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Control Online S.A.S.

PROPUESTA FORMAL DICIEMBRE DE 2021

Objetivo: Actudlizacion del licenciamiento del
sistema ControlDoc de los mddulos actuales y
ampliacién de licenciamiento con nuevos » El servicio de envios
modulos para el Sistema de Gestion de de Colombia
Documento Electronico y de Archivo de
Servicios Postales Nacionales S.A (SPN).

Toda la informacion contenida y transmitida en este documento y sus anexos tiene el
cardcter de confidencial y es para uso exclusivo de su destinatario. Cualquier divulgacidén
requiere de la autorizacion previa y expresa por escrito de Control Online SAS, so pena de
incurrir en las sanciones de cardcter civil, comercial y penal que su violacidon contrae.
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Bogotd D.C., diciembre 27 de 2021

Senores

SERVICIOS POSTALES NACIONALES - 4-72
Oscar Javier Asprilla Cruz

Asesor de Transformacién Digital e Innovacién
Transformacién Digital e Innovacién | 4-72
Ciudad

ASUNTO: Propuesta formal

En mi calidad de representante legal de la organizacién CONTROL ONLINE S.A.S, me
permito presentar a su consideracion la propuesta formal “SERVICIOS POSTALES
NACIONALES cuyo objeto Actualizacion del licenciamiento del sistema ControlDoc de los
modulos actuales y ampliacion de licenciamiento con nuevos mdédulos para el Sistema de
Gestidon de Documento Electrénico y de Archivo de Servicios Postales Nacionales S.A (SPN).

Nuestra experiencia se basa en la implantacién e implementacién de tecnologias de Ultima
generacién para el manejo del flujo de la informacidn, proporciondndole a nuestros clientes
soluciones empresariales que les permiten un correcto gerenciamiento, control vy
trazabilidad de los procesos y documentos que se producen en una entidad en fiempo real
con la politica de CERO PAPEL.

Cordialmente,

Control Online 3.A.S.
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PROPUESTA DEL SERVICIO

1. Alcance

Actualizacion del licenciamiento del sistema ControlDoc de los mddulos actuales vy
ampliacién de licenciamiento con nuevos madédulos para el Sistema de Gestidn de
Documento Electronico y de Archivo de Servicios Postales Nacionales S.A (SPN).

2. Referencias

#® Plan de Capacidad y Disponibilidad
#® Plan de Continuidad del Servicio
# BitGcora de peticiones de Servicio

3. Generalidades servicio

a. Objetivo

Otorgar licenciamiento de uso vitalicio para usuarios ilimitados de un SGDEA y proporcionar
una solucién integral para su instalacién, configuracion, infraestructura, control de cambios,
gestién de cambio, fransferencia de conocimiento entre otros aspectos que contribuirdn a
la transformacion digital de 4-72 y el uso de tecnologias de la informacién y
comunicaciones, en cumplimiento de la normatividad archivistica nacional y las expedidas
por MinTic.

b. Nombre del servicio

El servicio serd denominado: “implementar un sistema de gestién que integre los siguientes
modulos, el cual permita cumplir con el Modelo de Requisitos para la Gestidn de
Documentos Electronicos”.

c. Componentes del servicio
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TOPOLOGIA: SERVIDOR DE RESPALDO Y DIRECTORIO ACTIVO

Servidor De Directorio Activo

Servidor de Respaido
Memoria RAM: 32 GB
16 nucleos
Disco Dure C: 1T

Disco Duro D: 1T

——

Senvidor
WIN-C1KHDHBBSBR
Memoria RAM: 16 GB

DiscoDure C: 1T
DiscoDure C: 1T
Aplicacién ControlDoc

Motor de Base de Datos

Proceso Activo

Pasivo 5 f
O por medio de s -~
DFSR s

| 73..
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Servidor

Base de Datos SQL Server

Memaria RAM: 32 GB
Disco Dure C: 200 GB
Disco Durc C: 500 GB

Servidor

Base de Datos SQL Server
Memoria RAM: 32 GB
Disco Dure C: 200 GB

Disco Duro C: 500 GB

Proceso Activo. — et
Pasivo

Servidores De Aplicaciones ControlDoc®

Servidores De Base De Datos ControlDoc®

A A

I Microsoft
m™ IS

\J
Servidor De Correos

Nota: conexidon con el directorio activo de la entidad

TOPOLOGIA: SERVIDOR CON BALANCEADORES
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' (Qué o

conforma?

Bandeja de trabajo que permite que cada funcionario realice:

/ SOLICITUD
() 2 :
- =
£ o _ _
EWEER E PLATAFORMA
i REGISTRO DE CONTROLDOC
l o TRAMITE
z
= |
b e
lmmla =G
r‘. w1 STRO
-m @ % Tiempo
™ Respuesta
Proyeccion .
Revisado /[ ASIGNACION
Aprobado .
Enviado - PROYECTARESPUESTA ~ GESTORLIDER
Archivada + ——— (Reasigna Cargn) o—— ﬁ
DOCUMENTO DIGITAL - -~ ﬂ
Plantilla Preestablecida + Sistema de
Cestion e Calidad “AQ*
Funcionarios

g's‘pxwl:l‘@’“

=]
Redes

® Gestiona tramites que el sistema asigna
automaticamente a un gestor lider.

= El gestor lider asigna a través de la
plataforma a otro(s) funcionariofs).

% El tramite es remitido a los funcionarios
que estén involucrados hasta lograr una
gestion exitosa, materializada en un
documento digital.

% El tramite se desarrolia en un

de texto propio de ControlDoc, utilizando
plantillas preestablecidas.
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USUARIOS

® Gestiona tramites previamente
estandarizados y modelados (BPM) en
la plataforma.

% La gestion exitosa se cumple en un
tiempo preestablecido por medio de
varios pasos y actividades, entre
diversos funcionarios responsables del
tramite siguiendo el procedimiento
correspondiente.

= ControlDoc Software posibilita a la
organizacion modelar cualquier tipo de
procedimiento misional o de apoyo a la
gestion, con la politica de cero papel.
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REGISTRO DE
TRAMITE

PLATAFORMA

=

ASIGNA A
PROCEDIMIENTO
ESTANDAR

Q Funcionario 1 |
1
Flmawiod..‘:. BPM :,Ilﬂrmwbz

NAZ s

RESPUESTA
RESULTADO AL TRAMITE

' $Qué lo conforma?

C

/ Meta

PRODUCIR UN
DOCUMENTO DIGITAL

TRAMITES
INTERNOS o

it

b
Persona

2. Modulo Management

PLATAFORMA
CONTROL DOC

PROYECTA
b}

L

REVISA
L
X @
R % Tareas Documentales: los funcionarios
f-%— de una entidad a través de ControlDoc
FIRMA Software producen solicitudes y
M - " "
digitales evitando la impresion de
W, documentos fisicos.
de CREA / GUARDA
4 % Un expediente digital esta
conformado por varios documentos
digitales de cualquier proceso
pErcToA misional o de apoyo a la gestion.

coLomMBIA

ControlDoc®

software

Av. Dorado 69-63 Oficina 209 Edificio Torre 26 Centro Empresarial P.H
www.controlonline.com.co
Tel: 4673981. Cel: 3204917783 - 3124184272

Certificado por:




Control Online S.A.S.

d. Expectativas

@ Control del proceso de radicacién de comunicaciones en la Entidad a nivel nacional.
@ Control y seguimiento de los trdmites.
# Produccidn de comunicaciones Internas Cero Papel
® Control y acceso a expedientes digitales a través del médulo de archivo.
#® Cumplimiento en la normatividad archivistica nacional
e. Interesados relevantes
Los siguientes interesados serdn utilizados como representantes principales de este
acuerdo:
Rol en la
Compaiiia Tipo Nombre prestacion del Correo electrénico
servicio
Servicios Oscar Asesor
Postales Cliente Javier Transformacion oscar.asprillo@4-72.com.co
Nacionales Asprilla Digital
CONTROL qulos_ Representante . .
Proveedor | Julio Nieto carlos.nieto@controlonline.com.co
ONINE S.A.S. Gomez Legal
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4. PROPUESTA TECNICA

Control Online S.A.S. acepta, cumple y entiende los requisitos de la invitacién a cotizar del
estudio de mercado.

ESPECIFICACIONES DEL SERVICIO

SERVICIOS POSTALES NACIONALES requiere implementar un sistema de gestion que integre
los siguientes mdédulos, el cual permita cumplir con el Modelo de Requisitos para la Gestidon
de Documentos Electrénicos:

Radicacién de Comunicaciones Presenciales recibidas y enviadas.
Radicacién de comunicaciones electronicas: internas y enviadas.
Gestidn de comunicaciones tramites de respuesta.
Dashboard - Bandeja de gestidn por cada usuario.
Dashboard - Tablero de control a nivel directivo.
Informes: por periodo de tiempo, por usuario, por dependencia, por asunto, de
PQRS, reporte dindmico. entre otros.
7. Creacion de expediente digital.
8. Conftrol de inventarios documentales.
9. Consultay préstamo de documentos.
10. Transferencias documentales.
11. Tablero de control de expedientes.
12. Generaciéon de indice electrénico.
13. Reporte de Inventario documental.
14. Reporte de TRD.
15. Médulo Contratacion.

a. Solicitud CDP.

b. Aprobacion CDP.

c. Nuevo proceso contractual.

d. Elaboracion de la minuta.

e. Certificado registro presupuestal.

f. Adicién al contrato.

g. Prorroga.

h. Otro si.

i. Suspensiones / Reinicio.

j- Reporte informe de actividades.

k. Informe de supervision del contrato.

l. Acta de Liquidacién del contrato.
16. Médulo de Recursos Humanos.
17. Médulo PQRSD Web.
18. App PQRSD.

SO ALON

Con el objeto de que el sitio Web resultado de este proyecto sea accesible para el mayor
numero posible de usuarios, toda la solucidn debe cumplir con los estdndares de
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accesibilidad W3C (World Wide Web Consortium), facilitando el acceso desde cualquier
lugar, en cualgquier momento y ser utilizado desde cualquier fipo de dispositivo
SmarthPhone, I0S, Tabletas, celulares, portdtiles; red LAN o WAN.

Idioma: El SGDEA, las ayudas, herramientas, documentacion vy los sitios de soporte deben
operar y ser enfregados en idioma espanol.

La aplicacion podrd abrirse y se podrd trabajar, como minimo, bajo los sistemas operativos
WINDOWS o Mac OS X.

El software (aplicaciones y servicios WEB) deben estar implementado sobre Protocolo IPvé
nativo con compatibilidad o soporte IPv4; argumentando los RFC concretas del IETF88 y
demds normas que determinan con sencillez y claridad esta compatibilidad.

INTEGRACION DEL SISTEMA

Las interfaces de comunicaciéon deben contener los esténdares Web y fundamentalmente
basarse en protocolos HTTP y HTTPS para la comunicacion con usuarios finales y conexion
web a fravés de RestAPI, WSDL, necesarios para las interfaces entre diferentes aplicaciones.

El protocolo web debe ser HTTPS por medio de certificado digital SSL dispuesto, para este
sistema por vigencia de un (1) afo. Ninguna pdgina utilizard HTTP debido a que va en contra
de los requerimientos de seguridad.

Se deben efectuar conexiones con:
° Servidor de correo electrénico de la entidad. (SPN 4-72 — Office 365)
° Directorio Activo para la gestion de usuarios de la entidad (SPN 4-72)

REQUISITOS DE DESEMPENO

Los tiempos de respuesta relacionados con requisitos de ajustes o manejo de informacion
adicién, modificacidn, eliminacién, consulta de registros, autenticacion y emision de avisos
y confirmaciones por parte del usuario, se acordardn por medio de un ANS (Acuerdos de
Nivel de Servicios) para su cumplimiento en la etapa de soporte.

Se debe garantizar la confidencialidad e integridad de la informacién y acceso para los
diferentes componentes de hardware y software del sistema:

a. Niveles de red

b. Conexion del sistema (Servidor de correo, DA)

Cc. Bases de datos

d. Sistemas operativos

FLEXIBILIDAD

1. La configuracion de los pardmetros de instalacién no debe requerir modificaciones
al cédigo fuente.

Av. Dorado 69-63 Oficina 209 Edificio Torre 26 Centro Empresarial P.H
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2.

El SGDEA debe ser totalmente independiente de la topologia de red utilizada, es
decir, el sistema debe funcionar en multiples esquemas de comunicacién, tanto
para equipos conectados remotamente, como para equipos conectados por una
red LAN, WAN o Internet y todas las combinaciones anteriormente descritas. El
sistema delbe operar en la nube puUblica Microsoft Azure (licenciada por la Entidad)
o cualquier ofra del mercado.

SEGURIDAD

1.

Debe permitir la implementacion de politicas de seguridad comiUnmente
aceptadas, definidas por la entidad, en el Manual de Politicas de Seguridad de la
Informacion.

El sistema debe contar con los mecanismos procedimentales para generar copias
en los diferentes puntos de control que se establezcan en los diferentes procesos.

El sistema debe permitir sacar copias de seguridad diaria, mensual o por periodo o
las establecidas por la Entidad.

Se debe garantizar la seguridad de la informaciéon (confidencialidad, estabilidad,
integridad, no repudio e inviolabilidad) mediante la implementaciéon de adecuados
controles de seguridad.

Debe proveer cifrado para las contrasenas, incluso al ser transmitidas por la red o
almacenadas en el servidor.

