
Id EDT Nombre de tarea Duración Comienzo Fin Nombres de los recursos

1 1 PROYECTO CPS1402_2022_SNR_CSA 127 días mar 16/08/22 mié 11/01/23
2 1.1 Formalizacion del contrato 1 día mar 16/08/22 mié 17/08/22
3 1.2 Acta de inicio del contrato 0 días jue 25/08/22 jue 25/08/22
4 1.3 100. Diagnóstico 21 días mar 16/08/22 vie 9/09/22
5 1.3.1 101. Reconocimiento documentacion en estanteria bodega cali1 día mar 16/08/22 mié 17/08/22
6 1.3.2 105. Informe de diagnostico 0 días vie 9/09/22 vie 9/09/22
7 1.4  120. Solicitud de Formatos e Instrumentos 1 día vie 9/09/22 sáb 10/09/22
8 1.5  130. Fumigacion 1 día sáb 3/09/22 lun 5/09/22
9 1.6  131. Informe de Fumigacion 1 día lun 12/09/22 mar 13/09/22
10 1.7 140. Entrega de Hojas de Vida Profesionales y Tecnicos 1 día vie 9/09/22 sáb 10/09/22

11 1.7.1  141. Aprobacion Hojas de Vida Profesionales 1 día vie 9/09/22 sáb 10/09/22
12 1.8 150. Entrega de Planes 0 días vie 9/09/22 vie 9/09/22
13 1.9 Ajustes y aprobacion de planes 1 día lun 12/09/22 mar 13/09/22
14 1.10 Reunión comité semanal 105 días mié 31/08/22 mié 4/01/23
15 1.10.1 Reunión comité semanal 105 días mié 31/08/22 mié 4/01/23
16 1.10.1.1 Reunión comité semanal  1 1 día mié 31/08/22 mié 31/08/22
17 1.10.1.2 Reunión comité semanal  2 1 día mié 7/09/22 mié 7/09/22
18 1.10.1.3 Reunión comité semanal  3 1 día mié 14/09/22 mié 14/09/22
19 1.10.1.4 Reunión comité semanal  4 1 día mié 21/09/22 mié 21/09/22
20 1.10.1.5 Reunión comité semanal  5 1 día mié 28/09/22 mié 28/09/22
21 1.10.1.6 Reunión comité semanal  6 1 día mié 5/10/22 mié 5/10/22
22 1.10.1.7 Reunión comité semanal  7 1 día mié 12/10/22 mié 12/10/22
23 1.10.1.8 Reunión comité semanal  8 1 día mié 19/10/22 mié 19/10/22
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24 1.10.1.9 Reunión comité semanal  9 1 día mié 26/10/22 mié 26/10/22
25 1.10.1.10 Reunión comité semanal  10 1 día mié 2/11/22 mié 2/11/22
26 1.10.1.11 Reunión comité semanal  11 1 día mié 9/11/22 mié 9/11/22
27 1.10.1.12 Reunión comité semanal  12 1 día mié 16/11/22 mié 16/11/22
28 1.10.1.13 Reunión comité semanal  13 1 día mié 23/11/22 mié 23/11/22
29 1.10.1.14 Reunión comité semanal  14 1 día mié 30/11/22 mié 30/11/22
30 1.10.1.15 Reunión comité semanal  15 1 día mié 7/12/22 mié 7/12/22
31 1.10.1.16 Reunión comité semanal  16 1 día mié 14/12/22 mié 14/12/22
32 1.10.1.17 Reunión comité semanal  17 1 día mié 21/12/22 mié 21/12/22
33 1.10.1.18 Reunión comité semanal  18 1 día mié 28/12/22 mié 28/12/22
34 1.10.1.19 Reunión comité semanal  19 1 día mié 4/01/23 mié 4/01/23
35 1.10.2 Informe Mensual 79 días vie 30/09/22 vie 30/12/22
36 1.10.2.1 Informe Mensual 1 1 día vie 30/09/22 vie 30/09/22
37 1.10.2.2 Informe Mensual 2 1 día lun 31/10/22 lun 31/10/22
38 1.10.2.3 Informe Mensual 3 1 día mié 30/11/22 mié 30/11/22
39 1.10.2.4 Informe Mensual 4 1 día vie 30/12/22 vie 30/12/22
40 1.11 220. Inicio de punteo 29 días lun 12/09/22 sáb 15/10/22
41 1.11.1 221.Inicio de rotulacion codigo de barras 29 días lun 12/09/22 sáb 15/10/22
42 1.11.2 223.Control de calidad de insercion y rotulacion 29 días lun 12/09/22 sáb 15/10/22
43 1.11.3 224.Implementacion del aplicativo 29 días lun 12/09/22 sáb 15/10/22
44 1.11.4 225.Inicio de grabacion para punteo 29 días lun 12/09/22 sáb 15/10/22
45 1.11.5 226.Limpieza Superficial con aspiradora 29 días lun 12/09/22 sáb 15/10/22
46 1.11.6 227.Conteo de folios 29 días lun 12/09/22 sáb 15/10/22
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47 1.11.7 228.Punteo validacion expedientes y captura de folios 29 días lun 12/09/22 sáb 15/10/22
48 1.11.8 229.Control de calidad datos capturados en el aplicativo 29 días lun 12/09/22 sáb 15/10/22
49 1.12 230. Inicio de Embalaje 29 días lun 12/09/22 sáb 15/10/22
50 1.12.1 231.Embalaje de las carpetas 29 días lun 12/09/22 sáb 15/10/22
51 1.12.2 232.Asignacion numero de paquete 29 días lun 12/09/22 sáb 15/10/22
52 1.12.3 233.Cierre de paquete con Sticker adhesivo y/o presinto 29 días lun 12/09/22 sáb 15/10/22
53 1.12.4 234.Ubicacion unidades de almacemaniento en sitio de cargue29 días lun 12/09/22 sáb 15/10/22
54 1.12.5 235.Validacion informacion por parte de la supervision 29 días lun 12/09/22 sáb 15/10/22
55 1.12.6 236.Toma de registro fotografico 29 días lun 12/09/22 sáb 15/10/22
56 1.12.7 237.Generacion de acta 29 días lun 12/09/22 sáb 15/10/22
57 1.12.8 Desmonte puestos de trabajo 2 días jue 13/10/22 sáb 15/10/22
58 1.12.9 Acta de devolucion espacios de trabajo a satisfacion 0 días sáb 15/10/22 sáb 15/10/22
59 1.13 250. Cargue 12 días sáb 1/10/22 sáb 15/10/22
60 1.13.1 251. Envio protocolo de cargue y descargue 1 día sáb 1/10/22 lun 3/10/22
61 1.13.2 252. Aprobacion protocolo cargue y descargue 0 días lun 10/10/22 lun 10/10/22
62 1.13.3 253. Inicio de grabacion cargue 5 días lun 10/10/22 sáb 15/10/22
63 1.13.4 254. Inicio grabacion interior del camio 5 días lun 10/10/22 sáb 15/10/22
64 1.13.5 255. Registro fotografico del cargue y al interior del camion5 días lun 10/10/22 sáb 15/10/22
65 1.13.6 256. Cargue de cajas al camion 5 días lun 10/10/22 sáb 15/10/22
66 1.13.7 257. Toma de registro fotografico finalizacion del cargue 5 días lun 10/10/22 sáb 15/10/22
67 1.13.8 258. Cierre de camion con presinto 5 días lun 10/10/22 sáb 15/10/22
68 1.13.9 259.Toma de registro fotografico con escoltas y conductor5 días lun 10/10/22 sáb 15/10/22
69 1.14 260. Seguimiento ruta de camion por GPS 5 días lun 10/10/22 sáb 15/10/22
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70 1.15 280. Llegada y descargue camion bogota 4,38 días lun 17/10/22 vie 21/10/22
71 1.15.1 281. Inicio grabacion interior del camion 4 días lun 17/10/22 vie 21/10/22
72 1.15.2 282. Registro fotografico 4 días lun 17/10/22 vie 21/10/22
73 1.15.3 283. Apertura del presinto 4 días lun 17/10/22 vie 21/10/22
74 1.15.4 284. Registro fotografico al interior del camion 4 días lun 17/10/22 vie 21/10/22
75 1.15.5 285. Descargue unidades de conservacion en estibas 4 días lun 17/10/22 vie 21/10/22
76 1.15.6 286. Verificacion por parte de la interventoria 4,38 días lun 17/10/22 vie 21/10/22
77 1.15.7 287. Generacion de acta de llegada 4 días lun 17/10/22 vie 21/10/22
78 1.16 Ubicacion 5 días mié 19/10/22 mar 25/10/22
79 1.16.1 Ubicacion en estanteria unidades de conservacion 5 días mié 19/10/22 mar 25/10/22
80 1.17 Entrega de diagnóstico en conservación preventiva. 0 días mar 18/10/22 mar 18/10/22
81 1.18 Entrega de Plan de intervención en conservación. 1 día lun 3/10/22 mar 4/10/22
82 1.18.1 Capacitacion en conservacion preventiva 1 día lun 3/10/22 mar 4/10/22
83 1.19 Procesamiento de Archivos Misionales 103 días mar 13/09/22 mié 11/01/23
84 1.19.1 Insercion Documentacion 85 días mar 13/09/22 mié 21/12/22
85 1.19.2 Solicitud mesa de trabajo interventoria definicion de 

