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1. JUSTIFICACIÓN DE LA NECESIDAD 
 
En la actualidad, las organizaciones deben garantizar el uso de repositorios digitales 
confiables para la preservación a largo plazo de documentos y expedientes 
electrónicos de archivo, respetando los tiempos de retención establecidos en la 
Tabla de Retención Documental (TRD). Para cumplir con esta responsabilidad, es 
esencial que los repositorios digitales cumplan con las siguientes especificaciones 
y requisitos: 
 

1. Estructura de Almacenamiento: La estructura para el almacenamiento de 
los documentos electrónicos de archivo debe estar alineada con el cuadro de 
clasificación documental, asegurando una organización coherente y 
accesible de la información. 

2. Metadatos: Es necesario crear una estructura de metadatos que permita la 
producción, registro, clasificación, acceso, conservación y valoración de los 
documentos a lo largo del tiempo. Estos metadatos deben identificar el 
contexto, estructura y contenido del documento, vinculándolos 
permanentemente. 

3. Acceso y Seguridad: El acceso a los documentos electrónicos de archivo 
debe estar alineado con las políticas de acceso y seguridad de la información, 
así como con los lineamientos para la publicación en el portal de datos 
abiertos, garantizando tanto la disponibilidad como la protección de la 
información. 

4. Monitoreo y Preservación: El repositorio debe incorporar herramientas y 
metodologías para realizar auditorías y un seguimiento riguroso. Además, la 
estrategia de preservación digital a largo plazo debe seguir políticas y 
procedimientos documentados que aseguren la integridad de la información 
contra cualquier contingencia, conforme a las normas técnicas y estándares 
de preservación, migración o actualización. 
 

En este contexto, es necesario proporcionar a las Áreas de la entidad herramientas 
que apoyen la digitalización de los expedientes documentales contenidos en las 
TRD de cada Área. 
 
Adobe Acrobat Pro se presenta como una herramienta esencial en este proceso. 
Su capacidad para crear y editar documentos PDF con alta precisión, junto con 
funciones avanzadas que permiten ajustar el contenido y realizar modificaciones, 
garantiza que los documentos cumplan con los estándares requeridos. Esto se 
traduce en una reducción significativa del tiempo necesario para procesar 
documentos, contribuyendo así a una mayor productividad en las labores de 
digitalización y preservación documental. 
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2. OBJETO 
 
Adquirir el licenciamiento de Adobe Acrobat Pro como apoyo al proceso de 
digitalización del Senado de la República. 

3. ALCANCE 
 
Adquirir 40 licencias de Adobe Acrobat Pro bajo un contrato de suscripción por 1 
años, que contribuya a cumplir con los siguientes requerimientos: 
 

• Contar con un programa de fácil manejo para el usuario. 
• Disponer de una herramienta informática indispensable para unificar 

documentos. 
• Realizar una conversión rápida y segura de documentos creados en 

diferentes formatos a PDF. 
• Generar archivos con un tamaño optimizado, facilitando su carga en el 

repositorio documental. 
• Consultar archivos de manera rápida y confiable, con la posibilidad de definir 

perfiles de seguridad. 
• Recibir actualizaciones continuas por parte del proveedor, manteniéndonos 

a la vanguardia de los cambios tecnológicos. 
 
 

4. DISPONIBILIDAD. 
 
Los servicios y/o elementos requeridos para la prestación del servicio deben estar 
disponibles para entrega inmediata al momento de iniciar la prestación. 
 

5 OFERTA ECONÓMICA 
 
El producto deberá estar cotizado en pesos colombianos, con el valor de impuestos 
y otros gravámenes que apliquen. Se debe indicar la cantidad disponible de los 
elementos requeridos si aplica que tiene disponible para la entrega el proveedor 
usando el siguiente formato. 

 
Ítem Descripción Cantidad Tiempo de 

Suscripción Valor Total 

1 Adobe Acrobat Pro 40 1 año   
 

 

 
SENEIDA SARMIENTO ESGUERRA 
Jefe Unidad de Fotocopiado 
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