Se debe proveer inicio de sesidon Unico y autenticarse con una cuenta de dominio
en el Directorio Activo, para los usuarios internos o a través de usuario y contrasefa
por autenticacion por formulario.

Garantizar que no se modifiquen los documentos digitalizados una vez estén
guardados en el repositorio, de acuerdo con el perfil del usuario.

Se debe implementar encriptacion de datos y administracién de llaves encriptadas.
Se deben crear marcas de agua obligatorias para documentos impresos,
Identificador electronico Unico del documento (HASH o cddigo QR), para validacion
de documentos.

. Se debe proveer un mecanismo para separar los usuarios de ambientes de prueba,

preproduccidn y produccion.

INTEGRIDAD

. Se debe garantizar el acceso autorizado a la informacién. No se debe poder

manipular la informacidén por fuera del flujo I6gico del sistema.

. Se debe permitir la generacion de copias de seguridad de los documentos y los

datos del sistema.
El sistema debe bloguear la sesidn tras un determinado tiempo de inactividad
(parametrizable).

IDENTIFICACION Y AUTENTICACION

1.

La autenticacién se debe hacer a nivel del aplicativo, se debe permitir la
integracién con servicios de directorios basados en el estdndar LDAP para usuarios
internos y para usuarios externos de acuerdo con lo establecido por la Enfidad como

\
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usuario y contrasena de dominio o por formulario, especialmente para las
funcionalidades que permiten autenticacién, autorizacion, administracion y
almacenamiento de datos de usuarios y fodos los que intervienen en el sistema.

2. Los datos relacionados con la identificacién de usuario y su contrasena de acceso
deben tener una vigencia de acuerdo con las politicas definidas por LA ENTIDAD.

POLITICAS Y CONTRASENAS

—_

El SGDEA debe proveer cifrado para las contrasenas, incluso al ser transmitidas por

la red o almacenadas en el aplicativo (servidor).

2. EISGDEA debe proveer inicio de sesidn Unico y se debe autenticar con una cuenta
de dominio de Windows en el Directorio Activo, para los usuarios internos.

3. ElI SGDEA debe garantizar la no modificacién de los documentos digitalizados una
vez estén guardados en el repositorio designado para estos fines, de acuerdo con
el perfil del usuario.

4. El SGDEA debe proveer un mecanismo de aseguramiento de intfegridad de la

informacion registrada en la base de datos. Esta integridad debe ser estructural,

referencial y de restriccion funcional.

ROLES

El acceso alainformacion también puede controlarse a través de la funcidon o rol del usuario
que requiere dicho acceso de acuerdo con los usuarios identificados, los cuales se pueden
agrupar en:
e Administrador
Gestor
Consulta
Auditor
Radicador
Asignador
Confidencialidad
Informes
Modificacion de Usuarios Externos

NOTA: Los tipos de usuarios pueden variar de nombre, tipologia y cantidades.

Debe contener la definicidn y administracion de niveles de acceso a las funcionalidades
del sistema, de tal forma que se asocien roles a las funcionalidades y para cada
funcionalidad se definan privilegios clasificados en:

) Lectura: el usuario puede Unicamente leer o visualizar la informacién, pero no puede
alterarla. Debe considerarse que la informacion puede ser copiada o impresa dejando
auditoria de cada gestién.

° Escritura: este tipo de acceso permite agregar datos, modificar o borrar informacion.
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- Creacidon
- Modificaciéon
- Inactivacion

Ejecucién: este acceso otorga al usuario el priviegio de ejecutar programas,

opciones o mddulos.

NOTA: Los tipos de roles pueden variar de nombre, fipo y cantidades.

AUDITORIA

N

Se debe implementar el registro de acciones realizadas por los usuarios a las
principales transacciones (usuario, fecha y hora, entre otros) y registros del sistema
en lo relacionado con la creacién, modificacién y eliminacion.

Incluir la funcionalidad o un mdédulo especifico de seguridad o log de Auditoria.

Las creaciones y modificaciones deberdn ser aimacenadas con la hora y el usuario
que la realizé.

Se debe extraer por medio de un reporte que podrdn filtrar por cualquier
combinacidén de los anteriores pardmetros.

El SGDEA debe capturar y almacenar pistas de auditoria como:

- Toda accién realizada sobre cada documento, expediente, usuario y metadatos
- Toda accién realizada en los pardmetros de administracién

- Usuario que realiza la accion

- Fecha y hora de la acciéon

El SGDEA de la Entidad debe impedir desactivar la generacién y almacenamiento
de pistas de auditoria.

El SGDEA de la Entidad debe mantener pistas de auditoria en el sistema durante el
tiempo que se haya establecido en las politicas de la Entidad y las normas
aplicables. Cualguier intento de violacién de los mecanismos de control de acceso
deberd ser registrado en las pistas de auditoria.

ADMINISTRACION

Se debe disponer de una opcién dentro del sistema que permita el manejo y
definicion de informacién relacionada con usuarios, roles, accesos, logs,
conexiones, mddulos, definiciones de auditoria y los demds elementos que la
ENTIDAD considere que permitan realizar la administracion del componente de
seguridad del sistema. Se deben incluir reportes y consultas para el confrol y
seguimiento de esta informacién, asi como la reasignacién de tareas de forma
masiva a ofros usuarios con la respectiva auditoria.

El SGDEA debe ser administrado y mantenido de manera centralizada. Deber tener
facilidades de administrador de los logs de la base de datos, en donde se registren
los tipos de fransacciones realizadas por un usuario, fecha y hora, dependencia, tipo
de usuario y transaccion realizada, logs de auditoria, administracién y Operacién
del aplicativo y realizar la administracién general del sistema.
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PARAMETRIZACION DE USUARIOS DE RADICACION (HASTA 800 USUARIOS)

Con base enlas Tablas de Retencidén Documental — TRD o cuadro de clasificacién se deberd
realizar la parametrizacién del software, se validard la siguiente informacion:

1. Se deberd adoptarlas TRD o cuadro de clasificacion parametrizadas en el Sistema: 14
unidades administrativas, oficinas productoras, series, subseries vy ftipologias
documentales.

Se deberdn activar alarmas parametrizadas.

Cargue de plantillas para creacién de documentos de radicacién como interna o
enviadas cero papel en el editor de texto del software [(mddulo tareas
documentales), verificar que se encuentren las plantilas vigentes para la
produccién de documentos.

4. Configurar el correo electrénico para la radicacién automdtica. (verificar conexiéon
al servidor de correos para generar las nofificaciones).

Configurar calendarios.

Configurar plantillas de reportes.

Configurar la ventanilla de radicacion: rotulo, usuarios de radicacion, configuracion
de equipo de cdmputo, escdner e impresora suministrado por la Entidad para la
radicaciéon presencial.

w N

No o

DESCRIPCION DE FUNCIONALIDADES
MODULO VENTANILLA UNICA

Condiciones Particulares para la Gestion Documental

El SGDEA debe permifir digitalizar los documentos o cargues
electréonicos de documentos, para su radicacion y distribucién de
forma electronica respectivo estampado electronico de la entidad.

El SGDEA debe definir la descripcién para validar y controlar la
entrada de los metadatos (indexacién) minimos obligatorios e incluir
otros metadatos asociados a los documentos digitalizados como
documentos complementarios a la radicacion.

El SGDEA debe garantizar la identificacion de las imagenes por
foliacién, expediente documental, serie documental, subserie
documentdal, fipo documental, enfre otros.

El SGDEA debe permitir la digitalizacion en formato de imdagenes
PDF/A, Ademds debe permitir rotarlas, definir modos de

Radicacion de digitalizacién, eliminar pdginas y cambiarlas de posicion.
comunicaciones El SGDEA debe permitir capturar los metadatos de recuperacion:
en ventanilla fisica Tipo de radicacioén (recibida o enviada)

Destinatario

Nombre de la tipologia documental
Medio de recepcion

Asunto
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NUmero de identificacién del documento

Numero de folios

Datos del remitente (requerido como minimo razdn social y NIT)
Fecha de radicacion.

El SGDEA debe capturar el documento en soporte papel o andlogo
a imagen del documento para que ésta pueda ser almacenadcss
visualizada y consultada.

El SGDEA debe integrarse con cualquier tipo de escdner que sed
compatible con el estdndar TWAIN.

El SGDEA debe permitir parametrizar el tamano mdéximo (en KB) de
un documento, videos y vincular multiples imédgenes a una misma
metadata XML.

El SGDEA debe permitir que los documentos digitalizados, producto
de la radicacion de un documento se vincule al respectivo trdmite
asociado al flujo documental, asociar imdgenes o documentos que
ya estén radicados y modificacion de documentos carados
incorrectamente.

El SGDEA debe permitir tfrabajar con documentos digitalizados de
forma individual o por lotes.

El SGDEA debe garantizar la captura de documentos mediante
dispositivos tales como: cdmaras digitales, méviles, entre ofros.

El SGDEA debe garantizar que las tareas de digitalizacion,
optimizacién, introduccion de metadatos vy firma del fichero (con la
imagen y los metadatos) se realice de forma automdtica e
ininferrumpida.

El sistemma debe permitir firmar documentos masivamente,
previsualizando los que se hayan firmado para firmar para agilizar el
proceso de firmas digitales.

El SGDEA debe permitir posteriormente la digitalizacién de
documentos de manera que se puedan almacenar y consultar a
través de los datos indexados (metadatos) y conformar una base de
datos Unica de documentos digitalizados. Ademds, debe existir un
encadenamiento entre la imagen vy los datos indexados
correspondientes al documento.

El SGDEA debe al momento de la captura digital permitir manejar
resoluciones entre 300 y 600 dpi.

El SGDEA debe permitir hacer el control de calidad, posterior a la
digitalizacion desde el punto de vista técnico, como resolucidon de
imdgenes, sobrepuestos, doblados, con el fin de permitir realizar
ajustes necesarios para asegurar las propiedades originales del
documento.

El SGDEA debe gestionar la jerarquia de clasificacion para el
almacenamiento, mantenimiento y recuperacién de documentos.

Gestion de Correspondencia
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CARACTERISTICA

REQUISITOS MINIMOS

Generalidades

EI SGDEA debe permitir definir y administrar la estructura organizacional,
a nivel de dependencias o niveles organizacionales, localizaciones,
cargos, usuarios, niveles de autoridad, roles y perfiles que puedan
enviar y recibir correspondencia. 16

El SGDEA debe gestionar tres tipos de correspondencia: recibida,
interna y enviada. Cada tipo de correspondencia tendrd su propio
numero consecutivo de radicacién.

El nUmero de radicacién debe iniciar de manera automdtica en uno
(1) al comienzo de cada ano, dando cumplimiento al Acuerdo 060 de
2001, articulo 5 del Archivo General de la Nacion.

El SGDEA debe habilitar el ingreso de comunicaciones oficiales a través
de los siguientes canales de recepcion:

Ventanilla Unica para documentos en soporte fisico
Correo electrénico

Pdgina web institucional (PQRSD)

Presenciales

o Telefbnicas

El SGDEA deberd proveer y habilitar ventanillas para la radicacién de
documentos impresos allegados a la ENTIDAD, en las cuales se realizard las
actividades de radicacién, digitalizacion, registro y entrega de las
comunicaciones oficiales recibidas.
Las ventanillas para la recepcion de documentos impresos (puntos de
recepcion) serdn:

Ventanilla Unica ubicada en la Unidad de Correspondencia

Unidad Coordinadora de Atencién Ciudadana, para PQRSD.

El SGDEA debe permitir al ciudadano consultar el estado del tfrdmite de su
radicado a través de la pdgina web de la Entidad.

Recibida - Recepcién de Correspondencia en la ventanilla Onica

CARACTERISTICA

REQUISITOS MINIMOS

Generalidades

Aplicacién al Acuerdo 060 de 2001.

Las tareas de radicacién, registro, escaneo y entrega de documentos
serdn acciones independientes en el SGDE.

El acceso al médulo de radicacion debe ser controlado y asignado

La radicacion se puede redlizar de las siguientes maneras:

segun permisos de acuerdo con el rol y perfil por usuario.
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Radicacién de documentos mediante la recepcidén de documentos
fisicos que se registran en el sistema para su digitalizacién y radicacion
de comunicaciones recibidas de manera presencial.

El sistema debe permitir registrar informacion referente al documento 17
generar un nUmero de radicacion entrante Unico, independiente del
punto de recepcion.

El sistema deberd permitir allegar por correo electronico el nUmero de
radicado de la solicitud con la opcidn de parametrizacion.

Los documentos radicados deben ir a una de bandeja de frabajo
donde los usuarios con rol de asignadores, tomardn casos/radicados y
los gestionardn.

Una vez gestionado el No. de radicado, éste sale de la bandeja del
usuario que distribuye a los usuarios de destino que deben proyectar
respuesta / revisar / aprobar / firmar / radicar respuesta.

El sistema deberd llevar control de los usuarios que gestionan los
documentos recibidos, es decir quien los radico.

Radicaciéon
comunicaciones

de

Para la correspondencia impresa entrante el SGDEA debe permitir
registrar como minimo los siguientes datos:

Fecha y hora de recepcion

Documento: oficio de n folios, sobre cerrado, informe, libro, cd, entre
otros

Anexos: No.de folios adjuntos al documento principal, CD, USB, etc.
Sino hay anexos debe aparecer el descriptor “Sin Anexos”
Correspondencia: personal o general/copia (personal, para un Unico
destinatario y General/Copia para mds de un destinatario)

No. de destinatarios: registra el No. de personas a las cuales va dirigida
la correspondencia, si es personal es uno vy si es general debe ser mayor
de 1

Nombre del funcionario que recibe la correspondencia, informacidon que
debe ser generada automdtica y tomada de los datos asociados al
usuario que radica.

