




















































Apéndices 

 
Apéndice A: Descripción de los servicios 

 
Para el cumplimiento del objeto del contrato se deben desarrollar las actividades a la totalidad 
de los libros contratados, que se encuentran establecidas en el Anexo Técnico que hace parte 
integral de estos términos de referencia (Anexo Técnico 1. Primeros Auxilios en Conservación 
y Digitalización de Libros de Antiguo Sistema Registral). 
 
El contratista debe garantizar el despliegue operativo de manera simultánea en las oficinas 
objeto de contrato con el fin de garantizar la ejecución del contrato. 
 
FASES PARA LA PRESENTACIÓN DEL PLAN DE TRABAJO Y CRONOGRAMA 
 

I. La fase de alistamiento, embalaje y traslado, su ejecución se debe realizar en un periodo 

máximo del primer mes de ejecución del contrato, en la ORIP de Cartagena.   

II. Desarrollar los procesos técnicos Orip Cartagena, su ejecución se realizará en el segundo, 

tercer y primeros quince días del cuarto mes, con los diferentes porcentajes así; primer 

mes 30% tercero mes 35 % y cuarto 35%, para la ORIP de Cartagena.   

III. Del formato diagnóstico y validación de discos externos (2 copias originales por ORIP) de 

las imágenes digitalizadas y su indexación, re-almacenamiento, su ejecución se realizará 

en el segundo, tercer y cuarto mes, con los diferentes porcentajes así; primer mes 30% 

tercero y cuarto cada uno con un 35%.  

IV. Traslado al Archivo Central de la SNR de los LAS ORIP Cartagena, su ejecución se 

realizará máximo en el cuarto mes.  

V. Proceso de entrega y data estructurada y no estructurada, se realizará máximo en el cuarto 

mes.  

 
EL CONTRATISTA, debe tener conocimiento de los procedimientos definidos por las 
entidades competentes frente a la digitalización con fines probatorios y la utilización de la 
Digitalización con fines archivísticos, y aplicarlos dentro del presente proceso de digitalización:   
 

I. ENTREGABLES ASOCIADOS A LA METODOLOGIA PMI.  
 

1. Al inicio del proyecto: 
 

El contratista debe presentar el cronograma y plan de trabajo y desarrollar el Plan para la 

Dirección del Proyecto, definiendo, preparando y coordinando todos los componentes del plan 

y consolidarlos en un plan integral para la Dirección del Proyecto. 

El contratista debe presentar para aprobación de la interventoría, el Plan para la Dirección del 

Proyecto, el cual debe contener de forma independiente como mínimo los siguientes 

componentes: 

1. Plan para la gestión de la integración del proyecto. 
2. Plan de gestión del alcance del proyecto.  
3. Plan de gestión del cronograma del proyecto (Plan de entrega de producto para la 

interventoría).  
4. Plan de gestión de los costos del proyecto. 
5. Plan de gestión de la calidad del proyecto.  
6. Plan de gestión de los recursos del proyecto. 
7. Plan de gestión de las comunicaciones del proyecto. 
8. Plan de gestión de los riesgos del proyecto. 
9. Plan de gestión de las adquisiciones del proyecto. 



10. Plan de gestión de los interesados del proyecto.  

 
2. Durante la Ejecución del Proyecto:  

 
Con el fin de garantizar el cumplimiento de los resultados, el contratista debe desarrollar y 
ejecutar el proyecto bajo la metodología PMI para lo cual se requiere la entrega del Plan para 
la Dirección del Proyecto, en la etapa de Alistamiento y conservación en primeros auxilios.  
 
De otra parte, en el evento que se requiera el contratista debe presentar a la SNR las 
actualizaciones al Plan para la Dirección del Proyecto.   
 

• Entrega del procedimiento de gestión de consulta, préstamos y acceso a imágenes de los 
Libros de Antiguo Sistema – LAS.   

• Plan de migración.  

• Inventarios Documentales en el Formato establecido por la SNR, de los Libros de Antiguo 
Sistema - LAS, en digital (Archivos en Excel) en discos externos (Teras) y migrado en el 
módulo que la SNR disponga.   

• Data Estructurada (Formato Excel - SQL) y No Estructurada (imágenes) de los LAS. 

• Entrega de las unidades documentales intervenidas de acuerdo con los procesos técnicos 
realizados adjuntando los respectivos soportes, definidos en el Anexo Técnico.  

• Transferencia Documental de los LAS a la bodega de Funza, con su respectivo Acta de 
Recibo.  