parametros organización,digitalizacion e indexacion
1,38 días sáb 1/10/22 lun 3/10/22

86 1.19.3 Firma de acta definicion de parametros 
organización,digitalizacion e indexacion

1 día mar 10/01/23 mié 11/01/23

87 1.19.4 Capacitacion grupo de trabajo parametros de 
organización,digitalizacion e indexacion

1 día jue 13/10/22 vie 14/10/22

88 1.19.5 Clasificación Documental 53 días sáb 22/10/22 vie 23/12/22
89 1.19.6 Ordenación Documental 53 días sáb 22/10/22 vie 23/12/22
90 1.19.7 Depuración Documental 53 días sáb 22/10/22 vie 23/12/22
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91 1.19.8 Primeros Auxilios 53 días sáb 22/10/22 vie 23/12/22
92 1.19.9 Foliación 52 días lun 24/10/22 vie 23/12/22
93 1.20 Control de calidad procesos de organización y 

Foliación
61 días vie 14/10/22 vie 23/12/22

94 1.20.1 Control de calidad procesos de organización 1 1 día vie 14/10/22 vie 14/10/22
95 1.20.2 Control de calidad procesos de organización 2 1 día vie 21/10/22 vie 21/10/22
96 1.20.3 Control de calidad procesos de organización 3 1 día vie 28/10/22 vie 28/10/22
97 1.20.4 Control de calidad procesos de organización 4 1 día vie 4/11/22 vie 4/11/22
98 1.20.5 Control de calidad procesos de organización 5 1 día vie 11/11/22 vie 11/11/22
99 1.20.6 Control de calidad procesos de organización 6 1 día vie 18/11/22 vie 18/11/22
100 1.20.7 Control de calidad procesos de organización 7 1 día vie 25/11/22 vie 25/11/22
101 1.20.8 Control de calidad procesos de organización 8 1 día vie 2/12/22 vie 2/12/22
102 1.20.9 Control de calidad procesos de organización 9 1 día vie 9/12/22 vie 9/12/22
103 1.20.10 Control de calidad procesos de organización 10 1 día vie 16/12/22 vie 16/12/22
104 1.20.11 Control de calidad procesos de organización 11 1 día vie 23/12/22 vie 23/12/22
105 1.21 Digitalización 63 días vie 14/10/22 lun 26/12/22
106 1.22 Indexacion 73 días vie 14/10/22 vie 6/01/23
107 1.22.1 Control calidad digitalizacion e indexacion 61 días vie 14/10/22 vie 23/12/22
108 1.22.1.1 Control calidad digitalizacion e indexacion 1 1 día vie 14/10/22 vie 14/10/22
109 1.22.1.2 Control calidad digitalizacion e indexacion 2 1 día vie 21/10/22 vie 21/10/22
110 1.22.1.3 Control calidad digitalizacion e indexacion 3 1 día vie 28/10/22 vie 28/10/22
111 1.22.1.4 Control calidad digitalizacion e indexacion 4 1 día vie 4/11/22 vie 4/11/22
112 1.22.1.5 Control calidad digitalizacion e indexacion 5 1 día vie 11/11/22 vie 11/11/22
113 1.22.1.6 Control calidad digitalizacion e indexacion 6 1 día vie 18/11/22 vie 18/11/22
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114 1.22.1.7 Control calidad digitalizacion e indexacion 7 1 día vie 25/11/22 vie 25/11/22
115 1.22.1.8 Control calidad digitalizacion e indexacion 8 1 día vie 2/12/22 vie 2/12/22
116 1.22.1.9 Control calidad digitalizacion e indexacion 9 1 día vie 9/12/22 vie 9/12/22
117 1.22.1.10 Control calidad digitalizacion e indexacion 10 1 día vie 16/12/22 vie 16/12/22
118 1.22.1.11 Control calidad digitalizacion e indexacion 11 1 día vie 23/12/22 vie 23/12/22
119 1.23 Descripción Documental 60 días lun 17/10/22 lun 26/12/22
120 1.24 Generacion hojas de control 59 días lun 17/10/22 sáb 24/12/22
121 1.25 Encarpetado 59 días lun 17/10/22 sáb 24/12/22
122 1.26 Almacenamiento en unidades de conservacion 59 días lun 17/10/22 sáb 24/12/22
123 1.27 Rotulación de Cajas y Carpetas 59 días lun 17/10/22 sáb 24/12/22
124 1.28  Revision final Validación de FUID 

