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, ANEXO 2 ,
ACEPTACION ESPECIFICACIONES TECNICAS

La Camara de Comercio de Bogota (CCB) requiere que el proveedor entregue su mejor
propuesta para:

1.

©

10.

11.

12.

Instalar los ambientes de la Soluciéon de Gestor Documental: Desarrollo, Calidad y
Produccion (éste ultimo en alta disponibilidad) en la infraestructura suministrada por
la CCB.

Configurar la solucién de Gestor Documental Empresarial en cada uno de los
ambientes.

Implementar los servicios que consumiran los otros sistemas para alcanzar la
integracién bajo estdndar CMIS o servicios Web tipo RESTful 0 SOAP. La tarea de
consumir los servicios de integracion es responsabilidad de la CCB.

Configurar la soluciéon grabando los documentos definitivos en la solucion EMC
CENTERA.

Configurar la solucién para que pueda consultar los documentos desde el
almacenamiento EMC CENTERA o cualquier otro medio.

Migrar la meta data del histérico de imagenes documentales del actual gestor de
imagenes (Royal Image) y del sistema actual de correspondencia (AZ Digital).
Proveer el licenciamiento de hasta 170 licencias concurrentes (la concurrencia
deber& ser minimo 3 a 1, de tal forma que la CCB podra llegar a configurar por lo
menos 510 usuarios) de la solucion tecnolégica del gestor documental con por lo
menos un afio de mantenimiento incluido.

Proveer el soporte y mantenimiento del licenciamiento durante el primer afio.
Proveer garantia por un afio sobre la implementacion, contada a partir de la entrada
en produccion de la solucion.

Implementar el médulo de correspondencia, con base en los flujos que se anexan
(Anexo 2 Flujo PQRSD, Anexo 3 Flujo de correspondencia de entrada propuesto,
Anexo 4 Flujo de correspondencia de salida propuesto).

Implementar el médulo de PQRSD integrado con el CRM de la entidad (Microsoft
Dynamics 2015).

Capacitacion técnica hasta para 15 personas y de usuario final hasta para 45
personas quienes a su vez replicaran esta capacitacion.
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Arquitectura a proponer en un ambiente productivo
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Figura 1. Arquitectura propuesta para gestor documental para la Camara de Comercio de
Bogota.

En el diagrama anterior se muestra la solucién en un esquema de alta disponibilidad y con
las tecnologias disponibles para instalar en la Camara de Comercio de Bogota. Se cuenta
con tecnologia de almacenamiento EMC Centera, bases de datos IBM DB2 10.1 y SQL
Server 2010.

Las aplicaciones con las cuales debe interoperar estan implementadas bajo arquitectura
Java Enterprise Edition (JEE), Microsoft DDD N-Layers y SAP R/3.

Los documentos fisicos se guardan en un archivo de un proveedor de la CCB, para el cual
se requiere control y clasificacion.

La solucién debe interactuar con el usuario a través de un entorno amigable, debe tener un
modulo especializado en digitalizacién, reconocimiento 6ptico de caracteres, marcado,
resaltado, notas sobre el documento, consulta, y un médulo de administracion desde el cual
se pueda hacer las configuraciones necesarias en cuanto a parametrizacion y
aseguramiento de la plataforma.

Atributos de calidad de la solucién requerida

La solucién ofertada debe proveer una arquitectura que permita operar con las
caracteristicas necesarias para un sistema de misién critica como lo es la gestién
documental de tipo empresarial para la entidad. En particular se deben cumplir los
requerimientos de:

1. Escalabilidad: La solucion debe ser capaz de soportar un aumento de carga en
pico y/o sostenido debido a condiciones coyunturales o de negocio (tanto en
usuarios como en numero y complejidad de transacciones), de manera que la
adicion de recursos necesarios como memoria, procesador o ancho de banda
Nno sea un proceso traumatico ni oneroso. La solucion debera garantizar
escalabilidad en repositorios unicos de informacion, es decir, la escalabilidad de
la solucion no debe depender del volumen de datos o del tamafio del
almacenamiento fisico.
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Disponibilidad: La solucién debe ser capaz de mantener la operacién y acceso
de los servicios ofrecidos por la plataforma con periodos de indisponibilidad no
programada iniciales de 0,1 y hasta 0,001 % (de 99,9% a 99,999% de
disponibilidad por dia).

Seguridad: La solucién debe autenticar contra el Microsoft Active Directory
2012. La solucion debe proveer niveles de seguridad acordes con estandares
internacionales que permitan la proteccion de la informacion, su confidencialidad
e integridad, asi como impedir los ataques conocidos tanto internos como
externos. La solucién debe ofrecer la posibilidad de administrar las claves de
cifrado por parte del usuario.

Interoperabilidad. (Integracién): Al convertirse en la herramienta transversal de
soporte documental empresarial, la solucion debe estar en capacidad de
integrarse al core del negocio mediante estandares de interoperabilidad como
Web Services, RESTful services o con el estandar CMIS.

Despliegue: La solucién debe permitir la instalacion On-Premise y en laaS.

