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ANEXO TECNICO No. 1.

ESPECIFICACIONES Y CONDICIONES TECNICAS DEL SERVICIO.

l. ASPECTOS GENERALES PARA TENER EN CUENTA EN EL FONDO DOCUMENTAL ACUMULADO
(FONADE)

A través del Decreto No. 3068 de 1968, fue creado el Fondo Nacional de Proyectos de Desarrollo (FONADE), como un
establecimiento publico, adscrito al Departamento Nacional de Planeacién, con Personeria Juridica, autonomia
administrativa y patrimonio propio, que tenia como funcion el financiar total o parcialmente a entidades de Derecho Publico
o Privado.

Su mision era ser una organizacion comprometida con el desarrollo del pais a través de alianzas con entidades publicas
o privadas orientadas a estructurar y ejecutar con calidad y oportunidad proyectos estratégicos dirigidos a transformar
vidas en beneficio de las Entidades territoriales y de las Regiones.

Con la expedicion del Decreto 2168 de 1992, se modifica su naturaleza de establecimiento publico a empresa Industrial y
Comercial del estado de caracter financiero desempafiandose como “...agente en el ciclo de proyectos de desarrollo,
mediante la financiacion y administracion de estudios y la coordinacion de la fase de preparacién de proyectos de desa-
rrollo”

A través del Decreto 288 de 2004 fue creado el Fondo Financiero de Proyectos de Desarrollo- FONADE como una Em-
presa Industrial y Comercial del Estado, de caracter financiero, dotada de personeria juridica, patrimonio propio, autonomia
administrativa vinculada al Departamento Nacional de Planeacién y vigilado por la Superintendencia Financiera.

Con este ultimo decreto, FONADE inici6 con la preparacion, financiacion, administracion y ejecucion de proyectos de
desarrollo en cualquiera de sus etapas ampliando las funciones, el articulo 26 de la Ley 1150 de 2007 fijé el régimen de
FONADE sefialando que se regira por las normas del Estatuto General de Contratacién de la Administracién Publica
contenido en la Ley 80 de1993.

Dado que la Entidad no cuenta con una Historia Institucional, se relacionan a continuacion algunos actos administrativos
de cambios de estructura organica de que ha sido objeto FONADE:

Resolucion 530 del 26 de septiembre de 2008.
Resolucién 579 del 5 de noviembre de 2008
Resolucién 73 del 28 de abril de 2009.
Resolucion 254 del 15 de diciembre de 2009
Resolucion 222 del 19 de octubre de 2010
Resolucion 243 del 20 de junio de 2011
Resolucion 49 del 10 de mayo de 2012
Resolucién 186 de 8 de septiembre de 2015
Resolucion 373 del 17 de diciembre de 2016
Resolucion 078 del 19 de abril de 2016
Resolucién 212 del 1 de julio de 2016
Resolucién 294 del 30 de septiembre de 2016
Resolucion 069 del 3 de abril de 2017
Resolucion 163 del 16 de junio de 2017
Resolucion 251 del 2 de agosto de 2017
Resolucion 276 del 20 de septiembre de 2019.
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Dentro de este contexto, la Entidad desde el afio 1968, ha venido generando documentacion a lo largo del tiempo sin
organizacion técnica archivistica, lo que ha conducido a que FONADE cuente con un Fondo Documental Acumulado -
FDA acorde con los datos evidenciados en el Cuadro No. 1.

CUADRO No. 1.
Fondo documental Acu- | Ubicacion Metros lineales Fechas extremas Unidad de
mulado por _intervenir medida
Bodega Villa Alsacia Hasta 14.000 Cajas x-300
FONADE Calle 12 No. 79-25 bodega Metros 1968 - 2019 Cajas x-500
20 Lineales - ML
Parque Empresarial Cada carpeta con-
tiene entre uno y tres-
cientos folios
Hasta 200
FONADE Calle 26 No. 13-19 Metros 1995 - 2019 Cajas X-300
Lineales - ML
Cada carpeta con-
tiene entre uno y tres-
cientos folios
Total, Metros Lineales del FDA Hasta 14.200 ML

Para el levantamiento del inventario (con FUID) del Fondo Documental Acumulado -FDA de FONADE, se cuenta con un
aproximado de 14.200 metros lineales, documentacion ubicada entre la Sede principal situada en la calle 26 # 13 - 19
Edificio ENTerritorio y el Archivo Central el cual funciona en la Calle 12 No. 792-25 Bodega 20, Parque Empresarial Villa
Alsacia.

Il. ASPECTOS GENERALES PARA TENER EN CUENTA EN EL FONDO DOCUMENTAL ENTerritorio.

Mediante Decreto 495 del 20 de marzo de 2019, se modificé la denominacion y estructura organico funcional del Fondo
Financiero de Proyectos de Desarrollo - FONADE y a partir de la entrada en vigor del aludido Decreto, FONADE se nom-
bra “Empresa Nacional Promotora del Desarrollo Territorial — ENTerritorio”, entendiéndose que todas las referencias y/o
disposiciones legales o reglamentarias vigentes relacionadas con FONADE, se entenderan hechas a ENTerritorio.

Por lo anterior, ENTerritorio a partir del Decreto 495 del 20 de marzo de 2019 cuenta con la siguiente estructura
organizacional:

1. Junta Directiva

2. Gerente General

3. Oficina Asesora Juridica

4. Subgerencia de Desarrollo de Proyectos

5. Subgerencia de Operaciones

6. Subgerencia de Estructuracién de Proyectos
7. Subgerencia Administrativa

8. Subgerencia Financiera

9. Organos de Asesoria y Coordinacion.

La documentacion que se ha generado a partir del 20 de marzo de 2019 se describe en el Cuadro No. 2.
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CUADRO No. 2.
ARCHIVO DE Ubicacion Metros lineales Fechas Unidad de
GESTION por intervenir extremas medida
ENTERRITORIO Bodega Villa Alsacia Hasta 300 metros marzo 2019 Cajas x-300
Calle 12 No. 79-25 bodega lineales aprox. alafecha
20 parque empresarial. Cada carpeta con-
tiene entre uno y tres-
cientos folios
ENTERRITORIO Calle 26 No. 13-19 Hasta 500 metros marzo 2019 Cajas X-300
lineales aprox. alafecha
Cada carpeta con-
tiene entre uno y tres-
cientos folios
Total, metros lineales de Archivos de Hasta 800 metros lineales aproximadamente.
Gestion.

