion.

ISO/TR 13028:2010 parte 1y 2.

Informacion y documentacién. Directrices para la implementacion de
la digitalizacion de documentos.

UNE 16175-1,2y 3.

ISO 23081 Information and Documentation, Records management
processes. Metadata for records. Madrid: 1ISO 23081, 2011, 47 p (ISO
23081).

ISO 30300. Management System for Records, Fundamental and
Vocabulary. Madrid: 1ISO 30300, 2011, 37 p (ISO 30300).

ISO 30301. Information and documentation. Management systems for
records Requirement Madrid: ISO 30301, 2011, 29 p (ISO 30301).
ISO 16715.Principles and Functional Requirements for Records in
Electronic Office Environments. Geneva: 1ISO 16175, 2012, 39 p (ISO
16175).

Guia para la gestién de documentos y expedientes electronicos —
Gestion de Documentos y Expedientes electrénicos — Guia técnica,
Ministerio de tecnologias de la Informacion y Archivo general de la
Nacién.

Manual: implementacién de un programa de gestién Documental —
PGD.

Durante la ejecucién del contrato, el proveedor debe adecuar el
programa de gestion documental a los desarrollos normativo o legales
sin que esto genere para la JEP costo adicional. En cualquier caso,
estos eventuales ajustes deben pasar por el proceso de gestion del
cambio de acuerdo con los Lineamientos de Uso y Apropiacion para
los proyectos de Tl de la JEP.

Licenciamiento

La herramienta, y en general todos los componentes de software
que formen parte de la solucion deberan contar con su
licenciamiento, el cual debera incluir soporte y mantenimiento
durante toda la fase de implementacién del ECM y un afio mas
después del recibo a satisfaccion de este item, por parte de la
JEP

El licenciamiento de todo el software suministrado debe venir a
nombre de la JEP y a perpetuidad (uso ilimitado en el tiempo).
Entregar la instalacién, documentacion y puesta en funcionamiento en
ambiente de produccién.

Disefio grafico

Debe cumplir con los estandares definidos para la JEP.

Garantia

Un afio (1) de garantia contado a partir de la puesta en
produccion de la totalidad de los médulos y funcionalidades
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objeto del contrato (Fase | y Il que involucra la Consultoria, ECM
Licencias, Implementacion y Modelamiento) y del recibo a entera
satisfaccion por parte de la JEP, consistente en soporte técnico
sobre las fallas que pueda presentar la solucién contratada o no
concordancia con las caracteristicas técnicas especificadas en
el Analisis Preliminar y actas de levantamiento de informacién.
Se debe entregar bitacora de incidentes donde se especifique la
causa, solucion e impacto.

Durante el tiempo que dure la garantia, la empresa contratista debera
entregar las actualizaciones y mejoras de la herramienta ECM en
todos y cada uno de los componentes que se instalen/implementen
para la JEP, sin que esto implique costo alguno para la JEP.

La garantia implica que el contratista debera poner a disposicion de la
JEP el recurso humano y técnico necesarios para atender las
solicitudes de mejora, ajuste y correccion, que surjan luego de puesta
en produccion, que se originen de errores de funcionamiento y/o
implementacién. La garantia no debe originar costos adicionales, ni
controles de cambio, ni nuevos requerimientos funcionales.

Migracién

Se debe llevar a cabo la migracién sobre la totalidad de la informacién
estructurada y no estructurada, que se encuentre en los sistemas
suministrados por el proveedor para las fases de implementacion,
desarrollo y pruebas, en el momento de salir a produccion, conforme
a los contenidos y las estructuras que se vayan generando en
desarrollo del presente contrato. Antes de iniciar este proceso se debe
presentar el Plan de Migracion de Datos.

La migracion debera incorporar la evaluacion de los contenidos por
parte de las areas responsables.

Instalacion, Soporte y
Mantenimiento

Sugerir la infraestructura y los equipos requeridos para la instalacién
y configuracién de la solucién proveyendo una arquitectura en alta
disponibilidad (HA).

Generar las memorias de calculo requeridos para la solucién en
términos de procesamiento, almacenamiento y canales de redes de
comunicacion.

El proponente debe informar a la JEP los requerimientos técnicos y
caracteristicas de servidores para que la JEP proporcione el ambiente
de produccion adecuado. Los ambientes de desarrollo y de pruebas
son responsabilidad del proponente, por ende éste debe
proporcionarlos.

Se definira previamente la Metodologia de Puesta en marcha y Control
de Cambios.

Asistencia técnica en sitio durante 12 meses en actividades como
reinstalacién,  administraciéon,  operacién, reconfiguraciéon 'y
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afinamiento de la solucién adquirida o solucién de problemas criticos.

Actividades

a) Cumplir como minimo todas las actividades detalladas en este
documento.

Entregables

b) Cumplir como minimo con todos los entregables detallados en este
documento.

Asignacion diaria de
Ingeniero

Durante la ejecucion del contrato y los 6 meses mas de acompafiamiento,
el contratista debe asignar un ingeniero o técnico de desarrollo
especializado, 6 horas diarias minimo en las instalaciones de la JEP
Sede Central al Grupo de Tecnologias de Informacion.

Por lo anterior el recurso en cuestion estaria durante todo el proyecto y
seis (06) meses mas (luego de la finalizacién del contrato), para los items
del contrato:

1. Consultoria de gestion documental y administracion de
contenidos.

2. Outsourcing de gestidn documental y de servicios conexos bajo
modalidad de BPO

3. Implementacion de una herramienta ECM en la JEP de acuerdo
a las necesidades propias de la entidad.

4. Bolsas de horas para la implementacion de requerimientos
adicionales.

10

Modulos y
Funcionalidades

Se deben implementar los siguientes madulos con sus correspondientes
funcionalidades, segun las descripciones del presente documento:

a) Gestor Documental y Administrador de Contenidos.

) Gestién de correspondencia.

) Categorizacion y direccionamiento.

) Gestion de PQRSD

) Jurisprudencia, Doctrina y Normatividad.

DO O O T

f)

11

Entrenamiento

Técnica:
ECM - Administradores:

a) Respecto a la herramienta ECM, en lo que tiene que ver con la
administracion de contenidos, la capacitacién debe estar encaminada
hacia la gestion del fluo de trabajo, manejo de contenidos,
administracion de templates para la creacion de contenidos digitales.
creacion, edicion, consulta y visualizacion de contenidos digitales,
control y gestién de versiones de templates y contenidos digitales.
administracion de metadatos. También se debe incluir la
administracion uso de las estructuras de almacenamiento y uso de las
capacidades para integracion con otros sistemas.

Los temas de administracién y en general la capacitacion, deben incluir la
parametrizacién (ejecutada por el proveedor) de la herramienta.
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b) Esta capacitacion se impartira minimo, durante 40 horas a las
personas asignadas por la entidad para ejecutar las labores de
administracion sobre la JEP.

ECM - Usuario Final:

c) Debe ser organizada por el proveedor, en un sitio cercano a las
instalaciones de la JEP, para grupos de 50 personas, en minimo
4 sesiones diarias, con una intensidad de 2 horas diarias por
grupo y en horarios de 7:00 a.m. a 9:00 a.m., y de 4:.00 p.m. a
6:00 p.m., para 650 usuarios, encargados de manejar el
contenido de la JEP e interactuar con el ECM, sobre la operacion
y funcionamiento sobre los productos incluidos en la solucién
implementada. Previo al desarrollo de la misma, el proveedor
debera presentar el Plan de Capacitacion, el cual debera ser
aprobado por el Supervisor del Contrato.

1o | Seguridad a) Acogerse a las politicas de seguridad de la JEP para garantizar la

mitigacién de todos los riesgos de pérdida de confidencialidad e
integridad de la informacion, asi como su uso no autorizado.

13 Otros  compromisos a) El proveedor entregara al supervisor del contrato, la herramienta de

del proveedor ECM acompafiada de los documentos (resultados y conclusiones) una
vez se hayan aplicado las herramientas para medir la optimizacion del
rendimiento de la herramienta.

b) Entrenar como minimo a cuatro (4) profesionales asignados por la JEP
del Grupo de Tecnologias de Informacién, para la administracion
general de la herramienta de ECM a través del usuario de
administrador global.

c) Cumplir con las especificaciones técnicas obligatorias en cuanto a
plataforma, implementacion, disefio grafico, soporte ofrecido,
transferencia de informacion, visibilidad y modulos de informacion.

d) Elcontratista proporcionara cuatro (4) talleres, asi como los elementos
y materiales necesarios que estaran encaminados a la promocion y
divulgacion del ECM al interior de la entidad.

e) Cumplir las indicaciones, recomendaciones y/o sugerencias
impartidas por el encargado del control y vigilancia del contrato y las
demas que sean inherentes al objeto de la contratacion.

4. Bolsa de Horas

Para la implementacion de requerimientos adicionales, el proveedor debera incluir en su propuesta actividades de:
» Planeacién de pruebas.
»  Implementacion.

> Entrenamiento.
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» Puesta en produccion.
> Mantenimiento

Estas actividades deberan cumplir con lo especificado en el numeral 4. “Implementacién de una herramienta ECM en
la JEP de acuerdo a las necesidades propias de la entidad” del apartado “Actividades” del presente documento.

Nota: POR 320 HORAS-HOMBRE. La JEP se reserva el derecho de contratacién con el proveedor y el precio hora
ofrecido sera objeto de revision contra mercado. La bolsa de horas debe responder a los ANS del Anexo 2 Acuerdos
de Nivel de Servicios BPO. Cada actividad que se realice a cargo de esta Bolsa de Horas, debe ser previamente
validada y aprobada formalmente por la JEP, antes de su ejecucién, considerando que dicha verificacion seré el soporte
obligatorio para su facturacién y pago.

5. Licenciamiento

El proveedor debe entregar a nombre de la JEP la licencia de la herramienta ECM para la Gestién Documental y la
Administracion de Contenidos, y Componentes extendidos. Asi mismo debe entregar a nombre de la JEP las licencias
de cualquier otro componente de software que complemente la solucién requerida, sin que dichas licencias generen
costos adicionales para la JEP. Se debe tener en cuenta que el licenciamiento es a perpetuidad para 650 usuarios de
la JEP

ACTIVIDADES:

El contratista debera desarrollar como minimo las siguientes actividades.

1. Anivel general:

No. Actividad

1. Planeacion del proyecto.

Por cada uno de los componentes del presente proceso, se identifican las siguientes actividades:
2. Consultoria de gestion documental y administracién de contenidos:

No. Actividad

2. Entendimiento de la JEP.

3. Formulacion del PINAR.

4. Formulaciéon del PGD.

5. Formulacion del Modelo de requisitos para la implementacién de un sistema de documentos

electrénicos de archivo.

6. Formulacién de los otros instrumentos archivisticos.

3. Outsourcing de gestion documental y de servicios conexos hajo modalidad BPO:

No. Actividad

7. Seguimiento y control de la implementacion de la gestion documental.
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8. Planeacién de la operacion.
9. Operacion.
10. Hand-Over: transferencia de la operacién.

4. Implementacion de una herramienta ECM en la JEP de acuerdo a las necesidades propias de la entidad:
No. Actividad
FASE I

11. | Especificacion de la Gestién documental y Administracion de contenidos de la JEP.

12. | Especificacion de Componentes extendidos.

13. | Formulacién de la estrategia de implementacion.

14. | Modelamiento de la Gestién documental y de la Administracion de contenidos de la JEP.

15. | Disefio de Componentes extendidos.

16. | Planeacién de pruebas — Fase .

17. | Implementacion de la Gestién documental y Administracion de contenidos de la JEP.

18. | Implementacion de Componentes extendidos — Fase |.

19. | Migracion

20. | Puesta en producciéon — Fase |

21. | Entrenamiento — Fase |

FASE Il

22. | Planeaci6n de pruebas - Fase Il.

23. | Implementacién de Componentes extendidos — Fase |l.

24. | Desarrollo de la integracién con Sistema de Gestion Judicial JEP.

25. | Puesta en produccion — Fase II.