realmacenamiento y rotulación
55 días vie 21/10/22 vie 23/12/22

125 1.28.1 Control de calidad Final FUID y embalaje 55 días vie 21/10/22 vie 23/12/22
126 1.28.1.1 Control de calidad Final FUID y embalaje 1 1 día vie 21/10/22 vie 21/10/22
127 1.28.1.2 Control de calidad Final FUID y embalaje 2 1 día vie 28/10/22 vie 28/10/22
128 1.28.1.3 Control de calidad Final FUID y embalaje 3 1 día vie 4/11/22 vie 4/11/22
129 1.28.1.4 Control de calidad Final FUID y embalaje 4 1 día vie 11/11/22 vie 11/11/22
130 1.28.1.5 Control de calidad Final FUID y embalaje 5 1 día vie 18/11/22 vie 18/11/22
131 1.28.1.6 Control de calidad Final FUID y embalaje 6 1 día vie 25/11/22 vie 25/11/22
132 1.28.1.7 Control de calidad Final FUID y embalaje 7 1 día vie 2/12/22 vie 2/12/22
133 1.28.1.8 Control de calidad Final FUID y embalaje 8 1 día vie 9/12/22 vie 9/12/22
134 1.28.1.9 Control de calidad Final FUID y embalaje 9 1 día vie 16/12/22 vie 16/12/22
135 1.28.1.10 Control de calidad Final FUID y embalaje 10 1 día vie 23/12/22 vie 23/12/22
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136 1.29 Entrega para aprobación de la interventoria de 100 Metros 
Lineales

0 días sáb 29/10/22 sáb 29/10/22

137 1.30 Corrección y Ajustes 100 Metros Lineales 3 días lun 31/10/22 mié 2/11/22
138 1.31 Informe entrega de 100 Metros Lineales 1 día jue 3/11/22 jue 3/11/22
139 1.32 Entrega para aprobación de la interventoria de 2361 Metros

Lineales
0 días vie 2/12/22 vie 2/12/22

140 1.33 Corrección y Ajustes 2361 Metros Lineales 3 días sáb 3/12/22 mar 6/12/22
141 1.34 Informe entrega de 2361 Metros Lineales 1 día jue 8/12/22 jue 8/12/22
142 1.35 Entrega para aprobación de la interventoria de 2360 Metros

Lineales
0 días vie 30/12/22 vie 30/12/22

143 1.36 Corrección y Ajustes 2360 Metros Lineales 3 días vie 30/12/22 lun 2/01/23
144 1.37 Informe entrega de 2360 Metros Lineales 0 días mar 3/01/23 mar 3/01/23
145 1.38 Custodia de la documentacion por seis meses 65 días lun 17/10/22 sáb 31/12/22
146 1.39 cierre del proyecto 0 días jue 5/01/23 jue 5/01/23
147 1.39.1 Firma de cierre del proyecto 0 días jue 5/01/23 jue 5/01/23
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Bogotá D.C., 03 de octubre de 2022     Cont. 1402 Of. 41 

 

Doctor 

CARLOS ANDRÉS MUÑOZ 

Supervisor del contrato No. 1402 de 2022. 

Superintendencia de Notariado y Registro 

L.C. 

Asunto: Presentación cronograma V.3  

 

Cordial saludo, 

 
 
De manera respetuosa, presentamos cronograma de actividades V.3 con las respectivas 
modificaciones requeridas. 
 
 
 
Agradecemos su atención y estaremos atentos a su información. 
 

 

 

 

Muchas gracias, cordialmente 

 

 

 

CLAUDIA M. LOPEZ V. 
Directora de Proyecto 
 



 
 
 

      

 
 

 

“CONTRATAR LOS SERVICIOS OPERATIVOS, LOGÍSTICOS Y DE TRASLADO PARA 

LA IMPLEMENTACIÓN DE PROCESOS ARCHIVÍSTICOS TALES COMO: LA 

ORGANIZACIÓN, DIGITALIZACIÓN, TRASLADO Y DISPOSICIÓN FINAL DE 

ARCHIVOS MISIONALES DE LAS OFICINAS DE REGISTRO DE INSTRUMENTOS 
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1. CONTEXTO 

 

El siguiente protocolo corresponde a la actividad de digitalización en desarrollo del objeto del 

contrato número 1402- 2022 suscrito entre la Superintendencia de Notariado y Registro y la 

Compañía de Servicios Archivísticos y Tecnológicos SAS.  

 

2. OBJETO DEL CONTRATO 

 

Compromiso por parte de la Compañía de Servicios Archivísticos y tecnológicos SAS para 

prestar los servicios integrales de administración, traslado, organización, digitalización y 

disposición final de los expedientes. para la Superintendencia de Notariado y Registro ejecutando 

la normatividad vigente sobre la materia y las especificaciones técnicas requeridas por la Entidad.  

 

3. ALCANCE DEL OBJETO 

 

El objeto contractual el alistamiento, traslado, organización, digitalización, indexación, custodia 

y almacenamiento de la serie documental Antecedentes Registrales físicos de aproximadamente 

4621 Metros lineales de Antecedentes Registrales de las Oficinas de Registro e Instrumentos 

Públicos (ORIP - Cali). 

 

 

 

 

4. INTRODUCCIÓN 



 
 
 

      

 
 

 

El presente protocolo establece procedimientos técnicos por medio de los cuales se garantizan las 

buenas prácticas en materia de gestión documental, aplicados al proceso de digitalización de 

imágenes, logrando consigo la autenticidad y veracidad del original, para así contar cuando se 

requiera, con una fiel copia que represente los atributos del documento físico. Con este aporte, la 

Compañía de Servicios Archivísticos y tecnológicos SAS en Reorganización, presenta un 

documento apoyado no sólo en normas, técnicas, preceptos legales y principios de la disciplina 

archivística, sino en elementos de la práctica y la cotidianidad, que en conjunto y de manera 

articulada logran la conformación del “Protocolo para Digitalización de Documentos”. 

 

5. OBJETIVOS 

 

Describir los procedimientos mediante los cuales se demuestra que un duplicado (en papel o 

digital), es fiel copia del original, para la consecución de este fin, se describirán distintas 

actividades con las cuales se logra que la imagen producto del proceso de digitalización, 

considerada legalmente como un mensaje de datos, satisfaga los equivalentes funcionales, es 

importante enfatizar que este protocolo no desconoce ninguna de las disposiciones legales en 

materia de archivística, por lo cual se debe interpretar armónicamente y bajo los principios 

establecidos para el desarrollo de los Programas de Gestión Documental (PGD), conforme a las 

Tablas de Retención Documental (TRD), Tablas de Valoración Documental (TVD), Cuadros de 

Clasificación, según corresponda o sus equivalentes, en el caso de privados que no se encuentren 

obligados a seguir las directrices del Archivo General de la Nación. 

 



 
 
 

      

 
 
El modelo definido en el protocolo contempla dos grandes componentes para garantizar la 

autenticidad e integridad en la digitalización: procedimental y tecnológica. 

 

- El componente procedimental abarca la garantía de no repudio, integridad y autenticidad, 

única y exclusivamente a partir del conjunto de procedimientos, actividades, actores y 

tareas sobre la mecánica de digitalización y la secuencia lógica de reproducción de 

imágenes de documentos de archivo. Se fundamenta en el articulado de la Ley 527 de 

1999, la cual en su Artículo 5 define el reconocimiento jurídico de los mensajes de datos 

y establece que “no se negarán efectos jurídicos, validez o fuerza obligatoria a todo tipo 

de información por la sola razón de que esté en forma de mensajes de datos”. 