Monitoreo: La solucion de ser de facil monitoreo, con un procedimiento claro de
revision de problemas técnicos a nivel de linea de comando o visual.

Usabilidad: La solucién debe estar en capacidad de presentar al usuario una
interfaz probada, consistente y que siga estandares de facilidad de uso.

Extensibilidad: La soluciébn debe poder adaptarse a los cambios en los
requerimientos funcionales que sean necesarios por las definiciones de negocio,
ya sea a través de parametrizacion o extensién de funcionalidad mediante
servicios y APls.

Capacidad, Dimensionamiento: Inicialmente la solucion debe proveerse para
un estimado de hasta 510 usuarios (hasta 170 licencias concurrentes),
manteniendo la relacién de por lo menos 3 usuarios configurados por una (1)
licencia concurrente y ademés debe permitir el acceso masivo e ilimitado de
usuarios publicos a través de Internet.

Rendimiento: La solucién debe mantenerse siempre estable de acuerdo a la
demanda de usuarios y almacenamiento de documentos.

Escenarios de integracion

Se debe integrar los sistemas de la CCB a través de web services u otro método, para lo
cual se debe hacer un trabajo en conjunto con el fin de proveer a los sistemas, los siguientes
servicios o equivalentes del gestor documental y en estandar CMIS o servicios Web tipo
RESTful o SOAP.
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REQUERIMIENTOS DE LA SOLUCION.

La

solucion debe cumplir con los siguientes requerimientos:

REQUERIMIENTOS FUNCIONALES DETALLADOS

Estructura de clasificacion de los documentos

Debe permitir:

1.
2.

El uso de una estructura de clasificacion de la informacion.

La definicibn de una estructura de clasificacion de la informacion en la que los
documentos se puedan representar en jerarquias como minimo en tres niveles.

. Establecer el nUmero de niveles de la estructura de clasificacion de la informacion.

4. Definir mecanismos de asignacion de nombres a los diferentes niveles de la estructura

10.

11.

de clasificacion de la informacion.

. Que los wusuarios administradores o quienes tengan asignados los permisos

correspondientes, puedan crear nuevos niveles dentro de la estructura de clasificacion.

. Acceder a través de una interfaz grafica, a la estructura de clasificacion de la

informacion.

. La reubicacién de una carpeta (o conjunto de carpetas) o documento, a un lugar distinto

dentro de la estructura de clasificacion, manteniendo los metadatos y demas atributos.

. Alos usuarios administradores, trasladar partes de la estructura de clasificacion.

. Registrar en el log de auditoria, cuando se realice la reubicacién de una carpeta (o

conjunto de carpetas) o documento.

El registro de la justificacion, por la cual se realiza la reubicacion de cualquier
elemento de la estructura de clasificacion y almacenarlo como una propiedad o
metadato.

Que un documento pueda recuperarse desde diferentes series de la estructura de
clasificacion, sin que esto signifigue la duplicacion del documento (referencias
cruzadas).

Requerimientos de metadatos

10.

Debe permitir:

. Parametrizar una cantidad minima de metadatos estimados sobre los documentos,

carpetas o subcarpetas.

. Parametrizar varios conjuntos de metadatos para los distintos niveles dentro de la

estructura de clasificacion.

. Que el administrador en el momento de la configuracion, decida, cuales de los elementos

de los metadatos son obligatorios y cuales opcionales, asi como los que podran ser
objeto de busqueda.

. Estructuras de metadatos normalizados para la Gestion de Informacion/Gestion

Documental tales como ISAD (G).

. Que el administrador defina cuales metadatos se pueden introducir y mantener mediante

la entrada de datos desde el teclado y cudles se escogeran de una lista desplegable

. Que los metadatos se asignen o hereden automaticamente a los niveles inferiores de

una determinada carpeta y/o subcarpeta. Esta funcionalidad podra ser
activada/desactivada por el administrador en caso de ser necesario.

. Obtener los valores de los metadatos a partir de tablas de referencia y/o de llamadas a

otras aplicaciones de software.

. La validacion de metadatos mediante algoritmos de verificacion de digitos.

. Que cualquier metadato se pueda utilizar como campo en una busqueda no estructurada

(por ejemplo, una busqueda de texto libre).
Restringir la capacidad de realizar modificaciones en los valores de los metadatos.
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11. Incorporar metadatos, a partir de la creacion o captura y cargue del documento al
sistema.

12.  Incorporar metadatos, creados por otros sistemas o aplicaciones con las que el
documento esté relacionado.

13. La creacion de minimo, los siguierjtes tipos de metadatos: alfabético; alfanumérico;
numeérico; de fecha; l6gico (esto es, SI/NO, VERDADERO/FALSO).

Carpetas y documentos
Debe permitir:

1. La asignacién de un identificador Unico, numérico alfanumérico y/o alfabético para las
carpetas y/o documentos y que sea el identificador Unico de la carpeta o documento
dentro del sistema y que pueda ser parametrizable por el administrador del sistema.

2. Asignar un texto como titulo a las carpetas y/o documentos.

3. Grabar la fecha de creacién de una carpeta o documento (en cualquier parte de la
estructura de clasificacion) e incluirla en los metadatos del mismo.