26. | Entrenamiento - Fase II.

27. | Puesta en produccién de la Solucién Total ECM.

Como actividad final, el proveedor deberéa entregar todas las obligaciones que estén pendientes de este proceso, todas
debidamente concluidas y recibidas a satisfaccion por parte de la JEP,

Luego de poner en produccion las diferentes implementaciones y estas sean recibidas a satisfaccion por parte de la
JEP, el proveedor debera responder por el soporte y garantia en conformidad a las condiciones incluidas en el presente
documento.
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5. Licenciamiento:

No. Actividad

28. | Licenciamiento.

Nota: las tareas que deben desarrollarse para estas actividades se encuentran en el numeral “Detalle de las
actividades”

Entregables

El contratista debera entregar como minimo los siguientes:

Para los cuatro puntos principales objeto del presente proceso: (1) Consultoria de gestién documental, (2) Outsourcing
de gestion documental y de servicios conexos, (3) Implementacién de una herramienta ECM en la JEP de acuerdo a
las necesidades propias de la entidad y (4) Licenciamiento de herramientas, el proveedor es responsable de por lo
menos de los entregables aqui descritos, adicionando los entregables que estime conveniente, para todos los cuales
debe registrar la informacion respectiva de acuerdo a:

Nota 1: el plan de calidad del proyecto y documentacién derivada del mismo, asi como documentos de analisis, de
estrategia, disefio, pruebas y manuales, deben cefiirse a los estandares, estructura y formatos que se definan con la
JEP. EL plan de calidad debe cefiirse a la metodologia PMI.

Nota 2: adicional a los diferentes entregables que aqui se describen el proveedor debe entregar informes consolidados
mensuales de avance y uno a la finalizacion de cada uno de los cuatro puntos principales objeto del presente proceso.
Estos informes deben cefiirse a los estandares, estructura y formatos que se definan con la JEP.

Nota 3: Todos los entregables, tanto los definidos en el presente documento, como los adicionales considerados por
el proveedor, seran objeto de revisidn, aceptacion y recibo a satisfaccién por parte de la JEP, derivado de lo anterior,
el oferente debe considerar las actividades propias para realizar eventuales ajustes sobre los mismos.

Los entregables minimos son:

1. General:
No. Entregables
1. | Planeacion del proyecto.
2. Consultoria de gestion documental y administracion de contenidos:
No. Entregables
2. PINAR.
3. PGD.
4. Modelo de requisitos para la implementacion de un sistema de documentos electrénicos de archivo.
5. Cuadro de Clasificacién Documental — CCD.
6. Tablas de Retencion Documental — TRD.
7. Formato Unico de Inventario Documental — FUID.
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8. Tablas de Control de Acceso — TCA.

Nota: El proveedor debera entregar los documentos correspondientes a los demas elementos de planeacion,
estructuracion y administracion de instrumentos e instrumentos que se requieran para la gestion documental de la JEP.
Asi mismo, el proveedor debera entregar la documentacion relacionada con gobierno de la Gestion documental en la
JEP y su puesta en marcha.

3. Outsourcing de gestion documental y de servicios conexos bajo modalidad de BPO:

No. Entregables

9. Informes periodicos de la implementacidn de la gestion documental.

10. | Plan de desarrollo de la operacién.

11. | Informes de desarrollo de la operacioén.

12. | Estrategia de transferencia.

13. | Informe de transferencia de la operacién.

4. Implementacion de una herramienta ECM en la JEP de acuerdo a las necesidades propias de la entidad:

No. Entregables
FASE |

14. Especificacion Gestion documental y Administracién de contenidos JEP.

15. | Especificacion de Componentes extendidos.

16. | Documento de Estrategia de implementacion.

17. | Disefio de Gestion documental y Administracion de Contenidos JEP.

18. | Diserio de Componentes extendidos.

19. | Disefio de los procesos de migracidn y poblamiento.

20. | Plan general de pruebas.

21. | Casos de pruebas - Fase |.

22.  |ECM implementado en ambiente de pruebas (probado y aceptado).

23. | Gestion de correspondencia en ambiente de pruebas (probado y aceptado).

24. Categorizacion y direccionamiento en ambiente de pruebas (probado y aceptado).

25. | PQRSD en ambiente pruebas (probado y aceptado).

26.  |ECM implementado en ambiente de produccién (probado y aceptado).
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21. | Gestion de correspondencia en ambiente de produccién (probado y aceptado).

28. Categorizacion y direccionamiento en ambiente de produccion (probado y aceptado).

29. | PQRSD en ambiente de produccion (probado y aceptado).

30. | Procesos de migracion y poblamiento ejecutados en ambiente de pruebas (probado y aceptado).

31. | Informacion migrada poblamiento en ambiente de produccién.
FASE Il

32. | Casos de pruebas - Fase l.

33. Jurisprudencia, Doctrina y Normatividad en ambiente de pruebas (probado y aceptado).

34. | Procesos Externos en ambiente de pruebas (probado y aceptado).

35 | Disefio dela integracion con Sistema de Gestion Judicial JEP.

36. Integracion con el Sistema de Gestion Judicial JEP en ambiente de pruebas (probado y aceptado).

3r. Jurisprudencia, Doctrina y Normatividad en ambiente de produccion (probado y aceptado).

38. | Procesos Externos en ambiente de produccién (probado y aceptado).
39 Integracién con el Sistema de Gestion Judicial JEP en ambiente de produccién (probado y
" | aceptado).

FASE 'Y FASE Il

40. Cadigo fuente y su documentacion.

4. | Informes de pruebas (Fase | y Fase Il).

42. | Manuales (Fase 'y Fase Il).

43. | Material de entrenamiento (Fase |y Fase Il).

44. | Informes de entrenamiento (Fase |y Fase Il).

5. Bolsade horas:

Para la implementacion de requerimientos adicionales, el proveedor debera incluir en su propuesta, los siguientes
entregables:

» Documento de disefio Gestién documental y Administracion de Contenidos JEP/Componentes, extendidos
ajustado segun nuevos requerimientos.

Planeacién general de pruebas.
Casos de prueba ajustados.
Informes de pruebas.

YV V VYV V

Manuales ajustados.
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» Requerimientos implementados, de ser necesario con los respectivos datos migrados e integraciones a que
se dé lugar.

» Material de entrenamiento ajustado
> Informes de entrenamiento.

Estos entregables deberan cumplir con lo especificado en el numeral 4. “Implementacién de una herramienta ECM en
la JEP de acuerdo a las necesidades propias de la entidad” del apartado “Entregables” del presente documento.

6. Licenciamiento:

No. Entregables

45. | Licencias.

Tabla 1. Ficha Descripcién General.

2. DETALLE METODOLOGICO

El proponente debe presentar la metodologia de trabajo que empleara, dicha metodologia debe cumplir como
minimo con las siguientes actividades y tareas:

2.1, ACTIVIDADES

Actividad: 1. Planeacién del proyecto.

Descripcion:

Corresponde a la obtencion del Plan de calidad del proyecto identificando en el mismo las actividades que
se deben llevar a cabo para su gerencia del mismo y desarrollo técnico. Incluye la presentacion del
proyecto y de las diferentes etapas que se deberan seguir en el mismo, a las diferentes instancias de la
JEP que se definan para tal fin.

Tareas:

1. Elaborar el Plan de calidad del proyecto.

Presentar el proyecto y sus etapas.

Generar el documento de Plan general del proyecto para su aprobacion.

il A

Acordar condiciones y criterios de aceptacion de entregables.
Tabla 2 Detalle Actividad No 1

Actividad: 2. Entendimiento de la JEP.

Descripcion:

El proveedor debera entender la estructura organizacional y los procesos de la JEP a nivel Misional,
Administrativo y de Apoyo, considerando la interaccion con otras organizaciones externas. Debe identificar

Pdagina 42



El futuro

es de todos

las herramientas y metodologias bajo las cuales trabaja. En los procesos debe identificar el flujo de los
contenidos y los documentos fisicos y sus tipos.

También es necesario que el proveedor identifique y entienda los diferentes proyectos estratégicos que se
estén llevando a cabo en la entidad.

Tareas:

1. Desarrollar reuniones.

Tabla 3 Detalle Actividad No 2

Actividad: 3. Formulacion del PINAR.

Descripcion:

En el contexto de la gestién documental, identificar en la JEP los elementos criticos y sus riesgos asociados
al tema. Incorporar dichos elementos criticos y riesgos a planes y proyectos previstos por la Entidad,;
identificar nuevos planes y proyectos.

Tareas:

1. Identificar aspectos criticos y riesgos.

2. Formular la vision estratégica de la gestion documental para la JEP: objetivos, planes y proyectos
asociados.

3. Construir el mapa de ruta de los planes y proyectos asociados: corto, mediano y largo plazo.

4. En el ambito de la gestion documental: identificar elementos de seguimiento y control de los planes y
proyectos identificados.

5. Generar documento PINAR para su aprobacion.

Tabla 4 Detalle Actividad No 3

Actividad: 4. Formulacién del PGD.

Descripcion:

Siguiendo el manual de implementacién de un programa de gestion documental — PGD del Archivo General
de la Nacién, se debe desarrollar el PGD de la JEP con el desarrollo de los procesos archivisticos,
encaminados a las planificacion, procesamiento, manejo y organizacioén de la documentacion que produce
y recibe la Entidad, desde su origen hasta su estado final.

Tareas:

1. Identificar los participantes de las areas de la JEP para la formulacién del PGD.

2. Formulary divulgar de la politica de gestién documental de la JEP.

3. Identificar la relacién del PGD con el PINAR y otros planes institucionales.
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4. ldentificar metas a corto mediano y largo plazo (especificas, medible y alcanzables, y en tiempos
definidos).

5. Identificar areas responsables de establecer requerimientos de PGD (normativos, economicos,
administrativos, tecnolégicos y de gestion de cambio).

6. Identificar aspectos criticos relacionados: acceso y uso, captura y administracién, colaboracion y
entrega, colaboracién y entrega, seguridad y preservacién, arquitectura y sistemas, planeacion e
implantacién.

7. Identificar tipos de informacién de la JEP.

8. Identificar actividades de gestién, control, evaluacion y mejora de los procesos de gestién documental.

9. Identificar los requisitos y estandares.

10. Identificar lineamientos para los procesos de gestion documental.

11. ldentificar fases de la implementacion del PGD.

12. Presentar el PGD34.

13. Aprobacién del PGD.

Tabla 5 Detalle Actividad No 4

Actividad: 5. Formulacién del Modelo de requisitos para la implementacién de un
sistema de documentos electrénicos de archivo.

Descripcion:

Se deben establecer los aspectos criticos para la administracion de documento que se producen de
manera electrénica o aquellos que siendo fisicos se convierten en documentos electronicos.

Tareas:

1. Formular requisitos.

2. Generar el documento para su aprobacion.
Tabla 6 Detalle Actividad No 5

Actividad: 6. Formulacion de los otros instrumentos archivisticos.

Descripcion:

Siguiendo los planteamientos de los anteriores instrumentos, el proveedor debera especificar: CCD, TRD,
FUID, TCA.

Tareas:

34 Para su aprobacion el PGD sebe ser presentado ante el Comité Institucional de Desarrollo administrativo (entidades de
orden nacional) o al Comité Interno de Archivo (entidades del orden territorial).
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1. Formular CCD.

Formular TRD.

Formular TCA.

2
3. Formular FUID.
4
5

Generar documentacién para aprobacion.
Tabla 7 Detalle Actividad No 6

Actividad: 7. Seguimiento y control de la implementacién de la gestion documental.

Descripcion:

En cabeza de la JEP, con participacién activa del proveedor se debera hacer el seguimiento y control de
los planteamientos formulados en el PINAR, en el PGD y en el Modelo de requisitos para la implementacién
de un sistema de documentos electronicos de archivo. En la implementacion se debe monitorear y controlar
la implementacién de la gestion documental en la implementacion del ECM y todos proyectos de Tl
relacionados.