• Informes mensuales de avance que den cuenta sobre el cumplimiento de las obligaciones y 
el estado de ejecución del objeto del presente contrato incluyendo Indicadores de resultados, 
que incluya las diferentes actividades descritas en el Alcance del contrato en la intervención 
de los Libros de antiguo sistema, con actas de soporte y registro fotográfico de acuerdo al 
anexo técnico.  

• Demás soportes de acuerdo al Proceso de intervención realizado.  
 

Etapa de Alistamiento. 

 De otra parte, en el evento que se requiera el Proveedor debe presentar a la 

INTERVENTORÍA/ las actualizaciones al Plan para la Dirección del Proyecto. 

• Protocolo de Saneamiento por ORIP donde se indiquen tiempos requeridos para el proceso, 

personal que ejecuta y personal que apoya, tipo de productos a utilizar y tiempo de acción 

entre otros. Aprobado por la  interventoría. 

 

• Plan de Alistamiento por cada ORIP de acuerdo con las condiciones observadas en la visita 

técnica 

• Propuesta de Embalaje de los LAS acorde con las condiciones de los mismos en cada ORIP, 

Protocolo de Cargue, Traslado y Descargue por cada ORIP relacionada en la Tabla 1. 

 

 Saneamiento Ambiental: 

• Certificado Cámara de Comercio de la empresa especializada en saneamiento ambiental 

donde conste la actividad principal, secundaria y otras actividades. 

• Certificado del Técnico plaguicida donde conste que el Personal está calificado de acuerdo 

con el Decreto 1843 de 1991, capítulo XIV del personal. 

• Certificado de la realización de cursos de carácter teórico-práctico de una intensidad mínima 

de sesenta (60) horas acumulables al año y un contenido acorde con el tipo de actividad a 

desarrollar, emitidos por el Servicio Nacional de Aprendizaje – SENA, las autoridades de salud 

e Instituto Colombiano Agropecuario y demás entidades que hagan parte del Sistema 

Nacional de Transferencia de Tecnología en los niveles operativos correspondientes o por 



universidades e institutos Tecnológico 

• Carné de aplicador vigente para la fecha de realización del Saneamiento. 

• Acta de inspección, vigilancia y control higiénico sanitaria a empresas aplicadores de 

plaguicida y/o lavado de tanques de agua potable 

• Ficha Técnica Desinfectante 

• Ficha Técnica Rodenticida 

• Ficha técnica Insecticida 

• Protocolo de gestión de residuos y productos químicos. 

• Informe de saneamiento por ORIP. 

 

Cambio de Custodia de la ORIP al proveedor: 

• Protocolo cambio y cadena de custodia aprobado por la Interventoría. 

• Formato Inventario Diagnóstico con la información solicitada al cierre de esta. 

• El Acta de entrega y recibo de la documentación deberá detallar la gestión adelantada 

incluyendo toda la información necesaria que permita tener el control riguroso de los Libros 

por Caja/Guacal, con los criterios solicitados en el Anexo Técnico N°1 Primeros Auxilios en 

Conservación y Digitalización de Libros de Antiguo Sistema Registral 2023 

 

Cargue Traslado y Descargue 

 

• Protocolo de cargue, traslado y descargue aprobado por la interventoría de acuerdo con lo 

requerido en el Anexo Técnico N°1 Primeros Auxilios en Conservación y Digitalización de 

Libros de Antiguo Sistema Registral 2023 

• Acta de Cargue firmado por el Registrador de la ORIP, el proveedor y demás intervinientes. 

• Grabaciones en audio y video del traslado. 

• Acta de Descargue - cambio de custodia firmado por los intervinientes. 

• Reporte del cotejo del proceso de cotejo de la documentación. 

 

Intervención en Conservación Documental 

• Plan de Intervención en Conservación por ORIP, de acuerdo con cada agrupación, definiendo 

las estrategias, los procedimientos y las actividades a adelantar. 

• Formato Inventario – diagnóstico. 

• Formato de Novedades para primeros auxilios. 

• Formato Cadena de custodia, con el registro del proceso de cada libro intervenido de acuerdo 

al Anexo Técnico N°1 Primeros Auxilios en Conservación y Digitalización de Libros de Antiguo 

Sistema Registral 2023 

• Formatos de aprobación de calidad de la interventoría. 

• Grabación en audio y video de la entrega libro a libro, en primer plano indicando en voz alta, 

cada una de las variables establecidas en el Formato de entrega inicial.  