 

- El segundo, el componente de tecnología, es complementario al esquema general del 

Protocolo y pretende integrar con mecanismos informáticos, aquellos casos en los que 

el procedimiento no sea suficiente y las actividades de negocio así lo requieran. Se trata 

de un planteamiento de tecnología que fortalece el no repudio, la autenticidad e 

integridad de las reproducciones digitales. La orientación del proceso en cuanto a los 

requisitos archivísticos del sistema de digitalización captura de la imagen, calidad en los 

medios y almacenamiento de imágenes, se encuentran expuestos de la Guía AGN 

“Pautas para la Utilización de la Digitalización”. 

 

6. DEFINICIONES 

 



 
 
 

      

 
 
La terminología básica para el presente documento se encuentra detallada en el Acuerdo 027 de 2006, en 

la publicación del Archivo General de la Nación: “Pautas para la Utilización de la Digitalización” en su 

Capítulo 5, Vocabulario Técnico, y también con este propósito se asumen los términos y definiciones 

encontradas en el punto 3 de la Norma NTC ISO 15489-1. A continuación se indican algunos de ellos: 

Archivo total: Concepto que integra en la gestión documental una administración a través del ciclo de 

vida de los documentos. 

Autenticidad: Para los efectos del presente Documento se toma la definición incluida en la Norma 

ISO 15489, en la amplitud de ser aplicada a documentos físicos o electrónicos: Un registro auténtico es uno 

que se pueda demostrar que a) Es lo que pretende ser, b) Ha sido creado o enviado por la persona supuesta 

que lo ha creado o enviado, y c) Ha sido creado o enviado en el tiempo pretendido.    

Autenticidad: entendida como “la persistencia a lo largo del tiempo de las características originales 

del documento respecto al contexto, la estructura y el contenido”, es decir, que un documento sea lo 

que pretende ser. 

Fiabilidad: comprendida como la capacidad de un documento para servir de prueba fidedigna, aspecto que 

hace referencia a la autoridad y veracidad de los documentos como prueba. 

Integridad: definida como el hecho de que un documento esté completo y no haya sido alterado. 

Disponibilidad: entendida como la capacidad de localizar, recuperar, presentar e interpretar un documento 

Ciclo vital de los documentos: Las unidades documentales gozarán de control integral desde su 

producción o recepción, hasta la determinación de la disposición final, siguiendo un flujo de procesos a 

través de las fases de archivo (ciclo de vida documental). 

Clasificación documental: Agrupación de documentos por función, es decir en series derivadas de 

los diferentes tipos de actividades y operaciones en un entorno de trabajo. Procesos judiciales, 



 
 
 

      

 
 
contratación, expedientes personales, etc. Correspondería a una de las actividades que forman parte de la 

organización, al igual que la ordenación y la descripción documental. 

Contexto: Es la vinculación integrada de los documentos con el entorno administrativo y funcional 

(actividades y procesos) en que han sido producidos. 

Cuadro de clasificación: Instrumento archivístico que permite la visualización jerárquica y funcional de 

los documentos generados por la institución, presentada en una estructura que permite situar los 

documentos en sus relaciones con los otros para construir las diferentes agrupaciones documentales. 

Descripción: Es el proceso de análisis de los documentos de archivo, que permite su identificación, 

localización y recuperación, para la gestión; ésta corresponde a una de las actividades de la organización. 

Digitalización: Es el procedimiento tecnológico por medio del cual se convierte un soporte análogo (papel) 

o electrónico, en una imagen digital. 

Documento de archivo: Información registrada, producida o recibida durante la iniciación, desarrollo 

o terminación de una función personal o institucional y que incluye contenido, contexto y estructura 

suficiente para servir como testimonio de esa actividad. 

Estructura del documento: El concepto de estructura está relacionado con la forma en que se registra 

el documento, lo que incluye la utilización de signos, el diseño, el formato, el soporte, etc. En el caso de 

los documentos electrónicos la estructura física es variable y depende del hardware y el software; su 

estructura lógica (es decir la relación entre las partes que lo componen) lo hace inteligible. Fichero 

Electrónico de datos: Corresponde a cualquier documento electrónico que contiene información que puede 

ser leída, vista u oída de un programa informático o un mensaje de datos. 



 
 
 

      

 
 
Función archivística: Grupo de actividades interrelacionadas que contribuyen y son necesarias para 

lograr los objetivos de salvaguardia y conservación de los documentos y garantizar que sean accesibles e 

inteligibles a largo plazo. 

Gestión documental: Conjunto de actividades administrativas y técnicas, tendientes a la 

planificación, manejo y organización de la documentación producida y recibida por las entidades, desde 

su origen hasta su destino final con el objeto de facilitar su utilización y conservación. 

Imagen: Es una representación visual que manifiesta la apariencia visual de un objeto real o imaginario; 

para efectos de la reprografía, es el resultado del proceso de conversión de un documento en soporte 

análogo (papel) o electrónico, a soporte digital. 

Imagen digital: Un registro codificado digitalmente de la intensidad de la reflectancia o la radiación de 

un objeto o área. 

Imagen Electrónica: Sinónimo de imagen digital. 

Indización (indexación): Es la generación de un punto de acceso en un sistema de información 

referencial para facilitar la recuperación de documentos o información. 

Metadatos: Son datos estructurados que permiten identificar el contexto, contenido y estructura de los 

documentos de Archivo y facilitan su gestión a lo largo del tiempo. 

Orden original: Las unidades documentales se conformarán naturalmente y se consultarán en esa 

secuencia, con el objeto de reflejar la forma en que se suceden las actuaciones institucionales. 

Principio de procedencia: Todo documento de carácter archivístico deberá estar asociado y con 

responsabilidad asignada al productor documental, a fin de representar información contextual de su 

creación. 



 
 
 

      

 
 
Procesos archivísticos: Las unidades documentales serán administradas integralmente a la luz de 

los siguientes procesos de carácter técnico 

Producción: Creación de documentos por parte de las unidades administrativas, en cumplimiento de las 

funciones, como representación de los procesos, procedimientos y actividades institucionales. 

Recepción: Operaciones de radicación, verificación y control que se realizan para la admisión de 

los documentos que son remitidos por una persona natural o jurídica. 

Distribución: Actividades que garantizan que los documentos lleguen a su destinatario. 

Trámite: Control de recorrido del documento desde su producción o recepción hasta el cumplimiento de 

su función administrativa. 

Organización: Conjunto de operaciones técnicas y administrativas cuya finalidad es la agrupación 

documental relacionada en forma jerárquica, con criterios orgánicos o funcionales. Conjunto de acciones 

orientadas a la clasificación, ordenación y descripción de los documentos de una institución, como parte 

integral de los procesos archivísticos; las 3 actividades de la organización, de acuerdo al PGD son: 

clasificación, ordenación y descripción documental. 

Consulta: Acceso a unidades documentales con el fin de conocer la información que contienen. 