Tareas:

1. Monitorear constantemente la evolucién de los diferentes planes y proyectos asociados a la gestion
documental.

2. Gestionar de riesgos asociados a la gestion documental.

3. Formular estrategias de prevencidn/correccion (cuando se requiera, segin manejo de riesgos
asociados a la gestion documental).

4. Presentar de informes.

Tabla 8 Detalle Actividad No 3

Actividad: 8. Planeacién de la operacion.

Descripcion:

Corresponde al disefio de la operacion de la gestion documental de la JEP: asignacion y caracterizacion
de recursos humanos y responsabilidades frente a los procesos asociados a la gestion documental; de
estos procesos, no solo los automatizados, sino también los semi-automatizados y los manuales.
Validacion de caracteristicas y puesta en marcha de los recursos tecnoldgicos requeridos (escaneres e
impresoras). Disposicidn fisica de los recursos humanos vy fisicos. Identificacién de la relacién con la JEP,
definicién de responsabilidades la JEP.

Tareas:

1. Formulacién de la planeacion de la operacion. Debe considerarse un piloto.

2. Presentacion.
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3. Generar documentacion para aprobacion.

Tabla 9 Detalle Actividad No 3

Actividad: 9. Operacion.

Descripcion:

Consiste en desarrollar la operacion conforme al plan de desarrollo de la operacion de la actividad anterior.
El proveedor deberd encargarse de la administracion de los instrumentos archivisticos y de su
actualizacion en el ECM, por ende se su correcto y permanente funcionamiento.

Tareas:

1. Desarrollo del piloto.

2. Monitoreo del piloto. (forma parte de la actividad de Seguimiento y control de la implementacion y
operacion de la gestion documental.

3. Evaluacion de los resultados del piloto.

4. Ajustes al plan de desarrollo de la operacion.

5. Desarrollo total del plan de desarrollo de la operacion.

Tabla 10 Detalle Actividad No 3

Actividad: 10. Hand-Over: transferencia de la operacion.

Descripcion:

Consiste en definir la estrategia y la implementacién de dicha estrategia para que el proveedor entregue
la operacion de la gestion documental a quien defina para estos fines la JEP. La transferencia de no debe
alterar la operacion normal de la JEP.

Tareas:

1. Desarrollo de la estrategia.

Presentacion de la estrategia.

Generar documentacion para aprobacion.

e~

Implementacion de la estrategia aprobada.

Tabla 11 Detalle Actividad No 3

Actividad: 11. Especificacion de la Gestion Documental y de la Administraciéon de
contenidos de la JEP.

Descripcion:
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Las diferentes areas de la JEP deben gestionar diferentes tipos de contenidos generados de forma interna
0 enviados por ofras instituciones los cuales deben ser considerados en la herramienta ECM para su
gestion documental y administracién. Teniendo en cuenta lo anterior y que hay diversos tipos de contenido,
se deben identificar las necesidades de la JEP en términos de gestion documental, los flujos de trabajo
sobre la informacion de contenido, y de la informacion de contenido misma (incluidos sus metadatos).

Se deben considerar las capacidades del apartado “Caracteristicas requeridas por la JEP de la herramienta
ECM” del presente documento.

Tareas:

1. Entender las actividades y reglas que las areas realizan/aplican para la generacion y recepcion de
contenidos enviados por otras instituciones. Identificar los roles que participan en dichas actividades.

2. Entender las actividades que las areas realizan/aplican para la generacién de contenidos internos.
Identificar los roles que participan en dichas actividades.

3. Identificar las aplicaciones o sistemas de informacion que soportan el manejo documental actual.

4. |dentificar las aplicaciones o sistemas de informacién con los que se debe integrar el ECM. Especificar
las integraciones con dichas aplicaciones o sistemas.

Caracterizar los documentos fisicos y electronicos (ademas de los otros contenidos) de la JEP.

Especificar el ciclo de vida documental de la JEP.

Especificacion de los flujos de trabajo de la JEP.

Especificacion de metadatos.

© |® | N | o o

Generar el documento de requerimientos para su aprobacion.

Tabla 12 Detalle Actividad No 11

Actividad: 12. Especificacion de componentes extendidos.

Descripcion:

Corresponde a la identificacion de los requerimientos funcionales, no funcionales y técnicos de los
componentes extendidos:

» Gestion de correspondencia.

» Categorizacion y direccionamiento.

» Gestion de PQRS.

» Jurisprudencias, Doctrina y Normatividad.

Se deben enfatizar en la capacidad “7. Componentes extendidos” del apartado “Caracteristicas requeridas
por la JEP de la herramienta ECM” del presente documento.

Tareas:
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1. Entender las actividades y reglas asociadas a la Gestion de correspondencia de la JEP. Identificar los
roles que participan en dichas actividades. Especificar los flujos de trabajo y contenidos asociados.

2. Entender las actividades y reglas asociadas a la Categorizacién y direccionamiento de la JEP.
Identificar los roles que participan en dichas actividades. Especificar los flujos de trabajo asociados.

3. Entender las actividades y reglas asociadas a la Gestion de PQRSD de la JEP. Identificar los roles
que participan en dichas actividades. Especificar los flujos de trabajo y contenidos asociados.

4. Entender las actividades y reglas asociadas a la Jurisprudencia. Doctrina y Normatividad. Identificar
los roles que participan en dichas actividades. Especificar los flujos de trabajo y contenidos asociados.

5. Identificar las estructuras de datos y tipos de contenidos que aportan las diferentes entidades externas
(por ejemplo, la Fiscalia General de la Nacion). Especificar las estructuras de datos y de contenidos
que homogenizan los datos y tipos de contenidos que se incorporaran de las entidades externas,
segun las necesidades de la JEP. Especificar los procesos de incorporacién de datos y contenidos a
las estructuras respectivas de la JEP.

6. Presentary aceptar.

7. Generar el documento de requerimientos para su aprobacion.
Tabla 13 Detalle Actividad No 12

Actividad: 13. Formulacién de la estrategia de implementacién.

Descripcion:

Corresponde al planteamiento y formalizacion de las formas/parametrizaciones/desarrollos a la
medida/incorporacién con herramientas complementarias, que se deben realizar sobre las distintas
funcionalidades que originalmente brindadas por la herramienta, para satisfacer los requerimientos de
Gestion documental y Administracién de contenidos de la JEP, asi como los requerimientos de los
Componentes extendidos. Incluye la definicion de: (a) de los mecanismos de captura, creacién,
almacenamiento, gestion, busqueda, consulta y entrega de datos, metadatos y contenidos; (b) flujos; (c)
la transaccionalidad de las operaciones; (d) los mecanismos de integracion con otros sistemas.

Todo lo anterior soportado por los lineamientos definidos en los procedimientos y las politicas actuales de
la JEP.

Tareas:

1. Para los requerimientos identificados en las actividades 2 y 3 identificar las funcionalidades de la
herramienta que los soporta; la formulacién de parametrizaciones/desarrollos a la
medida/incorporacioén de herramientas complementarias.

Generar los diagramas de procesos.

Generar la arquitectura general de solucion.

Generar esquemas de administracion de datos, contenidos y metadatos.

AN Bl e A I

Generar los modelos de despliegue.
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Generar los modelos de infraestructura.

Documentar.

6
7
8. Presentary aceptar.
9

Generar el documento de estrategia para su aprobacion.
Tabla 14 Detalle Actividad No 13

Actividad: 14. Modelamiento de la Gestién Documental y de la Administracion de
contenidos de la JEP.

Descripcion:

Dados los resultados de la Especificacion de la Gestién documental y Administracion de contenidos y de
la estrategia de implementacion y la arquitectura resultante de la misma, para la Gestién Documental y la
Gestion de contenidos, se detallan los diferentes artefactos que se deben implementar, identificando:
interfaces graficas, artefactos de software complementarios, integraciones con otros sistemas, repositorios
y despliegues fisicos de artefactos y repositorios.

Todo lo anterior soportado por los lineamientos definidos en los procedimientos y las politicas actuales de
la JEP.

Tareas:

1. Definir estandares para interfaces graficas (consistentes con los del Disefio de Componentes
extendidos).

2. Modelar interfaces graficas.

w

Modelar los repositorios de datos, contenidos y metadatos (consistentes con los del Disefio de
Componentes extendidos).

Modelar artefactos de software

Modelar el despliegue de artefactos y repositorios.

Especificacion de la incorporacion de artefactos de software complementarios.

Especificacion de interfaces con otros sistemas.

Presentar y aceptar.

© | N | ok

Generar el documento de disefio que retine a todos los anteriores para su aprobacion.
Tabla 15 Detalle Actividad No 14

Actividad: 15. Disefio de Componentes extendidos.

Descripcion:
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Dada los resultados de la Especificacion de Componentes extendidos, la estrategia de implementacion y
la arquitectura resultante de la misma, para los componentes extendidos se detallan los diferentes
artefactos que se deben implementar, identificando: interfaces graficas, artefactos de software
complementarios, integraciones con otros sistemas, repositorios y despliegues fisicos de artefactos y
repositorios.

Los componentes extendidos son:

» Gestion de correspondencia.

» Categorizacion y direccionamiento.

» Gestion de PQRS.

» Jurisprudencias, Doctrina y Normatividad.
> .

Todo lo anterior soportado por los lineamientos definidos en los procedimientos y las politicas actuales de
la JEP.

Tareas:

1. Definir estandares para interfaces graficas (consistentes con los del Disefio de Gestion Documental y
de la Administracién de contenidos de la JEP)

2. Modelar interfaces graficas.

3. Modelar los repositorios de datos, contenidos y metadatos (consistentes con los del Disefio de Gestion
Documental y de la Administracion de contenidos de la JEP).

Modelar artefactos de software

Modelar el despliegue de artefactos y repositorios.

Especificacion de la incorporacion de artefactos de software complementarios.

Especificacion de interfaces con otros sistemas.

Presentary aceptar.

© | ® N | o |k

Generar el documento de disefio que reline a todos los anteriores para su aprobacion.

Tabla 16 Detalle Actividad No 15

Actividad: 16. Planeacion de pruebas — Fase .

Descripcion:

En concordancia con los documentos de disefio de la Gestion Documental y de la Administracion de
contenidos de la JEP y de los Componentes extendidos, se debe desarrollas un documento donde se
identifique, entre otros: la estrategia, cronograma y tipos de pruebas para toda la solucién del “Gestor
Documental y de Contenidos”

Tareas:

Pagina 50



El futuro Fondo Colombia en Paz

es de todos | Consejeria para la Estabilizacién y la Consolidacién

1. Definir la estrategia de pruebas.

Definir el cronograma de pruebas (Fase | y Fase II).

Presentar y aceptar.

2
3. Detallar tipos de pruebas.
4
5

Generar el documento de pruebas que relne a todos los anteriores para su aprobacion.
Tabla 17 Detalle Actividad No 16

Actividad: 17. Implementaciéon de la Gestién documental y de la Administracion de
contenidos de la JEP.

Descripcion:

Sobre el ECM se realiza la implementacién de la Gestion documental y de la Administracion de contenidos
de la JEP siguiendo la Estrategia de implementacién y el correspondiente disefio.

Tareas:

1. Implementar la Gestién documental y la Administracion de la JEP.

2. Desarrollar manuales.

3. Probary aceptar. Documentar pruebas. Ajustar segun resultados de las pruebas.
Tabla 18 Detalle Actividad No 17

Actividad: 18. Implementacion de componentes extendidos — Fase .

Descripcion:

Sobre el ECM se realiza la implementacion de la Gestion de correspondencia y de Categorizacion y
Direccionamiento siguiendo la Estrategia de implementacion y el correspondiente disefio.

Tareas:

1. Implementar la Gestién de correspondencia y la Categorizacion y Direccionamiento.

2. Desarrollar manuales.

3. Probary aceptar (incluidos manuales). Documentar pruebas. Ajustar segun resultados de las pruebas.
Tabla 19 Detalle Actividad No 18

Actividad: 19. Migracion.

Descripcion:

Consiste en desarrollar las actividades que permitiran llevar los datos y los contenidos con que cuente en
el momento la JEP a la nueva solucién implementada, garantizando su calidad.