4. Siempre que se cree una carpeta o documento, incluir de forma automatica en los
metadatos los atributos relacionados con la posicién de la carpeta o documento dentro
de la estructura de clasificacion.

5. Vincular los expedientes electrénicos a las TRD de la dependencia que lo va a gestionar.
La TRD debe establecer la disposicion final del expediente.

6. Elegir un usuario responsable de la gestion del expediente.
7. Establecer que tipos documentales son obligatorios y opcionales para cargar.

Gestién y tramite del expediente electrénico

Debe permitir:

1. Heredar los tiempos de conservacién establecidos en la TRD.

2. Cumplir con los requisitos definidos por las buenas practicas para herramientas de
gestién documental establecidos en la norma ISO 16175, el modelo de requisitos para
gestion de documentos electrénicos (MoReq) y por los requisitos vigentes aplicables
para aplicaciones de gestion documental definidos por el Archivo General de la Nacidn,
el Ministerio de las Tecnologias de la Informacién y las Comunicaciones y la SIC.

Establecer niveles de seguridad del expediente, ya sea abierto o confidencial.

Elegir que usuarios tendran acceso al expediente y debe permitir elegir qué tipo de
acceso, ya sea edicién o lectura. Lo anterior es aplicable a nivel de expediente y/o tipo
documental.

5. Agregar a un expediente electrénico, documentos provenientes de otros expedientes
electronicos sin que estos impliquen duplicidad del documento.

6. La incorporacion de documentos electronicos en diferentes formatos, de conformidad
con la Guia de Documento Electrénico de Gobierno en Linea.

7. Diligenciar metadatos de ubicacion, que luego van a permitir su ubicacién a nivel de
unidades documentales, para el caso de los expedientes hibridos.

Cargar documentos adjuntos a los tipos documentales.

El registro del historial de eventos que puede ser consultado por usuarios que tengan
acceso al expediente electrénico.

10. Que el historial de eventos del expediente electronico sea exportado en un archivo PDF.

11. Que los documentos de archivo tradicionales y los documentos electronicos que forman
parte de un expediente mixto, utilicen el mismo titulo y codigo de referencia numérica,
con una indicacién adicional que se trata de un expediente hibrido.

12. Que, para el caso de expedientes hibridos, en el momento de carga del documento
digitalizado al expediente electronico, establecer el tipo de formato, para controlar
posteriormente su inclusion en el expediente fisico.
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13. El sistema debe permitir el seguimiento de los expedientes tradicionales, mediante

14.

15.

16.
17.

18.

19.

20.

21.

22.

23.
24.

25.

26.

27.
28.
29.
30.

31.

32.

33.

34.
35.
36.

37.

38.
39.

40.

controles de salida y entrada y testigos que reflejen la ubicacién del expediente en cada
momento.

Cambiar de usuario responsable de un expediente electrénico, bajo un proceso
supervisado, dejando la evidencia respectiva en un log.

Generar indice electronico del expediente, de conformidad con lo dispuesto en la Ley
527 de 1999y Ley 1437 de 2011.

Exportar el indice electronico a formato XML.

La incorporacion de la firma electrénica o digital para la generacion del indice del
expediente electrénico.

El sistema debe permitir realizar transferencia del expediente electronico al archivo
central del sistema de gestiébn de documentos electronicos de archivo (SGDEA).

Editar el nivel de seguridad al expediente y sus tipos documentales.

Para el caso de los documentos cargados al expediente electrénico, de naturaleza
fisica, presentar un reporte de los documentos pendientes por incluir en el expediente
fisico para el caso de los expedientes hibridos.

Controlar la entrega fisica del documento, a través de un reporte que permita la
recepcion de documentos evitando la impresion de planillas o formatos fisicos.

Compartir un expediente electrénico a uno o varios usuarios de cualquier dependencia,
concediendo privilegios para la gestién del expediente.

Al responsable del expediente, revocar permisos de usuarios cuando este lo considere.

Generar un histérico del expediente, donde registra los usuarios a quienes les han
compartido un expediente electrénico y cuando han sido revocados.

Registrar como metadatos la fecha y la hora de registro de la carga de un documento
al expediente electronico.

Auto contener los metadatos en el documento en formato XMP o en las propiedades del
documento de acuerdo al estandar PDF/A.

Multiples firmas electronicas o digitales en los documentos electronicos.
De forma paramétrica la configuracion del tipo de firma, de certificacion o de aprobacion.
La generacion de documentos PDF /A, a partir de documentos ofimaticos.

Disponer de una opcién o servicio para la conversion de documentos en otros formatos
a PDF/A.

Que para los casos en los cuales el formato inicial del archivo no permite su conversion
a PDF/A ej.: AVI, MP3, ...), se disponga de una opcién para ensobrado electrénico que
garanticé la integridad de los archivos.

Proveer un mecanismo para asociar al cuadro de clasificacion documental desde la
plataforma de correo electronico, los correos que deben declararse en el sistema de
gestion de documentos electrénicos de archivo (SGDEA).