Una vez capturada esta informacién, el sistema debe generar el nUmero
de radicado y permitirimprimir dichos datos con el respectivo logo de la
entidad y numero de documentos en un rétulo que se emplea como
comprobante de recepcién; dicho label contendrd un cddigo de barras
y serd qjustado tanto en contenido como en tamano de texto a la

necesidad de la ENTIDAD.
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El sistema debe mostrar en la pantalla la informacién contenida en el
label antes de ser impreso.

La estructura que conforma el nUmero de radicacién de
correspondencia recibida y el diseno del rétulo que se emplea como
comprobante de recepcién debe ser ajustado de acuerdo con lass
necesidades de la Enfidad.

En la definicion del formato del numero de radicacion de
correspondencia impresa o cero papeles se podrd utilizar entre otros la
siguiente informacion:

El ano de recepcidén (2019, 2020.)

Tipo de correspondencia (1: Recibida, 2: Interna y 3: Enviada)

Cobdigo de dependencia receptora (campo de 4 caracteres que debe
ser fomado de la codificacién de la TRD) y

No. Consecutivo (campo de 6 caracteres con relleno de ceros a la
izquierda).

Escaneo
comunicaciones

de

Debe permitir escanear los documentos junto con sus anexos, teniendo
en cuenta:

Debe permitir guardar los archivos con formato PDF/A.

Asignarle al archivo el nombre No. Radicado o id Unico de recuperacion
en el sistema.

Debe permitir escanear utilizando resolucion minima de 300 dpi.

Asignacion
comunicaciones

de

En esta etapa el sistema debe permitir adjuntar el documento ya
escaneado al caso y documentos o informacién digital que venga en
medios de almacenamiento tales como: CD, DVD, USB, etc. Y continuar
con la captura de minimo la siguiente informacién complementaria:

- Tipo de trdmite: misional, administrativo y PQRSD.

- Tipologia documental: nombre de la tipologia documental,
asociado ala TRD de la dependencia y unidad administrativa.

- Asunto

- Dependencia

- Destinatario: destinatario interno que tiene asociada la tipologia
documental como responsable. (funcionario al cual va dirigida la
correspondencial).

- Ciudad origen de la correspondencia.

- Remitente: nombre de la persona que firma el documento

- Enfidad/Empresa remitente: nombre de la Enfidad a la cual
representa la persona que firma el documento

- Empresa de mensajeria que transporto la correspondencia, y

- No. de guia asignado por la empresa de mensajeria (si aplica).

\
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- Canal de recepciéon utiizado (1: Ventanila Unica para
documentos en soporte fisico, 2: Correo electrénico, 3: Pagina web
institucional, 4: Teléfono, etc.)

- Nombre del funcionario que asigna la correspondencia,
informacién que debe ser generada automdtica y tomada de los datos
asociados al usuario que asigna. 19

Cuando el tipo de trédmite sea PQRSD, debe habilitarse la opcidon de
capturar entre ofros los siguientes datos:

. Direccién de notificacion
. Email del remitente

. Teléfono de contacto

. Tipos de PQRS

. Denuncia anénima

. Denuncia de corrupcidn

Los tramites de PQRSD se deben centralizar en Atencién Ciudadana, en
la bandeja de gestion de acuerdo con el andlisis de contenido, se
direcciona al destinatario/dependencia competente.

En caso de error en el destinatario, es posible solicitar que el trdmite sea
devuelto o reasignado a un nuevo grupo para ser direccionado al
destinatario correcto.

Para hacer la selecciéon adecuada del destinatario, el sistema debe
permitir las bUsquedas por nombre o por apellido o por nombre de la
dependencia para la busqueda rdpida del destinatario.

El sistema debe permitir la seleccidon de multiples destinatarios para el
direccionamiento de las PQRSD en caso de que ésta deba tener
respuesta de varios Usuarios/oficina productora (el usuario debe estar
relacionado desde la parametrizacién a la oficina productora o
dependencia a la que pertenece).

Una vez seleccionados los destinatarios, el sistema debbe mostrar el total
de usuarios/oficina productora seleccionados para el envio de la
comunicacion.

El sistema deberd permitir realizar radicacién de comunicaciones
generales/copias (mds de un destinatario) y para ellas se realizard la
asignacién de un nUmero Unico de radicacién, pero llevard control
individual de todos los destinatarios. De igual manera al momento de
efectuar consultas relacionadas con el No. De radicado asignado a ese
tipo de envio, aparecerd un registro por cada usuario/dependencia

destino.
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El SGDEA debe permitir realizar seleccidon de documentos e impresion de
rétulos para este tipo de comunicaciones.

El Sistema debe facilitar la recuperacion de la informacién digital adjunta
qgue venga en medios de almacenamiento tales como: CD, DVD USB,
etc. 20

El sistema debe solicitar la confirmaciéon de la asignacién, esto para
permitir volver a atrds (retroceder) para hacer correcciones si son
necesarias.

Sesion de usuario para
la consulta y seleccién
de los  radicados
asignados para
trdmite.

Para poder entregar la correspondencia al usuario final, el sistema debe:

Cada funcionario debe contar con una sesidén de usuario que permita
de acuerdo con el perfil y permisos acceder a un tablero de mando que
permita identificar los tframites asignados y los siguientes estados como
minimo:

Sin iniciar trédmite: son los radicados que llegan al usuario respectivo para
que inicie el frdmite de acuerdo con el contenido de la solicitud.

En proceso o trédnsito: Con base a las competencias del cargo, el usuario
debe poder dar respuesta inmediata o realizar el respectivo tframite
como enviar a otro usuario para proyectar respuesta o revisar o aprobar.

Gestionado: (cerrado vy finalizado) una vez surtido el tfrdmite de la gestidon
del documento recibido, el estado gestionado debe estar relacionado
con el documento final de respuesta, firmado y radicado. Estarespuesta
debe estar asociada al tfrdmite inicial para posteriores consultas.

Permitir consulta cualquier tipo de esta realizado por el usuario.

Cada documento radicado que haya sido asignado al respectivo
destinatario, este desde su sesidn debe poder consultarlos mediante una
lista segun el orden de llegada, por cada uno, el sistema debe contener
la siguiente informacién minima:

Numero de radicado (automdatico del sistemal)

Ano (automdtico del sistema)

Prioridad (prioridad seleccionada al momento de realizar la radicacion)
Folios, nombre de la empresa y nit

Tipo de tramite

Medio de recepcion (presencial/correo/portal PQRSD web)

Detalle (capturado o por medio de seleccidon segun la temdtica de la
peticion)

Firmante (seleccionado en el sistema, previa creacion del tercero)

\
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Unidad Administrativa (seleccidon automdtica de acuerdo con la
tipologia seleccionada y oficina productoral)

Oficina productora (seleccion de usuario radicador)

Serie (seleccién de usuario radicador)

Subserie (seleccién de usuario radicador)

Tipologia documental (seleccidn de usuario radicador) 21
Dias/Horas plazo de vencimiento (establecido por el contenido del
documento)

Usuario de radicacién (automdtico del sistemal)

Fecha de radicacion (automdtico del sistema)

Fecha del documento (capturado por el radicador)

La consulta de la informacién de cada radicado asignado al usuario
debe permitir:

Visualizar el flujo de trabajo, en caso de que hayan intervenido mds
usuarios en la gestion del documento.

Visudalizar la imagen

Notificaciones de
radicacion

El SGDEA deberd proveer funcionalidades de notificacién via correo
electréonico institucional, para informar a los usuarios/dependencias
destinatarias qué documentos se han radicado en las ventanillas de
radicacion. La estructura de los mensajes que lleguen a través del correo
electronico debe ser personalizable en cuanto al contenido del mensaje
de notificacién de la radicacion. Alertas también por correo electrénico.

Comunicaciones al usuario externo a través del certimail de los actos
administrativos emitidos por la entidad

Impresion de rétulos —
Efiquetas
autoadhesivas

El SGDEA debe permitir la impresién de rétulos al momento de la
radicaciéon y debe proveer un editor de rotulos parametrizable a fin de
adicionar o eliminar campos capturados en la radicacion del
documento.

El label deberd contener entre otros los siguientes datos:

Logo institucional y el rétulo: Unidad de Correspondencia

Cédigo de barras y hash.

No. De radicado.

Fecha y hora de radicacion.

Documento: (Oficio de n folios, sobre cerrado, informe, libro, cd, etc.)
Anexos.

Correspondencia: Personal o Genera/Copias y.

No. De destinatarios.

La Etfigueta autoadhesiva se establecerdn sus medidas y caracteristicas
de tamano de letra, forma y contenido definitivo mediante acta.

Planillas de entrega a
usuarios finales

El SGDEA debe permitir consultar y generar reportes de entrega de
correspondencia.

N
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Control de tiempos de
distribucion y
respuesta

El SGDEA debe permitir la relacion entre el flujo documental y los tiempos
de respuesta previamente parametrizado o los establecidos en los
documentos. Permitiendo el control del tiempo vy el establecimiento de
por lo menos ftres tipos de alarmas, informativa, preventiva y de
vencimiento o de devolucidén de documentos, controlados los tiempos
desde el momento en que se radica hasta la enfrega mediante:
radicado al destinatario.

Manejo de tiempos de
cobertura habil

El SGDEA  debe permitir la relacion entre el flujo documental y el
conteo de los tiempos de radicacién, distribucidn o gestién vy
vencimiento en las respuestas dentro de las coberturas hdbiles
definidas, cuidando de no contar tiempos en horarios no hdbiles
parametrizable en el sistema, festivos o dominicales, garantizando
exactitud en el cumplimiento de los tiempos establecidos en los
acuerdos de servicio y vencimiento de términos. Debe permitir la
inclusidn manual de los dias festivos y de receso establecidos por la
Entidad.

Seguimiento y
tfrazabilidad

Para cada documento radicado, el SGDEA deberd proveer
seguimiento que registra en forma automdtica todos los eventos
relacionados con la comunicacidn, fecha de asignacion, la instruccién
recibida, la accidén realizada por cada usuario gque intervino en el
proceso, el estado del trdmite, firmante, el plazo en dias para dar
respuesta, el usuario que tramitd y la dependencia usuaria que tramitod,
imagen del documento radicado, documentos asociados,
documentos digales adjuntos.

Sesidn  de usuario
para la consulta vy
seleccidon  de los
radicados asignados
para trémite.

Para poder entregar la correspondencia al usuario final, el sistema
debe permitir que:

Cada funcionario cuente con una sesidén de usuario que permita de
acuerdo con el perfil y permisos acceder a un tablero de mando que
permita identificar los framites asignados y los siguientes estados como
minimo:

Sin iniciar trdmite: son los radicados que llegan al usuario respectivo
para gue inicie el trdmite de acuerdo con el contenido de la solicitud.

En proceso o trdnsito: Con base a las competencias del cargo, el
usuario puede dar respuesta inmediata o realizar el respectivo framite
como enviar a ofro usuario para proyectar respuesta o revisar o
aprobar.

Gestionado: (cerrado y finalizado) una vez surtido el trdmite de la
gestion del documento recibido, el estado gestionado estd
relacionado con el documento final de respuesta, firmado y radicado.
Esta respuesta estd asociada al trdmite inicial para posteriores

consultas.
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Permite la consulta cualquier tipo de esta realizado por el usuario.
Cada documento radicado que haya sido asignado al respectivo
destinatario, este desde su sesidon y se pueda consultar mediante una
lista segun el orden de llegada, por cada uno, el sistema debe
contener la siguiente informaciéon minima:

23
Numero de radicado (automdatico del sistemal)
Ano (automatico del sistema)
Prioridad (prioridad seleccionada al momento de redlizar la
radicacion)
Folios, nombre de la empresa y nit
Tipo de tramite
Medio de recepcion (presencial/correo/portal PQRSD web)
Detalle (capturado o por medio de seleccién segun la temdtica de la
peticion)
Firmante (seleccionado en el sistema, previa creaciéon del tercero)
Unidad Administrativa (seleccion automdtica de acuerdo con la
tipologia seleccionada y oficina productoral)
Oficina productora (seleccion de usuario radicador)
Serie (seleccion de usuario radicador)
Subserie (seleccidon de usuario radicador)
Tipologia documental (seleccidon de usuario radicador)
Dias/Horas plazo de vencimiento (establecido por el contenido del
documento)
Usuario de radicacién (automdtico del sistemal)
Fecha de radicacion (automdtico del sistema)
Fecha del documento (capturado por el radicador)

La consulta de la informacién de cada radicado asignado al usuario
debe permitir:

Visualizar el flujo de trabajo, en caso de que hayan intervenido mds
usuarios en la gestion del documento.

Visualizar la imagen

El SGDEA debe proveer funcionalidades de notificacion via correo
electréonico institucional, para informar a los usuarios/dependencias
destinatarias qué documentos se han radicado en las ventanillas de
Notificaciones de | radicaciéon. La estructura de los mensajes que lleguen a través del
radicacion correo electrénico debe ser personalizable en cuanto al contenido del
mensaje de notificacion de la radicacion. También se deben generar
alertas por correo electrénico.

Comunicaciones al usuario externo a través del correo certificado de

los actos administrativos emitidos por la entidad
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Impresion de rétulos —
Efiquetas
autoadhesivas

El SGDEA debe permitir la impresidon de rétulos al momento de la
radicacion y proveer un editor de rétulos parametrizable a fin de
adicionar o eliminar campos capturados en la radicacién del
documento.