Pagina 51



El futuro Fondo Colombia en Paz

es de tOdOS Consejeria para la Estabilizacion y la Consolidacién
=

Tareas:

1.

Definir |a estrategia de migracion y poblamiento.

Disefar los procesos migracion y poblamiento.

Disefar las pruebas de migracién y poblamiento.

Implementar los procesos de migracion y poblamiento.

A Bl I A I

Probar y aceptar la migracion de datos y contenidos en ambiente de pruebas. Probar y aceptar el
poblamiento en ambiente de pruebas.

Instalar la implementacién de los procesos de migracidn y poblamiento en pruebas.

Probar la migracién de datos y contenidos en ambiente de pruebas. Probar el poblamiento en ambiente
de produccién. Ajustar segun resultados de pruebas.

Ejecutar la migracién y poblamiento en ambiente de produccion.

Generar manuales y documentacion sobre los procesos de migracion y poblamiento. Generar
documento de resultados de migracién y poblamiento.

10. Validar y aceptar la migracién y poblamiento.

Tabla 20 Detalle Actividad No 19

Actividad: 20. Puesta en produccion — Fase |.

Descripcion:

Consiste en poner en el ambiente de produccion, listos para operar, el artefacto de Gestién documental y
de Administracién de contenidos de la JEP, junto con los artefactos de Gestién de correspondencia y de
Categorizacion y Direccionamiento.

Tareas:

1.

Instalar los artefactos en los espacios institucionales que se definan. Los artefactos referidos son:
Gestion documental y de Administracion de contenidos de la JEP, Gestién de correspondencia y
Categorizacion y Direccionamiento.

Ajustar manuales, segun la implementacion final de los artefactos instalados.

3. Probary aceptar (incluidos manuales). Documentar pruebas. Ajustar segun resultados de las pruebas.
Tabla 21 Detalle Actividad No 20

Actividad: 21. Entrenamiento — Fase I.

Descripcion:
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Corresponde a la definicién y aplicacion de la estrategia de Entrenamiento en puestos de trabajo, asi como
de la preparacién y uso del material de Entrenamiento en puestos de trabajo en lo que se refiere a usuarios
finales, técnicos y administradores.

Tareas:

1. Definir la estrategia de Entrenamiento en puestos de trabajo (para Fase | y Fase Il)

2. Preparar material (para Fase ).

3. Desarrollar el Entrenamiento (para Fase 1) en puestos de trabajo: implica el desarrollo de talleres con
los funcionarios que se acuerden con la JEP, previa coordinacién en cuanto a la logistica (tiempo,
numero de personas, sala requerida y demas factores).

Tabla 22 Detalle Actividad No 21

Actividad: 22. Planeacion de pruebas — Fase |I.

Descripcion:

En concordancia con los documentos de disefio de los Componentes extendidos, se debe desarrollas un
documento donde se identifique, entre otros: la estrategia, cronograma y tipos de pruebas para las
implementaciones de la Fase |l.

Tareas:

1. Ajustar la estrategia de pruebas.

2. Ajustar el cronograma de pruebas (Fase Il). Se debe considerar que se deben hacer pruebas estrés y
carga para toda la solucion, asi como las pruebas sobre los procesos de migracion y poblamiento.

3. Detallar tipos de pruebas.

4. Presentary aceptar.

5. Generar el documento de pruebas que reune a todos los anteriores para su aprobacion.

Tabla 23 Detalle Actividad No 22

Actividad: 23. Implementacion de Componentes extendidos — Fase .

Descripcion:

Sobre el ECM se realiza la implementacion de PQRS; y Jurisprudencia, Doctrina y Normatividad siguiendo
la Estrategia de implementacion y el correspondiente disefio.

Tareas:

1. Implementar PQRS; y Jurisprudencia, Doctrina y Normatividad.

2. Desarrollar manuales.

3. Probary aceptar (incluidos manuales). Documentar pruebas. Ajustar segun resultados de las pruebas.
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4. Presentary aceptar.

5. Generar el documento de pruebas que reline a todos los anteriores para su aprobacién.

Tabla 24 Detalle Actividad No 23

Actividad: 24. Desarrollo de la integracion con Sistema de Gestion Judicial JEP.

Descripcion:

Se debe entender que algunos de los contenidos que son administrados por el ECM son del ambito del
Sistema de Gestidn Judicial y que en dicho sistema estos obedecen al concepto de Expediente virtual.
Con la integracion entre los dos sistemas, ECM - Sistema de Gestién Documental JEP, se debe garantizar
la consistencia de la informacién entre los mismos.

Tareas:

1. Implementar la integracion con el Sistema de Gestion Judicial JEP.

2. Desarrollar manuales.
3. Probary aceptar (incluidos manuales). Documentar pruebas. Ajustar segun resultados de las pruebas.
4. Presentary aceptar.
5. Generar el documento de pruebas que retne a todos los anteriores para su aprobacion.
Tabla 25 Detalle Actividad No 24
Actividad: 25. Puesta en produccion — Fase |I.
Descripcion:

Consiste en poner en el ambiente de produccion, listos para operar, los artefactos de PQRS; y de
Jurisprudencia, Doctrina y Normatividad.

Tareas:

1. Instalar los artefactos en los espacios institucionales que se definan. Los artefactos referidos son:
Gestion documental y de Administracion de contenidos de la JEP, Gestién de correspondencia y
Categorizacion y Direccionamiento.

2. Ajustar manuales, segun la implementacion final de los artefactos instalados.

3. Probary aceptar (incluidos manuales). Documentar pruebas. Ajustar segun resultados de las pruebas.

Tabla 26 Detalle Actividad No 25

Actividad: 26. Entrenamiento — Fase Il.

Descripcion:
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Respecto a los artefactos PQRS; y de Jurisprudencia, Doctrina y Normatividad, corresponde a la aplicacion
de la estrategia de Entrenamiento en puestos de trabajo, asi como de la preparacion y uso del material de
Entrenamiento en puestos de trabajo en lo que se refiere a usuarios finales, técnicos y administradores.

Tareas:

4. Ajustar la estrategia de Entrenamiento en puestos de trabajo.

5. Preparar de material.

6. Desarrollar el Entrenamiento (para Fase Il) en puestos de trabajo: implica el desarrollo de talleres con
los funcionarios que se acuerden con la JEP, previa coordinacién en cuanto a la logistica (tiempo,
numero de personas, sala requerida y demas factores).

Tabla 27 Detalle Actividad No 26

Actividad: 27. Puesta en Produccién de la Solucién Total ECM.

Descripcion:

Consiste en que todos los componentes que conforman la solucién total deben quedar en dptimo
funcionamiento en los espacios institucionales que se hayan definido para tal propésito, listos para soportar
la operacién de la JEP.

Tareas:

1. Ajustar manuales y documentacién en general (documentos de especificacion, de estrategia de
implementacion y de disefio), segun la implementacion final de los artefactos instalados.

2. Probary aceptar (incluidos manuales). Documentar pruebas. Ajustar segun resultados de las pruebas.
Implica el desarrollo de pruebas de estrés y carga.

Tabla 28 Detalle Actividad No 27

Actividad: 28. Licenciamiento.

Descripcion:

Consiste en entregar las licencias de la(s) herramienta(s) implementada(s) a nombre de la JEP, en las
condiciones enunciadas en el presente documento.

Tareas:

1. Entregar formalmente las licencias.
Tabla 29 Detalle Actividad No 28

2.2, ENTREGABLES

El proponente debe proveer por lo menos los entregables que se relacionan a continuacion, agregando los
entregables adicionales que estime conveniente, para los cuales debe registrar la informacion respectiva de
cada uno de ellos:
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Entregable: 1. Plan de Calidad del proyecto.

Alcance:

Este documento especifica la forma en que se realizara la gerencia del proyecto. El documento debe incluir:

1.

1.

12.

. Metodologia y enfoque técnico: corresponde al manejo que se le dara al desarrollo técnico del proyecto

Enfoque de la gerencia: corresponde a la descripcion general de las actividades que se deben llevar
a cabo para realizar la gerencia del proyecto:

a. Planeacion: plan del proyecto, condiciones y los elementos necesarios para el desarrollo de
los demas puntos que aqui se plantean.

b. Ejecuciédn: inicia luego de la planeacion y termina cuando se han entregado a satisfaccion
todos los entregables del proyecto. Se debe identificar la duracion estimada.

c. Cierre del proyecto.
Alcance del proyecto: se describen las actividades globales del proyecto.
Organizacion del proyecto: roles y responsabilidades.

Administracion de los riesgos: se deben identificar los riesgos, disefiar las acciones de mitigacion y
realizar el correspondiente seguimiento y control.

Administracion de la calidad de los entregables: politicas, objetivos y responsabilidades en cuanto a
la calidad de los entregables. Se deben considerar las condiciones y Acuerdos de Nivel de Servicio
para el desarrollo de las pruebas sobre del software a implementar (ver el anexo 3.2. Implementacion
del Gestor documental y de contenidos).

Plan de administracién de la documentacion. Corresponde a la administracién técnica del proyecto,
haciendo la diferenciacion entre lo que es la documentacién digital y la informacion en medio fisico.
Se deben establecer situaciones como: formatos y estandares, mecanismo de revision y correccion,
manejo de la confidencialidad de la informacién involucrada.

Plan de comunicaciones: corresponde al establecimiento de los mecanismos para que los
participantes del proyecto conozcan la informacion de tipo administrativo (correspondencia,
remisorios, notas de reunion y correos electronicos).

Plan de administracion del cronograma: corresponde a la administracion de las etapas, acciones,
tiempos y equipo responsable de su ejecucion. Se debe establecer una herramienta informatica para
la administracion de los anteriores.

Plan de gestion de las adquisiciones

para responder integralmente a los objetivos y alcance enunciados en el presente documento. La
metodologia y enfoque técnicos deben estar conformes a lo exigido por los pliegos de condiciones.

Cronograma de trabajo detallado, cefiido al plan general de trabajo presentado en el documento de
pliego de condiciones. Debe contener: actividades, hitos, recursos, entregables. Debe estar ajustado
a las etapas, acciones, fechas y equipo de trabajo segun los pliegos de condiciones.

Plan de transferencia tecnoldgica: se deben describir los mecanismos, tiempos y momentos en los
cuales se llevara a cabo la correspondiente transferencia.

Tabla 30 Ficha Descripcion Entregable 1

Entregable: 2. PINAR.
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Alcance:

Este documento debe contener minimo:

1. Aspectos criticos y riesgos.

2. Visidn estratégica de la gestion documental para la JEP: objetivos, planes y proyectos asociados.

3. Mapa de ruta de los planes y proyectos asociados: corto, mediano y largo plazo.

4. En el ambito de la gestién documental: elementos de seguimiento y control de los planes y proyectos

identificados.
Tabla 31 Ficha Descripcion Entregable 2
Entregable: 3. PGD.
Alcance:

Este documento debe contener minimo:
1. Politica de gestion documental de la JEP.
2. Metas a corto mediano y largo plazo (especificas, medible y alcanzables, y en tiempos definidos).

3. Requerimientos de PGD (normativos, econdmicos, administrativos, tecnoldgicos y de gestién de
cambio).

4, Aspectos criticos relacionados: acceso y uso, captura y administracion, colaboracién y entrega,
colaboracion y entrega, seguridad y preservacion, arquitectura y sistemas, planeacion e implantacion.

Tipos de informacion de la JEP.

Actividades de gestion, control, evaluacion y mejora de los procesos de gestion documental.
Requisitos y estandares.

Lineamientos para los procesos de gestion documental.

© ©° N oo

Fases de la implementacién del PGD en la JEP.
Tabla 32 Ficha Descripcion Entregable 3

Entregable: 4, Modelo de requisitos para la implementacién de un sistema de documentos
electronicos de archivo.

Alcance:

Este documento debe contener como minimo:

1. Requisitos para la implementacién de un sistema de documentos electrénicos de archivo (incluye la
descripcion del requisito).

Tabla 33 Ficha Descripcion Entregable 4

Entregable: 5. CCD.