Que los mensajes que se declaren desde la plataforma de correo electrénico, se
guarden en el sistema de gestién de documentos electrénicos de archivo (SGDEA) de
forma integra (mensaje, metadatos y anexos).

Administrar todas las fases de archivo desde su creacion hasta su disposicion final.
Suspender los tiempos de retencion para un conjunto de series y/o expedientes.

Definir eventos de cierre de los expedientes a partir de los cuales empiecen a aplicar
los tiempos de retencién, tanto manualmente como automaticamente.

A usuarios autorizados cerrar y reabrir manualmente expedientes cerrados y agregar
documentos, con su respectiva traza de auditoria y metadatos.

Hacer transferencias entre las diferentes fases de archivo manual y autométicamente.

Generar reportes de los expedientes que han cumplido su tiempo de retencién, a los
cuales se les puede aplicar disposicion final.

Migrar los documentos de archivo a otros sistemas de informacion/conservacion,
garantizado toda su fidelidad e integridad de los metadatos asociados.
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Tablas de retencion documental

Debe permitir:

1.
2.
3.

10.

11.

12.

13.

La parametrizacion, actualizacién y almacenamiento de versiones de las TRD.
Generar alertas al aproximarse la finalizacion del tiempo de retencién

La impresion de las TRD en el formato Archivo General de la Nacién (circular externa
003 de 2015 del AGN).

Que los campos de fecha final de los registros del inventario se crucen con los tiempos
de retencion.

Realizar el calculo de los tiempos de retencion por expediente y no por carpeta o tipo
documental.

La interoperabilidad mencionada en el Articulo No 18 del Acuerdo 004 de 2013 del
Archivo General de la Nacion.

La carga de diversas versiones de TRD en linea y por lotes.
Importar y exportar las TRD.

Crear tipos documentales y vincular metadatos, tomandolos de una matriz de metadatos
ordenados por categorias.

Vincular a un tipo documental, plantilas que se puedan utilizar para generar
documentos en la plataforma.

Al usuario administrador, crear las relaciones para configurar la TRD a nivel se seccion,
subseccidn, serie, subserie, tipos documentales y a estos asignar tiempos de retencion.

Al administrador del sistema, generar un reporte de las secciones que se encuentren
pendientes por configurar las TRD.

Garantizar que los documentos electrénicos de archivo que se capturen se asocien a
una TRD configurada en el sistema.

Busqueda de documentos

Debe permitir:

1.

10.

La busqueda de documentos y sus metadatos asociados, en todos los niveles de la
estructura de clasificacion a los que se tenga permiso.

La busqueda de texto completo sobre los documentos almacenados en el sistema.

Que el usuario especifiqgue la busgueda con combinaciones de metadatos y/o
contenidos del documento buscado.

La busqueda de texto libre y metadatos de forma integrada y coherente.

La busqueda de metadatos usando comodines que permitan la expansion hacia atras,
hacia adelante e interna. Por ejemplo, al buscar "proy*" el sistema deberia arrojar como
resultado los documentos que contenga "proyecto”. Y al buscar "c*n" se obtendria
"comision".

La busqueda por proximidad, con lo cual se puede precisar la distancia entre dos
palabras.

La basqueda dentro de un documento, independientemente del nivel de la estructura
de clasificacion en el que se encuentre.

La busqueda a partir del nombre o titulo del documento.
La busqueda a partir del nimero de documento.

Mostrar el nimero total de resultados de una busqueda en la pantalla del usuario y que
éste visualice dichos resultados o bien refine sus criterios de busqueda y realice otra
solicitud de busqueda.
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11. Que en los resultados de busqueda se presenten Unicamente las carpetas y
documentos a los que el usuario tiene acceso de acuerdo a los niveles de permisos
definidos.

12. Que las carpetas y documentos mostrados en la lista de resultados, puedan ser
seleccionados y abiertos, con un clic o bien pulsando una tecla.

13. Que el usuario grabe y reutilice las busquedas.

14. A los usuarios filtrar sus busquedas. Por ejemplo, un usuario podria iniciar una nueva
busqueda a partir de la lista de resultados de una de las busquedas guardadas.

15. A los usuarios, configurar los formatos de presentacién de los resultados de las
busquedas, incluyendo caracteristicas y funciones como la eleccién del orden en que
se muestran los resultados de la busqueda.

16. Que los usuarios, en las busquedas, visualicen solo los metadatos que tienen
autorizados.

Digitalizacion de documentos

Debe permitir:

. Escanear por bandeja.

. Escanear por automético.

. Escanear cara simple y guardar.

. Escanear cara doble y guardar.

. Herramientas de visualizacion (paginar, atras, adelante, zoom).

. Eliminar paginas antes de guardar.

. Duplicar documentos para otros registros.

. Controlar la duplicacién de digitacién de numero de caja de archivo.

© 00 N o 0o B~ W DN PP

. Asociacion de documentos ya digitalizados.

10. Digitalizacién masiva.

11. Importacion de documentos (texto, HTML).

12.  Importacion de documentos desde carpetas compartidas.

13.  Ajuste de tamafio de papel automaético.

14.  Laaplicacion debe tomar todas las caracteristicas técnicas del escaner para mejorar

la digitalizacién, en caso de requerirse.
15. Realizar captura e indexacion por lotes.

