ANEXO 10 A
FICHA TECNICA

A continuacion se establecen los requerimientos técnicos solicitados por la
entidad para la ejecucion del contrato, los cuales se describen a continuacion y
se detallan actividades, para lo cual el proponente debe manifestar, su
aceptacion, y dar cumplimiento a los requisitos habilitantes numeral 4.2.5

ETAPA No. 1 -:

Para el desarrollo de esta etapa el contratista debera desarrollar las siguientes

actividades:

Especificacion

Detalle

Enterados,
Aceptado y
Garantizado

No. de folio de la
propuesta.

INVENTARIO

Realizar una induccion al personal del Contratista la
cual durard dos (2) dias, el propdsito es dar a
conocer la organizacién documental de la Entidad y
los sistemas de informacion que la soportan

La DNDA, entregard al Contratista un listado en
Excel para que el contratista en conjunto con el
personal delegado de la DNDA, realice el cotejo y
punteo de la informacion (libros y obras) que la
Direccion Nacional de Registro de Autor entregue
para la digitalizacion

En caso de no existir concordancia con lo descrito
en el inventario y lo entregado fisicamente, la
supervisora delegara el personal para que realice la
ubicacion y entrega de la documentacion completa y
ajuste a las bases de datos correspondientes.

De continuar el faltante en la informacion el
contratista, informara  oportunamente a la
Supervisora, con el fin de realizar un acta conjunta
sobre el faltante (libro, obra) y el motivo de no
inclusion en la digitalizacion.

ETAPA No. 2 -:

Para el desarrollo de esta etapa el contratista debera desarrollar las siguientes

actividades:

Especificacion

Detalle

Aceptado y
Garantizado

No. de folio de
la propuesta.

CUSTODIAY
ADMINISTR
ACION

El almacenamiento y custodia temporal de los
documentos para digitalizacion estara a cargo del
contratista.

El promedio estimado de consultas es de 15
(quince) consultas semanales o 60 (Sesenta)
consultas mensuales, cuyo traslado estd a cargo
del contratista.




Se dispondra de la seguridad, confidencialidad y
buen manejo necesarios para el cuidado y la
conservacion de las obras y demas documentos
entregados durante la ejecucién del contrato.

Velar por la debida proteccién de las obras y demas
documentos entregados por parte de la Direccion
Nacional de Derecho de Autor, durante la ejecucion
del contrato.

Velar por la adecuada administracion de los
documentos recibidos de la Direccion Nacional de
Derecho de Autor, durante la ejecucion del contrato

ETAPA No. 3-:

Para el desarrollo de esta etapa el contratista debera desarrollar las siguientes
actividades:

Aceptado y No. de folio de

T petls Garantizado la propuesta.

Foliacion:

Se debe realizar aplicando lo indicado por el AGN
en la publicacion: “Como debe realizarse la
foliacion en los documentos de archivo, del 7 de

julio de 2009, en Linea:
http://www.archivogeneral.gov.co/?idcategoria=214
2

Desempaste:

El Desempaste de libros y de obras, se debe
realizar en forma manual y NO utilizar guillotina,
evitando mutilacion de los documentos, los
argollados se deben desargollar y entregar en
Carpeta de 4 aletas, en cartén blanco
desacidificado.

ALISTAMIEN Los libros de registro deben quedar correctamente

TO DE LA desempastados e identificados y asi mismo con
todas las obras incluidas en carpetas de cuatro
DOCUMENTA aletas, con sticker de identificacion, unidas al libro

CION PARA con cinta falla.

DIGITALIZAC | En caso de dafio o deterioro por manipulacién en
el momento del desempaste, el contratista,
ION asumira el costo de la tapa y para la entrega
realizara el reempaste correspondiente siguiendo
con las caracteristicas, color, tipo de letra y
marcacion de la serie.