Alcance:
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Este documento debe contener como minimo:

1. Las series y subseries documentales definidas con su correspondiente codificacion

Tabla 34 Ficha Descripcion Entregable 5

Entregable: 6. TRD.

Alcance:

Este documento debe contener como minimo:
1. La Clasificacién documental de la JEP, acorde a su estructura organico — funcional.
2. Los criterios de retencion y disposicion final por cada una de las agrupaciones documentales.

Tabla 35 Ficha Descripcion Entregable 6

Entregable: 7. FUID.

Alcance:

Este documento debe contener como minimo:
1. Los fondos documentales identificados con sus series o asuntos.

Tabla 36 Ficha Descripcion Entregable 7

Entregable: 8. TCA.

Alcance:

Este documento debe contener como minimo:

1. Las condiciones de acceso y restricciones que aplican a todos los documentos de la JEP.

Tabla 37 Ficha Descripcion Entregable 2

Entregable: 9. Informes periédicos de la implementacion de la gestion documental.

Alcance:

Este documento debe contener como minimo:

Estado y porcentaje de avance.

Logros importantes.

Problemas encontrados.

Estrategias/Contingencias/soluciones a los problemas encontrados.
Gestion de riesgos.

Recomendaciones.

N o g kR e~

Conclusiones.
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Tabla 38 Ficha Descripcion Entregable 9

Entregable: 10. Plan de desarrollo de la operacion.

Alcance:

Este documento debe contener como minimo:

1. Recursos humanos: asignacion y caracterizacion y responsabilidades frente a los procesos asociados
a la gestion documental y de servicios conexos (automatizados, sino también los semi-automatizados
y los manuales).

2. Caracteristicas de los recursos tecnoldgicos requeridos (impresora, escaneres, fotocopiadoras, etc.).

3. Disposicion fisica de los recursos humanos y fisicos (almacenamiento de los documentos fisicos y los
elementos fisicos para su manipulacion).

4, Relacion con la JEP.
5. Responsabilidades de la JEP.

Tabla 39 Ficha Descripcion Entregable 10

Entregable: 11. Informes de desarrollo de la operacion.

Alcance:

Este documento como minimo debe contener:
Estadisticas de procesamiento documental.
Logros importantes.

Problemas encontrados.

1
1
2
3. Estrategias/Contingencias/soluciones a los problemas encontrados.
4. Gestion de riesgos.

5

Lecciones aprendidas.

Tabla 40 Ficha Descripcion Entregable 11

Entregable: 12. Estrategia de transferencia.

Alcance:

Este documento de contener como minimo:
1. Condiciones de transferencia.
Respecto a quien transfiere y quien recibe lo transferido:

- Recursos humanos: asignacion y caracterizacion y responsabilidades frente a los procesos asociados
a la gestion documental (automatizados, sino también los semi-automatizados y los manuales) y su
transferencia.
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- Caracteristicas de los recursos tecnoldgicos requeridos (impresora, escaneres, fotocopiadoras, etc.)
frente a la transferencia.

- Disposicion fisica de los recursos humanos y fisicos (almacenamiento de los documentos fisicos y
los elementos fisicos para su manipulacion).

2. Cronograma de transferencia.

Tabla 41 Ficha Descripcion Entregable 12

Entregable: 13. Informe de transferencia de la operacion.

Alcance:

Este documento debe contener como minimo:
1. Resultados.

2. Estadisticas.

3. Inconvenientes identificados. Soluciones.
4. Lecciones aprendidas.

5. Conclusiones.

Tabla 42 Ficha Descripcion Entregable 13

Entregable: 14. Especificacion de la Gestion documental y Administracién de contenidos
JEP

Alcance:

El documento debe contar con por lo menos el siguiente contenido:
1. Especificaciones de requerimientos (Funcionales, No funcionales y Técnicos).

a. Respecto a los requerimientos funcionales, se deben desarrollar los Diagramas de casos de
uso y la descripcion de cada caso de uso con por lo menos: Actores, Resumen, Pre
Condicién, Post Condicién, Flujo Normal de eventos (Accion del actor y Respuesta de los
componentes) y Flujos alternativos de eventos (Accidén del actor y Respuesta de los
componentes).

b. Respecto a los requerimientos no funcionales, se debe considerar como minimo los criterios
de calidad: Desempefio, Consistencia, Mantenibilidad, Seguridad, Usabilidad.

2. Especificaciones de la interfaz grafica (en concordancia con lo definido para el mismo tema en el
entregable de “Especificacién de Componentes Extendidos”): lineamientos generales sobre las
disposiciones gréficas a implementar soportadas en las funcionalidades de la herramienta y los
requerimientos de la JEP, siguiendo los lineamientos Gobierno Digital.

Todos los modelos y diagramas de este entregable, deben estar en UML y estos deben ser entregados a
la JEP con los respectivos archivos fuentes en Visio.

Debe haber un capitulo que explica las convenciones de todos los diagramas/modelos desarrollados y un
capitulo de glosario (para conceptos técnicos y conceptos de negocio).

Tabla 43 Ficha Descripcion Entregable 14
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Entregable: 15. Especificacion de Componentes Extendidos.

Alcance:

El documento debe contar con por lo menos el siguiente contenido:
1. Especificaciones de requerimientos (Funcionales, No funcionales y Técnicos).

a. Respecto a los requerimientos funcionales, se deben desarrollar los Diagramas de casos de
uso y la descripcion de cada caso de uso con por lo menos: Actores, Resumen, Pre
Condicién, Post Condicion, Flujo Normal de eventos (Accién del actor y Respuesta del
componente) y Flujos alternativos de eventos (Accion del actor y Respuesta de los
componentes).

b. Respecto a los requerimientos no funcionales, se debe considerar como minimo los criterios
de calidad: Desempefio, Consistencia, Mantenibilidad, Seguridad, Usabilidad.

2. Especificaciones de la interfaz grafica (en concordancia con lo definido para el mismo tema en el
entregable de “Especificacion de la Gestién documental y Administracién de contenidos JEP"):
lineamientos generales sobre las disposiciones graficas a implementar soportadas en las
funcionalidades de la herramienta y los requerimientos de la JEP, siguiendo los lineamientos Gobierno
Digital.

Debe atender los componentes de la Capacidad 7, del presente documento:
» Gestion de correspondencia.
» Categorizacion y direccionamiento.
» Gestion de Peticiones, Quejas, Reclamos, Sugerencias y Denuncias.
» Jurisprudencia, Doctrina y Normatividad.
>

Todos los modelos y diagramas de este entregable, deben estar en UML y estos deben ser entregados a
la JEP con los respectivos archivos fuentes en Visio.

Debe haber un capitulo que explica las convenciones de todos los diagramas/modelos desarrollados y un
capitulo de glosario (para conceptos técnicos y conceptos de negocio).

Tabla 44 Ficha Descripcion Entregable 15

Entregable: 16. Documento de Estrategia de implementacién.

Alcance:

El documento debera describir la estrategia de implementacion para Gestién documental y Administracién
de contenidos JEP, y Componentes Extendidos, que el proveedor propone teniendo en cuenta los
procedimientos y politicas establecidas en la JEP. Debe contener por lo menos:

1. Subprocesos: desarrollo de diagramas BPMN con su respectiva explicacion por tarea.

2. Arquitectura de solucion: modelo general de artefactos y repositorios involucrados en la
implementacién de la solucién, segun la herramienta en la que se soporta y las especificaciones de
los anteriores entregables. Descripcidn de cada artefacto y repositorio.
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3. Arquitectura de datos: muestra el flujo de datos entre la solucién y otros sistemas con los que se
integra. Identifica las estructuras generales de datos, metadatos y de contenidos.

4. Modelo de despliegue: muestra los nodos de procesamiento en tiempo de ejecucion y los
artefactos/repositorios que residen en ellos, ejemplos de nodos: servidores de aplicaciones, servidores
de bases de datos. Un nodo puede albergar uno o més artefactos o repositorios.

5. Modelo de infraestructura: muestra los dispositivos fisicos utilizados en la solucién.

Todos los modelos y diagramas de este entregable, deben estar en UML y estos deben ser entregados a
la JEP con los respectivos archivos fuentes en Visio.

Debe haber un capitulo que explica las convenciones de todos los diagramas/modelos desarrollados y un
capitulo de glosario (para conceptos técnicos y conceptos de negocio).

Tabla 45 Ficha Descripcion Entregable 16

Entregable: 17. Disefio de Gestién documental y Administracion de contenidos.

Alcance:

El documento debe contar con por lo menos el siguiente contenido con su respectiva explicacion:
1. Modelo funcional (Diagrama de componentes).

2. Modelo de datos.

3. Diagrama de despliegue.

4, Diagrama de interaccidn con otros sistemas detallado.

5. Diagramas de estados y/o actividades

6. Modelo de implementacién.

Todos los modelos y diagramas de este entregable, deben estar en UML y estos deben ser entregados a
la JEP con los respectivos archivos fuentes en Visio. Este documento debe concordar con los
planteamientos de los entregables: documento de Especificacion de la Gestién Documental y
Administracion de contenidos y el documento de Estrategia de implementacién.

Debe haber un capitulo que explica las convenciones de todos los diagramas/modelos desarrollados y un
capitulo de glosario (para conceptos técnicos y conceptos de negocio) y un capitulo de glosario (para
conceptos técnicos y conceptos de negocio).

Tabla 46 Ficha Descripcion Entregable 17

Entregable: 6 18. Disefio de Componentes extendidos.

Alcance:

El documento debe contar con por lo menos el siguiente contenido con su respectiva explicacion:
1. Modelo funcional (Diagrama de componentes).
2. Modelo de datos.

3. Diagrama de despliegue.
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4. Diagrama de interaccion con otros sistemas detallado.
5. Diagramas de estados y/o actividades
6. Modelo de implementacién.

Debe aplicar a los Componentes extendidos: Gestion de correspondencia; Categorizacién y
direccionamiento; PQRS; Jurisprudencia, Doctrina y Normatividad; y Procesos externos.

Todos los modelos y diagramas de este entregable, deben estar en UML y estos deben ser entregados a
la JEP con los respectivos archivos fuentes en Visio. Este documento debe concordar con los
planteamientos de los entregables: documento de Especificacion de Componentes extendidos y
Administracion de contenidos y el documento de Estrategia de implementacion.

Debe haber un capitulo que explica las convenciones de todos los diagramas/modelos desarrollados y un
capitulo de glosario (para conceptos técnicos y conceptos de negocio).

Tabla 47 Ficha Descripcion Entregable 18

Entregable: 19. Disefio de los procesos de migracion y poblamiento.

Alcance:

El documento debe contar, por lo menos, con el siguiente contenido:
1. Definicidn de la estrategia de migracién.

2. Descripcion de los procesos de migracion de los contenidos (incluye sus metadatos) que existan a la
fecha en la JEP, en el sistema actual de administracion de contenidos.

3. Identificacion de las herramientas que se usaran para la migracion.

4. Trazabilidad entre el origen de los contenidos y sus metadatos y el destino de los mismos: incluye la
definiciones de Extraccion, Transformacion y Carga de metadatos, asi como las definiciones de las
estructuras de almacenamiento de los contenidos, todo siguiendo los instrumentos y definiciones que
se determinen a nivel de Gestién documental de la JEP.

Tabla 48 Ficha Descripcion Entregable 19

Entregable: 20. Plan general de pruebas.

Alcance:

Considerando los documentos de especificacién, de estrategia de implementacion de disefio de la Gestién
documental y de los componentes extendidos, el documento de Plan general de pruebas debe contar por
lo menos con:

Teniendo en cuenta los diferentes tipos de pruebas: individuales, de integracion, de sistema, de carga, de
estrés y de aceptacion; se debe plantear, por lo menos:

1. Alcance (funcionalidades aprobar).

2. Estrategia metodoldgica.

3. Planeacién de ciclos de prueba (minimo 2 ciclos).
4

Condiciones del software a probar.
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Caracterizacién de la finalizacion de las pruebas (segun Acuerdos de Nivel de Servicio).
Condiciones para devolucién.
Condiciones para reinicio de pruebas.