Conservación: Medidas metodológicas, preventivas o correctivas adoptadas para asegurar la integridad 

física, funcional e intelectual de los documentos de archivo, sin alterar su contenido. 

Disposición final: Decisión resultante de la valoración hecha en cualquier etapa del ciclo vital de 

los documentos, registrada en las Tablas de Retención y/o Tablas de Valoración Documental, con miras 

a su conservación total, eliminación, selección y/o reproducción. 

Radicación: Es la incorporación de un documento a un sistema de información, asociando un registro de 

la información del documento con un número consecutivo, dejando constancia de su fecha y hora. 



 
 
 

      

 
 
Serie documental: Es un conjunto de unidades documentales de estructura y contenido homogéneos, 

emanados de un mismo órgano o sujeto productor como consecuencia del ejercicio de sus funciones. 

Tabla de Retención Documental (TRD): Instrumento archivístico producto de un proceso técnico de 

análisis intelectual de la producción documental de una institución o entidad, que tiene como objeto 

identificar los valores primarios y secundarios de los documentos y de esta manera establecer el 

tiempo que deben permanecer tanto en el Archivo de oficina como en el Archivo Central y señalar su 

disposición final. 

Tipos documentales: Son la expresión de las actividades tanto personales como administrativas, reflejadas 

en un determinado soporte y con los mismos caracteres internos específicos para cada uno, los cuales 

determinan su contenido. 

 

7. ALCANCE DE LA ACTIVIDAD 

 

La autenticidad de la imagen digital tiene como alcances fundamentales, la conversión de soportes físicos, 

en imágenes digitales íntegras a partir de procedimientos de conversión de análogo a digital y la captura 

digital de aquellos que se han creado inicialmente en forma electrónica, con el fin de garantizar sobre esta 

nueva forma de presentación, la existencia de un documento veraz, fiable, auténtico e íntegro tal como el 

original. el mecanismo de reproducción digital diseñado en el Protocolo puede ser aplicado a cualquier 

material documental existente en soporte papel o electrónico. Insistimos en que la aplicación de técnicas 

reprográficas a cualquier documento es una decisión vista desde el Programa de Gestión Documental 

(PGD), en el marco de las Tablas de Retención Documental (TRD) o Cuadros de Clasificación, incidiendo 

en el formato de conservación cuando ello está contemplado y, por lo tanto, su retención en cualquier 

medio continúa correspondiendo a lo aprobado en las TRD o Cuadros de Clasificación. 



 
 
 

      

 
 

 

8. ROLES 

 

De acuerdo con las necesidades y el volumen de la operación se dispondrá de los siguientes roles 

y estructura de funcionamiento para desarrollar todas las actividades del protocolo:  

 

9. PROTOCOLO 

 

La información que ingresa o se genera en la Superintendencia de Notariado y Registro es la 

base fundamental para dar respuesta a los requerimientos que por derecho propio tienen los 

ciudadanos y entes de control; es por ello que se debe considerar la importancia de preservar lo 

mejor posible los documentos, una forma eficaz de lograrlo y mantener la accesibilidad al 

contenido de los mismos es llevando a cabo una digitalización de calidad. 

 

10. ACTIVIDADES POR DESARROLLAR 



 
 
 

      

 
 
 

A continuación, se muestra el flujo de trabajo mediante el cual se efectuará la actividad de 

digitalización e indexación: 

Una vez diligenciada la lista de chequeo en la fase de organización documental y avalado el 

proceso de organización, foliación, hoja de control y FUID por parte de la interventoría del 

contrato, se procede con la digitalización documental mediante los siguientes procesos así:  

a. Proceso de Digitalización. 

b. Control de Calidad de los Pdf’s por parte de los colaboradores. 

c. Almacenamiento por lotes de TIFF’S y PDF’S en el servidor y en unidades de 

backup. 

d. Reconocimiento óptico de caracteres por lotes a PDF’S. 

e. Inserción de metadatos embebidos por lotes. 



 
 
 

      

 
 

f. Conversión por lotes a formato estándar de PDF/A. 

g. Proceso de backup por lotes a los PDF’S. 

h.  Control de Calidad del producto terminado por parte de los colaboradores. 

i. Validación del proceso de digitalización por parte de la interventoría. 

 

 

 

 

 

10.1. PROCESO DE DIGITALIZACIÓN 

 

El proceso de digitalización inicia con las siguientes actividades:  

 

10.1.1. Recepción Inicial 
 

El proceso de recepción se realiza registrando el relevo de responsabilidad en el sistema de 

gestión de bases de datos, registro a nivel de expediente, pasando del área de organización al 

área de digitalización, los expedientes se almacenan en la estantería instalada en el área de 

digitalización destinada para almacenar todos los expedientes que serán objeto de digitalización. 

Posteriormente se realiza la asignación a nivel de expediente en el sistema de gestión de bases 

de datos a cada uno de los auxiliares que digitalizarán la información. 



 
 
 

      

 
 
 

10.1.2. Alistamiento de Expediente 
 

Se realizará el alistamiento de los folios de los expedientes entregados, primeros auxilios, 

retirando material metálico en caso de existir y/o plástico con el fin de digitalizarlos y se 

conservará el orden dado en la etapa de organización. 

 

10.1.3. Digitalización  
 

Se procede con la digitalización folio a folio de cada uno de los expedientes bajo las siguientes 

especificaciones técnicas: 

- Digitalización en blanco y negro. 

- Tamaño de la imagen igual al tamaño físico. 

- Se conservará la dirección de lectura del documento origen. 

- Se almacenarán dos tipos de archivo, TIFF y PDF. 

- Las imágenes en TIFF se digitalizarán en una resolución de 400 dpi. 

- Las imágenes TIFF se almacenarán sin compresión. 

- Las imágenes PDF se almacenarán en formato PDF/A con OCR. 

 

10.2. CONTROL DE CALIDAD 

 



 
 
 

      

 
 
El proceso de control de calidad se asigna por número de expediente a cada uno de los 

colaboradores en el sistema de gestión de base de datos, llevando así la trazabilidad de quien 

realizó calidad a cada uno de los expedientes en el proceso. 

Posterior a la asignación, se procede con el proceso de control de calidad al 100% de los 

expedientes, teniendo en cuenta las siguientes especificaciones técnicas: 

- Calibración de las máquinas de digitalización. 

- Control de enfoque óptico del escáner.  

- Ajuste correcto del área de captura y valores de exposición del escáner.  

- Condiciones de iluminación adecuadas. 

- Recorte de las áreas externas a la imagen siempre y cuando no se altere o afecte el 

contenido del documento. 

- Correcto Angulo de alineación del documento exceptuando los documentos que se 

encuentran desalineados físicamente. 

- Accesibilidad a la totalidad de las imágenes. 

- Imágenes almacenadas en la posición de lectura. 

- Almacenamiento de las imágenes master con una sola denominación. 

- Imágenes sin suciedad generada por las máquinas de digitalización. 

- En las siguientes imágenes tenemos ejemplos de los casos que hacemos énfasis en el 

control de calidad. 