M. ALCANCE DE LOS SERVICIOS A PRESTAR.

Para la ejecucion de las actividades a desarrollar, se han identificado una etapa inicial de alistamiento y tres (3) subfases
de ejecucidn, algunas de las cuales son excluyentes y ofras podran desarrollarse en forma concomitante, todo lo cual
permitira obtener los productos esperados.

Cada uno de las subfases y los productos generados en las mismas deberan ser validados, revisados, ajustados,
actualizados y/o elaborados conforme lo establecido por el Archivo General de la Nacion — Jorge Palacios Preciado y la
normatividad colombiana aplicada en materia archivistica en el momento de su elaboracién y/o ejecucién.

1. _ETAPA DE ALISTAMIENTO.

Una vez suscrita el acta de inicio, se prevé una etapa de transicion de quince (15) dias calendario, en la cual se ejecutaran
todas las actividades previas para iniciar la ejecucion de las tres (3) subfases, las cuales son:

a) Entregar a ENTerritorio para la revision y aprobacion las hojas de vida del personal minimo requerido descrito
en el presente documento.

b) Entregar para la revision y aprobacion al supervisor del contrato el plan de trabajo y cronograma detallado de
cada una de las actividades a desarrollar durante la ejecucion del contrato. El contratista debera realizar los
ajustes que haya lugar luego de la revisién por parte del Supervisor. Para el plan de trabajo de la Subfase 1
“Elaboracion ajustes y/o actualizacion de los instrumentos y herramientas archivisticas” el Contratista dara
prioridad a la elaboracion de las tablas de retencion documental TRD.

El plan de trabajo y cronograma debera contemplar las acciones correspondientes para la ejecucion de las
actividades, plazos establecidos para los entregables y debera contener los siguientes aspectos:

e  Administrativos

o Financieros

o Entregables

e Recurso Humano

e Canales de comunicacién

e Imprevistos
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¢) ENTerritorio hara una presentacion general del funcionamiento operativo en Gestién Documental al Contratista
y su equipo de trabajo, la cual sera realizada en la sede principal de Enterritorio y en la Bodega de archivo
central e histérico.

d) Entregar por parte de ENTerritorio al contratista los procesos, procedimientos, instrumentos y herramientas
archivisticas como insumo para la elaboracion y/o actualizaciones conforme la necesidad de Entidad.

e) Enterritorio entregara al contratista el inventario documental actual del fondo documental. Es de aclarar que el
inventario corresponde a una base de datos clasificada por nimero de cajas y carpetas, sin descripcion del
numero de folios ni contenido, sera entregado en formato EXCEL y codificacién consecutiva de codigo de barras
(caja- carpeta), contiene un aproximado de 400.000 registros.

f) La Entidad asignara al contratista espacios y puestos de trabajo al interior de las instalaciones donde se
encuentra ubicado el Archivo Central e Histérico, en la Calle 12 No. 79 A-25 Agrupacién Industrial Parque
Alsacia, en Bogota D.C., para el personal operativo requerido para la ejecucién del contrato. (Ver Anexo 3. Plano
Bodega Archivo Central e Historico). Los puestos de trabajo se componen de: silla, mesa, acceso internet para
el personal operativo requerido para la ejecucion del contrato.

g) Esimportante aclarar que Enterritorio asumira el servicio de vigilancia, aseo, pago servicio de internet, energia
y acueducto de la bodega donde se encuentra ubicado el Archivo Central e Histérico.

h) Para la correcta ejecucion del contrato, el contratista debera disponer de los equipos de cémputo, para lo cual
deberan tener en cuenta las recomendaciones indicadas en el presente documento respecto a las
especificaciones técnicas de los mismos.

i) Esresponsabilidad del contratista la instalacién, mantenimiento y desinstalacion de los equipos de computo para
el desarrollo de la ejecucion del contrato. Lo anterior, teniendo en cuenta las politicas internas de seguridad de
la informacion y procedimientos adoptados por la Entidad en materia de Tecnologia de la Informacién.

i) Realizar recepcion, validacién y punteo del inventario documental que sera objeto del Contrato.

2. SUBFASES PARA LA EJECUCION DE LAS ACTIVIDADES DEL CONTRATO.

2.1. SUBFASE 1 - ELABORACION Y/O AJUSTES DE INSTRUMENTOS — HERRAMIENTAS ARCHIVISTICAS.

El Contratista realizara la elaboracion y/o ajuste a los instrumentos y herramientas archivisticas, para lo cual debera utilizar
los formatos entregados por Enterritorio, acogiendo los lineamientos del Manual de Imagen Corporativa de la Entidad,
para la presentacion de cada uno de los instrumentos archivisticos objeto de la ejecucion del contrato:

a. Diagnéstico Documental.

El diagnostico documental como linea base para la intervencién técnica archivistica, debe comprender un analisis de la
documentacion que posee FONADE desde 1968 al 2019 y ENTerritorio desde la creacidn y hasta al momento presente,
el cual valide el estado actual de la gestion documental en los siguientes aspectos:

o  Administrativos

e Custodia

e Procesos archivisticos

e Conservacion

e Preservacion
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e Infraestructura

Empleando el analisis (DOFA)! evidenciando puntos criticos, debilidades, fortalezas, oportunidades y amenazas de la
Entidad en el cumplimiento de la funcién archivistica.