Ejecucion y certificacion de pruebas de Carga y estrés.

© ®©® N o o

Cronograma de ejecucion, indicando ciclos de pruebas, y por cada ciclo: los recursos humanos, fechas
y resultados esperados.

10. Protocolo para reporte, correccidn de incidencias, liberacion de versiones corregidas.
11. Software para registro y control de incidencias.
12. Software para pruebas automaticas y sus especificaciones técnicas.

El Plan general de pruebas debe tener en cuenta los tipos de pruebas a realizar frente al cumplimiento de
Gobierno Digital y frente a la normatividad que rige la Gestién documental en Colombia.

Se debe incluir un capitulo de glosario (para conceptos técnicos y conceptos de negocio).

Tabla 49 Ficha Descripcion Entregable 20

Entregable: 21. Casos de pruebas - Fase .

Alcance:

Para la Gestion documental y Administracion de Contenidos, y Componentes extendidos (por lo menos:
Gestidn de correspondencia y Categorizacion y direccionamiento), se deben plantear casos de prueba,
considerando por cada uno, por lo menos:

1. ID Caso.

2. Nombre del caso de prueba.

3. Prerrequisitos.

4, Descripcion del caso de prueba.

5. Pasos de la ejecucién.

6. Resultado esperado.

Para diligenciarse en pruebas, se debe poder llevar registro de:
7. Estado del caso.

8. Fechas de ejecucion por ciclo de pruebas.

9. Cddigos de incidencias generadas.

Se deben tener en cuenta, por lo menos, los siguientes tipos de pruebas:

1. Pruebas individuales: corresponde a las pruebas que sirven para asegurar que cada uno de los
artefactos implementados funcionan correctamente.

2. Pruebas de integracion: corresponde a las pruebas que permiten asegurar que los artefactos
implementados del ECM funcionan juntos correctamente.
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3. Pruebas de sistema: corresponden a las pruebas que permiten identificar que la solucion en los
artefactos implementados funciona de forma completa.

4. Pruebas de aceptacion: son las que permiten a los futuros usuarios de los artefactos implementados,
asegurarse que cumplen con los requerimientos establecidos.

Las pruebas deben contemplar el cumplimiento Gobierno Digital, IT4+ y de la normatividad que rige la
Gestion documental en Colombia.

Tabla 50 Ficha Descripcion Entregable 21

Entregable: 22. ECM en ambiente de pruebas (probado y aceptado).

Alcance:

Corresponde al ECM instalado ambiente de pruebas, probado y aceptado por la JEP. Debe contemplar
por lo menos lo que corresponde a la Gestién documental y la Administracién de contenidos.

Tabla 51 Ficha Descripcion Entregable 22

Entregable: 23. Gestion de correspondencia en ambiente de pruebas (probado y aceptado).

Alcance:

Corresponde a Gestion de correspondencia instalado ambiente de pruebas, probado y aceptado por la
JEP.

Tabla 52 Ficha Descripcion Entregable 23

Entregable: 24. Categorizacion direccionamiento en ambiente de pruebas (probado y
aceptado).

Alcance:

Corresponde a Categorizacién direccionamiento instalado ambiente de pruebas, probado y aceptado por
la JEP.

Tabla 53 Ficha Descripcion Entregable 24

Entregable: 25. PQRSD en ambiente de pruebas (probado y aceptado).

Alcance:

Corresponde a PQRSD instalado ambiente de pruebas, probado y aceptado por la JEP.

Tabla 54 Ficha Descripcion Entregable 25

Entregable: 26. ECM en ambiente de produccién (probado y aceptado).

Alcance:
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Corresponde al ECM instalado en ambiente de produccién, probado y aceptado por la JEP, listo para
Operacién. Debe contemplar por lo menos lo que corresponde a la Gestiéon documental y la Administracion
de contenidos.

Tabla 55 Ficha Descripcion Entregable 26

Entregable: 27. Gestion de correspondencia en ambiente de produccion (probado y
aceptado).

Alcance:

Corresponde a Gestion de correspondencia instalado en ambiente de produccién, probado y aceptado por
la JEP, listo para operacion.

Tabla 56 Ficha Descripcion Entregable 27

Entregable: 28. Categorizacién y direccionamiento en ambiente de produccion (probado y
aceptado).

Alcance:

Corresponde a Categorizacidon y direccionamiento instalado en ambiente de produccion, probado y
aceptado por la JEP, listo para operacién.

Tabla 57 Ficha Descripcion Entregable 28

Entregable: 29. PQRSD en ambiente de produccién (probado y aceptado).

Alcance:

Corresponde a PQRSD instalado en ambiente de produccion, probado y aceptado por la JEP, listo para
operacion.

Tabla 58 Ficha Descripcion Entregable 29

Entregable: 30. Procesos de migracion y poblamiento ejecutados en ambiente pruebas
(probado y aceptado).

Alcance:

Corresponde a la ejecucion probada y aceptada por la JEP de la migracidn de un universo representativo
de contenidos y metadatos.

Tabla 59 Ficha Descripcion Entregable 30

Entregable: 31. Informacién migrada y poblamiento en ambiente de produccion (probado y
aceptado).

Alcance:
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Corresponde a la ejecucion probada y aceptada por la JEP de la migracién de todos los contenidos y
metadatos al ambiente de produccién.

Tabla 60 Ficha Descripcion Entregable 31

Entregable: 32. Casos de pruebas — Fase Il.

Alcance:

Las pruebas se concentran en la migracion, la integracion y los Componentes extendidos (por lo menos:
PQRS; Jurisprudencia; Doctrina y Normatividad; y Procesos Externos®), para esto se deben plantear
casos de prueba, considerando por cada uno, por lo menos:

1. ID Caso.

2. Nombre del caso de prueba.

3. Prerrequisitos.

4. Descripcion del caso de prueba.

5. Pasos de la ejecucion.

6. Resultado esperado.

Para diligenciarse en pruebas, se debe poder llevar registro de:
7. Estado del caso.

8. Fechas de ejecucidn por ciclo de pruebas.

9. Cadigos de incidencias generadas.

Para Gestion documental y Administracion de contenidos, y Componentitos extendidos se debe desarrollar
pruebas de Carga y Estrés que deben contemplar, como minimo:

1. Condiciones de ejecucién: criterio de aceptacion segun tiempo de respuesta para las transacciones,
ndmero de usuarios por intervalo de tiempo, nimero de usuarios concurrentes.

2. Estrategia y escenarios de pruebas: linea base, Carga, Estrés. Incluye en cada escenario la
distribucién de la carga y transacciones.

Para diligenciarse en pruebas Carga y Estrés, se debe poder llevar registro de:
Resultados de las pruebas.

Incidencias identificadas (con descripciones).

Alertas sobre servidores identificadas.

Hallazgos.

N o g bk~ ow

Conclusiones y acciones a tomar.

Estas pruebas de Carga y Estrés deben ser ejecutadas y certificadas por una entidad tercera, diferente al
proveedor.

En términos generales, se debe tener en cuenta, por lo menos, los siguientes tipos de pruebas:

35 En las pruebas que corresponda, se deben implementar los otros componentes implementados en la Fase .
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1. Pruebas individuales: corresponde a las pruebas que sirven para asegurar que cada uno de los
artefactos implementados funcionan correctamente.

2. Pruebas de integracion: corresponde a las pruebas que permiten asegurar que los artefactos
implementados funcionan juntos correctamente.

3. Pruebas de sistema: corresponden a las pruebas que permiten identificar que la solucién en los
artefactos implementados funciona de forma completa.

4. Pruebas de carga: permiten identificar el rendimiento del ECM bajo una cantidad establecida de
peticiones esperada.

5. Pruebas de estrés: permite identificar la solidez y rendimiento del ECM, cuando la cantidad de
peticiones es superior a la esperada.

6. Pruebas de aceptacion: son las que permiten a los futuros usuarios de los artefactos implementados,
asegurarse que cumplen con los requerimientos establecidos.

Las pruebas deben contemplar el cumplimiento Gobierno Digital y de la normatividad que rige la Gestion
documental en Colombia.

Tabla 61 Ficha Descripcion Entregable 32

Entregable: 33. Jurisdiccion, Doctrina y Normatividad en ambiente de pruebas (probado y
aceptado).

Alcance:

Corresponde a Jurisdiccion, Doctrina y Normatividad, instalado ambiente de produccion, probado y
aceptado por la JEP.

Tabla 62 Ficha Descripcion Entregable 33

Entregable: 34. Procesos externos en ambiente de pruebas (probado y aceptado).

Alcance:

Corresponde a Procesos externos, instalado ambiente de produccién, probado y aceptado por la JEP.

Tabla 63 Ficha Descripcion Entregable 34

Entregable: 35. Disefio de la integracion con el Sistema de Gestion Judicial JEP.

Alcance:

Se debe entender que el ECM que se implemente como objeto del presente proceso, debe integrarse con
el Sistema de Gestion Judicial de la JEP, de tal forma que es a través de dicho ECM que se satisfacen los
requerimientos de almacenamiento, recuperacion y consulta de los contenidos de los expedientes
electronicos de los procesos judiciales que se gestionan el Sistema de Gestién Judicial JEP (creacion del
expediente, adicidn de contenidos al expediente, unidn de expedientes, separacion de un expediente en
varios, busqueda y consulta de expedientes). El documento de Disefio de la integracion de Gestion Judicial
JEP, debe contar como minimo con la definicion detallada de servicios requeridos.

Tabla 64 Ficha Descripcion Entregable 35
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Entregable: 36. Integracion con el Sistema de Gestion Judicial JEP en ambiente de pruebas
(probado y aceptado).

Alcance:

Corresponde a la ejecucion exitosa de la integracidn con Sistema de Gestidn Judicial JEP en ambiente de
pruebas, probado y aceptado por la JEP.

Tabla 65 Ficha Descripcion Entregable 36

Entregable: 37. Integracién con el Sistema de Gestion Judicial JEP en ambiente de
produccion (probado y aceptado).

Alcance:

Corresponde a la ejecucion exitosa de la integracién con Sistema de Gestidn Judicial JEP en ambiente de
produccidn, probado y aceptado por la JEP.

Tabla 66 Ficha Descripcion Entregable 37

Entregable: 38. Jurisprudencia, Doctrina y Normatividad en ambiente de produccion
(probado y aceptado).

Alcance:

Corresponde a PQRSD instalado en ambiente de produccion, probado y aceptado por la JEP, listo para
operacion.

Tabla 67 Ficha Descripcion Entregable 38

Entregable: 39. Procesos externos en ambiente de produccion (probado y aceptado).

Alcance:

Corresponde a Procesos externos instalado en ambiente de produccion, probado y aceptado por la JEP,
listo para operacion.

Tabla 68 Ficha Descripcion Entregable 39

Entregable: 40. Cddigo fuente y su documentacion.

Alcance:

El cddigo fuente asi entregado, lo mantendréa la JEP en custodia y sdlo sera modificado o ajustado en caso
de riesgo sobre el sistema por cualquier dificultad del contratista que afecte la operacion del sistema.

Tabla 69 Ficha Descripcion Entregable 40

Entregable: 41. Informes de pruebas.
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Alcance:

Respecto a las pruebas que realicen, tanto en ambiente de pruebas como en produccion, para cada uno
de los ciclos que se realicen, se deben entregar periédicamente informes que contengan por lo menos lo
siguiente:

1. Estadisticas de casos de pruebas: sin ejecutar, ejecutados exitosamente y ejecutados con incidencias.

2. Estadisticas de incidencias por tipo de incidencia: identificadas, solucionadas, segun la clasificacion
definida en el plan de pruebas.

3. Detalle de las incidencias presentadas: caso de prueba asociado, evidencia de la prueba (imagen o
video en los casos que representen complejidad en su reproduccion).

Lo anterior se debe presentar por tipo de prueba: Individuales, de integracién, de sistema, de carga, de
estrés, de aceptacion.