Si se encuentran documentos en mal estado, se
les debe realizar mejoras, refilado y reconstruccion
con los materiales necesarios para mejorar el
proceso de digitalizacion, adicionalmente realizar la
restauracion segun las instrucciones dadas por el
profesional en restauracion si asi se requiere.El
promedio estimado de consultas es de 15 (quince)
consultas semanales o 60 (Sesenta) consultas
mensuales

Otras Actividades:

Cuando una obra corresponda a un medio
magnético o tecnolégico solo se mencionara que




existe en el Formato Unico Documental sin que se
digitalice.

Algunas obras literarias, artisticas y musicales se
encuentran encuadernadas, las cuales se
conservaran en el mismo documento sin ser
descuadernados, evitando abrir por completo los
libros, cuidando el lomo de estos y ayudando a la
conservacion del archivo.

Velar por la debida proteccion de las obras y
demas documentos entregados por parte de la
Direccion Nacional de Derecho de Autor, durante la
ejecucion del contrato.

Velar por la adecuada administracion de los
documentos recibidos de la Direccion Nacional de
Derecho de Autor, durante la ejecucién del contrato

ETAPA No. 4 -:

Para el desarrollo de esta etapa el contratista debera desarrollar las siguientes
actividades:

Aceptado y No. de folio de

Especiicec gelalle Garantizado la propuesta.

El contratista debe instalar su propia red de
computadores de trabajo. La DNDA proveera tres
puntos para conexion de los equipos del
contratista con el aplicativo de Registro con perfil
restringido y con acceso a internet.

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

Contar con personal experto en digitalizacion y
manejo  documental de  documentos vy
Bibliotecélogos y/o Archivistas profesionales que
asesoren y colaboren con el disefio y aplicaciones
de digitalizacién de archivos.

DIGITALIZAC -
Los documentos preparados se deben digitalizar
ION con una resolucién minima de 300 DPI y en
formato de salida PDF/a, utilizando equipos
escaneres de documentos de alta velocidad para
digitalizar en colores, asi como escaneres
planetarios para documentos de tamafios mayores
A3.

El formato de salida para las imagenes
digitalizadas sera PDF/a multipagina que permita
la consulta, en ambiente cliente servidor via Web,
las imagenes digitalizadas e indexadas deben ser
compatibles con la plataforma que disponga la
Entidad. Debe impedirse la facultad de edicién
sobre los documentos.

La cantidad de paginas con informacién que se
encuentran contenidas en una obra o la
documentacion que soporta los registros, deben
coincidir con el total de imagenes.




Algunas obras literarias, artisticas y musicales se
encuentran encuadernadas, las cuales se
conservaran en el mismo documento sin ser
descuadernados, evitando abrir por completo los
libros, cuidando el lomo de estos y ayudando a la
conservacion del archivo.

El contratista debe contemplar el almacenamiento
de la totalidad de las imagenes generadas en sus
propios equipos, como respaldo del proceso hasta
tanto no sean incorporadas a la soluciéon de
administracion documental.

Una vez cumplido el proceso de digitalizacion los
documentos fisicos deben quedar con la misma
organizacién como fueron entregados

Control de calidad:

En todas las imagenes digitalizadas se realizaran
controles de calidad para garantizar la correcta
visualizacién y nivel de compresién.En caso de
encontrarse errores en las imagenes el contratista
debera realizar la correccion antes de proceder a
su empaste. y de haber sido enviado al sitio al
custodia

Control de Calidad Visualizacion de las
Imagenes: Para mejorar la calidad de las
imagenes desde el punto de vista cualitativo se
aplicaran los siguientes filtros:

» Integridad. La imagen debe ser segura
y completa. La imagen obtenida debe
respetar la geometria del original en
tamafios y proporciones.

» Fidelidad. La informacion debe ser
fiable en el sentido de que no debe estar
modificada ni falsificada por personas
ajenas a su creacion.