El documento denominado “Diagnéstico Documental” incluye también el levantamiento de informacién asociada a la
creacion de series y subseries documentales en cada uno de los periodos de cambio de la estructura orgénica funcional,
el cual se debera ver reflejado en una linea de tiempo, como herramienta esencial para la organizacién de la
documentacion del FDA y linea base del Archivo de Gestion. En consecuencia, se deberd identificar y consolidar la
siguiente informacién:

Volumen documental por &rea, sede y dependencia.

Estado de conservacion y preservacion de los documentos fisicos y electronicos.

Sistema de organizacién de los documentos de archivo

Fechas de produccion documental (fecha inicial — fecha final)

Sistema de Clasificacion Documental (series, subseries y tipos documentales)

Recopilacién y reconstruccion de los antecedentes administrativos y misionales de la Entidad,

generando como resultado una linea de tiempo, la cual evidencie la transformacion institucional durante

este periodo.

o |dentificacion de la Entidad (misionalidad, ubicacion, naturaleza juridica, etc.)

Identificacion del Proceso de gestion documental en el marco del Decreto 1080 de 2015.

o |dentificar, consolidar y reportar a ENTerritorio el estado actual de la Infraestructura fisica utilizada y
requerimientos de funcionamiento y mantenimiento como resultado a la evaluacion de las condiciones
locativas asignadas para el almacenamiento, administracién y custodia del acervo documental.

o Evaluar las condiciones de infraestructura tecnolégica utilizada en el desarrollo del quehacer archivistico
al interior de la Entidad, generando de esta forma las necesidades y requerimientos de funcionamiento
y mantenimiento de las herramientas existentes para la administracion documental.

e Descripcion de los soportes documentales existentes en la Entidad.

Descripcion de las herramientas tecnolégicas utilizadas por la Entidad

o Presentar de forma consolidada las condiciones ambientales de humedad, temperatura, iluminacion en

los espacios asignados para los archivos de gestién y archivo central e histérico.

b. Ajustes del Plan Institucional de Archivos - PINAR.

La Entidad cuenta con un Plan Institucional de Archivos -PINAR desde el afio 2017 bajo la denominacién de FONADE, en
el cual se establecieron metas a corto, mediano y largo plazo. En consecuencia, ENTerritorio requiere que se haga una
revision del PINAR y se realicen los ajustes y/o reformulacion teniendo en cuenta el cambio de denominaciéon de FONADE
a ENTERRITORIO, replantear las metas establecidas de corto, mediano y largo plazo, el cual debera estar articularlo con
el Plan de Desarrollo Nacional, Objetivos Estratégicos, MIPG, FURAG, Planes de Mejoramiento, indice de Gobierno
Abierto y demés aspectos del Sistema Integrado de Gestién adoptados por la Entidad.

c. Ajustes del Programa de Gestion Documental — PGD.

El Programa de Gestion Documental -PGD se encuentra aprobado en la Entidad desde el 22 de noviembre de 2013, como
FONADE, documento que ha sufrido actualizaciones durante las vigencias 2014, 2015 y 2018. Dicho lo anterior, ENTerri-
torio requiere plasmar metas operativas para el PGD segun lo evidenciado en el diagndstico integral de archivos y PINAR

1 La matriz de analisis DAFO o FODA, es una conocida herramienta estratégica de analisis de la situacion de la empresa. ... La matriz de analisis DAFO
permite identificar tanto las oportunidades como las amenazas que presentan nuestro mercado, y las fortalezas y debilidades que muestra nuestra empresa
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incluyendo los documentos de caracter electronico, como los diferentes instrumentos y herramientas archivisticas de la
Entidad y los demas Sistemas de Gestion de la Calidad.

El PGD deberé ser formulado de acuerdo con los items establecidos en el Anexo Técnico del Decreto 1080 de 2015 del
Ministerio de Cultura y las normas que lo modifiquen, incluyendo los programas especificos, para lo cual debera tenerse
en cuenta la estructura contenida en la Guia de Implementacion del Programa de Gestion Documental PGD del Archivo
General de la Nacién Jorge Palacios Preciado.

Como programas especificos el PGD debera contener los siguientes, aplicables a la Entidad:

e  Programa de normalizacién de formas y formularios electrénicos.

e Programa de documentos vitales 0 esenciales (asociados al Plan de Riesgo Operativo de la Entidad en
caso de emergencia).

e Programa de Gestién de Documentos Electrénicos.

e Programa de documentos especiales (graficos, sonoros, audiovisuales, orales, de comunidades
indigenas o afrodescendientes, en el evento que se identifiquen y otros).

El PGD deberé estar alineado con el Plan Estratégico, Plan Accién y el PINAR y demés aspectos del Sistema Integrado
de Gestién adoptados por la Entidad; este debera ser presentado al supervisor, para su revision, previa presentacion ante
el Comité Institucional de Gestién y Desempefio o quien haga sus veces para la aprobacion y publicacion.

d. Historia Institucional como parte integral de las Tablas de Valoraciéon Documental -TVD.

ENTerritorio con el fin de adelantar las actividades en materia archivistica, requiere de la reconstitucion de los principios
de procedencia y orden original siguiendo las estructuras organizacionales, los cuales son la base fundamental para la
identificacion del desarrollo de los distintos procesos de organizacion del Fondo Documental Acumulado — FDA. En con-
secuencia, el Contratista debera restituir en el contexto histérico de la institucién o dependencias productoras permitiendo
asi, la reubicacion de los documentos de orden original y principio de procedencia.

La recopilacion de esta informacidn radica en la necesidad de tener una guia que permita conocer la manera secuencial
del acervo documental de Entidad y establecer como se realiz6 la administracién, custodia y conservacién del fondo do-
cumental generado por FONADE en el gjercicio de sus funciones administrativas y misionales, en el cual se evidencien
los cambios en las competencias y/o funciones de cada una de las oficinas productoras.

e. Tablas de Valoracion Documental-TVD.