El label debe contener enfre ofros los siguientes datos:
e Logo institucional y el rotulo: Unidad de Correspondencia
Codigo de barras y hash.
No. De radicado.
Fecha y hora de radicacion.
Documento: (Oficio de n folios, sobre cerrado, informe, libro,
cd, etfc))
Anexos.
Correspondencia: Personal o Genera/Copias y.
No. De destinatarios.

La Efigueta autoadhesiva debe poder configurarse con sus medidas y
caracteristicas de tamano de letra, forma y contenido definitivo
mediante acta.

24

Planillas de entrega
a usuarios finales

El SGDEA debe permitir consultar y generar reportes de entrega de
correspondencia.

Control de tiempos
de distribucion vy
respuesta

El SGDEA debe permitir la relacion entre el flujo documental y los
fiempos de respuesta previamente parametrizado o los establecidos
en los documentos, permitiendo el confrol del fiempo y el
establecimiento de por lo menos fres tipos de alarmas: informativa,
preventiva y de vencimiento o de devolucidn de documentos,
confrolados los tiempos desde el momento en que se radica hasta la
entrega mediante radicado al destinatario.

Manejo de tiempos
de cobertura hdbil

EIl SGDEA debe permitir la relacién entre el flujo documental y el conteo
de los tiempos de radicacion, distribucién o gestidon y vencimiento en
las respuestas dentro de las coberturas hdbiles definidas, cuidando de
no contar tiempos en horarios no hdbiles parametrizable en el sistema,
festivos o dominicales, garantizando exactitud en el cumplimiento de
los tiempos establecidos en los acuerdos de servicio y vencimiento de
términos. Debe permitir la inclusion manual de los dias festivos y de
receso establecidos por la Entidad.

Seguimiento y
trazabilidad

Para cada documento radicado, el SGDEA debe proveer seguimiento
que registre en forma automdtica todos los eventos relacionados con
la comunicacidon, fecha de asignacién, la instruccion recibida, la
accién realizada por cada usuario que intervino en el proceso, el
estado del tramite, firmante, el plazo en dias para dar respuesta, el
usuario que tramitd y la dependencia usuaria que tramitd, imagen del
documento radicado, documentos asociados, documentos digales
adjuntos.
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Consultas  de  los El SGDEA debe permitir hacer consultas de la informacion de las

radicados comunicaciones oficiales, recibidas, enviadas e internas minimo por
producidos en el los siguientes campos:

sistema. (Recibida, Rango de fechas.

Interna, enviada) Asunto

Tramite

Tipo de comunicacién: recibidas enviadas e internas.

Documento por nombre de la fipologia (resultado del filtro de
seleccionar segun serie o subserie y oficina productora)

Por asunfo o detalle

Tipo de correspondencia: recibida, enviada, interna, no oficial
(personal)

Asunto

Usuario destinatario

Dependencia.

Numero de guia

NUmero de radicacién.

NUmero de identificacion o del documento

Ciudad origen de la correspondencia.

Por el tercero remitente del documento

Por empresa de mensajeria que entregd los documentos para radicar

El resultado de la consulta debe presentar una grilla con los datos del
radicado o radicados relacionados con la buUsqueda. Sobre la grilla
resultado de la consulta, visualizar minimo los siguientes campos:
NUmero de radicacion

Fecha de radicacion

Asunto

Firmante/destinatario

Clase o tipo de correspondencia

Fecha de vencimiento

Usuario radicador

Ano

Los filtfros de buUsqueda deben mostrar las filas que se seleccionen de
acuerdo con: Esigual a, no esigual al, es menor o igual que, es menor
que, mayor que con la opcidn de seleccionar y / o, con el mismo
resultado de poder limpiar el filtro y realizar ofros filtros que permiten
recuperar la informacién del radicado o radicados a consultar.

El SGDEA debe permitir la generacion de informes o reportes, el resultado de la seleccion del
informe de acuerdo con el fipo.

Los resultados de estas buUsquedas deben visualizarse en pantalla, imprimirse o exportar a

archivos en formatos: PDF, Excel y Word.
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Los reportes minimos son los siguientes:

Radicados en periodo de tiempo

Trdmites por oficina

Documentos PQRSD

Generacién del FUID

Generacién de Cuadro de Clasificacion

Informe planilla de envio

Radicados por usuario o pendientes por gestionar

Tareas cerradas por usuario

Radicado de entrada a entidad por los diferentes medios de recepcion

Filtros de consulta: por rango de fechas, tipologia documental, unidad administrativa, oficina
productora, clase de correspondencia (recibida, enviada, interna, no oficial), medios de
recepcion.

Informe dindmico: permite utilizar solo los campos necesarios y existentes en la captura para la
generaciéon del reporte.

Consulta para correspondencia fisica entregada, el cual para un rango de fechas debe permitir
consultar la entrega de un No. de radicado o de un destinatario (nombre de la ENTIDAD
CONTRATANTE o la dependencia destino) o del funcionario al cual va dirigida la
correspondencia.

Los datos minimos a visualizar producto de las consultas realizadas son:

No. De radicado

Destinatario

Funcionario al cual va dirigida la correspondencia

Fecha y hora de entrega del Documento

Recepcién de correspondencia — Correo Elecirénico

El SGDEA debe permitir definir varias ventanillas virfuales especializadas
para recibir documentos que llegan por buzones de correo electronico,
generar un numero Unico de radicado, registrando la fecha y hora del
evento de radicacién del documento, retornando el registro de la
radicacion ala direccidn de correo que origina la radicacién, por medio
de correo electrénico.

El SGDEA debe permitir crear multiples ventanillas corporativas o
(bandejas de gestidn de usuarios) para recibir correos electrénicos.

El SGDEA debe generar nimero de radicado Unico por cada correo
electrénico recibido en el buzdn corporativo.

El SGDEA debe enviar confirmacion de radicacién con el nUmero de
radicado, fecha y hora, a la cuenta de correo originadora del mensaje,

por medio de correo electronico institucional.
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Correo Electronico.
Las caracteristicas
deben aplicar a las

El SGDEA debe transformar el correo con toda su informacion, el cuerpo
del correo y documentos anexos en un documento XML, para ser
gestionado e integrado dentro del SGDEA.

comunicaciones
oficiales.

EISGDEA debe asignar una tarea de gestidon al responsable encargado
de tramitar el correo recibido.

El SGDEA debe controlar el tiempo de notificacién, para cada uno de27?
los roles de los responsables en el sistema.

El SGDEA debe iniciar procedimientos de alertas y escalamientos
cuando los tiempos de acuerdo de servicio definidos para tramitar la
correspondencia recibida por correo electronico, superen los
previamente establecidos.

El SGDEA debe permitir dar traslado a la dependencia destino segun
el contenido de la comunicacién recibida.

El SGDEA debe permitir catalogar y clasificar la informacién recibida por
correo electréonico, segun las politicas de gestion documental y las tablas
de retencién de la Entidad.

El SGDEA debe permitir integrar la documentacién recibida de correo
electréonico, en los expedientes de los proyectos y los procesos de la
organizacion.

El SGDEA debe permitir generar comunicaciones oficiales de salida tipo
correo electronico institucional, que son distribuidas como respuesta de
una comunicaciéon oficial recibida por el canal de correo electronico,
realizando y asegurando la generacion automdtica de un nimero de
radicacion.

Moédulo de comunicaciones internas:

Correspondencia Interna

Alcance

Las comunicaciones internas son aquellas que permiten gestionar
documentos electréonicos de cardcter oficial al interior de la
Entidad para solicitar, dar o recibir informacién en forma escrita,
guedando registro de los mismos. Esta comunicacion se puede dar
en las siguientes direcciones:

De dependencias a dependencias (mediante el usuario de cada
dependencia)

De dependencias a funcionarios activos en el sistema

De funcionarios activos en el sistema a dependencias

De dependencias a destinatarios externos a la Entidad

Planfillas para
elaboracién de
respuestas

El SGDEA debe tener un editor de texto para generar respuestas,
mediante el vinculo o formatos actuales que entregue el sistema
de gestidon de calidad - SGC para su cargue y parametrizacion,

proyeccion de la respuesta, firma y radicado.
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Aprobacién de
comunicaciones de
respuesta

El SGDEA debe proveer un modelo para proyectar respuestas
relacionadas con correspondencia recibida, donde se podrd
someter a aprobacién los contenidos, realizar comentarios vy
vincular a las personas necesarias en el proceso de aprobacién de
documentos antes de convertirla en una respuesta oficial. El SGDEA
deberd permitir llevar la trazabilidad de los aprobadores que
intervinieron en la construccién del documento, comparar los
cambios mediante versiones de documentos y el registro de
comentarios.

Modelo genérico de
tareas relacionadas

El SGDEA debe proveer la opcidn para crear tareas, con el fin de
vincular a ofras personas o dependencias que deban contribuir en
la construccién de una respuesta final.

Alertas Y%
escalamientos

El SGDEA debe proveer la funcionalidad de iniciar varios
procedimientos de alertas y escalamientos, nofificando a
diferentes perfiles de responsables de control de correspondencia
y vencimiento de términos en las respuestas.

El SGDEA debe proveer la funcionalidad de enviar alertas y
escalamientos preventivos antes del vencimiento de los términos.

EI SGDEA debe proveer un modelo de envio de alertas preventivas
y correctivas, aplicando reglas de asignacion automdtica y
relativa que tienen en cuenta varios criterios de envio como la
estructura organizacional y la localizacién geogrdfica. (Asignacion
relativa corresponde a que de manera automdtica el sistema
debe tener en cuenta las reasignaciones por ausencias temporales
y totales, vacaciones y retiros.)

Independientemente el SGDEA debe permitir asignaciones
manuales de los eventos a un funcionario de igual o superior nivel.
Esto es la gestidn de correspondencia interna.

Bandejas de Trabagjo

El SGDEA debe permitir recibir todos los documentos radicados que
le fueron asignados a cada dependencia

La gestidon de los documentos que se encuentran en trédmite y los
que fueron cerrados.

Administracion de
consecutivos de
comunicacion interna

El SGDEA debe permitir definir el formato de radicacion por
tipologia documental para comunicaciones internas, asi como la
Toma del nimero Unico de VUD cuando se trate de PQRSD.

En la definicién del formato del nUmero de radicacién de
correspondencia interna se podrdn utilizar entre otros la siguiente
informacion:

El afo de recepcion (2020, 2021 etc.)
Tipo de correspondencia (1: Recibida, 2: Interna y 3: Enviada)
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Coédigo de dependencia generadora (campo de 4 caracteres
gue debe ser tomado de la codificacion de la TRD)

No. Consecutivo (campo de é caracteres conrelleno de ceros ala
izquierda).

El SGDEA debe permitirla vinculaciéon o asociacién de documentos
de respuesta a documentos de solicitud.

MODULO DE RECURSOS HUMANOS

Se requiere la implementacién de un mddulo que permita realizar el proceso de requisicion
de personal donde se especifique la informacién del puesto de trabajo, las dreas
solicitantes, la informacién del perfil del cargo.

El mdédulo debe funcionar como un flujo, donde inicia en el drea solicitante, pasa por las
aprobaciones de Talento Humano, Vicepresidencias, Direccién Financiera y Presidencia.

El detalle del flujo se definird durante la ejecucion del proyecto.

MODULO DE CONTRATACION

Se debe implementar un mddulo que permita realizar el proceso de solicitudes de
contratacién: generacién de los estudios previos, estudios de mercado, aprobaciones
correspondientes, solicitud al drea de contratos, gestion del proceso contractual y
finalmente la generacién de la minuta del contrato (con firma digital del Representante

Legal).

El médulo debe funcionar como un flujo, donde inicia en el drea solicitante, pasa por las
aprobaciones de Talento Humano, Vicepresidencias, Direccién Financiera y Presidencia.

El detalle del flujo se definird durante la ejecucion del contrato.

COMPATIBILIDAD CON MICROSOFT OFFICE Y ADOBE PDF

DESCRIPCION

El SGDEA debe permitir la compatibilidad con herramientas de Microsoft Office Word para
producir documentos a partir de plantillas Doc./Docx, Excel, que permitan hacer auto poblado
de informacidn, ciclos de aprobacién y radicacién de documentos.

El SGDEA debe permitir convertir documentos XML a formatos PDF/A y PDF/A-1 para conservar
y dar portabilidad a la informacién.

Estos documentos pueden ser complementados con el servicio de envio de emails para envio

de documentos oficiales en formatos PDF/A y PDF/A-1.
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DESCRIPCION

El SGDEA - CONTROLDOC® permite la compatibilidad con herramientas de Microsoft Office
Word para producir documentos a partir de plantillas Doc./Docx, Excel, que permiten hacer
auto poblado de informacidn, ciclos de aprobacion y radicacidon de documentos.

El SGDEA - CONTROLDOC® permite convertir documentos XML a formatos PDF/A y PDF/A-1
para conservar y dar portabilidad a la informacién.

Estos documentos pueden ser complementados con el servicio de envio de emails para envio
de documentos oficiales en formatos PDF/A 'y PDF/A-1.

EDITOR DE TEXTO y DE FORMATOS ELECTRONICOS

DESCRIPCION

El SGDEA debe proveer un editor de formatos electrénicos que permita definir las plantillas
gue se van a usar en los trdmites o flujos de trabajo documentales.

El editor del SGDEA debe permitir la creacion de tipologia documentales, la inclusién de
firmas

electréonicas en los formatos o planillas.