16. A los usuarios con privilegios, el reemplazo de documentos digitalizados, que por
error humano asi lo requiera. Esta accién exige la debida observacion.

Informes y reportes
Debe permitir:

1. Construir informes para obtener el nimero de documentos y carpetas, estadisticas de
las transacciones con documentos y carpetas y actividades de cada usuario.

2. Construir informes basados en logs de auditoria.
3. Que el administrador gestione el acceso a los usuarios a determinados informes.

4. Generar informes graficos con alertas, sobre el cumplimiento de indicadores y sus metas
en productividad.

Documentos no electrénicos

Debe permitir:

1. Parametrizar el vencimiento de los préstamos documentales.

2. Almacenar el histérico de movimientos del expediente y los usuarios que efectian
el ingreso y modificacion de valores de ubicacién fisica.
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3. Generar el reporte e impresion del "formato de transferencia" de documentos al

10.

11.
12.
13.
14.
15.

16.
17.

18.

19.

20.

21.

22.
23.
24.
25.
26.

archivo central.

Generar el reporte e impresion del "acta de eliminacién" de los documentos a
eliminar segun la TRD

Definir carpetas y subcarpetas en el sistema de clasificacion.

Que la presencia de registros de documentos fisicos, se refleje y se gestione del
mismo modo que los documentos electronicos.

La administracion integrada de carpetas fisicas y electrénicas de documentos. Esto
es carpetas o expedientes hibridos.

Que los registros de los documentos fisicos contengan el mismo titulo y cédigo de
referencia numérica que el documento electrénico, pero con la indicacién de que se
trata de un registro del documento fisico.

Registrar informacion basica de identificacién de los documentos fisicos, como sus
fechas y ubicacion fisica.

Que los registros de los documentos fisicos hagan parte integral de los resultados
de busquedas.

Controlar el estado de los expedientes fisicos.

Ofrecer una funcionalidad que permita solicitar el préstamo de expedientes.
Aceptar o rechazar el préstamo.

Controlar la devolucién del préstamo.

Registrar en el historico del expediente el registro de la operacién en torno al
proceso de préstamo documental.

Controlar las ubicaciones fisicas de los expedientes con metadatos.

Presentar un reporte con los expedientes en préstamos, solicitados, devueltos y
rechazados.

Registrar en el histérico del expediente, el registro de la operacién en torno al
proceso de préstamo documental.

Notificar al usuario para que inicie la elaboracion del inventario documental y
transferencia, de acuerdo al calendario de transferencia.

Al usuario solicitar ampliacién de plazo de transferencia. Debe registrarse una
observacién que se debe registrar en el histérico del expediente.

Facilitar la generacion del inventario documental y su aprobaciéon por archivo
central.

Realizar modificaciones al inventario cuando se encuentre errores.
Generar el inventario para aprobacion.

Gestionar los inventarios documentales elaborados y recibidos.
Exportar el inventario documental a Excel.

Generar un acta de transferencia, asignando un numero de acta, fecha y
expedientes transferidos.

Transferencias Documentales y Disposicion Final

Debe permitir:

1. Gestionar el estado de los expedientes transferidos al Archivo Central.

2. Presentar un informe en el que se detalle cualquier falla que se produzca
durante la transferencia, la exportacion o el borrado. El informe debera indicar
cuales de los registros que estaba previsto transferir generé errores durante la
operacion.

3. El borrado total de expedientes que segun la TRD asi lo indiquen, de forma que
queden borrados por completo y no se puedan restaurar con herramientas
especializadas en recuperacion de datos.
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4. Conservar los metadatos de los expedientes electrénicos eliminados, para
consultas posteriores.

5. Realizar la transferencia del expediente electrénico al sistema de gestion de
documentos electrénicos de archivo SGDEA, asegurando su conservacion,
autenticidad, integridad y recuperacion a medio y largo plazo conforme lo
estipulado en la TRD.

6. Controlar la eliminacién de un expediente o cualquier parte de su contenido,
salvo en caso de: borrado conforme a la norma de conservacién o eliminacién
llevada a cabo por un administrador como parte de un procedimiento auditado.

7. Realizar empaquetado del expediente en un archivo, por ejemplo .ZIP, el cual
debe contener el indice electrénico y metadatos del expediente electronico en
formato XML, ademas copia de los documentos contenidos en el expediente.

Expedientes hibridos

Debe permitir:

1.

Controlar los documentos fisicos que se han incluido a través del gestor documental
empresarial a los expedientes electrénicos.

Que, dentro de los metadatos del expediente electrénico, se presenten metadatos de
ubicacion de los documentos fisicos.

Flujos de trabajo

Debe permitir:

10.

11.
12.
13.
14.
15.
16.
17.
18.
19.
20.
21.
22.

Configurar flujos de trabajo que incluyan arboles de decision.
Limitar el nimero de pasos que componen una tarea o flujo de trabajo.

El uso de correo electronico como medio de notificacion de las acciones que se realizan
en el flujo.