 

 

Digitalización, descripción e Indexación 

 

• Protocolo de Digitalización relacionando los equipos y las especificaciones técnicas de cada 

uno de ellos, e indicando el procedimiento que se realizará para la digitalización 

• Propuesta de Metadatos 

• Plan de Capacidad 

• Plan de Preservación Digital 



• Plan de contingencia 

• Plan de riesgos 

• Plan para la digitalización con fines probatorios. 

• Plan integral de calidad del proceso de digitalización e indexación 

• Procedimiento de gestión de consulta, préstamos y acceso a imágenes para los LAS. 

• Reporte de cadena de custodia por libro en Excel. 

• Reporte de control de seguridad realizado por el sistema de información. 

• Propuesta de almacenamiento y copias de seguridad. 

• Formatos de calidad de aprobación por parte de la interventoría. 

• Informe de errores de calidad. 

• Propuesta técnica para la organización de carpetas y subcarpetas, según el numeral Anexo 

Técnico N°1 Primeros Auxilios en Conservación y Digitalización de Libros de Antiguo Sistema 

Registral 2023. 

• Propuesta de difusión de imágenes, según el numeral Anexo Técnico N°1 Primeros Auxilios 

en Conservación y Digitalización de Libros de Antiguo Sistema Registral 2023. 

• Formatos de aprobación de calidad de la interventoría. 

• Formato de cadena de custodia generado para cada Libro con Trazabilidad de todas las 

actividades en el sistema. 

 

• Discos Duros necesarios para almacenar la información y entregado a la INTERVENTORÍA, 

incluyendo todos los formatos físicos de cadena de custodia. 

• Data Estructurada (Formato Excel) y No Estructurada (imágenes) de Libros Antiguo Sistema, 

información que será entregada en dos (2) Discos Duros por ORIP con capacidad suficiente, 

cada uno, para almacenar toda la información respectiva. Cada uno de los discos duros será 

una réplica del otro.   

• El archivo maestro que contiene los datos de digitalización debe ser entregado en archivo de 

base de datos tipo SQL, con base al modelo de datos de la INTERVENTORÍA/, el cual será 

entregado una vez sea suscrito el contrato. 

• Entregar carpeta física original, conformado por los Formatos Ininterrumpidos de Cadena de 

Custodia de cada libro intervenido técnicamente y digitalizado. 

• Entrega de todas las unidades Documentales intervenidas: Libros Antiguo Sistema. 

• Transferencia Documental de los Libros Antiguo Sistema a la Bodega de Funza, con su 

respectiva Acta de entrega. 

• Informe de consultas atendidas durante el proceso. 

 
 

3. Cierre del proyecto  
 
Como productos del proyecto, al cierre de este; y como requisito para finalizar el contrato, El 
contratista debe allegar;  
 

• Un Informe final por ORIP el cual contenga el compendio por etapas definidas en el Anexo 
Técnico N°1 Primeros Auxilios en Conservación y Digitalización de Libros de Antiguo Sistema 
Registral 2023, con los registros fotográficos y el resultado de Proyecto, indicaciones, las 
lecciones aprendidas y recomendaciones del desempeño del proyecto.  

  



 
 

Apéndice B: Calendario de pagos y requisitos relativos a la 
presentación de informes 

 
Se pagará al contratista el valor del contrato de la siguiente manera, previa presentación del 
informe y los entregables correspondientes para cada pago de cuerdo a los procesos técnicos 
desarrollados por libro, previa aprobación por la intervención, de acuerdo con la agrupación, 
así:  

 
 

Agrupación 3 
(Cartagena) 

N° 
Ítem 

 

Actividad por proceso 

Porcentaje de 
LAS 

Cantidad de 
LAS 

Pago % del 
valor total 

de la 
agrupación 

1. Saneamiento ambiental en 
sitio, inventario diagnóstico 
de conservación, 
alistamiento y traslado a las 
instalaciones del contratista.  

 

100% 

 

1.031 

 

5,00 % 

2. Entrega de LAS terminados 
con los Procesos técnicos 
de Conservación 
documental, digitalización, 
indexación, inventario 
documental, 
almacenamiento y re-
almacenamiento.   

30% 309 24,00% 

35% 361 28,00% 

35% 361 28,00% 

3. Cargue, traslado y 
descargue en el Archivo 
Central de la SNR 

 

100% 

 

1.031 

 

5,00 % 

4 Proceso de entrega data 
estructurada y no 
estructurada 

 

100% 

 

1.031 

 

10,00 % 

 
Nota 1. Se deben intervenir con los procesos técnicos la totalidad de los Libros de Antiguo 
Sistema Registral de las Oficinas definidas en el Alcance.  
 