El editor del SGDEA debe permitir modificar el tamano del campo arrastrando el borde con
el mouse.

El editor del SGDEA debe permitir la definicién de atributos para el texto y formatos, tales
como: tipo de fuente, color, tamano, estilo de letra, alineacién, imagen, entre ofros.

El editor del SGDEA debe permitir conectar campos a fuentes de datos externas y debe
permitir el

llenado automdtico de varios campos consultados desde fuentes de bases de datos.

El editor del SGDEA debe permitir fraer campos considerados como obligatorios desde la
fuente de datos, colocando una marca que le indique al usuario que el campo es de
diligenciado automdticamente.

El editor del SGDEA debe permitir la validacién de la longitud mdéxima permitida en el campo
y la validacién de tipo de datos tipo texto, numérico, entero, real o fecha.

Para efectos de registros, el SGDEA debe frabajar con la fecha que maneja el servidor
repositorio del sistema y no con las fechas de los equipos de cdmputo en los que se realiza
la gestidon documental.

El editor del SGDEA debe permitir crear bloque de informacién que contengan varios
campos, a los cuales se les pueda definir reglas de habilitacién y visualizacion, dependiendo
del contenido de campos en blogues anteriores, que permita la conformacion dindmica de
formatos.

BUSQUEDAS

DESCRIPCION
El SGDEA debe tener un motor avanzado de busqueda.
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El SGDEA permitird la busqueda de documentos por indices previamente establecidos y que
se puedan parametrizar o enlazado con el item “Consultas de los radicados producidos en
el sistema. (Recibida, Interna, enviada)

El SGDEA debe permitir la busqueda de documentos almacenados en las diferentes Series y
Subseries documentales.

El SGDEA permitird la busqueda por llaves de acceso, palabras contenidas en los indices a
documentos radicados o que se encuentren almacenados en el archivo de gestién o
central.

El SGDEA permitird la busqueda de carpetas por indices.

El SGDEA debe permitir visualizar los resultados de una busqueda en una lista.

El SGDEA debe permitir busquedas en diferentes campos utilizando operadores l6égicos y de
conexién (“Comodines”, %). (Eemplo: MAYOR QUE, MENOR QUE, Y, O, ENTRE, IGUAL,
CONTIENE, entre oftros.)

El SGDEA a través de WebServices debe poder acceder a través de una Unica consulta a los
sistemas internos de la Entidad para temas relacionados. (cuando estén definidas las
aplicaciones se parametriza)

Los resultados de estas busquedas deben poder visualizarse en pantalla, imprimir o exportar
a archivos en formatos: PDF, Excel (XlIs), DocX, RTF, entre ofros.

INDEXACION

DESCRIPCION

El SGDEA debe incluir un componente de indexacidén que permita capturar informacién de
los documentos y las carpetas de manera parametrizada, con base en los campos definidos
al tipo documental asociado a cada documento.

El proceso de indexacion del SGDEA podrd ser realizado a documentos individuales, a lotes
de documentos digitalizados sobre cualqguier tipo de documento; incluso se podrd indexar
un fipo documental que no tenga soporte digital.

El SGDEA debe incluir los metadatos que describen el contexto, el contenido vy la estructura
de los documentos del archivo y su gestion a lo largo del tiempo.

El SGDEA debe incluir en la categoria de Metadatos de informacién ofrece informacidén Util
para la identificacién de la Entidad o del documento, como puede ser el procedimiento al
qgue pertenece o el Organismo asociado.

EI SGDEA debe incluir Metadatos de gestion con informacion sobre el documento que facilita
la gestidon del mismo, tanto dentro del expediente administrativo como de forma
independiente. Dentro de este grupo estd la informacién de la radicacién, el tipo de
documento o los datos del interesado.

SGDEA a través del mddulo de niveles de seguridad de documentos y expedientes debe
incluir Metadatos de Seguridad - que permita definir todos los pardmetros del documento
que tengan relacién con el control, seguridad y acceso del documento. Entre estos
metadatos estdn los de control de acceso y podrian encontrarse los relativos a la ley de

proteccién de datos.
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El SGDEA debe incluir Metadatos de firma metadatos que guardan la informacion relativa a
las diferentes firmas que se han realizado sobre el documento; a su vez deberd guardar la
identificacién de cada firmante, la fecha en que se firmd vy la propia firma electrénica.

EI SGDEA debe incluir Metadatos de trazabilidad que informan acerca de todas las acciones
gue se han redlizado sobre el documento. También permiten la localizacién fisica del
documento.

El SGDEA debe incluir Metadatos de estampado cronoldgico que son los encargados de
guardar toda la informacién relacionada con el estampado cronolégico aplicado al
documento, la identificacion del firmante, el tipo de estampado o la fecha exacta del
estampado v el estampado, que son algunos de los metadatos de esta categoria.

REPORTES

DESCRIPCION

El Reportador del SGDEA debe permitir la publicacion de consultas de bases de datos,
previamente disenadas, en donde se puedan establecer los criterios de entrada, campos de
salida y disefar el formato de presentacién de la informacidén, con un niumero ilimitado de
consultas cuyos resultados pueden encadenarse con otras consultas. Los reportes minimos
iniciales:

Informe radicacion por funcionario
Radicados vencidos a la fecha
Radicados por vencer
Radicados anulados en un periodo de fiempo
Pendientes por funcionario(s)
Radicados en un periodo de tiempo
Radicados en un periodo de fiempo por usuario
Trdmites por funcionario
Estado de trdmites por unidad administrativa
Por tipo de tramite
Por tipo de solicitud PQRS
Tramites por Grupo de Trabajo
Roles por perfil
n. Por fipo de documento
El Reportador del SGDEA debe proveer un reporte dindmico de consultas, sobre el modelo
Entidad/Relacion construido sobre base de datos implantada en la Entidad.
El Reportador del SGDEA debe ser accesible a los usuarios autorizados, para establecer
controles de acceso a la informacion de acuerdo con los perfiles de usuario parametrizados.
El Reportador del SGDEA debe permitir la publicacion o visualizacidén de los reportes
dindmicos previamente disenados, en donde se puedan establecer los campos de salida y
la informacién, con un numero ilimitado de consultas.

Q™0 0000

3 —W——

El Reportador del SGDEA debe permitir el facil acceso a contenidos de informacién
publicada, mediante disefio de interfaz de navegacién intuitiva, completamente
personalizable a las necesidades de usuario.

ADMINISTRACION CENTRALIZADA
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DESCRIPCION

El sistema de tramites y flujos de trabajo del gestor documental debe permitir la administracion
centralizada por parte de los funcionarios de la ENTIDAD, que le de autonomia en la
parametrizacion de nuevos flujos de trabajo o trdmites institucionales o la modificacién de los
existentes, para lo cual se requiere administrar los calendarios, los horarios de conteo de
tiempos, los mecanismos de alertas y escalamientos.

El SGDEA debe permitir administrar el modelo de seguridad donde se establecen los permisos
sobre las consultas, formatos, documentos y acciones disponibles para cada rol y perfil
registrado en el sistema, la administracién de la estructura organizacional segun la estructura
de dependencias, jefaturas, niveles de autoridad, roles, y perfiles.

El SGDEA debe permitir la administracién de usuarios del sistema en el establecimiento de
Contrasefas, nivel organizacional al que pertenece el usuario, localizacién geogrdfica, cargo,
jefe inmediato y permitir la activacién o inactivacion del usuario.

Los usuarios y contrasenas deben ser los que se encuentra Activos y son vdlidos en el Directorio
Activo (AD).

El SGDEA de la Entidad debe permitir manejar los siguientes estados para las cuentas de
usuarios: habilitado, deshabilitado, bloqueado vy suspendido en el gestor documental.

El SGDEA debe permitir la administracién de la seguridad en cuanto al manejo de contrasenas
encriptadas, administraciéon de eventos de auditoria tales como los ingresos de los usuarios,
fecha, hora, tipo de evento, descripcion del evento, direcciéon IP desde la que se origind el
evento, restablecimiento o recuperacidn de contrasena para los internos y externos
incluyendo cdédigo de verificaciobn CAPTCHA para verificar gue el envio no lo realiza un robot.

El SGDEA debe integrarse con el Directorio Activo para facilitar los trdmites y flujos de trabajo
documentales de administracidon de usuarios y estructuras organizacionales, y la creaciéon y
autenticacién de usuarios.

El SGDEA debe permitir la personalizacién de los mensajes de error que se presentan a los
usuarios y la personalizacién de los diferentes mensajes de correos que se envian a los usuarios
en los diferentes eventos.

GESTION DE ARCHIVO

El SGDEA debe permitir la creacién de expedientes desde los Archivos
de Gestion dependiendo del rol de cada usuario o dependencia,
asigndndole la TRD correspondiente

El SGDEA debe permitir la generacién de expedientes electrénicos y
Expediente sus componentes (Foliado e indice electronico y metadatos).

electrénico virtual
El SGDEA debe permitir que los documentos que conforman los
expedientes hereden los tiempos de retencién establecidos en la TRD

El SGDEA debe permitir la modificacién del expediente antes de
cerrarlo de acuerdo con el rol del usuario (Nombre, inclusion de

documentos, etc.)
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El SGDEA debe permitir generar alertas cuando el tiempo de retencién
de cada expediente esté a punto de cumplirse de acuerdo con la TRD
establecida

Los documentos del SGDEA deben heredar los metadatos de la serie
y subserie documental

Una vez terminado el frédmite administrativo, el SGDEA debe incorporar
opciones para el cierre del expediente (manual-automdatico)

El SGDEA de la Entidad debe hacer accesible el contenido de los
expedientes de acuerdo con los roles y permisos

El SGDEA de la Entidad debe impedir la eliminacion de un expediente
electrénico o su contenido. Sin embargo, existen dos excepciones a
este requisito:

La eliminacién de acuerdo con lo establecido en la TRD

Eliminacién por un rol administrativo como parte de un procedimiento
auditado, dejando frazabilidad de quien realice el proceso.

El SGDEA debe permitir definir los tiempos de cierre de los expedientes

El SGDEA debe Permitir realizar la transferencia de los expedientes al
archivo central.

El SGDEA debe permitir la creacién de nuevas carpetas o expedientes.

El SGDEA debe permitir registrar en el sistema de archivo, cada uno de
los documentos que hacen parte de una carpeta o unidad de
conservacion.

El SGDEA debe integrarse con el modelo de gestion de
correspondencia, para la ubicacion de los documentos gestionados
en las carpetas conforme con la TRD a la que pertenecen.

El SGDEA debe proveer manejo de metadatos previomente
parametrizados a nivel de expediente y tipologia documental.

El SGDEA debe permitir definir metadatos con informacién archivistica
de series, subseries vy tipologias documentales.

El SGDEA debe permitir registrar metadata de negocio donde se
puede registrar informacién de negocio contenida en los documentos
como por ejemplo el asunto, el firmante, el Destinatario.

El SGDEA debe proveer Ila funcionalidad de generar
automdticamente los rétulos de las carpetas.
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El SGDEA debe una vez cerrado el expediente restringir la adicion o
supresion de documentos

El SGDEA para el caso de expedientes hibridos, debe permitir
diligenciar metadatos de ubicacidon a nivel de unidades
documentales.

CARACTERISTICA REQUISITOS MINIMOS
El SGDEA debe permitir configurar todos los pardmetros relacionados
con las series, subseries y tipos documentales existentes, y manejar
como minimo los siguientes campos:
Ano
Dependencia
Cddigo de la dependencia
Serie Documental
Subseries Documental
Tipo documental
Cédigo de la serie
Cédigo de las subseries
Tiempo de Retencién Archivo Gestidn
Tiempo de Retencién Archivo Centrall
Tablas De Tipo de Soporte (papel o electrénico)
Retencion Disposicidon Final (Conservacion total, eliminacion digitalizacion y

Documental (TRD)

seleccion)

Procedimiento (Justificacién de la disposicién final)
Radicada entrada (fecha)

Radicada salida (fecha)

Empresa y Nit

El SGDEA de la Entidad debe permitir la creacion, parametrizacion,
automatizaciéon, administracién y control de las Tablas de Retencién
Documental, a partir de los formatos, asistentes de configuracion, que
facilite la administracién de estas tablas.

El SGDEA de la Entidad debe permitir que las Tablas de Retencidn
Documental — TRD tengan asociados los siguientes campos:

Una descripcién y/o justificacion
Fecha de Actualizacion de la TRD
Identificacion de la creacion de la TRD

El SGDEA de la Enfidad debe garantizar que los documentos
producidos se asocien a una TRD, manteniendo los fiempos y la

disposicion final.
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El SGDEA de la Entidad debe representar la organizaciéon de los
expedientes y documentos, incluyendo los metadatos, a partir del
esquema del Cuadro de Clasificacién Documental, incluyendo los
niveles que lo conforman.

El SGDEA de la Entidad debe validar la informacién que se ingresa en
el esquema de la Tabla de Retencion Documental a través de la
generacién de alertas y opciones que incluyan asistentes paso a paso
(Listas desplegabiles, alertas, listas de chequeo, ventanas de ayuda,
entre otras) que indiquen si existe informacién similar o igual en el
sistema

Los documentos del SGDEA deben heredar los metadatos de la serie
y subserie documental.

El SGDEA debe Exportar el directorio de todos los expedientes y/o
carpetas clasificadas en una serie especifica y su contenido. (FUID)

Una vez cerrado el expediente, el SGDEA deberd restringir la adicion
la supresidn carpetas o documentos. Excepciones: Cuando por
disposiciones legales o administrativas se necesario reabrir un
expediente, esta accién debe readlizarse mediante un perfil
administrativo y debe quedar registro en las pistas de auditoria, con la
explicacién del motivo por el cual se realizé la accion.