»  Utilidad. La informacion debe garantizar
su legibilidad, de modo que todo el
contenido del documento original pueda
apreciarse y sea valido para su gestion
conservando su valor probatorio.

»  Calidad: Nitidez, Contraste, Eliminacion
de bordes negros, Eliminacion de
manchas, Eliminacion de lineas

La DNDA, requiere que el contratista favorecido
cuente con la asesoria de un Restaurador de
documentos, para aplicar las medidas de
recuperacion y control para aquellos documentos
y/o obras que durante la ejecucion del contrato
sufran deterioro por manipulacion.

ETAPA No. 5

Para el desarrollo de esta etapa el contratista deberd desarrollar las siguientes

actividades:

Especificacion

Detalle

Aceptado y
Garantizado

No. de folio de la
propuesta.

INDEXACION

Para la indexacion de las imagenes se debe tener
en cuenta los siguientes campos, los cuales tienen
la estructura normal en la base de datos:

. NUMERO DE REGISTRO: El nimero de




registro tendré la siguiente estructura: Libro-Tomo-
Partida el cual sera asignado por un aplicativo en la
pagina web de la DNDA la cual pondra a disposicion
del proveedor, con un perfil de usuario bajo
protocolo de seguridad por el tiempo de ejecucion
del contrato.

. CLASE DE DOCUMENTO: (descriptores o
todos o ninguno o solo algunos)

- Certificado

- Formulario

- Obra

- Declaracién Notarial de seudénimo
- Poder

- Certificado de Existencia y Representacion
Legal o Acta de posesion

- Registro Civil de Nacimiento

- Certificado de defuncién

- Contrato de Prestacion de Servicios
- Contrato de cesion de derechos

- Certificacion Laboral

- Otros Archivos (Complementarios a los
anexados)

- Material Auxiliar
- Programa de Computador

- Descripcién del Programa de Computador

El contratista publicard semanalmente las imagenes
en su sitio web con el fin de ser revisadas y
consultadas por el contratante, para esta consulta se
debe asignar a la DNDA cuatro usuarios y cuatro
contrasefias. Si se encuentran imagenes que no
cumplan con la calidad de las mismas seran
devueltas para su correccion.

Una vez finalizado el contrato el proveedor debera
suministrar las imagenes al contratista en discos
duros extraibles, siguiendo las especificaciones
técnicas dadas por la oficina de sistemas de la
DNDA.




ETAPA No. 6.

Para el desarrollo de esta etapa el contratista deberd desarrollar las siguientes

actividades:

Especificacion

Detalle

Aceptado y
Garantizado

No. de folio de la
propuesta.

Una vez obtenido el Vo.Bo. por parte del supervisor
del contrato en cuanto a la calidad de las imagenes, el
proponente debera reempastar la informacion en el
mismo orden en que se le entregd y conservando la
mismas tapa y contratapa

Esta etapa se realizara por razones de conveniencia y
espacio en la sede del contratista.

Se transportaran los libros a reempastar en canastillas
plasticas desde las instalaciones de la Direccion
Nacional de Derecho de Autor al sitio de reempaste.

REEMPASTE

Los libros correspondientes al Registro Nacional de
Autor, seran debidamente reempastados en las tapas
originales en que fueron suministrados, conservando
su solapa original, y/o reemplazarla en los casos que
se requiera y este costo sera asumido por el
contratista.

Si durante este tiempo se presenta una consulta de la
documentacion en reempaste, el costo del traslado de
los documentos, libros, anexos para la consulta
previamente requeridos por el contratante a las
instalaciones de la Direccion Nacional de Derecho de
Autor, sera asumido por el contratista

Cuando se trate de solicitudes que no precisan la
revision sobre papel por parte del usuario final, la
Direccion Nacional de Derecho de Autor informara
oportunamente al contratista quien procedera a enviar
al contratante la informacién/documento via fax y/o
correo electronico

Atender la solicitud de documentos desde las
instalaciones del proponente favorecido a la Direccion
Nacional de Derecho de Autor en un plazo no superior
a un dia habil.