Que los flujos de trabajo inicien o no, con un documento.
Que en los flujos de trabajo se agreguen varios documentos.

Que el administrador pueda definir qué usuarios podran reasignar tareas o acciones de
un flujo de trabajo y remitirlas a otros usuarios 0 grupos de usuarios.

Registrar en el log de auditoria todas las modificaciones realizadas sobre los
documentos que se adjunten al flujo.

Registrar en el log de auditoria todas las acciones propias del desarrollo del flujo.
Configurar alertas en el flujo.

El acceso a los contenidos, a través de los flujos, no restringido a repositorios o
actividades especificas excepto cuando asi sea configurado.

Configurar flujos con base en un motor de reglas de negocio.

Definir los flujos de trabajo basado en plantillas.

La administracion de los flujos creados en una consola unificada.
Hacer encadenamiento e integracion de flujos.

Modelar flujos de forma gréafica.

Incluir scripts para logica avanzada.

Asignar precedencia y prioridad a las tareas del flujo.

Cambiar la precedencia y prioridad a las tareas del flujo en ejecucion.
El manejo de excepciones y errores.

Suspender un flujo.

Definir limites de tiempo, escalamiento y reasignacion basado en tiempos predefinidos.

Notificar de forma automatica los estados de las tareas.
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23. Monitoreo de flujos.
24. Reportes de flujos.
25. Soporte a firmas electrénicas o digitales dentro del flujo.

Firmas electronicas y estampado cronolégico

Debe permitir:

Que se integren las firmas electronicas, digitales y estampado cronolégico.

Conservar y mantener como metadatos ciertos detalles relacionados con el proceso de
verificacion de una firma electrénica o digital.

Contar con funciones que mantengan la integridad de los documentos y sus firmas.

Almacenar junto con los documentos electrénicos la firma o firmas asociadas a tal
documento.

Almacenar junto con los documentos electrénicos el certificado o certificados digitales
que validan la firma.

Almacenar junto con los documentos electrénicos cualquier evidencia de verificacion
adicionado por la autoridad de certificacion, de tal forma que pueda recuperarse con el
registro, y sin afectar la integridad de la clave privada.

Gestién de correspondenciay PQRSD (Peticiones, Quejas, Reclamos, Sugerencias y
Denuncias)

Debe permitir:

1.

10.

11.

12.

13.

14.

15.

Con los radicados de entrada la funcion de asignacion simple y mdltiple. Ejemplo
cuando un radicado debe ser tramitado por varios usuarios simultaneamente.

Presentar un reporte de los radicados fisicos pendientes por entregar fisicamente al
usuario asignado.

En la radicacion de documentos que ingresan por correspondencia, la generacion e
impresién de rétulos de identificacion para incorporar al documento fisico el cual incluya
cédigos de barras, fecha, hora y usuario radicador.

Configurar e Integrar un modulo de PQRSD.
Contar con un buscador de expedientes que facilite la inclusién de radicados.

Con los radicados de entrada y PQRS, la delegacion del mismo a varios usuarios, de
tal forma que cada usuario aporte los documentos y comentarios hecesarios para emitir
una sola respuesta.

Proveer en la mayor cantidad posible, la generacion de reportes para las distribuciones
fisicas de documentos, facilitando su control mediante formularios del sistema y
evitando la impresién de planillas de entrega.

El calculo de la fecha de vencimiento de los radicados, cuando este se ha establecido.
Generar radicados de salida desde la dependencia productora.

Que después de radicado el documento de salida, sea convertirlo automaticamente a
un formato PDF/A.

Asignar un numero definitivo, generacion del radicado y digitalizacion del documento a
enviar.

La asignacion de rutas de correspondencia y mensajeria con terceros para radicados
de salida en soporte fisico.

La generacion de planillas de envio, donde se relacione los radicados de salida a
distribuir fisicamente.

Establecer cuando ha sido entregada exitosamente un radicado de salida, en caso tal
permitir su reprogramacion.

La personalizacion de los rétulos de radicacion de correspondencia.
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16. Que la correspondencia de entrada y salida sea asociada al cuadro de clasificacion

documental.

REQUERIMIENTOS NO FUNCIONALES DETALLADOS

Acceso (requerimientos que se deben complementar con el Directorio Activo de Microsoft
gque posee actualmente la CCB)

Debe permitir:

1.
2.

Disponer de un modulo de gestion de usuarios, roles y perfiles
Debe llevar un log donde se registren todos los accesos.

Administracion

Debe permitir:

1.

Que los administradores de forma facil y controlada, recuperen, visualicen y
reconfiguren parametros del sistema y opciones escogidas en el momento de la
configuracion, como los elementos que se indexan, asi como la asignacion de usuarios
y funciones a otros perfiles de usuarios.

. Exportar la configuraciéon de todas las parametrizaciones e importarlas en caso de

requerirse.

. Que los administradores realicen cambios masivos en la estructura de clasificacion,

incluyendo la completa manipulacién de todos los metadatos y dejando el respectivo log
de auditoria.