El SGDEA de la Entidad debe hacer accesible el contenido de los
expedientes de acuerdo con los roles y permisos.

El SGDEA de la Entidad debe permitir la asignaciéon de un vocabulario
confrolado y normalizado compatible con las normas nacionales y
estdndares internacionales (Moreq?2).

El SGDEA de la Enfidad debe proporcionar a los administradores las
herramientas para informes estadisticos de trdmites, los cuales estdn
asociados a la estructura de TRD: Serie, Subserie, Tipologia
Documental.

El SGDEA de la Entidad debe permitir la generacion de expedientes
electréonicos y todos sus componentes (Documento electrénico,
digital, foliado, indice y metadatos asociados)

El SGDEA de la Enfidad debe permitir que los documentos que
componen el expediente hereden los tiempos de conservacion
establecidos en las TRD.

El SGDEA de la Entidad debe permitir la incorporacién de la firma
electrénica para la generacién del indice del expediente electrénico.
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El SGDEA de la Entidad debe permitir cotejar la composicion de los
documentos electrénicos que integran un expediente electrénico,
asegurando su infegridad y autenticidad.

El SGDEA de la Entidad debe permitir realizar la trazabilidad de los
documentos electrénicos en la Tabla de Retencidn documental
mostrando informacién como minimo de qué, quién, cudndo y cémo
realizd acciones en el mismo.

El SGDEA de la Entidad debe garantizar que el CCD vy las TRD sean
controladas Unicamente por un rol de administrador y que pueda
agregar, modificar y reorganizar la estructura.

El SGDEA de la Entidad debe permitir la reubicacion de una carpeta
(o conjunto de carpetas) o documento, a un lugar distinto dentro de
la estructura de clasificacién, y garantizar que se mantengan los
metadatos y demds atributos (permisos).

El SGDEA de la Enfidad debe permitir establecer niveles de seguridad
del expediente de acuerdo con los niveles de seguridad establecidos
por la Entidad.

El SGDEA de la Entidad debe permitir otorgarle un nUmero Unico de
identificacién a un documento cuando es cargado a un expediente.

El SGDEA de la Enfidad debe permitir modificar los tiempos de
retencion para un grupo de series y/o expedientes por el rol de
administracion del sistema.

El SGDEA de la Enfidad debe permitir diligenciar los metadatos de
ubicacion que luego van a facilitar su ubicacion a nivel de unidades
documentales, para el caso de los expedientes hibridos.

El SGDEA debe asociar el indice de informacion clasificada y
reservada para el acceso a los expedientes electrénicos.

El SGDEA debe permitir crear la estructura organizacional y las series,
subseries v tipologias documentales asignadas a cada dependencia,
segun TRD.

El SGDEA debe permitir la creacién de nuevas carpetas o expedientes.

El SGDEA debe permitir registrar en el sistema de archivo, cada uno de
los documentos que hacen parte de una carpeta o unidad de
conservacion.

El SGDEA debe integrarse con el modelo de gestibn de
Archivo correspondencia, para la ubicacion de los documentos gestionados
en las carpetas conforme con la TRD a la que pertenecen.
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El SGDEA debe permitir definir metadatos con informacidén archivistica
de series, subseries v tipologias documentales.

El SGDEA debe permitir definir localizaciones fisicas como minimo a
cinco niveles.

El SGDEA debe permitir automatizar el cierre de las carpetas en los
archivos de gestion.

El SGDEA debe proveer la funcionalidad de generar
automdticamente los rétulos de las carpetas.

El SGDEA de la Entidad debe permitir sélo al rol administrador crear y/o
gestionar los tiempos de retencion y disposicion.

El SGDEA de la Enfidad debe mantener la historia inalterable de
modificaciones (pistas de auditoria) que se realizan en los fiempos de
retencion y disposicion, incluida la fecha del cambio o eliminaciény el
usuario que lo registra.

El SGDEA de la Entidad debe garantizar que cualquier cambio a un
tiempo de retencidn y disposicidon se aplique inmediatamente a todas
las series, subseries a las que se asigna.

El SGDEA de la Entidad debe activar automdaticamente una alerta
cuando el periodo de retencion aplicable estd a punto de cumplir con
el tiempo establecido

El SGDEA de la Entidad debe generar un reporte del estado de la
transferencia o exportacion realizada y guardar datos de la acciéon
realizada en las pistas de auditoria

El SGDEA debe permitir adjuntar dentro de un mismo expediente,
multiples formatos de documentos (.avi, .mp3, pdf, pdf/a) en multiples
ubicaciones. Excepto archivos .exe.
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Transferencias

El SGDEA debe permitir al usuario realizar las transferencias primarias
de los expedientes que de acuerdo con la tabla de retencidon
documental han cumplido su ciclo de vida. El formato debe contener
como minimo la siguiente informacion: FUID

Entidad Productora.

Area que remite

Dependencia

Oficina productora

Objeto

NUmero de orden

Codigo (dependencia/serie/subserie).
Serie/subserie/asunto.

Fechas extremas

Unidad de conservaciéon (caja/carpeta/tomo/otro)
NUmero de folios

Soporte

Frecuencia de consulta

Notas u observaciones

Nombre de quien elabora (cargo, firma, fecha y lugar)
Nombre de quien entrega (cargo, firma, fecha y lugar)

El SGDEA debe enviar automdticamente el formato por correo
electrénico a los usuarios responsables de este proceso en el Archivo
central.

El SGDEA debe proveer la funcionalidad de crear los rétulos de las
Cajas en los momentos de realizar las fransferencias al archivo central
con los siguientes datos como minimos:

Dependencia origen
Serie

NUmero de la caja
Carpeta inicial y final
ARo

El SGDEA debe permitir asociar las imdgenes digitalizadas a los
expedientes.

Consultas

El SGDEA debe proveer mecanismos de bUsqueda para la ubicacién
de los documentos y los expedientes.

El SGDEA debe permitir crear regla de buUsqueda avanzada,
combinando multiples criterios de busqueda archivisticos y de negocio
sobre los campos metadata.

El SGDEA debe permitir realizar consulta sobre la informacién de
radicacion.

El SGDEA debe permitir consultar los expedientes de acuerdo con los

niveles de seguridad establecidos por la Entidad.

@

_SGS.

\

(Cb”hfrol Doc®

Av. Dorado 69-63 Oficina 209 Edificio Torre 26 Centro Empresarial P.H

www.controlonline.com.co Certificado por:
Tel: 4673981. Cel: 3204917783 - 3124184272

COLCIENCIAS ' | 1PARA TOBOS

39



' 4 co
Control Online S.A.S.

El SGDEA debe permitir seleccionar expedientes a solicitar en
préstamo.

El SGDEA debe generar una solicitud de préstamos automdaticamente
al inventario de la dependencia o archivo que tenga disponible el
expediente o ser reabierto si es necesario para su gestion.

El SGDEA debe controlar el tiempo de préstamo de los expedientes.

El SGDEA debe generar alertas y escalamientos cuando el fiempo de
devolucién de los expedientes se excede.

Préstamos El SGDEA debe llevar un histérico de préstamos de los expedientes por
medio de un formato establecido por la Entidad.

El SGDEA debe permitir registrar el estado de entrega y devolucién del
Expediente.

El SGDEA debe generar informes que permitan evidenciar la canfidad
de préstamos efectuados

El SGDEA debe permitir el préstamo Unicamente de carpetas,
expedientes y documentos a los que el usuario fiene acceso de
acuerdo con los niveles de permisos definidos.

El SGDEA debe permitir previsualizar los documentos del expediente

Implantacion, puesta en produccién nivel nacional

| Implantacién | Hasta 800 usuarios - nivel nacional |

Implantacién: Matriz de parametrizacion para la creacién de los usuarios a configurar en
el sistema:
e Perfil
Cargos
Permisos asociados a los tipos documentales
Asociacion de tipologias documentales
Cargue de firma mecdnica por usuario autorizado para firma
Cargue de firma rubrica por usuario para vistos buenos a documentos
Cargue de registro fotogrdfico de cada usuario

e Verificacién funcional del médulo de administraciéon y creaciéon de usuarios
asignados por la supervision del contrato, para la administracién funcional y

técnica del sistema.
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e Verificacién, creacién y configuracion de usuarios asignados por la supervisién del
contrato del médulo de radicacién de comunicaciones oficiales

e Verificacién, creacion y configuracion del médulo de archivo usuarios asignados
por la supervision del contrato.

e Verificacién de informacién parametrizada, pruebas funcionales de cada uno de
los mdédulos.

e Acta de paso a produccion

Entrenamientos

| Horas de Entrenamiento | Hasta 2.500 horas

El proveedor deberd realizar entrenamientos durante el plazo de ejecucién del contrato,
para su uso y apropiaciéon. El SGDEA debe tener definidos los siguientes perfiles. Con
relacién a estos perfiles cada una de las dreas definird el perfil que asumird cada uno de
los funcionarios y colaboradores en la herramienta.

41

N° | PERFIL AREA

1 Gestor lider Funcionarios y colaboradores de todas las dreas -
(Asignadores)

2 Gestor operativo Directivos de todas las dreas - (Ejecutores)

3 Gestor Archivo Funcionarios de cada drea encargados de gestionar el
modulo de Expedientes

En el sistema se deben definir los siguientes perfiles:

GESTOR LIDER

Este perfil estd designado a los directivos de la Entidad, y tiene como privilegio en el sistema
la visualizacion del tablero de control donde podrd redlizar la gestidon de estadisticas de la
correspondencia framitada mediante el SGDEA, de la misma forma podrd verificar la
gestién de su oficina y los colaboradores adscritos a ésta. Este perfil debe permitir la
generacién de comunicaciones internas y enviadas de manera electrénica, utilizando
firmas en los documentos.

GESTOR OPERATIVO

Este perfil permite al usuario la recepcién y gestion de comunicaciones, adicionalmente
consultar la trazabilidad de la documentacion en el desarrollo del trdmite. De la misma
forma este perfil permite la generacion de comunicaciones internas y enviadas de manera
electrénica.

ESTRATEGIAS
Las estrategias para emplear son:
e Socializacién del Plan de Entrenamiento.
e Seredlizard la agrupacion de las dependencias y disponibilidad de los funcionarios
para asistir al entrenamiento virtual o presencial. Por lo que la Entidad informard la
distribucion de los funcionarios.
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e Para el entrenamiento virtual, se dispondrd de la herramienta Microsoft Teams para
realizar las respectivas invitaciones a los usuarios autorizados por la supervisién del
contrato.

e Para la ejecucidon de los entrenamientos se levantard un registro de asistencia
tomado de la aplicacidn Microsoft Teams.

e Se deben realizar jornadas de enfrenamiento prdcticos, los cuales van a permitir
que los funcionarios aprendan haciendo, es decir mediante el acceso al sistema
podrdn hacer uso de las funcionalidades y con la prdctica apropiarse del uso del
sistema.

TEMAS DE ENTRENAMIENTO
Los entrenamientos deben contemplar los siguientes puntos bdsicos:

e Enfrenamiento Prdctico.

e Presentacién de la plataforma: funcionalidad operatividad y objetivo del Sistema.

e Induccidn de acceso al Sistema, con énfasis a las politicas de seguridad de la
entidad.

e Descripcidon y caracteristicas funcionales.

e Induccidn a la definicidon de perfiles.

e Ingreso al Sistema.

e Socializacién del usuario.

e FEjercicios practicos de acuerdo con los roles.

Los temas por tratar en los entrenamientos son especificos de acuerdo con cadarol, en la
siguiente tabla se hace una descripcién detallada de los temas por cada perfil.

PERFIL TEMAS
GESTOR LIDER Comunicaciones Internas:
e Proyeccion de documento interno
e Adjuntar documento (si aplica)
e Firma del documento
¢ Radicacién

Instruir a los colaboradores de la ENTIDAD en la producciéon de
documentos en los cuales pueda realizar de manera directa o
con la intervencién de varios funcionarios, verificando el control
de cambios en los documentos internos y control de las versiones.
Para la firma y radicacion de los documentos por parte del
Gestor Lider del drea.

Desarrollo de Taller practico:
Se debe redlizar la proyeccidn de comunicaciones oficiales entre
dreas, en el ambiente de pruebas del sistema.

\
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Comunicaciones Enviadas:

Proyeccion de documento
Revisidon

Adjuntar documento (si aplical)
Firma del documento
Radicacién

Envio de Documento

Instruir a los colaboradores de la Entidad en la produccién de
documentos en los cuales pueda realizar de manera directa o
con la intervencidn de varios funcionarios, verificando el control
de cambios en los documentos internos y control de las versiones.
Para la firma y radicacién de los documentos por parte del
Gestor Lider del drea a un usuario o Entidad externa.

Esta actividad se debe desarrollar a partir de una tarea que
requiere dar respuesta al tercero o se puede generar con base a
una necesidad del drea.

Esta actividad contempla el envio de copias a ofra drea y
determinar la impresion de los documentos en un punto
centralizado en el drea de correspondencia.

Bandeja de Gestion:
Se debe redalizar la explicacion de las funcionalidades y manejo
de la bandeja de gestion de cada usuario.

Tablero de Control:

Visualizacion de las funcionalidades

Control de la gestidon de los funcionarios que hacen parte del
drea y la gestion de cada uno.

Visualizacion de estadisticas.