Nota 2. En el caso de que en alguna de las ORIPS que conforman la Agrupación N°2 y 3, la 
cantidad de Libros de antiguo sistema esté por debajo de lo establecido, esta diferencia en 
LAS se deberá intervenir para la ORIP Bogotá Zona Centro. 
 
Nota 3. El contratista debe relacionar en los informes de avance y demás reportes el número 
de libros intervenidos con su equivalencia en 300 folios para el total de los LAS contratados. 
 
Nota 4: El contratista debe realizar la entrega de los entregables y productos soporte resultado 
del ejercicio realizado según el Anexo Técnico N°1. Anexo técnico Primeros auxilios en 
conservación y digitalización de Libros del antiguo sistema registral  
 
Nota 5: El contratista debe dar cumplimiento a los Acuerdos de Niveles de Servicio – ANS 
que serán entregados al momento de establecer el cronograma de interventoría del contrato. 

 
 



 
Es importante considerar que estos porcentajes pueden variar de acuerdo al resultado del 
Diagnóstico elaborado por el contratista. 
 
Nota 6: En caso de no contar con todas las unidades documentales o su equivalencia en folios 
(300) por agrupación, se deberán intervenir libros de Antiguo Sistemas de la Oficina de 
Registro de Bogotá para completarlos. Para mayor exactitud y precisión se debe tener en 
cuenta que las unidades documentales, ya sean carpetas, expedientes o libros, se 
homologarán siempre a trecientos (300) folios, lo anterior para efectos operacionales a nivel 
de intervención y también en el marco de la facturación.    
 

  



 

 

Apéndice C: Personal clave y Equipo Mínimo Tecnológico 

 
Se requiere que el consultor cumpla con el siguiente personal clave para el desarrollo de los 
servicios que debe ser sujeto a verificación durante la etapa de evaluación: 
 

i. PERSONAL PROFESIONAL CLAVE, AGRUPACIÓN 3:  
 
Tabla 1. Personal Clave 

 

Cantidad Profesional Mínimo Mensual % Dedicación 

Un (1) Gerente de Proyecto  100 

Dos (2) Conservadores 100 

Un (1) Microbiólogo 50 

Un (1) Ingenieros de Sistemas 100 

Un (1) Ingeniero Industrial 100 

Dos (2) Líderes en Calidad 100 

Diez (10) Auxiliares  100 

Diez (10) Técnicos o Tecnólogos 100 

 
Tabla 2. Perfiles del Personal Clave 

PROFESIONAL NIVEL EDUCATIVO Y EXPERIENCIAS 

Gerente de 
Proyecto 

Formación profesional: 
• Título profesional en Ingeniería Industrial o Ingeniería de Sistemas o 

Administración de Empresas o Bibliotecología o Ciencia de la Información y 
la Documentación, Bibliotecología y Archivística o carreras afines. 

• Título de postgrado, en la modalidad de especialización y/o maestría, en 
Gerencia de Información y gerencia de documentos y/o Gerencia de 
Proyectos y/o Archivística Histórica y Memoria y/o Gestión Documental y 
Administración de Archivos y/o Gestión de la Información Documental.   
 

Experiencia Específica: Mínimo de setenta y dos (72) meses desempeñando 
en el rol como Gerente, Director o Coordinador de Proyectos, en implementación 
de procesos de gestión documental o instrumentos archivísticos de conformidad 
con lo establecido en el Decreto 2609 de 2012 compilado en el Decreto 1080 de 
2015. 

Conservador 

Formación profesional: 
• Título profesional en Restauración de bienes muebles. 
• Título de posgrado. 

 
Experiencia Específica: Mínima de cuarenta y ocho (48) meses en proyectos 
de intervención en Bienes de Patrimonio Documental (ver glosario Anexo 
Técnico), de los cuales la experiencia que se acredite debe estar enfocada a 
procesos de conservación documental de conformidad con lo definido por el 
Archivo General de la Nación en el Acuerdo 06 de 2014.  

Profesional en 
bacteriología o 
Microbiología 

Pregrado: Título profesional en bacteriología o microbiología. 
 
Experiencia: Experiencia profesional de treinta y seis (36) meses en procesos 
de control de Biodeterioro sobre expedientes documentales, con enfoque a 



procesos de conservación documental de conformidad con lo definido por el 
Archivo General de la Nación en el Acuerdo 06 de 2014. 