ENTerritorio requiere como instrumento de toma de decisiones administrativas y misionales en materia archivistica, la
elaboracidn, ajustes, presentacion ante AGN y acompafiamiento durante el proceso de convalidacion e implementacion
las Tabla de Valoracién — TVD a la documentacion generada, producida y administrada desde la creacion de FONADE
(1968), hasta octubre 2019, periodo durante el cual la Entidad no cont6 con Tablas de Retencién Documental y se formé
el Fondo Acumulado. Por lo anterior, el Contratista debera realizar una linea de tiempo donde se describa la historia
institucional con las diferentes estructuras, actos administrativos que respaldan la historia de la Entidad y todos los demas
requeridos por el Archivo General de la Nacién

Para lo anterior, debera tenerse en cuenta los requisitos técnicos generales para la elaboracién de las TVD, segun lo
establecido en el Acuerdo No. 004 de 2019 del Archivo General de Nacién y adicional se debera contemplar los siguientes
aspectos:
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o Aplicacion de criterios de valoracion y seleccion con base en el Inventario de las series 0 asuntos que
existen en el FDA y analizando los valores en las series documentales.

o Elaboracion de las TVD, para cada periodo organico funcional de FDA y presentacion de la propuesta
de disposicion final.

Seleccion y clasificacion de las series documentales objeto de eliminacion.

e Las series documentales objeto de eliminacién deberan anexar los inventarios en el Formato Unico de
Inventario - FUID, con el fin de ser presentada ante el Comité Institucional de Gestién y Desempefio o
quien haga sus veces.

e Memoria descriptiva

o  Cuadros de evolucion organica

Se debera brindar apoyo técnico en las mesas de trabajo programadas conjuntamente con el Archivo General de la Nacién-
AGN y ENTerritorio con el fin de incluir las sugerencias y/o observaciones a que haya lugar. Los ajustes requeridos por
parte del AGN a las Tablas de Valoracién Documental, deberan ser subsanados por el contratista hasta la convalidacién
de esta, siempre y cuando se produzca durante la vigencia del contrato o en forma posterior con cargo al amparo de
calidad de la péliza de cumplimiento del Contrato.

f. Elaboracion de las Tablas de Retencion Documental- TRD y Cuadros de Clasificacién series y subseries
documentales como parte integral de la TRD.

ENTerritorio requiere la elaboracion, ajustes, presentacién ante AGN y acompafiamiento durante el proceso de
convalidacion de las Tablas de Retencion Documental — TRD, En consecuencia, se debera garantizar los requisitos
técnicos generales para la elaboracién de las TRD, segun lo establecido en el Acuerdo No. 004 de 2019 del Archivo
General de Nacion y se debera anexar un documento consolidado el cual sustente la estructuracién, conformacion y
metodologia aplicada para la elaboracién de la TRD, el cual debera incluir;

Procesos

Procedimientos

Manuales

Guias

Instructivos

Actos administrativos

Glosario terminolégico

Asignacién de cddigos a las series y subseries documentales

Identificacion de la produccién y volumen documental generado en cada una de las oficinas productoras

Las Tablas de Retencion Documental- TRD deberan ser presentadas ante el Comité Institucional de Gestion y Desempefio
de ENTerritorio, con el fin garantizar la aprobacién y posterior presentacién ante el Archivo General de la Nacién, para la
convalidacion.

Se debera brindar apoyo técnico en las mesas de trabajo programadas conjuntamente con el Archivo General de la Nacién-
AGN y ENTerritorio con el fin de incluir las sugerencias y/o observaciones a que haya lugar. Los ajustes requeridos por
parte del AGN a las Tablas de Retenciéon Documental, deberan ser subsanados por el contratista hasta la convalidacién
de esta, siempre y cuando se produzca durante la vigencia del contrato o en forma posterior con cargo al amparo de
calidad de la péliza de cumplimiento del Contrato.

g. Elaboracion del Banco Terminoldgico de Tipos, Series y Sub-series Documentales
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ENTerritorio requiere la elaboracion del Banco Terminoldgico de series y subseries documentales que permita la
normalizacién a través de lenguajes controlados y estructuras terminoldgicas, teniendo en cuenta que la terminologia
derivada de las series y subseries misionales y transversales contenidas en las TRD de la Entidad.

h. Elaboracién y/o ajuste del Sistema Integrado de Conservacién - SIC

ENTerritorio cuenta con un Manual del Sistema Integrado de Conservacién — SIC el cual requiere ser ajustado o reformu-
lado con el fin de garantizar la alineacion con el Programa de Gestion Documental y la Guia para la elaboracién e imple-
mentacion del Sistema Integrado de Conservacion, emitida por el Archivo General de la Nacién donde se contemplan los
siguientes componentes:

1. Plan de Conservacién Documental

e Documentos en soporte papel
Documentos en soporte flexible (negativos y peliculas)
Medios Magnéticos (DD, cintas magnéticas, disquetes)
Medios Opticos (DVD, CD, BLU RAY)
Medios Extraibles (usb, mini sd)

2. Plan de Preservacion Digital a Largo Plazo
e Documentos electronicos de archivo
e Documentos nacidos digitales
o Documentos de archivo digitalizados

2.2. SUBFASE 2 - ELABORACION INVENTARIO DOCUMENTAL EN EL FORMATO UNICO DE INVENTARIO
DOCUMENTAL (FUID) DE HASTA 15.000 METROS LINEALES (1968- 2020)

ENTerritorio requiere el levantamiento inicial en estado natural del Inventario Documental en el Formato Unico de
Inventario Documental (FUID) de hasta quince mil (15.000) metros lineales con fechas extremas 1968 -2020. La
elaboracién debera constar de los asuntos de toda la documentacién que pertenece a FONADE desde su creacioén,
evidenciando cada una de las trasformaciones administrativas y misionales, hasta la modificacion de la denominacién de
FONADE a ENTerritorio.