Desarrollo de Taller prdctico:

Cada usuario realizard el ingreso a un ambiente de pruebas del
sistema, con el fin de ejecutar un proceso visto.

GESTOR Bandeja de Gestidn

OPERATIVO Se realiza la explicacién de las funcionalidades y manejo de la
bandeja de gestién de cada usuario.

Comunicaciones Internas:

¢ Proyeccion de documento interno
o Adjuntar documento
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e Envio de documento para aprobacién y firma del gestor
lider

Instruir a los colaboradores de la Entidad en la proyeccién de
documentos, verificando el control de cambios en los
documentos internos y control de las versiones. Para la firma de
los documentos por parte del Gestor Lider del drea.

Se debe redlizar la proyeccion de comunicaciones oficiales entre
dreas.

Comunicaciones Enviadas:

Proyeccién de documento
Revisidon

Adjuntar documento

Firma del documento
Radicacién

Envio de Documento

Instruir a los funcionarios en la proyeccidén de comunicaciones
oficiales producidas con destino a un usuario o Enfidad externa.

Esta actividad se puede desarrollar a partir de una tarea que
requiere dar respuesta al tercero o se puede generar con base a
una necesidad del drea.

Esta actividad contempla el envio de copias a ofra drea y
determinar la impresion de los documentos en un punto
centralizado en el drea de correspondencia.

4.2.2. Gestion del Cambio

Gestion del Cambio
Talleres:

Se deben programar 6 talleres presenciales de 4 horas en la
direccién principal de Servicios Postales Nacionales.

Se programardn 3 talleres virtuales de hasta 3 horas por la
plataforma Team:s.

Se debe entregar el plan de gestibn del cambio con
campana de expectativa y lanzamiento (incluye 2 videos, 4
pantallas promocionales y 22 pendones para ubicar en las
ventanillas de radicacion a nivel nacional.

Realizar un taller de Gestidn del cambio:

Ante implementaciones tecnologias y de transformacién digital que atravesamos en
nuestros hogares y en nuestros entornos de trabajo, se ha creado un fendmeno de tener
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gue adaptarnos a situaciones que nos retan a transformar el miedo y la incertidumbre en
inspiracion. Se debe acompafnar y posicionar la fransformacién digital en los
colaboradores de la entidad teniendo en cuenta los lineamientos de la politica de
gobierno digital.

Se buscan los siguientes beneficios:

e Funcionarios involucrados en la gestién documental

e Alto involucramiento de las audiencias y funcionarios involucrados en la
transformacién

e Aceptaciéon acelerada de la transformacion

e Desarrollo de las capacidades necesarias para que la organizacién se adapte ala
transformacién

Desarrollar la estrategia de gestion del cambio a través de talleres y divulgacién de las
iniciativas innovadoras que permitan la fransformacion digital en la organizacion,
orientado al uso eficiente de las tecnologias, mejor calidad de vida laboral, disminucion
del uso del papel como contribucion a la proteccién del medio ambiente; lo que facilitard
el fortalecimiento del uso y apropiacion del software Sistema de Gestidn de Documentos
Electrénicos de Archivo- SGDEA.

4.2.3. Soporte, mantenimiento y estabilizacion de la solucion implementada: SGDEA
parametrizada en la Nube.

Soporte

e Nivel asistencial de incidencias bdsicas, soporte de front-end, determina la
prioridad de la incidencia y determinacion del problema. Una vez identificado, se
debe prestar la asistencia sobre el catdlogo de posibles soluciones de fdcil
resolucién. Canal de comunicacion a través de correo, llamada telefénica o
herramienta de mesa de servicio de la enfidad. Los tiempos de respuesta son
conforme alos ANS y orden de atencidén de la solicitud.

e Soporte nivel 2, servicio de soporte técnico en sitio, por personal especializado y de
mayor experiencia en el sistema de informacidn, sistema operativo y base de datos
en el que opera el SGDEA, atencién de soporte en el uso y funcionamiento de las
firmas digitales certificadas entregadas a los usuarios autorizados, verificaciéon y
asistencia al buen funcionamiento de los diferentes mddulos implantados a usuarios
autorizados.

e Apoyo al administrador del sistema en la creacién y verificacion de usuarios
adicionales autorizados.

e Soporte nivel 3, soporte de back-end de la solucidn a nivel de experto, responsable
de apoyar al nivel 2 y determinar si el problema se puede resolver o no y encontrar
la mejor solucidon dentro de los plazos acordados para la resolucién de un
problema.

Mantenimiento de software
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e Correctivo: cambios que requieren corregir errores del software
Los mantenimientos se deben realizar de manera periddica (mensual) y conforme
al andlisis de alternativas de solucién. Con base en el andlisis se determina el plazo
para la solucidon del problema. El mantenimiento comprende las siguientes
actividades:

Planificacion de
Andlsis de la la

Registro de la Seguimiento y

evaluacion de la

solicitud o
solucidn

solicitud implementacion
de la solucidn

Artefactos (Documentos o formatos):
e Plan de mantenimientos
e Registro de mantenimientos (ANS)
e Solicitud de mantenimiento

Fallas comunes presentadas que requieren del servicio de mantenimiento correctivo:

e Presencia de virus (puede afectar la aplicaciéon y esta debe ser reparadal)

¢ Mal manejo del sistema operativo

e Corriente eléctrica: una apagado abrupto de la electricidad puede provocar
errores en el sistema operativo y por consiguiente en la aplicaciéon

e Intermitencia de la red

e Mejorar rendimiento

o Corregir errores posiblemente detectados por los usuarios

Atender las solicitudes de soporte relacionados con la gestion de incidencias escalados
por los usuarios finales de la ENTIDAD que garanticen la correcta operacion, estabilizacion
y continuidad de la operacién en el software.

* El alcance del servicio de soporte estard determinado para la resolucion de incidentes
presentados en la operacion del software, los mddulos licenciados correspondientes al
gestor documental, bajo los siguientes mecanismos y politicas generales:

Politicas que regirdn el servicio

Generales:

Las politicas generales que regirdn el servicio serdn las siguientes:

e La atencién del soporte: el proveedor debe disponer de un (1) técnico para atencion
del servicio de soporte con una disponibilidad semanal de cinco dias por 8 horas al dia (5

CcOoLOMBIA
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x 8) en horario hdbil de 7:30 a.m. a 12:00 am y de 1:00 p.m. a 5:00 p.m. de lunes a viernes
los cuales prestardn atencién remota o presencial.

De Operacion del Servicio:
Las politicas que regirdn la operacion del servicio serdn las siguientes:

e Todas las solicitudes de servicio reportadas por las diferentes dreas o usuarios de la
ENTIDAD deberdn ser canalizadas a través del usuario de soporte asignado.

* La ENTIDAD establecerd un procedimiento interno propio que garantice la centralizacién
de los requerimientos de soporte a través del “funcionario de soporte”.

» Todas las solicitudes de los usuarios recibidas deben ser dirigidas al correo electronico por
parte del “funcionario de soporte”, o a los canales de atencién establecidos. Una vez se
reciba la solicitud, el Ingeniero de soporte del proveedor creard la solicitud en la
herramienta de gestién de incidencias que disponga la entidad contratante con el fin de
llevar un control de la trazabilidad de la incidencia donde se contemplan las fases de
identificacién, registro, categorizacién, investigacién, diagndstico resolucién y cierre.

e Con base en el conocimiento de los procesos de negocio, el “funcionario de soporte”
serd quien determine la categorizacion de los incidentes en la herramienta de gestion de
incidencias. La categorizacién de incidentes se determinard con base en la siguiente
tabla:

CATEGORIZACION DESCRIPCION

Criticas El servicio afectado impacta directamente el core del
negocio, ocasionando pérdida financiera.

Alta El servicio se ve afectado de manera severa impidiendo
su uso y afectando a actividades criticas de negocio

Media Un servicio se ve afectado impidiendo su uso, pero no
afectando a actividades criticas de negocio

Baja Un servicio se ve afectado pero no impide su uso

* Una vez reportada la incidencia por parte de la ENTIDAD, el Ingeniero de Soporte
procede a redlizar el registro de incidencias, respetando la categorizacion del incidente
dada por LA ENTIDAD, respondiéndole al usuario el estado de su solicitud.

* Los incidentes de alta criticidad deberdn escalarse por parte de la ENTIDAD a través de
la linea telefénica disponible para tal fin. No obstante, se reporte a través de la lineaq, los
mismos también deberdn ser escalados a la aplicacién de mesa de servicios que disponga
la entidad, a mds tardar al dia siguiente hdbil para los efectos pertinentes de seguimiento
y control del cierre.

Criterios del acuerdo de servicio
Aceptacion y Calidad del Servicio y sus Productos

e El proveedor debe atender de manera oportuna las solicitudes que la enfidad
presente, de acuerdo con la gravedad de la situacién.
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e Suministrar actualizado el instructivo o manual de usuario del software acorde con
el funcionamiento del médulo, que permita ser distribuido a funcionarios de la
entidad de acuerdo con su perfil en el sistema.

¢ Informe de servicio de soporte en sitio.

e El soporte en sitio correctivo y/o preventivo, en caso fortuito cuando se requiera
debe hacerlo el contratista en un tfiempo no mayor a cuatro (4) horas, para lo cual
debe el confratista garantizar el soporte profesional necesario en la ENTIDAD.

Tipo y Periodicidad de Informe de Seguimiento

e Informe de monitoreo de los indicadores claves de rendimiento.
e Porcentaje de incidentes resueltos seguin los ANS

Estrategia de Gestion de Incidentes y Peticiones

Estrategia de Gestion de Incidentes

CO

COLOMBIA

Los incidentes se van a reportar de acuerdo con la siguiente tabla de prioridades:

48

con la Entidad después de la solicitud
de servicio.

. . TIEMPO DE
CODIGO DE | DESCRIPCION . -
DEFINICION RESOLUCION
PRIORIDAD PRIORIDAD OBJETIVO
También se denomina prioridad alta
(sistema fuera de servicio) -El Ingeniero
deberd dar solucion por via telefénica
Urgente -
1 (Alta) 0 acceso remoto dentro de las cuatro | 4 horas hdbiles
(04) horas hdbiles siguientes a la
solicitud del servicio para problemas
en el producto.
También se denomina prioridad media
(sw’remo grovgmen’re deblh’ro,do). El Dia habil
Ingeniero  asighado deberd dar .
Grave - . o . posterior a la
2 : solucion dentro del dia hdbil posterior o
(Media) . . solicitud
a la solicitud de esta a primera hora, .
. (primera hora
para problemas en la solucidn
implementada.
También se denomina prioridad baja,
el Ingeniero asignado deberd prestar
3 No Critica el servicio a tfravés de acceso remoto | Siguiente dia
(Baja) a una hora mutuamente convenida | habil
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Contingencias del Servicio

El soporte al SGDEA debe contar con dos canales diferentes de comunicacion para el
reporte de las solicitudes de servicio, es decir que, si uno de los canales definidos dentro
del proceso de gestion de solicitudes no estd disponible, tendrd como contingencia los dos
canales siguientes: Correo electrénico y llamada telefonica.

Tiempo de Resolucién

TIEMPO DE TIEMPO DE
FALLA/TIEMPO RESPUESTA SOLUCION E'CE)”L"UPS ODS
RESOLUCION (Horas TEMPORAL DEFINITIVA
Hdbiles) (Horas Habiles)
FALLAS CRITICAS Hasta 4| Méximo 8 horas Maximo 2
horas dias
FALLAS MAYORES O Hasta 8 Mdéximo 1 dia Mdaximo 5
URGENTES Horas habil dias
FALLAS MENORES O Hasta 12 Mdximo 2 dios Mdximo 10
LEVES horas hdbiles dias

*Fallas criticas (Prioridad Alta) Fallas Mayores O Urgentes (Prioridad Media), Fallas Menores
O Leves (Prioridad Baja)

4.2.4. Atencion de controles cambio

| Control de Cambios | Bolsa de 1000 horas de desarrollo. |

Ejecutar hasta 1000 horas de desarrollo con el fin de atender los Controles de Cambio
definidos y priorizados por Servicios Postales Nacionales como parte de los desarrollos a las
funcionalidades existentes o desarrollo de web service o APl de conexidon a oftras
aplicaciones.

Atencidn de controles cambio

Para gestionar de manera correcta la atencion de los Controles de Cambio, se tendrdn los
siguientes mecanismos y artefactos con los siguientes objetivos:

MECANISMO | OBJETIVOS ARTEFACTOS INVOLUCRADQOS | PERIODICIDAD
Metodologia | Agilizar el | Documentos de | Funcionario de | Segun
Scrum desarrollo de | alcance y | SPN, funcionario | Cronograma
los Controles | precision de | coordinador, (Hasta cumplir
de Cambio | Confroles de | técnico del | el tiempo de
definidos Cambio proveedor, ejecucion).
para el | debidamente Especialistas
cumplimiento | aprobado por | proveedor y
SPN. Personal de la

\
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Product Back Log
Scrum Dailys.
Cronograma de
Entregas

-Informes

mensuales de 50
Seguimiento

Entidad que sea
requerido.

de tiempos vy
objetivos.

Politicas que regirdn el servicio

El servicio de atencidn de los controles de cambio definidos por SPN se regird bajo las
siguientes politicas generales:

El proveedor debe disponer del personal establecido en el alcance de recurso humano
asignado para la ejecucion del contrato, con el fin de atender los Controles de Cambio
definidos vy priorizados por SPN.