Ingeniero de 
Sistemas 

Formación profesional:  
• Título profesional en Ingeniería de Sistemas, Ingeniería de Sistemas y 

Computación, Ingeniería de Sistemas e Informática o carreras afines. 
 
Experiencia específica: Mínima de veinticuatro (24) meses en proyectos de 
Gestión Documental, procesos de digitalización de documentos, o documento 
electrónico. 

Ingeniero 
Industrial 

Formación profesional:  

• Título profesional en Ingeniería Industrial 
 
Experiencia especifica:  

• Mínima de cuarenta y ocho (48) meses en procesos y/o proyectos de 
Gestión Documental.  

Líder en 
Calidad 

Formación profesional: 

• Título profesional en Ingeniería Industrial o Ingeniería de Producción o 
Administración Pública o Administración de Empresa, o Bibliotecología o 
Ciencia de la Información y la Documentación, Bibliotecología y 
Archivística o Sistemas de Información, o carreras afines, con tarjeta 
profesional emitida por el organismo competente. 

 
Experiencia Específica: Mínima de veinticuatro (24) meses en implementación 
de procesos calidad (Acuerdos de Niveles de Servicio, flujos de trabajo, 
procedimientos, control de calidad.).  

Técnicos o 
Tecnólogos 

Formación profesional: 

• Técnico y/o Tecnólogo en gestión documental y/o 2 años de educación 
superior en carreras en archivística, bibliotecología y/o ciencias de la 
información, y/o administración, y/o administración empresarial. 

 
Experiencia Específica: Mínima de doce (12) meses en desarrollo de 
procesos de intervención archivística, conservación y/o digitalización de 
documentos y/o procesos de Gestión Documental. 

Auxiliares  

Formación profesional: 

• Auxiliares con título de Bachiller 
 
Experiencia Específica: Mínima de doce (12) meses en desarrollo de procesos 
de intervención archivística, conservación y/o digitalización de documentos y/o 
procesos de Gestión Documental. 

 
 
 
 
 
 
 
 



 
El contratista deberá certificar mediante declaración escrita y firmada por el Representante 
Legal que dispone y cuenta con los consultores con los perfiles relacionados y la disponibilidad 
requerida para el desarrollo de la consultoría. 
 
 

ii. EQUIPO MÍNIMO TECNOLÓGICO. 
 
El proponente debe tener a disposición equipos tecnológicos como scanner con sus 
respectivos PC (computadores), de acuerdo al Anexo Técnico N°1 Primeros Auxilios en 
Conservación y Digitalización de Libros de Antiguo Sistema Registral 2023, para el buen 
desempeño del proyecto, a continuación, se establecen unos mínimos de acuerdo a cada 
proceso técnico: 
 
    Tabla 3. Equipo Tecnológico mínimo requerido agrupación 3 

 

Proceso No Mín. de Equipos 
Tipo de 
Equipos 

Inventario Estado Natural y 
Alistamiento 

10 Computador 

Digitalización 

15 Computador  

15 

Scanner para 
libros de 

acuerdo con el 
anexo técnico 

N° 1. 

Descripción por unidad Documental 15 Computador 

 
 
Nota: El Proveedor debe garantizar que cuenta con los equipos (Scanner) que para la 
agrupación 3 son 15 y los computadores, que para la agrupación 3 son de 40 PC y de 
acuerdo con las especificaciones Técnicas definidas en el Anexo Técnico, para la ejecución 
del presente Objeto, los cuales se evaluarán en la etapa adjudicación BODEGA DE 
CONTRATISTA 
 
De acuerdo con la carta de compromiso y disponibilidad de la bodega con las condiciones 
descritas en el Anexo Técnico No. 1, en el término de 5 días calendario, una vez se firme 
acta de inicio la interventoría validará las condiciones de acuerdo con lo requerido en el 
Anexo Técnico N°1 Primeros Auxilios en Conservación y Digitalización de Libros de Antiguo 
Sistema Registral 2023.  
 

  



 
Apéndice D: Desglose del precio del Contrato en monedas 

extranjeras 

. 
NO APLICA 

 
 

Apéndice E: Desglose del precio del Contrato en moneda nacional 
 

NO APLICA 
 
 
 

Apéndice F: Servicios e instalaciones proporcionados por el 
Contratante 

 
NO APLICA 

 
 

Apéndice G: Compensación de incentivo por desempeño NO APLICA 
 
 
 