ETAPA No. 7

Para el desarrollo de esta etapa el contratista debera desarrollar las siguientes

actividades:

Especificacion

Detalle

Aceptado y
Garantizado

No. de folio de la
propuesta.

TRANSPORTE

Una vez culminada la etapa de reempaste, se
transportara en canastillas plasticas desde las
instalaciones del contratista hasta Direccion
Nacional de Derecho de Autor al sitio de definido




para el Archivo Central de la DNDA.

Para este proceso se hacen entregas parciales,
estableciendo un cronograma de actividades.

El contratista debera garantizar y responder por el
transporte oportuno y adecuado de los documentos.

ETAPA No. 8

Para el desarrollo de esta etapa el contratista deberd desarrollar las siguientes

actividades:

Especificacion

Detalle

Aceptado y
Garantizado

No. de folio de la
propuesta.

ENTREGA
FINAL

Para la entrega final el funcionario de la DNDA que
sea delegado cotejard uno a uno los documentos
empastados que correspondan con el inventario
inicial, si llegase a faltar un documento el
proponente debera responder por él.

Se realizara la entrega utilizando el Formato Unico
Documental avalado por el Archivo General de la
Nacién mediante acuerdo 042 de 2002, en Excel
con todos los campos descriptores diligenciados
segun lo acordado y ajustado con el Supervisor del
Contrato.

Una vez obtenido el Vo.Bo. por parte del Supervisor
del Contrato en cuanto a la entrega de la
informacion fisica se procede a ubicar en el sitio de
custodia

Los libros correspondientes al Registro Nacional de
Autor, quedaran ubicados en los respectivos
estantes en forma consecutivo, seguido de sus
anexos en carpeta cuatro aletas, debidamente
marcado y referido en el inventario Unico
documental, esta labor la realizara el personal
designado por el contratista con el acompafiamiento
de un funcionario de la DNDA.

Adicionalmente todos aquellos documentos adjuntos
como obras literarias inéditas, artisticas, musicales,
actos, contratos, fotografias y demas anexos, seran
devueltos en carpetas de cuatro (4) aletas,
debidamente identificados con sticker que deberan
contener los siguientes datos: Libro-Tomo-Partida,
con referencia de testigo o referencia cruzada.

Toda la informacion quedara correctamente
organizada en las instalaciones del Archivo Central
de la DNDA., de tal manera que permitan la
ubicacion de los documentos de manera oportuna y
eficaz.

Como productos finales se debe entregar a la
Direccién Nacional de Derecho de Autor:

. Documentacién debidamente digitalizada
segun parametros definidos en el presente
Pliego de Condiciones.




. Transferencia y validaciéon de documentos
digitalizados (imagenes e indices) en los
formatos definidos con la Supervision del

Contrato.
. Reportes de control de calidad
. indices de Control y recuperacién para el

proceso de digitalizacion, tanto en medio
tecnologico como en medio papel.

. Entrega de imagenes en formato descrito
en este pliego con un archivo plano con
los campos de indexacion, incluida la ruta
de las imagenes.

. Se debe entregar en el Formato de
Inventario Unico Documental, del Archivo
General de la Nacion, tanto en medio
tecnologico, como en medio fisico para el
respectivo cotejo de la informacion
recibida.

. La entrega formal de la documentacion
fisica, debidamente organizada se
realizarda en el destino que indique la
Direccion Nacional de Derecho de Autor.

Estructura y Soporte Final. Todas las imagenes
digitalizadas se cargaran por medio de un proceso
de exportacién a la estructura documental disefiada
por la Direccion Nacional de Derecho de Autor,
adicionalmente se entregara en discos duros con la
totalidad de las imagenes. Los cuales deben estar
configurados como minimo en RAID5, compatible
con la tecnologia de la Direccion Nacional de
Derecho de Autor.