En la siguiente imagen observamos una a color y la otra a blanco y negro en la cual 

hacemos énfasis en los sellos y las estampillas. 



 
 
 

      

 
 

 

En estas observamos los códigos QR como quedan a blanco y negro. 

 

En la siguiente imagen observamos los sellos de color como quedan a blanco y negro. 



 
 
 

      

 
 

 

En la siguiente imagen observamos una imagen de papel mantequilla como queda 

digitalizado con el perfil asignado para este tipo de papel. 

 



 
 
 

      

 
 

La siguiente imagen validamos que si el documento en original esta torcido asi 

mismo dejamos el TIFF sin corregir la torcedura para no borrar información al 

momento de corregir la orientación. 

 

Como se observa en esta imagen cuando viene rasgada o perforada por cosedora no 

hacemos proceso de limpieza a los bordes negros para no alterar el documento. 

  



 
 
 

      

 
 

En este caso si hacemos limpieza de los bordes ya que no me afecta ni me altera el 

documento. 

 

 

 

En este tipo de papel las imágenes con la configuración asignada nos quedarían en 

blanco y negro con esta nitidez. 



 
 
 

      

 
 

 

  

 

 

10.3. ALMACENAMIENTO POR LOTES DE TIFF’S Y PDF’S EN EL SERVIDOR 

Y UNIDADES DE BACKUP 

 

Una vez realizada la digitalización de las imágenes estas serán almacenadas en las terminales de 

digitalización en dos formatos, TIFF y PDF. 

Se realizará una centralización de cada terminal en un servidor de procesamiento de imágenes y 

se implementarán políticas de backup automatizadas para crear una segunda instancia de la 

información a dispositivos de almacenamiento externos como unidades NAS. 

 



 
 
 

      

 
 
 

 

10.4. RECONOCIMIENTO ÓPTICO DE CARACTERES POR LOTES A PDF’S 

 

En el servidor de procesamiento de imágenes se realizará el proceso de reconocimiento óptico de 

caracteres (OCR) de acuerdo con las siguientes especificaciones técnicas: 

- Idioma Español 

- Salida de imagen para búsquedas 

- Resolución de 300 PPP 

 

10.5. INSERCIÓN DE METADATOS EMBEBIDOS POR LOTES 

 

La descripción para la documentación digitalizada se realizará de acuerdo con las siguientes 

especificaciones técnicas:  

- Se realizará inserción de metadatos embebidos en el PDF en la estructura XMP. 

- Se relacionarán metadatos en el nombre del archivo para los TIFF. 

- Nombre de los archivos TIFF: 

Código del círculo registral + número de matrícula + .TIFF 

 

- Nombre de los archivos PDF: 



 
 
 

      

 
 

Código del círculo registral + número de matrícula + .PDF 

 

El insumo para realizar la inserción de metadatos embebidos será el FUID siguiendo los 

siguientes lineamientos:  

 

- Metadatos embebidos en los archivos PDF: 

o Título:  

Matricula: 370-1 

o Autor:  

CSA Y T SAS 

o Asunto:  

Matricula 

o Palabras clave:  

Folio inicial: 1; Folio final: 170; Digitalizador: “Nombre del 

Digitalizador” 

o Aplicación:  

Nombre de la aplicación utilizada para la captura de las imágenes 

o Fecha de Creación: 

Relación de la fecha y hora de creación 

o Fecha de modificación: 



 
 
 

      

 
 

Fecha y hora de la inserción de los metadatos. 

 

- Metadatos embebidos en los archivos TIFF: 

o Código del círculo registral. (Diligenciado en el nombre del TIFF). 

o Nombre del expediente. (Diligenciado en el nombre del TIFF). 

o Fecha de creación. (Metadato automático almacenado en las propiedades 

del TIFF.) 

o Fecha de modificación. (Metadato automático almacenado en las 

propiedades del TIFF.) 

 

10.6. CONVERSIÓN POR LOTES A FORMATO ESTÁNDAR DE PDF/A 

 

Una vez se realice la inserción de los metadatos ya relacionados, se procede con el cierre del 

archivo PDF en cumplimiento del estándar relacionado a continuación: 

- Estándar: PDF/A 2b 

- Nombre del ISO: ISO 19005-2 

- Estado: Verificable 

 

Después de la aplicación de los estándares a los PDF’S se realizará la extracción de los metadatos 

embebidos y se cargarán a la base de datos así:  



 
 
 

      

 
 

- Fecha de Creación 

- Fecha de modificación 

- Aplicación 

- Imágenes 

- Peso en Kb 

- Hash 

- Autor 

 

 

10.7. PROCESO DE BACKUP POR LOTES A LOS PDF’S 

 

Una vez realizados todos los procesos sobre los PDF’S se implementarán políticas de backup 

para centralizar en la carpeta producto todos los archivos PDF y se dará acceso a los archivos 

TIFF de acuerdo con las siguientes especificaciones técnicas: 

- Ruta de Acceso: 

Ilustración para la matrícula número 100: 

Ruta para el PDF: \370-100\370-100.pdf 

Ruta para el TIFF: \370-100\370-100.tiff 



 
 
 

      

 
 

 

 

10.8. CONTROL DE CALIDAD DEL PRODUCTO POR PARTE DE LOS 

COLABORADORES 

 

El proceso de control de calidad se asigna por número de expediente a cada uno de los 

colaboradores en el sistema de gestión de base de datos, llevando así la trazabilidad de quien 

realizó calidad a cada uno de los expedientes en el proceso. 

 

Posterior a la asignación, se procede con el proceso de control de calidad al 100% de los 

expedientes, teniendo en cuenta las siguientes especificaciones técnicas: 

- Validación del 100% de las imágenes de cada expediente se encuentren digitalizadas. 

- Validación de la coincidencia de imágenes y folios relacionados en la base de datos 

frente a los folios físicos e imágenes del PDF sean coincidentes. 

- Nitidez, visibilidad y legibilidad de las imágenes  

- Coincidencia del orden de las imágenes de acuerdo con el orden físico. 

- Imágenes digitalizadas en su totalidad, sin dobleces o cortes 



 
 
 

      

 
 

- Imágenes sin manchas ni puntos 

- Fidelidad del color.  

- Exactitud dimensional comparada con el documento original físico 

- Orientación de la imagen en dirección de lectura humana 

- Verificación de la exactitud del identificador del fichero o nombre del archivo 

- Verificación de los metadatos embebidos sea coincidente con las imágenes y con el 

físico. 

- Validación de los estándares ISO del archivo PDF. 

- Validación de que todos los archivos PDF cuenten con reconocimiento óptico de 

caracteres OCR. 

 

10.9. VALIDACIÓN DEL PROCESO DE DIGITALIZACIÓN POR PARTE DE LA 

INTERVENTORÍA 

 

Una vez se surtan todas las actividades del proceso de digitalización, se dispondrá de la 

documentación en la estantería saliente instalada en el área de digitalización, para que el equipo 

de supervisión realice la validación del proceso de digitalización de acuerdo con las cantidades 

establecidas en el plan de entregas y los lineamientos dados en el pliego de condiciones donde se 

indican los siguientes ítems por validar:  



 
 
 

      

 
 

- Todos los folios del expediente o turno estén digitalizados, verificando que el 

número de imágenes (archivos), coincide con el de los documentos físicos con 

contenido. 