Tabla 70 Ficha Descripcion Entregable 41

Entregable: 42. Manuales

Alcance:

Para todos los componentes implementados: Gestién documental y Administracién de contenidos, y
Componentes extendidos, la documentacion que se entregue debe estar conformada por lo menos por:

1. Manuales de uso.

2. Diccionario de datos detallado.
3. Manual de instalacion.

4. Manual de administrador.

Tabla 71 Ficha Descripcion Entregable 42

Entregable: 43. Documentacion de entrenamiento.

Alcance:

Para todos los componentes implementados: Gestién documental y Administracion de contenidos, y
Componentes extendidos, el documento debe contar con por lo menos el siguiente contenido:

1. Estrategia de entrenamiento.

2. Cronograma de entrenamiento: indica las fechas, actividades y roles que intervienen. Material que se
requiere y resultados.

3. Contenidos de entrenamiento: corresponde al material (presentaciones y talleres) que se usara en el
entrenamiento, identificando el publico objetivo del mismo y los objetivos que se pretenden cumplir.

Nota:

El material usado (presentaciones y talleres) debe considerar conjuntos de datos y contenidos reales.

Tabla 72 Ficha Descripcion Entregable 43
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Entregable: 44. Informe de entrenamiento.

Alcance:

El documento debe contar con por lo menos con el siguiente contenido:
1. Relacion de los temas tratados en el entrenamiento.

2. Publico y registro de usuarios a quienes se les hizo entrenamiento. Se debe tener en cuenta que
existen por lo menos tres tipos de entrenamiento: usuario final, usuario técnico, usuario administrador.

Tabla 73 Ficha Descripcion Entregable 44

Entregable: 45. Licencias.

Alcance:

Se deben entregar las licencias a nombre de la JEP para 650 usuarios nombrados.

Tabla 74 Ficha Descripcion Entregable 45

2.3. ACTIVIDADES VS. ENTREGABLES

En las siguientes tablas se muestran las actividades que contribuyen al desarrollo de cada uno de los
entregables propuestos:

1. Anivel general:

ENTREGABLES
ACTIVIDADES 1 Plande Calidad del Proyecto.
1 Planeaciéndel proyecto. X

Tabla 75 ficha actividades vs. Entregables - general
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2. Consultoria gestion documental y administracion de contenidos:
ENTREGABLES

TRD.

documentos electrénicos de archivo.

5. Cuadro de Clasificacion Documental —
6. Tablas de Retencion Documental —

7. Formato Unico de Inventario Documental
8. Tablas de Control de Acceso — TCA.

4. Modelo de requisitos para la
implementacion de un sistema de

g :
2 3 . =]
w ot a =)
Q w
ACTIVIDADES o o O !
2.EntendimientodelaJEP.
3.Formulaciondel PINAR. X
4. Formulaciéndel PGD. X
5. Formulacion del Modelode requisitospara; X

la implementacién de un sistema de
documentoselectrénicosdearchivo.

6. Formulacién de los otros instrucmentos X X X X
archivisticos.

Tabla 76 ficha actividades vs. Entregables — consultoria gestion documental

3. Outsourcing de gestion documental y de servicios bajo modalidad BPO:

ENTREGABLES
<l o|
HHE
22| 2
S| 819 c|g
8i3|28|gls
218 EE 2|
Elgiss|E|s
o © = O 17 =
sl | Eg|w] E
ACTIVIDADES s/S8|lcg|d|e

7. Seguimiento y control | X

de la implementacion de

la gestion documental.

8. Planeacion de la X

operacion.

9. Operacion. X

10. Hand-Over: X | X

transferencia de la

operacion.

Tabla 77 ficha actividades vs. Entregables — outsourcing de gestion documental y de servicios bajo
modalidad BPO.
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ACTIVIDADES

de
de

Tabla 78 ficha actividades vs. Entregables - implementacion de una herramienta ECM en la JEP de acuerdo a las necesidades propias de la

la
Componentes

Componentes
Componentes

la estrategia
de

la  Administracién
de
de

de
de
Implementacién
y de
Implementacion

Implementacion
extendidos—Fasell.

Especificacion
extendidos—Fasel.

extendidos.
Formulacién

implementacién.
24. Desarrollo de la integracién con Sistema

11 Especificacion de laGestion documental y
Administracién de contenidosdelaJEP.

14. Modelamiento de laGestién documental y
delaAdministracién de contenidosdelaJEP.
15. Disefio de Componentesextendidos.
22.Planeaciénde pruebas- Fasell.

de Gesti6n Judicial JEP.
27.Puestaenproducciéondela Solucién Total

23.
25.Puestaenproduccion—Fasell.

16. Planeaciénde pruebas—Fase 1.
20.Puestaenproduccién—Fasel.

21 Entrenamiento- Fasel.
26.Entrenamiento- Fasell.

documental
19. Migracion.

12.
13.
Eli7
18.
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[Escriba aqui]

5. Licenciamiento:

ENTREGABLES

ACTIVIDADES 44.Licencias
28.Licenciamiento X

Tabla 79 ficha actividades vs. Entregables - licenciamiento

3. PLAN GENERAL DE TRABAJO

El plan de trabajo general estimado es:

Pdagina 74



El futuro

es de todos

TIEMPO (Meses)

ACTIVIDADES 1 |2|3|4|5|6|7|8|9|10|]1|12|]3|14|]5|16|17|18 19 |20|21|22|23|24|25|26|27|28|29|30|31|32I
1. GENERAL
LI EEE el Gl e 2. ENNEEEEEEEEEEEEEEE NN EEEEEEEEE
2. CONSULTORIA GESTION DOCUMENTAL
2. Entendimiento de la JEP. X
3. Formulacién del PINAR. X
4.Formulacion del PGD. X]
5. Formulacion del Modelo de| X
requisitos para la implementacion de
un sistema de documentos
electrénicos de archivo.
6. Formulacién de los otros
MODALIDAD BPO
7. Seguimiento y control de la| X] X| X X| X| X[ X] X] X]X |X |X
implementacion de la gestion
8. Planeacién de la operacién. Xl X
9. Operacion. XX X[ XXX X[ XXX EX X PX X PXPXPXPXPX XXX X X
10. Hand-Over: transferencia de la X X
4. IMPLEMENTACION
FASE |
11 Especificacion relacionada con la X
Gestion documental y Administracién
de contenidos de la JEP.
2. Especificacion de Componentes X
extendidos.
13. Formulacién de la estrategia de X
implementacién
14. M odelamiento Gestién documental X
y Administracién de contenidos de la
JEP.
15. Disefio de Componentes X
extendidos.
16. Planeacion de pruebas — Fase 1. X
17. Implementacién de la Gesti6n X[ X] X X
documental y Administracion de
contenidos de la JEP.
18. Implementacion de Componentes X Xl X X]
19. Migracién X[ X[ X
20. Puesta en producciéon —Fasell X
21 Entrenamiento - Fase | X
FASE Il
22.Planeacion de pruebas - Fase Il X
23. Implementacién de Componentes X| X X
24. Desarrollo de la Integraciéon con el X X
Sistema de Gestié n Judicial JEP
25. Puesta en produccién — Fase ll. X | X
26. Entrenamiento - Fase |l X
27. Puesta en producciéon Solucién X I X
ECM
5. LICENCIMIENTO
2 it EENRENNRCEGEEENEE NN NN NN NN

Tabla 80. Plan General De Trabajo Estimado

En referencia a la Tabla 80, el simbolo “X” marca los meses de desarrollo de la actividad, por lo que el periodo
maximo para desarrollar todas las actividades de proyecto es de hasta 32 meses.
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Respecto a la bolsa de horas: sera asunto de la contratacion, la planeacién para la implementacion de los
nuevos requerimientos, en dicha planeacion el proveedor deberd realizar el plan de trabajo incluidos
actividades, entregables y recursos.

4. SOPORTE Y GARANTIA

La garantia del ECM (componentes Gestion documental y Administracion de contenidos; Componentes
extendidos, Integracion con el Sistema de Gestion Judicial de la JEP y contenidos y datos migrados del sistema
actual) en ambiente de produccion, probado, aceptado y listo para operacion debe ser por 12 meses, 6 dias X
8 horas, ofreciendo soporte telefonico, via celular, correo electronico y via internet. La garantia empieza a contar
a partir de la aceptacién de todo el ECM (componentes Gestién documental y Administracion de contenidos;
Componentes extendidos; integracion y migracion). La garantia aplica sobre las incidencias que se identifiquen
sobre el ECM como soporte a la operacion de la JEP en lo que se refiere a la gestion documental de la JEP,
Gestion de correspondencia; Categorizaciéon y direccionamiento; PQRS; Jurisprudencia, Doctrina y
Normatividad; Procesos externos, Integracion con el Sistema de Gestion Judicial de la JEP; y Uso de contenidos
y metadatos migrados del sistema actual. La garantia no debe originar costos adicionales a la JEP, ni controles
de cambio, ni nuevos requerimientos funcionales. La garantia no aplica sobre controles de cambio, ni nuevos
requerimientos, diferentes a los que se hayan definido en las especificaciones propias de los correspondientes
entregables que se han definido en el presente documento.

Segun los acuerdos de nivel de servicio (ver el Anexo No. 15. Acuerdos de nivel de Servicio): (1) El proveedor
debera garantizar que la atencién a una solicitud de correccidn de errores/aclaracién sobre el uso del ECM se
hara dentro de los plazos definidos, luego de la formulacién de la solicitud error/aclaracién de uso. (2) En caso
de un error, segun su gravedad del mismo, el proveedor podra solicitar plazo para su solucion.

El soporte y Garantia implica que el Proveedor deberd entregar informes periddicos a la JEP sobre las
solicitudes entendidas y el estatus de las mismas; asi como sobre las incidencias identificadas y su estado. Al
final del Soporte y Garantia el proveedor debera entregar a la JEP un informe consolidado en el que se resume
todas las actividades desarrolladas de soporte y garantia.
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5. GLOSARIO

5.1. DEFINICIONES TECNICAS

Contenido: refiérase a cualquier forma de datos o informacién en forma digital (archivos electronicos), incluye
a los documentos digitales. Son ejemplos: archivos en formato utilizado en el procesamiento de texto cémo
.doc; en formato de presentacion cémo .ppt; en formato para el manejo de informacion de hojas de calculo como
Xls; en formato de almacenamiento de documentos como .pdf; en formato para la compresion de imagenes
como .BMP, .GIF, .JPG, .TIF, .PNG, etc.; en formato para la comprensién de audio como WAB, .MP3, etc.; en
formato para la comprension de video digital como .AVI, MPEG, .MOV, WMV, .RM, .FLV, etc.; también se
incluyen archivos con informacion tabular (exports de Bases de Datos, archivos CSV, efc). Se debe tener en
cuenta que el origen de los diferentes contenidos puede ser, entre otros: un correo electronico, un formulario
(que puede ser Web) o un dispositivo electrénico que contenga dicho contenido; como ejemplos de dispositivo
electrénico estan: USB, Disco Duro.

ECM (Enterprise Content Management) La gestion de contenido empresarial es una manera formal para
organizar, almacenar, publicar y gestionar documentos de una organizacion, y otros contenidos que se
relacionan con los procesos de la organizacion, todo esto soportado por una herramienta con capacidades que
se describen a continuacion:

» Gestion de contenidos: facilita la colaboracion en grupo y la organizacion, rastreo, almacenamiento y
accesibilidad de la documentacion e informacion. Las funcionalidades de gestion de contenido
generalmente permiten el almacenamiento centralizado para el contenido, metadatos, accesibilidad y
reglas del flujo de trabajo.

Incluye la gestion de activos digitales con los que se trabaja en una organizacion, incluyendo documentos,
correos electronicos, fotografias, MP3, peliculas online, y cualquier otro contenido que se pueda almacenar
en un ordenador.

Capacidad para administrar archivos electronicos, permite guardar y administrar grandes volumenes de
archivos electronicos. Permite dar seguridad, archivar y auditar.

Capacidad de permitir que multiples usuarios realicen cambios, llevando su trazabilidad.