. La gestién de todos los componentes del Gestor Documental Empresarial a través de

un modulo de Administracion.

5. La integracion con sistemas de monitoreo.

6. La configuracion de roles y perfiles.

Ademas debera:

e Gestion de Procesos. La solucion debe tener integrada nativamente una
herramienta de disefio y modelamiento de proceso (solucién del mismo fabricante).

o Gestionar metadatos e indices electrénicos personalizados y asociarlos a los
documentos digitalizados.

e Agrupacion por carpetas y clasificacion de documentos.

e Gestion de Cuadros de Clasificacion, Tablas de Retencion, Series, Subseries y
Tipos Documentales.

e Busquedas de documentos

e Tener un visor para documentos (del mismo fabricante) en formato texto, hoja de
calculo, imagen, video, audio, y demas formatos estructurados y no estructurados,
con interfaz web.

e Tener un médulo de Digitalizacion (del mismo fabricante).

o El visor permite hacer marcaciones, notas, OCR e ICR sobre documentos

e Modulo de gestion de correspondenciay PQRSD.

e Modulo para la gestion de archivo fisico, control de inventarios, préstamos,
transferencias documentales y disposicion final.

e Modulo o funcionalidad especial para la gestion de expedientes hibridos.

e Modulo de administracion general.

e Consulta y creacion de reportes e informes.

e Documentos no electrénicos, relacionados y clasificados fisicamente.

e Procesos de gestion y trdmite de un expediente electrénico.

e Trazabilidad de documentos.

e La solucion tecnolégica ofertada debe ser completa (debe ofrecer todos los
componentes solicitados del mismo fabricante).
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Detalle del Médulo de digitalizacion.

La solucién debe contar con un médulo de digitalizacion (este médulo debe ser del mismo
fabricante del producto ofertado), que permita almacenar los documentos digitalizados en
diferentes formatos estandar (tipo Word, Excel, power point, audio, video, autocad, y demas
formatos estructurados y no estructurados), entre ellos, el formato PDF/A 1a, teniendo en
cuenta los flujos de los diferentes sistemas de informacién (SIREP, SAP,
CORRESPONDENCIA).

La solucién debe permitir la digitalizacion masiva de forma que los documentos digitalizados
se guarden de forma automatica en el gestor documental con su metadata, para el estudio
respectivo.

Detalle del Visor de Documentos

La solucién debe proveer un visor (este modulo debe ser del mismo fabricante del producto
ofertado) para los documentos que estan almacenados; este visor debe tener minimo las
siguientes herramientas:

Vista por pagina

Zoom

Busqueda por textos

Marcaciones y anotaciones (por rol)

Captura OCR (por rol)

Impresion (por rol)

Exportar (por rol)

Visualizacién de mudltiples ventanas (cascada, mosaico vertical y horizontal) con
varios documentos

Opcidn para volver a ver el ultimo conjunto de resultados.

Ajuste a lo ancho y a lo alto en la visualizacién de los documentos.
Herramientas para rotar y recortar imagen.

Insertar documento (por rol)

Insertar pagina (por rol)

Eliminar documento (por rol)

Eliminar pagina (por rol)

Modificar indices (por rol)

Asociar documentos (por rol)

Ver documentos asociados (por rol)

El visor entregado por la solucién debe tener la capacidad de realizar marcaciones de tipo
resaltado sobre el documento, estas marcaciones deben ser parametrizables.
Adicionalmente debe tener la opcién de almacenar anotaciones que se hagan en el
documento. Se debe manejar perfiles de seguridad para el acceso al documento, no todos
los usuarios podran realizar marcaciones y anotaciones.

El visor de la soluciéon debe mostrar (por rol) las marcaciones y anotaciones que se hayan
realizado previamente en el documento.

Es necesario que la solucion tenga utilidades para poder realizar operaciones de OCR
(Optical Character Recognition) sobre los documentos que estén almacenados.

El visor debe poderse invocar desde otros sistemas con una interfaz http.

Implementacion de la Solucién en CCB

TODOS LOS SERVICIOS PROFESIONALES DEBEN SER OFRECIDOS
DIRECTAMENTE POR EL FABRICANTE DE LA SOLUCION O TRAVES DE UN CANAL
CERTIFICADO POR EL FABRICANTE QUE GARANTICE EXPERIENCIA
COMPROBADA EN LA ENTREGA DE SERVICIOS.

Instalaciéon. —La solucién a contratar debera ser instalada por el fabricante o a través del
canal certificado con el que se esté presentando. La CCB dispondra de la Infraestructura
necesaria para la instalacion de la solucién en los diferentes ambientes.

Parametrizacion y Configuracion. —EIl proceso de parametrizacion y configuracion de la
solucion debera obedecer a las mejores practicas que garanticen el buen desempefio, pero
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ademas al cumplimiento normativo que la Camara dispondra a través de su politica y
directrices definidas mas adelante. Se debera incluir en este item ademas, todos los
procesos para respaldar y restaurar la informaciéon en caso de ser necesario. La solucion
debera ser configurada para guardar documentos electronicos en soluciones de
almacenamiento de contenido fijo, EMC CENTERA de forma nativa. Se deben parametrizar
y configurar las TRD de los sistemas de la CCB.