El Formato de Inventario Unico Documental - FUID debera ser diligenciado de forma analitica con el fin de lograr extraer
informacion de manera asertiva que identifique los diferentes asuntos al interior de la unidad de conservacién, de manera
que sirva como insumo para la implementacion de las Tablas de Retencién Documental y Tablas de Valoracién
Documental.

En consecuencia, la implementacion del Formato Unico de Inventario Documental — FUID debera estar directamente ligado
con el Sistema Integrado de Gestion de ENTerritorio, como herramienta para el proceso de organizacién y recuperacién
de la informacién al interior de la Entidad.

En el FUID se deberé diligenciar minimo 8 campos correspondientes a los datos variables y méximo 25 campos incluyendo

encabezados.
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La Entidad suministrara los insumos de cajas X-300, para aquellas unidades de almacenamiento que se encuentren en
mal estado o ameriten el cambio. Por otra parte, frente a las carpetas no seran objeto de cambio, ya que en el presente
proceso no se contempla la organizacién documental.

En caso de que durante el levantamiento del inventario documental se evidencie documentacién con afectacion bioldgica,
esta debera identificarse y aislarse de la deméas documentacion. Se aclara que el Contratista no debera realizar primeros
auxilios a estos documentos.

La sede el archivo central e historico cuenta con un acceso de lunes a sabado a partir de las 8:00 a.m. y hasta las 5:00
p.m., no obstante, en el evento que se requiera los horarios podran ser modificados y ampliados, previa aprobacién del
Supervisor del Contrato

En la sede principal de la Calle 26, el acceso esta autorizado de lunes a viernes de 7 a.m. a 7 p.m., salvo que por
disposiciones gubernamentales el acceso deba ser restringido.

Durante el proceso de elaboracion y levantamiento del inventario documental en estado natural, el contratista debera
proveer una herramienta tecnoldgica que permita tener el control del inventario documental de la Entidad. Esta herramienta
debera ser compatible con la infraestructura tecnologica de ENTerritorio, asi como cumplir con las politicas de seguridad
de la informacion (ver anexo No. 7 — Requerimientos no funcionales de seguridad de la informacion).

Para lo anterior, el contratista debera entregar a ENTerritorio una licencia de uso a perpetuidad de la herramienta
tecnolégica dispuesta, con un soporte por dos (2) afios a partir del vencimiento del contrato.

La herramienta debe permitir la captura de datos mediante cédigo de barras y los lectores seran suministrados por el
contratista durante el tiempo de ejecucion del contrato. Al momento de finalizar el contrato se deberéa entregar al Supervisor
de Enterritorio dos (2) lectores de cddigos de barras.

El diligenciamiento del Formato Unico de Inventario Documental — FUID- deber realizarse, cumpliendo con las caracte-
risticas, entregadas por el Archivo Qeneral de la Nacion en el documento denominado: “INSTRUCTIVO PARA EL DILI-
GENCIAMIENTO DEL FORMATO UNICO DE INVENTARIO DOCUMENTAL’, en cada uno de los campos relacionados
en el mismo.

El Contratista podra proveer la herramienta tecnoldgica ya sea en aplicacién web o de escritorio, la cual debe seguir los
siguientes lineamientos tecnolégicos:

a) La base de datos que use la herramienta debe implementarse en alguno de los dos motores que ENTerritorio
tiene licenciado:
a. Oracle (Version Oracle Database 12c Enterprise Edition Release 12.1.0.2.0) o
b. Microsoft SQL Server (Version 2012 Standard Edition)
b) ENTerritorio cuenta su infraestructura tecnolégica en la modalidad de laaS con un operador tecnolégico, de esta
manera los recursos del servidor Web deberan solicitarse por el contratista a la entidad para su aprovisionamiento
e implementacion.
c) Las capacidades de computo del servidor web debe solicitarse a Enterritorio por el contratista y estar en los
siguientes rangos:
a. Memoria RAM: Entre 2 Gb a 8 Gb.
b. Procesamiento: Entre 2 Core a 8 Core.
c. Almacenamiento: 100 Gb para Sistema Operativo — 100 Gb para Datos. En caso de requerirse
almacenamiento adicional se solicitara por Enterritorio bajo demanda al operador de laaS.
d) El contratista deberd usar en su servidor Web alguno de los 2 sistemas operativos licenciados por la entidad.
a. Windows Server 2016 o superior
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b. Red Hat Linux 7 o superior

e) Los requerimientos tecnoldgicos deberan solicitarse por el contratista a Enterritorio con 5 dias habiles de
anterioridad.

f) El contratista debera realizar los procesos de instalacion, configuracion y despliegue requeridos para la
implementacién de la herramienta a través de manos remotas con los administradores del operador tecnolégico
en los servidores de base de datos y aplicacion web.

g) Laherramienta tecnoldgica debera ser tipo Web accesible desde internet.

h) La herramienta tecnolégica deberéa ser de acceso con los navegadores reconocidos en el mercado en sus ultimas
versiones (Edge, Chrome, Firefox, Safari).

i) El contratista debera entregar documentacion de la estructura de base de datos.

i) El contratista debera entregar documentacion de la arquitectura de aplicacion.

k) El contratista debera documentar y capacitar a Enterritorio en los procesos y servicios tecnolégicos que usa la
herramienta con minimo 6 horas de capacitacion técnica.

[) El contratista deberd documentar y capacitar a los usuarios funcionales de la herramienta y entregar a
ENTerritorio las guias de uso.