> Gestion de documentos: se entiende por gestion documental el conjunto de normas técnicas y practicas
usadas para administrar el flujo de documentos de todo tipo en una organizacion, permitir la recuperacion
de informacion desde ellos, determinar el tiempo que los documentos deben guardarse, eliminar los que
ya no sirven y asegurar la conservacion indefinida de los documentos méas valiosos, aplicando principios
de racionalizacion y economia.

» Indexacion y resultados de busquedas: generacidn de indices que permitan optimizar las busquedas
dentro de los contenidos.

» Mecanismos de busqueda: funcionalidades que facilitan encontrar los contenidos y realizar consultas
sobre los mismos 0 sobre sobre valores de metadatos de esos contenidos.

> Flujos de trabajo y BPM. Capacidad de definir, configura, implementar, ejecutar y monitorear flujos de
trabajo y procesos de negocio (BPM). Capacidad de implementar flujos de trabajo que deben realizarse en
secuencias 0 en paralelo de acuerdo a procesos de negocio especificos. Capacidad de generar reportes
para interpretar y evaluar las actividades del flujo de trabajo.

> Soporte para portales: capacidad para la administracién documental y, creacién y administracion de
contenidos del ECM en ambientes web.
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Firma electronica®: es un conjunto de datos electrénicos que acompafian o que estan asociados a un
documento electrénico y cuyas funciones basicas son:

» ldentificar al firmante de manera inequivoca.

» Asegurar la integridad del documento firmado. Asegura que el documento firmado es exactamente el
mismo que el original y que no ha sufrido alteracién o manipulacién.

» Asegurar la integridad del documento firmado. Los datos que utiliza el firmante para realizar la firma son
Unicos y exclusivos v, por tanto, posteriormente, no puede decir que no ha firmado el documento.

indice Electrénico’: “Constituye un objeto digital que contiene la identificacién de los documentos electrénicos
que componen el expediente, debidamente ordenados en orden cronolégico, para reflejar la disposicion de los
documentos, asi como otros datos con el fin de preservar la integridad y permitir la recuperacion del mismo.

Equivale a la relacion de los documentos electrénicos que conforman un Expediente electronico, debidamente
ordenada conforme a las disposiciones del Archivo General de la Nacién.

Las entidades publicas deberan implementar mecanismos tecnolégicos que permitan llevar un indice
electrénico de sus expedientes electronicos, el cual deberase:

a) Permitir la identificacidn de la totalidad de los documentos que conforman un expediente.

b) Permitir la identificacion de la secuencia de los documentos y el orden dentro del expediente electrénico.

c) Garantizar la integridad del expediente electrénico y permitir la recuperacién de sus documentos y metadatos.
d) Garantizar la preservacion a largo plazo de los datos y metadatos que conforman el indice electrénico”.

e Estructura del indice electronico®:

A continuacién se muestran cada uno de los elementos que integran el indice electronico y que componen
su estructura:

- indice Contenido: Cabecera, Codigo que identifica al indice de forma Gnica e inequivoca y lo
relaciona con el expediente al que pertenece el documento.

—  Fecha indice Contenido: Cabecera, Es la fecha en la que el indice se conforma.
Por cada contenido que hace parte del expediente:
- Documento Foliado: Es el codigo unico del documento dentro del expediente.

- Nombre Documento: Es el nombre del documento que podra ser conformado por un valor
alfanumérico normalizado sin tildes ni caracteres especiales.

- Tipologia Documental: Corresponde a la unidad documental simple originada en una actividad
administrativa, con diagramacién, formato y contenido distintivos que sirven como elementos para
clasificarla, describirla y asignarle categoria diplomatica.

% Tomado de: AGN, Concepto técnico, Ref. 1-2014-935 - 1028/2014/SGC — 430.

37 Guia para la Gestién de documentos y expedientes electronicos

3 Guia 4. Expediente Electronico. http://programa.gobiernoenlinea.gov.co/apc-aa-files/Cero_papel/guia-4-expediente-
electronico-v1.pdf (Guia para la Gestién de documentos y expedientes electrénicos. Guia Técnica v1.0. 14 de Noviembre de
2017).

39 Guia para la Gestién de documentos y expedientes electronicos
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- Fecha Creacion Documento: es la fecha en la que se crea el documento, debe ser igual o inferior
a la fecha de incorporacién al expediente.

- Fecha Incorporacion Expediente: es la fecha en la que el documento comienza a hacer parte del
expediente.

- Valor Huella: Es el cddigo generado por el resultado del célculo del algoritmo de la funcion
resumen, para garantizar que el documento no va a ser modificado una vez se conforma el
expediente.

- Funcién Resumen: Es el identificador de la funcién que se utilizé para calcular el valor de la huella

- Orden Documento Expediente: Es el valor consecutivo del orden del documento dentro del
expediente a medida que se va conformando. El valor del consecutivo debe ser coherente con la
fecha de incorporacion al expediente.

- Pégina Inicio: es la pagina en la que inicia el documento dentro del orden establecido en el
expediente, y debera ser consecutivo para el total de paginas de todos los documentos que
conforman el expediente.

Ej. Documento 1=30 paginas de la 1 a la 30, Documento 2=20 paginas de la 31 a la 50.
- Pagina Fin; ultima pagina del documento

- Formato: Es el formato contenedor del documento electrénico. Conjunto de reglas (algoritmo) que
define la manera correcta de intercambiar o almacenar datos en memoria. Su objetivo es lograr la
normalizacién y perdurabilidad para asegurar la independencia de los datos de sus soportes.

- Tamario: Es el tamafio del documento en bytes, megabytes o gigabytes.

Metadatos: datos que describen el contexto, el contenido y la estructura de los documentos de archivo y su
gestion a lo largo del tiempo®.

WCM (Web Content Management): Web Content Management (WCM) es una aplicaciéon para crear,
almacenar, administrar y publicar contenido de paginas web, que puede ser en forma de texto, audio, gréaficos,
video, etc. WCM también puede organizar, indexar o presentar datos de otra manera para visitantes especificos
del sitio.

Servicios Conexos: Corresponde a los servicios por demanda complementarios a la gestion documental,
adicionales a los flujos documentales que se definan para la gestion documental de la JEP; por ejemplo:
impresiones adicionales y conversiones adicionales de formato. Involucran también servicios profesionales
adicionales, como la generacion de reportes y de métricas extras.

40 Tomado de: http://www.archivogeneral.gov.co/
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5.2. DEFINICIONES DE NEGOCIO

Archivo total: comprende las etapas sucesivas por las que atraviesan los documentos desde su produccion o
recepcion en los archivos de gestion y archivos administrativos y su conservacion temporal, hasta su eliminacion
o integracién a un archivo permanente. Ver el acuerdo No. 003 de febrero 17 de 2015 del AGN.

Acceso: derecho, modo y medios de localizar, usar o recuperar informacion!.

Documentos de archivo (records) o documentos: informacién creada o recibida, conservada como
informacién y prueba, por una organizacién o un individuo en el desarrollo de sus actividades o en virtud de sus
obligaciones legales*.

Clasificacion: identificacién sistematica y organizacion de las actividades de una organizacién y/o de los
documentos en categorias, que se representan en un sistema de clasificacion de acuerdo con convenciones
l6gicamente estructuradas, métodos y reglas*.

Conservacion: procesos y operaciones realizados para garantizar la permanencia intelectual y técnico de
documentos de archivo auténticos a lo largo del tiempo*4.

Instrumentos archivisticos*s: el Archivo General de la Nacién dispone de instrumentos archivisticos que
corresponden a:

» Cuadro de Clasificacion Documental - CCD: es un instrumento archivistico que se expresa en el listado
de todas las series y sub-series documentales con su correspondiente codificacion, conformado a lo largo
de historia institucional de la entidad. Este instrumento permite la clasificacion y descripcion archivistica en
la conformacion de las agrupaciones documentales.

> Programa de Gestion Documental - PGD: el Programa de Gestion Documental — PGD, es el plan
elaborado por cada sujeto obligado para facilitar la identificacién, gestién, clasificacion, organizacion,
conservacion y disposicion de la informacién publica, desde su creacién hasta su disposicién final, con
fines de conservacion permanente o eliminacion.

» Tablas de Retencion Documental - TRD: constituyen un instrumento archivistico que permite la
clasificacién documental de la entidad, acorde a su estructura organica - funcional e indica los criterios de
retencion y disposicion final resultante de la valoracion documental por cada una de las agrupaciones
documentales.

Trazabilidad (tracking): creacion, incorporacion y conservacion de informacion sobre el movimiento y el uso
de documentos de archivo®.

Serie documental: “Conjunto de unidades documentales de estructura y contenido homogéneos, emanadas
de un mismo drgano o sujeto productor como consecuencia del ejercicio de sus funciones especificas.
Ejemplos: historias laborales, contratos, actas e informes, entre otros™’.

4 Tomado de: http://www.archivogeneral.gov.co/

42 Tomado de: http://www.archivogeneral.gov.co/

4 Tomado de: http://www.archivogeneral.gov.co/

4 Tomado de: http://www.archivogeneral.gov.co/

4 Tomado de: http://www.archivogeneral.gov.co/politica/instrumentos-archivisticos

46 Tomado de: http://www.archivogeneral.gov.co/

47 Tomado de: http://ordenandoarchivos.blogspot.com.co/2009/11/ciclo-vital-de-los-documentos.html
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Sistema de gestion de documentos de archivo (records system) o Sistema de gestion de documentos o
Sistema de gestion documental: sistema de informacién que incorpora, gestiona y facilita el acceso a los
documentos de archivo a lo largo del tiempo*.

Registro: acto por el que se atribuye a un documento de archivo un identificador Unico al introducirlo en un
sistema“.

Sub-serie documental: “Conjunto de unidades documentales que forman parte de una serie, identificadas de
forma separada de ésta por su contenido y sus caracteristicas especificas” .

PQRSD5': sistema para la gestion de peticiones, quejas, reclamos, sugerencias y denuncias. A continuacion la
definicién de cada uno de los anteriores.

» Peticion: se refiere a Derecho de peticién. Un derecho de peticion se el derecho fundamental que tiene
toda persona a presentar solicitudes respetuosas a las autoridades por motivos de interés general o
particular y a obtener su pronta resolucion.

» Queja: es la manifestacion de protesta, censura, descontento o inconformidad que formula una persona
en relacién con conductas que considera irregulares de uno o varios servidores publicos en desarrollo de
sus funciones.

» Reclamo: es el derecho que tiene toda persona de exigir, reivindicar o demandar una solucion, ya sea por
motivo general o particular, referente a la prestacion indebida de un servicio o a la falta de atencidn de una
solicitud.

» Sugerencia: es la manifestacion de una idea o propuesta para mejorar el servicio o la gestion de la entidad.

» Denuncia: es la puesta en conocimiento ante una autoridad competente de una conducta posiblemente
irregular, para que se adelante la correspondiente investigacion penal, disciplinaria, fiscal, administrativa
sancionatoria o ético profesional.

Traslado: movimiento de documentos de archivo de una ubicacién a otra%2,
Transferencia: cambio de la custodia, la propiedad y/o la responsabilidad de los documentos de archivo?.

Politicas y lineamientos de la Gestion Documental: Corresponde a la formulacién por parte de la JEP, con
el acompafiamiento del oferente seleccionado, de los principios y reglas que deben regir/implementarse a/en la
gestién de documental de la entidad. Por ejemplo: Principio: la independencia légica de los contenidos que se
alleguen a la JEP por entidad (Fiscalia General de la Nacién, Justicia Penal Militar, etc.). Reglas: la normatividad
archivistica del Archivo general de la Nacion.

“8 Tomado de: http://www.archivogeneral.gov.co/

4 Tomado de: http://www.archivogeneral.gov.co/

%0 Tomado de: http://ordenandoarchivos.blogspot.com.co/2009/11/ciclo-vital-de-los-documentos.html
51 Tomado de: http://www.archivogeneral.gov.co/servicios/PQRSD

52 Tomado de: http://www.archivogeneral.gov.co/

3 Tomado de: http://www.archivogeneral.gov.co/
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