Sistema de Correspondencia y PQRSD.- el proveedor debera configurar los modelos de
documentacién del sistema de correspondencia y PQRSD que seran suministrados por la
CCB al proveedor seleccionado.

Servicios para integracion con las aplicaciones de la CCB el proveedor deberé realizar las
implementaciones respectivas de las integraciones, garantizando la disponibilidad de los
servicios que gestionaran los documentos por parte de los diferentes sistemas de
informacion de La CCB (SIREP2, SAP, asi como las aplicaciones restantes existentes).

Operacion y Mantenimiento (1 mes). —El proveedor debera realizar la operacion y el
mantenimiento de la solucién durante el periodo de 30 dias a partir de la entrada en el
ambiente productivo. Durante este periodo debera realizar transferencia de conocimiento
sobre todos los procesos necesarios para garantizar la disponibilidad de la solucién y los
procedimientos de reinicio en caso de fallas que conlleven a la salida de Produccion.
Cabe aclarar que este tiempo es adicional al contratado (1 afio).

Soporte

Ofrecer soporte Local en Bogota. El proponente prestara soporte a la solucién del Gestor
Documental, directamente o con un partner del fabricante de la solucién y para cualquiera
de las dos posibilidades, el proponente debe aportar certificacion del fabricante que indique
que la empresa que prestara el soporte cuenta con mas de un (1) afio de experiencia, con
oficina cuyo domicilio principal sea la ciudad de Bogota y cuente con personal.

ESQUEMA DE SOPORTE

El proveedor debera presentar con la propuesta claramente su esquema de soporte y los
acuerdos de niveles de servicio (ANS).

Equipo de trabajo
El proponente debera presentar el siguiente equipo de trabajo:

1) Gerente de Proyecto: Profesional en Ingenieria con experiencia en Gestién de
proyectos de implementacion de software. Debe demostrar el gerenciamiento de por
lo menos dos (2) proyectos de Gestion Documental.

2) Especialista en Archivistica: Profesional en archivistica, con experiencia en
implementacion de un proyecto similar al del objeto que se esta contratando. Su
responsabilidad es la parametrizacién de la solucion de acuerdo a los estandares
nacionales.

3) Arquitecto de infraestructura: Profesional en Ingenieria Sistemas o afines segun
SNIES, con experiencia en instalacion de la solucion tecnolégica ofertada. Su
responsabilidad es la definicion e instalacion de la arquitectura fisica y l6gica del
producto.

4) Arquitecto de integracion: Profesional en Ingenieria Sistemas o afines segun SNIES,
con experiencia en la capa de integracion del producto. Debe entregar las pruebas
de carga y crear los primeros clientes a los servicios de la integracion con la
transferencia de conocimiento al ingeniero de desarrollo de la organizacion.

Para verificar el equipo de trabajo presentado deberd anexar los siguientes documentos:

- Copia del acta de grado/ tarjeta profesional.

- Hoja de vida.

- Certificaciones de experiencia expedidas por parte de las empresas contratantes,
donde se indique claramente las actividades desempefiadas y el tiempo de servicio. Las
certificaciones deben ser expedidas por la persona o entidad contratante, en papel
membreteado o con sello de la empresa y/o entidad contratante y deberan contener como
minimo la siguiente informacion:

a. Expedida por la persona o entidad contratante y firmada por persona competente.
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b. Nombre de la persona o entidad contratante.
C. Vigencia del contrato: fecha de inicio y de finalizacion (dia-mes afio)
d. Objeto del contrato.
e. Valor del contrato.
f. Datos del contacto: nombre, cargo, teléfono y celular de la persona de contacto.

NOTA 1. El proponente debera adjuntar las hojas de vida del equipo de trabajo propuesto
gue participara en la implementacion del proyecto.

NOTA 2. En caso de que los profesionales presentados en el equipo de trabajo hayan
obtenido titulos en el extranjero deberan estar validados por la autoridad colombiana
competente segun el caso.

NOTA 3. El proponente debera presentar un profesional por cada uno de los roles dentro
del equipo de trabajo.

Documentacion

El proveedor seleccionado debera entregar como minimo los siguientes documentos en
medio digital:

1. Documento técnico del producto (instalacion, configuracion y gestion)
Documento técnico de la implementacion.

Documento técnico del médulo de correspondencia y PQRSD.
Evidencia del producto instalado en todos los ambientes

Guias de usuario final

Documentos de pruebas de estrés.

oahkwnN

Cantidad de documentos digitalizados a Julio de 2016 que deberan ser migrados en
su metadata y crecimiento estimado.

A continuacién se muestra el crecimiento histérico y estimado de cada una de las carpetas
en cuanto a nimeros de documento y paginas por periodo de tiempo.

En las ultimas dos columnas se muestra el crecimiento el resumen en cantidades y
porcentajes frente a los periodos mencionados.

Algunas carpetas no muestran crecimiento, sin embargo, se presentan a efectos de que se
tenga en cuenta el histérico.
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ACEPTAY GARANTIZA
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