2.21. Control de calidad al inventario documental

El control de calidad para la entrega del inventario documental en el Formato Unico de Inventario Documental (FUID) de
hasta 15.000 metros lineales (1968- 2020), se llevara acabo de la siguiente forma:

o Elcontratista debera entregar a ENTerritorio lotes parciales de forma semanal para la revision de calidad
y aprobacion del producto terminado conforme al plan de trabajo y cronograma presentado y aprobado
por el Supervisor.

o Al interior de la operacién se debera disponer de diversos puntos de control, con el fin de minimizar
errores y optimizacién de tiempos y movimientos.

e ENTerritorio revisard de manera aleatoria minimo el veinticinco (25%) de la totalidad de metros lineales
entregados por lote (inventariados).

o Unavezidentificada la muestra aleatoria objeto de revision, validacién y aprobacion se procede a realizar
control de calidad de la actividad objeto de control (Elaboracion y levantamiento de inventario).

o Los items objeto de revision y control de calidad para elaboracion y levantamiento de inventario
corresponderan a la totalidad de los campos establecidos en el formato Unico de inventario documental
FUID, aprobado por la Supervisién contra el expediente fisico, ubicacion y contenido.

o Laaceptacion y recibo a satisfaccién del producto terminado por parte del supervisor sera aprobado con
un margen de error hasta del cinco (5%) de la muestra aleatoria.

e En el caso que el lote supere el cinco (5%) del margen de error permitido, la totalidad del lote seréd
devuelta para la subsanacion de los errores evidenciados y se catalogara como pendiente de revisidn y
aprobacion por parte de supervisor el rango o lote objeto de devolucion.

o Lasubsanacion de las inconsistencias debera ser realizadas durante los siguientes tres (3) dias habiles
y presentacién del lote para revision y control de calidad por parte de la supervisién.

o Durante el proceso de subsanacidn, se continuaré la recepcion de un nuevo lote para revision y control
de calidad.

El contratista presentara un informe semanal de avance de acuerdo con el plan de trabajo y cronograma presentado y
aprobado por el Supervisor

2.3 SUBFASE 3 - DISENO Y EJECUCION DE 120 HORAS EN SENSIBILIZACION EN GESTION DOCUMENTAL.
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Se deberan programar minimo 120 horas de sensibilizacién (La Entidad cuenta con un total de 71 funcionarios de planta
y aproximadamente 684 contratistas) de los instrumentos archivisticos para funcionarios y contratistas una vez sea apro-
bados por la Entidad, con el fin de realizar la implementacién de cada uno de ellos y garantizar la adecuada organizacion,
conservacion y administracién de los archivos.

Para lo anterior, el oferente seleccionado debera presentar un documento que contenga la metodologia a utilizar en la
sensibilizacion, desarrollo de los contenidos tematicos, materiales didacticos y/o pedagogicos, ayudas audiovisuales,
cantidad de jornadas de sensibilizacion propuestas, nimero promedio de asistentes y perfil del facilitador. Lo anterior para
revision y aprobacion por parte de la Supervision.

Las jornadas de sensibilizacion deberan desarrollar los siguientes contenidos tematicos:

a.  Produccion y manejo de documentos.
b.  Organizacidn archivo de gestidn (inventario documental)
c. Instrumentos y herramientas archivisticas:
. Aplicacién e implementacién de las Tablas de Retencién Documental.
Conservacion documental segun SIC.
Plan Institucional de Archivos - PINAR.

Programa de Gestién Documental - PGD y programas especificos.

Las jornadas de sensibilizacidn deberan ser dictadas por personal idéneo con amplio conocimiento en gestion documental,
ENTerritorio dispondra los auditorios y/o salas de junta, ubicados en el edificio FONADE de la calle 26, las cuales estaran
dirigidas a funcionarios y contratistas. Todas las jornadas de sensibilizacion deben ser coordinadas con la Gerencia de
Servicios Administrativos y seran ejecutadas a partir de la entrega de los instrumentos y herramientas archivisticas y hasta

el vencimiento del contrato.

Iv. PERSONAL MiNIMO REQUERIDO PARA LA EJECUCION DEL CONTRATO.

Para el desarrollo del Contrato, el contratista debera asegurar como minimo el siguiente equipo humano:

PERSONAL MINIMO REQUERIDO

Formacion Acadé-
mica

Experiencia

Caracteristicas de las
certificaciones que
puede aportar

Responsabilidades /Obligaciones

Dedicacion

COORDINADOR TECNICO UNO (1)

Titulo profesional de Biblioteco-
logia o Archivistica, o Ciencia de
la informacién y la Documenta-
cion, Bibliotecologia y Archivis-
tica o en Sistemas de Informa-
cion, Bibliotecologia y Archivis-
tica, o Ciencia de la Informacién
y Bibliotecologia o afines.

Y posgrado relacionado con
cualquiera de las siguientes
areas del conocimiento: ciencias
de la informacion, administracion
publica, administracion de em-
presas, gerencia, gerencia de
proyectos o afines.

Nota: el titulo profesional se de-
muestra con diploma o acta de
grado y debera tener tarjeta pro-
fesional.

Minimo 5 afios de experien-
cia con maximo 10 contratos
en organizacion de archivos
0 levantamiento inventarios
documentales o elaboracion
de instrumentos archivisti-
COS O experiencia como
coordinador, lider o supervi-
sor técnico de contratos de
gestion documental o afi-
nes.

La experiencia sera contada
a partir de la

terminacion y aprobacién
del pensum académico de
educacion superior. Para lo
cual debera aportar la certi-
ficacién de terminacion ma-
terias, de lo contrario se
contara a partir de la fecha

Se tendran en cuenta la
experiencia certificada
con entidades publicas o
privadas.

v Actuar como enlace directo con la super-
vision por parte de la Entidad.

v Coordinar la ejecucion de las actividades
a adelantar durante la etapa de transi-
cion.

v Coordinar el equipo de trabajo que tendra
a cargo la ejecucion del contrato.

v"Hacer seguimiento a los cronogramas y
planes de trabajo acordados por las par-
tes.

v Coordinar las actividades técnicas y ope-
rativas relacionadas con la ejecucion de
objeto contractual.

v Asistir a las reuniones que se citen por
parte de la Supervision del contrato, de-
pendencias o funcionarios de la Entidad

v Presentar los instrumentos archivisticos
ante el Comité Institucional de Gestion y
Desempefio de la Entidad.