- Imágenes nítidas y visibles, legibilidad de los detalles más pequeño como signos de 

puntuación entre otras. 

- La verificación de la secuencia correcta. 

- Las páginas deben estar en el orden correcto. 

- Verificar que los folios con información por ambas caras se hayan digitalizado 

totalmente. 

- No existencia de imágenes cortadas y con dobleces que hayan impedido su escaneo 

total. 

- Legibilidad global. 

- Las imágenes no deben tener manchas ni puntos, ni bordes negros o coloridos, 

propios del escaneo que impidan la visibilidad de la Información. 

- Fidelidad del color. 

- La exactitud dimensional comparada con el documento original físico. 

- Orientación de la imagen (derecha no torcida) y dirección de lectura humana. 

- Verificación de la exactitud del identificador del fichero o nombre del archivo. 

- La densidad de las áreas negras debe ser sólida. 

- No presentar la exposición de la imagen con mucha luz o muy oscura, es decir muy 

claras u oscuras, comparadas con el documento original en papel. 



 
 
 

      

 
 

- No tener problemas de foco los cuales se evidencian en una imagen borrosa o con 

sombras en las fuentes. 

- En el caso de existir un folio con dos o más imágenes, se seleccionará la mejor 

imagen del folio que se está verificando, las demás imágenes que no cumplan a 

cabalidad deben ser eliminadas. 

 

 

10.10. DEVOLUCIÓN DE EXPEDIENTES 

 

Una vez validado y aprobado por parte de la supervisión del contrato, se retornarán todos 

los expedientes al área de custodia para el almacenamiento en la estantería. 

 

11. TIEMPO DE EJECUCIÓN 
 

Los tiempos de ejecución de la actividad de digitalización se encuentran establecidos en el 

diagrama de Gantt del proyecto con los respectivos ajustes de fechas de entrega y cantidades 

que se dan a medida que se avanza en la ejecución. 

 

12. EQUIPOS DE DIGITALIZACION. 
 

De conformidad con los requerimientos contractuales, se dispondrá del siguiente equipo: 



 
 
 

      

 
 
Se implementarán puestos de trabajo que cuenten con todos los elementos necesarios mesas, 

sillas, equipo de cómputo, escáner, red eléctrica y red de datos.  

Los puestos de trabajo deben cumplir con los componentes de bioseguridad y salud en el trabajo; 

garantizando los protocolos de mitigación y prevención del COVID – 19, definidos por el 

Gobierno Nacional, en especial los contemplados en la resolución 666 de 2020. 

 

12.1. Equipos de cómputo PC 

 

Sistema Operativo: Windows 10. 

Procesador: Procesador Intel Core I5 o superior o su igual en otra marca. Memoria: de 8 

Gb RAM, mínimo 

Disco duro de 250 Gb o superior 

Tarjeta de Red LAN 100/1000 

Licenciamiento de programas de digitalización. 

 

12.2. Escáner  

 

De conformidad con el anexo técnico disponemos de los siguientes equipos alimentación 

automática, entre 200-300-400-600 y 1200 ppp, sensor de ultrasónicos para la alimentación 

múltiple, las cuales detectan la alimentación accidental de 2 o más papeles juntos al escáner. 

También pueden detectar en documentos con hojas de diferente grosor, tamaño, color y 



 
 
 

      

 
 
densidad, compatible con Windows, con formato de salida TIFF Y PDF/A, y tecnología OCR 

para formatos estándar media carta, carta u oficio, en gramaje mayormente de 75 gr, ppm 135, 

de alta velocidad y lectura dúplex, software libre y licenciado para el procesamiento de 

imágenes, facilitando la captura de los folios y el ajuste de los perfiles de digitalización para 

una mejor captura de imagen en forma nativa: 

 

 

 

 

 

 

Referencia Imagen 

Escáner Fujitsu 5950 

 

 



 
 
 

      

 
 

Escáner Fujitsu 6800 

 

 

Escáner Fujitsu 6400 

 

 

Escáner Fujitsu cama plana 6770 

 

 



 
 
 

      

 
 

Escáner Fujitsu 6670  

 

 

Escáner Fujitsu cama plana 6240 

 

 

Escáner kodak i3400 

 

 

 

 

 

 



 
 
 

      

 
 

12.3. Infraestructura a nivel de servidores 

 

Para el procesamiento de imágenes, indexación, metadatos, aplicación de estándares de PDF/A 

y copias de seguridad, es necesario contar con los siguientes elementos: 

- Servidor de procesamiento de imágenes. 

- Servidor de procesamiento de base de datos. 

- Unidad de almacenamiento NAS. 

 

12.4. Recursos Lógicos 

 

Para la correcta administración de la información, se dispondrá de los siguientes recursos 

lógicos:  

 

- Unidades de red con mapeo de solo lectura (Terminales). 

- Sistema de gestión de base de datos. 

- Software de digitalización. 

- Licenciamiento de Software utilizado en la operación. 

 

 

12.5. Otros Recursos 



 
 
 

      

 
 
 

Para el proceso de digitalización es necesario contar con elementos que permitan la adecuada 

manipulación de los documentos, así como la ubicación de los colaboradores que realizarán la 

actividad, para ello se dispondrá de:  

- Sillas ergonómicas. 

- Superficies de trabajo auxiliares (Escritorios). 

- Superficies de trabajo principales (Escritorio). 

- Estantería para almacenamiento de expedientes que se digitalizarán. 

- Estantería para almacenamiento de expedientes que han sido digitalizados.  

- Red eléctrica. 

- Red de datos. 

 

13. CONFIGURACION PERFILES DE DIGITALIZACION  

 

De acuerdo con las pruebas realizadas en los diferentes tipos de papel identificados en el 

diagnóstico inicial, se configuraron los perfiles adecuados para cada tipo de máquina de 

digitalización con el fin de lograr la mejor reproducción digital de cada tipo de documento así:  



 
 
 

      

 
 

13.1. Fujitsu 5950 

 

 



 
 
 

      

 
 

13.2. Fujitsu 6800 

      

13.3. Fujitsu 6400 

 



 
 
 

      

 
 

 

13.4. Fujitsu 6770 



 
 
 

      

 
 

13.5. Fujitsu 6670 

 

13.6. Fujitsu 6240 

 



 
 
 

      

 
 

13.7. Kodak i3400 

 

 

 



 
 
 

      

 
 

14. ENTREGA INFORMACIÓN 

 

Se realiza la entrega de los dispositivos de almacenamiento en calidad de préstamo para que la 

información sea migrada a la infraestructura tecnológica de Super Notariado y Registro, de 

acuerdo con los tiempos establecidos en el plan de entregas, con el fin de reutilizar los 

dispositivos de almacenamiento para las demás entregas que se realicen en el desarrollo del 

contrato. 