Priorizacion de Requisitos

Requisitos obligatorios (bdasicos):
e Instalar el software SGDEA con sus respectivos mddulos.
e Garantizar la estabilidad del sistema por el plazo de ejecucion del contrato.
e Las demds que por Ley o contrato le correspondan.

Requisitos de continuvidad
e Conectividad ainternet
e Aplicacién de politicas de seguridad y Backup de informacién producida en el
Sistema.
EQUIPO DE TRABAJO

Roles y responsabilidades

Rol # Recursos
GERENTE DE PROYECTO
Profesional especializado
en archivistica.

Minimo 5 anos de
experiencia en gestion
documental.

Responsabilidades Generales

Revisar, aprobar y comunicar el Project Charter.
Elaborar el Plan de Gestidon del Proyecto.

Elaborar el Alcance del proyecto

Elaborar el Informe de Cierre del proyecto.

Elaborar el Informe Final del Servicio que se envia al
cliente.

Proyectar el Project Charter.

COORDINADOR
1:ingeniero de sistemas
especializado con

3 anos de experiencia

Ayudar a elaborar el Plan de Gestidon del Proyecto.
Elaborar el Informe de Estado del Proyecto Mensual
Ayudar a elaborar el Informe de Cierre del proyecto.
Controlar actividades dentro del proyecto.
Mantener al gerente del proyecto y el sponsor
informado sobre el desarrollo del proyecto.
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Rol Responsabilidades Generales # Recursos
Mantener constante comunicacién con el cliente.
Informar sobre problemas que se presenten en el

proyecto.
Resolucidn de conflictos internos del grupo de
frabagjo. 51
Liderar la elaboracién de requerimientos en el
software.
Liderar la puesta en marcha de requerimientos del
INGENIERO DE | software en etapa productiva.
IMPLANTACION Y/O | Liderar la elaboracion de pruebas funcionales
DESARROLLO solicitadas. 4
Profesional en ingenieria | Liderar la elaboracién de aqjustes en errores
de sistemas. encontrados en la implantacién del software.
Liderar la elaboracion de manuales técnicos y de
usuario final.

Corregir defectos del software.
PROFESIONAL DE APOYO Apoyo profesional para la  documentacion
Archivista o comunicador | respectiva de acuerdo con las actividades 1

social. establecidas de implantacién del software
TECNICO  PROFESIONAL | Técnico profesional en realizar actividades de :
EN SISTEMAS atencién de incidentes y capacitacion a usuarios.

5. Responsabilidades de Ambas

Partes
Responsa |

bilidad Item.de sz Responsabilidad ‘ " iz .
configuracion . ltem de configuracion Cliente

Control . Cliente

. Control online

online
*Configuracién e v'Directorio activo.
Implantacién del v'Nombre del servidor de active
Sistema El CLIENTE debe Directory.
ControlDoc® disponer del | v'IP Del Servidor.
como siguiente v'Host
computacién en | licenciamiento  de | vCampo Autenticacién

CONTROL , :
ONLINE la nube, software y Puerto Servidor De Correo
SAS modalidad LaaS. | dispositivos de | v Nombre Del Campo "Foto"

* Disponer del | hardware. v'Cuenta de Correo electrénico — Para
equipo de frabajo envio de Correo con Simple Mail
necesario  para Transfer Protocol - SMPT
dar cumplimiento v Internet Information Services (lIS)
al  Objetivo del
Proyecto.
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Responsa ftem de
bilidad " . Responsabilidad . " nz .
configuracion . ltem de configuracion Cliente
Control . Cliente
. Control online
online
6. Requisitos del servicio
estandar

7.1 Priorizacion de Requisitos

. Requisitos obligatorios (bdasicos).
® Instalar el software SGDEA con sus respectivos médulos de acuerdo con la
propuesta presentada
® Garantizar la estabilidad del sistema por el plazo de ejecucion del contrato
& Las demds que por Ley o contrato le correspondan.

. Necesidades (esperadas, lineales).
# Ejecucion de entrenamientos virtuales
. No esperados (inesperado).
® Asesoria en mejores prdcticas para el uso de la herramienta.

. Indiferentes.
#® No identificado.

Requisitos de continuvidad

Conectividad a internet

Aplicacién de politicas de seguridad y Backup de informacién producida en el
Sistema.

- & 0

7. Supuestos y Restricciones

e La implantacién del Sistema de Gestion Documental se ejecutard
en la infraestructura en la nube proporcionada por Control Online
S.AS. por un periodo de 1 ano.
Se contard con la documentacién de los procedimientos de
Calidad establecidos por la Entidad como guia para la
Supuestos parametrizacion del Sistema de gestion Documental de los usuarios
definidos en la implantaciéon del software.

» Durante la ejecucién del levantamiento de informacidn se requiere
del acompanamiento de los funcionarios involucrados, para
realizar las actividades de parametrizaciéon y pruebas funcionales.
La Entidad garantiza conectividad a Internet a tfodos los usuarios del
sistema.
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e El sistema se parametriza con la informacion entregada por la
Entidad contratante en virtud de sus funciones, esta se registra en
una matriz de parametrizacién en la que se identifican los usuarios,
roles, permisos asociados a las fipologias documentales que
producen de acuerdo con la TRD vigente entregada por la entidad
en la etapa de ejecucion del proyecto - levantamiento de
informacion.

e La ejecuciéon del contrato de parte de CONTROL ONLINE SAS
excluye expresamente la tfransferencia de derechos patrimoniales
en favor de EL CLIENTE. Por lo anterior, EL CLIENTE reconoce
expresamente y asi se hard constar por escrito en el contrato, que

Restricciones CONTROL ONLINE SAS conserva y mantiene incédlumes los derechos

que ostenta al ser titular de los derechos de autor sobre la
plataforma ofrecida.
En igual senfido, CONTROL ONLINE SAS ejerce el dominio pleno y
absoluto de los cédigos fuente de la plataforma ofrecida, por lo
cual cualguier modificacién o actualizacién de la herramienta, es
de competencia exclusiva de esta Empresa. En virtud de lo
anterior, se hace constar y asi se debe indicar en el contrato, que
la sociedad CONTROL ONLINE SAS detenta la propiedad intelectual
del software ofrecido, y en razén de ello, no se encuentra obligado
a transferir, entregar o ceder a ningun titulo, los cddigos fuente
sobre la herramienta instalada.

e Las actividades a realizar son las establecidas en el alcance
contractual, no incluye lo que no estd explicitamente relacionado
en la oferta.

a. Monitoreo a la prestacion del servicio

e Por parte de CONTROL ONLINE SAS, se ejecutardn seguimientos internos con el
equipo de trabajo asignado para validar el cumplimiento de los compromisos
adquiridos.

e Se validard la calidad del servicio con el Supervisor del Contrato.

o Se sugiere acompanamiento permanente en la ejecucidn del contrato.
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7.1. VALIDEZ DE LA OFERTA: 90 DiIAS CALENDARIO
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8. PROPUESTA ECONOMICA

DESCRIPCION

CANTIDAD

VALOR
UNITARIO

VALOR TOTAL

“Actualizacién del licenciamiento de uso vitalicio sin limite de usuarios de los médulos del software SGDEA ControlDoc®
adquirido mediante contrato 301 de 2013: radicacidon de comunicaciones oficiales recibidas y enviadas, gestién de
comunicaciones y archivo; que incluye el suministro del licenciamiento de uso vitalicio sin limite de usuarios, de los
moédulos de comunicaciones internas, médulo PQRSD web y la correspondiente implantacion, entrenamiento, puesta en
funcionamiento y estabilizacién, que se implementard como servicio computacional en la nube”.

licenciamiento médulos adicionales):

1. Licenciamiento de uso Vitalicio del SGDEA CONTROL DOC (Actudlizacion y adquisicion de ampliacion de

Médulo de Ventanilla ControlDoc_Communications
comunicaciones recibidas y enviadas presenciales).

(Modulo

Actualizacion

Mdbdulo de Recursos Humanos

licenciamiento:

Usuarios
llimitados

Mddulo ControlDoc_Management (Médulo gestiéon de icencia:
comunicaciones, workflow, alarmas, bandeja de gestion, tablero de Usuorios' $ 146.870.500
conftrol nivel directivo). llimitado. limitados
ControlDoc_File (Modulo de archivo para la conformacién del
expediente digital y administracién de inventarios, control y préstamo
de documentos).
Ampliaciéon licenciamiento Nivel Nacional: Iiceﬁrc?g:figln’ro
Médulo de comunicaciones Internas cero papel - llimitado. . ’ $ 380.000.000

- Usuarios
Modulo PQR Web. o

llimitados
Adquisicion:

$ 400.000.000

Mddulo de contratacion

Adquisicion:

licenciamiento:

$ 600.000.000
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p VALOR
DESCRIPCION CANTIDAD UNITARIO VALOR TOTAL
Usuarios
llimitados
Sub total $ 1.526.870.500
2. Costos de Implantacién
Implantacién en la nube del mddulo de administracidon 1 97 500.000 $ 27.500.000
Implonirccpn en ' !o nube del moddulo de radicacion de 8 $981.000 $7.848.000
comunicaciones oficiales
Implon’[ocpnen ]o nube del modulo de gestidon (radicacidn de 800 $:891.000 $712.800.000
comunicaciones infernas y cero papel).
Implantacién en la nube mddulo de archivo- FILE 80 $ 1.144.000 $ 91.520.000
Implantaciéon en la nube mddulo de radicacion virtual PQR 1 275 000.000 $ 275.000.000
Implantacidn APP radicacion virtual y gestion electronica de trdmite de $ 166.000.000
respuesta
Sub total $1.280.668.000
3.Costos, Capacitaciones y gestion del cambio
Horas de Entrenamiento 2500 $ 120.000 $ 300.000.000
Gestion del cambio (Cobertura nivel nacional). Activacién cultural,
estrategia, plan de comunicaciones, ruta hacia el cambio vy $ 398.000.000
sostenibilidad
Estabilizaciéon del sistema $ 281.095.800
Ejecucion de control de cambios hasta completar las 1000 horas de 1000 $209.000 $209.000.000
desarrollo.
Sub total $1.188.095.800
SUB TOTAL ITEMS 1,2,3 $ 3.995.634.300
IVA (Aplica aitem No.3) $ 225.738.202
TOTAL $4.221.372.502
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8.1. FORMA DE PAGO Y ENTREGABLES:

PRIMER PAGO correspondiente al 40,3% a la entrega del plan de trabajo del proyecto, entrega del licenciamiento a la

Entidad de los médulos contemplados y validacion del documento de requerimientos.

SEGUNDO PAGO correspondiente al 31% a la entrega por parte del proveedor del sistema correctamente funcional en la
nube, el cual debe cumplir con toda la normatividad del AGN, mdédulos de correspondencia, administracion y gestion de
archivo, asi como la herramienta parametrizada (usuarios creados, configuraciones de correo, integracion con el Directorio

Activo).

TERCER PAGO correspondiente al 28,7% a la integracion con las plataformas misionales de la Empresa, implementacion de

flujos de negocio propios, migracion de informacion, transferencia de conocimiento y gestion del cambio.

8.2. TERMINO DE EJECUCION

El término de ejecucion sera hasta el 30 de julio de 2022 contados a partir del cumplimiento de los requisitos de

perfeccionamiento y ejecucion

\

ControlDoc”
° Av. Dorado 69-63 Oficina 209 Edificio Torre 26 Centro Empresarial P.H ‘ "
www.controlonline.com.co Certificado por:
SGS Tel: 4673981. Cel: 3204917783 - 3124184272

colcieNcias | 1BARATODOS

56



' 4 co
Control Online S.A.S.

Marco Normativo

e Articulo 25 del Decreto 2150 de 1995, modificado por el articulo 10 de la Ley 962 de
2005 sobre utilizacion del correo para el envio de informacién.

e Circular 02 de 1997 del AGN: “Pardmetros a tener en cuenta para implementacion
de nuevas tecnologias en los archivos publicos”.

e ley 527 de 1999 y demds normas que la modifican “Por medio de la cual se define
y reglamenta el acceso y uso de los mensajes de datos, del comercio electrénico y
de las firmas digitales, y se establecen las entidades de certificaciéon y se dictan otras
disposiciones”

e Ley 594 de junio de 2000 “Por medio de la cual se dicta la Ley General de Archivos
y se dictan ofras disposiciones”. Se establecen las reglas y principios generales que
regulan la funcién archivistica del Estado,

e Decreto 1080 de 2015 “Por medio del cual se expide el Decreto Unico Reglamentario
del Sector Cultura”

e Acuerdo 060 de 2001 del AGN “Por el cual se establecen pautas para la
administracién de las comunicaciones oficiales en las entidades publicas y las
privadas que cumplen funciones publicas”.

e Circular 04 de 2010 del AGN “Estdndares Minimos en procesos de administracion de
archivos y gestion de documentos electrénicos.”

e Circular 02 de 2012 del AGN “Adquisicion de herramientas tecnoldgicas de Gestion
Documental”.

e Acuerdo 003 de 2015 del AGN “Por el cual se establecen lineamientos generales
para las entidades del Estado en cuanto a la gestion de documentos electrénicos
generados como resultado del uso de medios electronicos 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 y el capitulo IV del Decreto 2609 de 2012".

e Directiva Presidencial 07 de 10 de octubre de 2018 Medidas para racionalizar,
simplificar y mejorar los trdmites ante entidades gubernamentales y el ordenamiento
juridico.

e Directiva Presidencial 02 de 02 de abril de 2019 Simplificacién de la interaccién
digital entre los ciudadanos y el Estado.
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