v'Realizar acompafiamiento en las mesas

Dedicacion ex-

clusiva a la eje-

cucion del con-
trato
100%
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PERSONAL MINIMO REQUERIDO
e n Caracteristicas de las
Formac:\ti):aAcade- Experiencia certificaciones que Responsabilidades /Obligaciones Dedicacion

puede aportar

del titulo profesional. de trabajo con el Archivo General de la
Nacién para la convalidacion de las TRD
y TVD.

v'Coordinar la implementacion del plan de
sensibilizacion

v'Dar cuenta de su responsabilidad en el
manejo de personal y financiero de con-
trato.

v Elaborar y presentar los informes parcia-
les y finales de la ejecucién del contrato
en cuanto a las metas y productos reque-
ridos por la Supervision del contrato para
su posterior aprobacion.

v'Responder por la totalidad de las obliga-
ciones a cargo del contratista seleccio-
nado.

v Emitir los conceptos pertinentes para el
desarrollo técnico del contrato.

v Apoyar en la Planeacion, coordinacion, y
seguimiento al desarrollo del contrato.

PROFESIONALES INSTRUMENTOS ARCHIVISTICOS DOS (2)

Titulo profesional de Biblioteco-
logia o Archivistica, o Ciencia de
la informacion y la Documenta-
cion, Bibliotecologia y Archivis-
tica o en Sistemas de Informa-
cion, Bibliotecologia y Archivis-
tica, o Ciencia de la Informacion
y Bibliotecologia. O Historiador o
Restauracion de bienes muebles
o afines.

v’ Elaboracién y/o ajustes de: Diagndstico in-
tegral de archivos. Plan Institucional de Ar-
chivo PINAR. Programa de Gestion Docu-
mental — PGD y programas especificos
Sistema Integrado de Conservacion - SIC
y planes de conservaciéon documental y
conservacion digital a largo plazo. Banco
terminoldgico de series y subseries

v Elaboracion, ajustes, presentacion ante
AGN y acompafiamiento durante el pro-
ceso de convalidacion de las Tablas de

Minimo 4 afios de experien-
cia como profesional en ela-
boracién e

implementacién de instru-
mentos y herramientas
archivisticas en Entidades
publicas o privadas

Duracién durante
la ejecucion ylo
ajustes de los pro-
ductos SUBFASE |
Sin porcentaje de
dedicacion, el con-
tratista lo determi-

Se tendran en cuenta la
experiencia  profesional
certificada con entidades
publicas o privadas.

Y posgrado relacionado con
cualquiera de las siguientes
areas del conocimiento: ciencias

de la informacion, historia,

Administracion publica, archivis-
tica, gestion documental, admi-

La experiencia sera contada
a partir de la terminacién y
aprobacion del pensum aca-

Valoracién Documental y Tablas de Re-
tencion Documental
v Presentacion de los instrumentos archivis-

nara de acuerdo
con el cronograma

nistracion démico de educacion supe- ticos ante comité de Gestién y Desempefio establecido
Archivos o afines rior. para su aprobacion.
' v/ Asistir a las reuniones 0 mesas de trabajo
Nota: el titulo profesional se que se citen por parte de la Supervision del
demuestra con diploma o acta de contrato.
grado y debera tener tarjeta pro-
fesional.
AUXILIARES DE ARCHIVO. CANTIDAD DEFINIDA POR EL CONTRATISTA
Encargados de realizar de manera directa las
actividades relacionadas con la organizacion
del Fondo Documental Acumulado y levanta-
miento de inventario documental (en formato
Unico documental FUID).
. < - FUNCIONES Dedicacion
Bachiller De 2 afios de experiencia en 100% segin

Se tendraen cuenta la ex-
periencia certificada.

procesos de organizacion de
archivo, gestion documental
o afines.

v'Realizar las actividades operativas en los
procesos archivisticos para el levanta-
miento del inventario documental en el for-
mato Unico documental FUID y organiza-
cion del Fondo Documental Acumulado y
Archivo de Gestion.

v'Demaés actividades operativas relaciona-
das con el cumplimiento del anexo No. 1.
Ficha técnica.

plan de trabajo
aprobado por
la supervision

NOTA: El contratista, determi-
nara la cantidad de personal re-
querido para la ejecucion opera-
tiva del contrato.
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Aspectos generales:

ENTerritorio a través del supervisor del contrato, podra solicitar al contratista, durante el plazo de ejecucién del contrato,
el cambio de personal que no dé cumplimiento a los procedimientos, formatos y protocolos internos de la Entidad.

Se debera presentar un organigrama general del personal asignado para el desarrollo del contrato, donde se indique la
estructura a implementar y la cantidad del personal minimo en cada perfil 0 cargo mostrado en el organigrama.

Debe prever profesionales archivistas y restauradores de bienes muebles, en concordancia con lo indicado en el Acuerdo
008 de 2014 del Archivo General de la Nacion.

El contratista debera mantener durante toda la ejecucién del contrato el coordinador técnico, en el caso que exista un
cambio en este profesional, el mismo no podra realizarse hasta tanto no se tenga el reemplazo y se realice el empalme
correspondiente y presentacion previa de hoja de vida al supervisor del contrato para aprobacién.

En todo caso cuando se realice un cambio de personal, previamente debe ser avalado y aceptado por la supervisidn del
contrato. Esta nueva persona debe cumplir como minimo con el perfil solicitado por la Entidad. En todo caso, el contrato
no puede quedarse un solo dia sin Coordinador de técnico por parte del Contratista, so pena de generarse un
incumplimiento de las obligaciones contractuales, por lo que debe ser presentado el reemplazo del Coordinador y
posteriormente una vez aprobado se puede realizar el cambio.

En cuanto a los auxiliares de archivo, de acuerdo con las actividades que se deban realizar dentro del plazo del contrato,
éste podra aumentar o disminuir acorde con el plan de trabajo adoptado por el contratista. Cualquier cambio del talento
humano propuesto procederda, siempre y cuando, sea por otro de igual o de mejores calidades académicas, y cuente con
la experiencia y perfil requerido.

El personal que designe el Contratista para prestar el servicio debe estar debidamente capacitado y entrenado en manejo
documental, medios tecnolégicos y en el contenido del anexo técnico y demas documentos del contrato, de acuerdo con
las responsabilidades que tenga a cargo en la ejecucion del mismo.

El contratista deberé lograr las metas en el tiempo establecido en el cronograma y plan de trabajo definido por las partes,
en aras de realizar la entrega de los productos de acuerdo con el plan de trabajo aprobado y, si requiere mayor cantidad
de personal, deberé asignarlo sin que se generen costos adicionales para la Entidad.

El Contratista debera suministrar al personal los elementos de proteccién e insumos requeridos por las normas de salud
ocupacional y seguridad industrial que sean necesarios para el cumplimiento del contrato.

Entre los elementos minimos dispuesto para suministrar son los siguientes:

REFERENCIA CARACTERISTICAS

Fabricados en algodén. Abotonadura frontal. Color blanco. Un ele-

Batas de proteccion. .
mento para cada operario.

Guantes de nitrilo Calibre 4, segun las necesidades de cada uno de los operarios.

Con recubrimiento y puntos de PVC en la palma, recubierto en latex.

Guantes de hilaza o .
Un par diario para cada operario.
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REFERENCIA CARACTERISTICAS

Tapabocas y/o filtros desechables
contra polvo, para respirador reusa-

Elaborado en fibra de algodén, segun las necesidades de cada uno
de los operarios.

ble.

Gafas transparentes ajustables para | Montura en Nylon, plantilla graduable y rachet para ajuste, lentes en
proteccién ocular policarbonato y proteccién lateral. Un elemento por cada operario.
Gorros desechables Paquetes.

Cascos Casco Seguridad Armadura A1400 Industrial Tipo 1 Amarillo

Adicionalmente, el contratista debera suministrar al personal los elementos para la limpieza de la documentacién, tales
como:

REFERENCIA CARACTERISTICAS

Metro aproximadamente de 120 cm de ancho. Segun las necesi-
dades de cada uno de los operarios.

Brochas de cerda suave y mango de madera. 3.5 pulgadas. Can-
tidad segun las necesidades de la documentacién a intervenir.
Elementos de oficina (lapices, bo- Segun las necesidades de cada uno de los operarios.

rradores, sacaganchos, etc).

Bayetilla blanca

Brochas para limpieza documental

V. EQUIPOS REQUERIDOS.

El Contratista debera contemplar la provision de todos los equipos requeridos para adelantar las actividades descritas en
el presente Anexo, frente a los cuales debera suministrar todos los consumibles que requieran para su correcto
funcionamiento (tonner, papel, tintas), kit de limpieza y capacitacidén de uso al personal a cargo de la manipulacién de los
equipos, asi como los mantenimientos que requieran.

Enterritorio asumira el servicio de internet. Actualmente tiene una capacidad de 16 puntos de red, en un canal de fibra
dptica de 100 megas, los cuales pueden ampliarse acorde con la necesidad.

Los equipos minimos requeridos relacionados en el siguiente numeral V.1., seran manipulados por el personal dispuesto
por el Contratista para lo cual el contratista debera brindar las capacitaciones correspondientes y en ningun caso
ENTerritorio se hara responsable por los dafios que se lleguen a ocasionar a los mismos.

Los equipos minimos que el contratista debe disponer son los siguientes:

V.1 EQUIPOS DE COMPUTO

El contratista debera disponer de equipos de cémputo para las actividades de inventario, y demés que se requieran para
la ejecucion del contrato.

La cantidad de equipos de computo esta sujeta a la cantidad de personal dispuesto por el contratista para la actividad de
inventario documental.

Se recomienda que los equipos de cdmputo tengan las caracteristicas minimas:

TIPO All'in One (Nuevo)

PERIFERICOS BANDEJA LECTOR DE CD/DVD, TECLADO Y MOUSE OPTICO

ENERGIA 110v (50/60Hz)
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PROCESADOR 2.6 Ghz (minimo)

SISTEMA OPERATIVO Windows 10 Pro (64 bits), Windows 8.1 Pro (64 bits) 6 Windows 8 Pro (64 bits) (con todas
las actualizaciones vigentes)

MEMORIA RAM 4 GB (minimo)

CAPACIDAD DEL DISCO 500 GB (minimo) SATA'y 7200 rpm

DURO

PULGADAS 20 pulgadas (minimo)

RESOLUCION PANTALLA FULL HD

CONECTIVIDAD USB 2.0y 3.0, puerto ethernet 100/1000 y Tarjeta de red Inaldémbrica 802.11b/g/n

REQUERIMIENTOS SOFTWARE:

ADICIONALES Todo el software de uso e instalado en el ordenador debe estar correctamente licenciado y

como minimo debera contar con un antivirus de la gama empresarial (cualquiera), un
paquete de ofimatica y un Browser (navegador web actualizado)

AMBIENTAL:
Debe contar con certificacion ambiental y configurar el mddulo de ahorro de energia al
maximo y apagado después de una hora sin uso.

SEGURIDAD:

Al finalizar el contrato el contratista debera entregar certificado de borrado seguro de los
discos duros por la informacion que se llegd a almacenar y por los acuerdos de
confidencialidad salvaguardando los activos de informacién de la Entidad.

El contratista debera atender los lineamientos de seguridad de la informacion dispuestos por ENTerritorio, los cuales les
seran entregados durante la etapa de transicién.

El Grupo de Tecnologias de la Informacion determinara el medio de conexion a la red de ENTerritorio, salvaguardando
los activos de informacién y realizando las restricciones que se consideren por seguridad del entorno de red.
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