 

15. CONSULTA DIGITAL 

 

Se realizará la digitalización en formato PDF de los expedientes o matriculas solicitadas por la 

Superintendencia de Notariado y Registro y serán cargados en el sistema de consulta en línea 

de acuerdo con los tiempos establecidos para cada modalidad de consulta. 

 

16. MEDIDAS DE PREVENCIÓN DURANTE EL PROCESO DE 

DIGITALIZACIÓN 

 

16.1. Medidas Ocupacionales 

 

De conformidad con los requerimientos contractuales, los colaboradores utilizarán guantes, 

tapabocas desechables y batas. Mientras se trabaja, se debe evitar el contacto de los guantes 

sucios con cualquier parte del cuerpo. Lavado de manos con jabón líquido antes y después de la 



 
 
 

      

 
 
manipulación de los documentos. Mantener el orden y limpieza del puesto de trabajo, el cual debe 

ser limpiado antes y después de la jornada, primero con una bayetilla, paño o tela de algodón 

seca y posteriormente humedecida en alcohol antiséptico al 70%. No consumir alimentos o 

bebidas en el área de trabajo con documentos. 

 

16.2. Medidas Tecnológicas 

 

Se implementarán políticas de Backup para el respaldo periódico de la información con el fin 

de evitar pérdidas y en caso de daños en la infraestructura, se pueda restablecer la información 

de manera rápida a los servidores de procesamiento. 

Se llevará la trazabilidad de los procesos que surte cada expediente en el sistema de gestión de 

bases de datos que permitirá localizar cada expediente en cada parte del proceso. 

 

Fin del Protocolo 

 

 

 



  
  

     
 

 

 

“CONTRATAR LOS SERVICIOS OPERATIVOS, LOGÍSTICOS Y DE TRASLADO PARA LA IMPLEMENTACIÓN DE PROCESOS 

ARCHIVÍSTICOS TALES COMO: LA ORGANIZACIÓN, DIGITALIZACIÓN, TRASLADO Y DISPOSICIÓN FINAL DE ARCHIVOS 

MISIONALES DE LAS OFICINAS DE REGISTRO DE INSTRUMENTOS PÚBLICOS (ORIP) SELECCIONADAS POR LA SNR Y 

LO ESTABLECIDO EN EL ANEXO TÉCNICO DEL PRESENTE ESTUDIO DIVIDIDO EN AGRUPACIONES.” 

 

 

CONTRATO: 1402 DE 2022 

 

 

PROTOCOLO PARA LA ORGANIZACIÓN DE LOS DOCUMENTOS 

 

 

VERSIÓN 1 

 

 

 

 

 

 

 

 

Bogotá D.C., 21 de noviembre de 2022. 

CONTROL DE CAMBIOS 

 

Versión Fecha No. Solicitud Responsable Descripción 

1 22/11/2022 No aplica 

Compañía De Servicios 

Archivísticos y Tecnológicos 

S.A.S - CSA 

Documento inicial 

 

 



 

1. CONTEXTO 

 

El siguiente protocolo corresponde a la actividad de organizacion en desarrollo del objeto del contrato número 

1402- 2022 suscrito entre la Superintendencia de Notariado y Registro y la Compañía de Servicios Archivísticos y 

Tecnológicos SAS.  

 

2. OBJETO DEL CONTRATO 

 

Compromiso por parte de la Compañía de Servicios Archivísticos y tecnológicos SAS para prestar los servicios 

integrales de administración, traslado, organización, digitalización y disposición final de los expedientes. para la 

Superintendencia de Notariado y Registro ejecutando la normatividad vigente sobre la materia y las especificaciones 

técnicas requeridas por la Entidad.  

 

3. ALCANCE DEL OBJETO 

 

El objeto contractual el alistamiento, traslado, organización, digitalización, indexación, custodia y almacenamiento 

de la serie documental Antecedentes Registrales físicos de aproximadamente 4621 Metros lineales de Antecedentes 

Registrales de las Oficinas de Registro e Instrumentos Públicos (ORIP - Cali). 

 

 

 

1. OBJETIVO DEL PROTOCOLO 

 

Establecer los procedimientos necesarios para prestar el servicio de organización documental  de la 

documentación Superintendencia de Notariado y Registro que reciba la compañía en cumplimiento a los 

acuerdos contractuales. 

2. ALCANCE 

 

Este procedimiento aplica desde el momento en que la compañía recibe a través de sus Representante, un 

acervo documental para su depósito y custodia. La responsabilidad por la custodia y administración contratada 

termina cuando la documentación se devuelva formalmente al cliente en cumplimiento de los compromisos 

contractuales. 

 



 

 

3. RESPONSABILIDADES 

 

Los responsables de dar cumplimiento a esta metodología son en su orden el gerente de proyecto, el líder de 

organización, el líder de bodega, los líderes de los equipos de trabajo y los auxiliares de archivo . 

 

Dividiendo las funciones y actividades de organización de los documentos. 

 

uno de los involucrados en el proceso de custodia documental:  

 

 

PROTOCOLO PROCESO DE ORGANIZACIÓN UNIDADES DOCUMENTALES QUE CONTIENEN LAS MATRICULAS 

INMOBILIARIAS. SERIE ANTECEDENTES REGISTRALES 195 OFICINA ORIP CALI. 

 

ORGANIZACIÓN DEL EXPEDIENTE 

1. Procesos técnicos archivísticos 

2. Expedientes matriculas inmobiliarias 

3. Identificación cada oficina, circulo registral. Numero asignado a cada oficina. Cali 370 Único N. Ej. 370-

175600 

4. Número de expediente consecutivo del 1 al N 

5. Se deben verificar los números mal archivados 

6. Expedientes faltantes (préstamo, deterioro, extraviado.  Cuando las matrículas aparecen dentro del 

proceso de organización, esta debe ser ubicadas en el consecutivo correspondiente 

7. Creación de la ORIP se manejan fechas diferentes 

DISPOSICION DE LAS MATRICULAS. GENERALIDADES. 

1. Libros con matrículas, las cuales no serán objeto de intervención 

2. Folio cartulina – Resultado de la transcripción de la información del contenido de los libros al folio cartulina 

3. Anotación. Resultado de la presentación del usuario de un documento para su respectivo registro y este 

tiene efectos sobre la matricula tales como (embargos, ventas, desembargos, hipotecas etc.). Cuando se 

registra se generan anotaciones. 

4. Radicado. Es el consecutivo que se le asigna a los documentos objeto de registro 

5. Formulario de anotación. En este se hace la respectiva calificación del trámite que el usuario ha requerido. 



 

6. Notas devolutivas (Estas son las que no permiten su archivo de la solicitud hasta tanto no quede en firme 

el trámite del documento presentado. Podemos encontrar subsanadas y no subsanadas. Organización nota 

no subsanadas por cronológico y notas subsanadas adjuntas al formulario de calificación. 

7. La organización de los formularios estará dada por fecha, mas no por sus anexos 

8. Es recomendable obtener la impresión de las anotaciones que ha tenido la matricula, esto con el fin de si 

se realizó el trámite o quedo sin atender. 

9. Formulario de correcciones. Está organizado por fecha. Anotación mal diligenciada y requiere de 

correcciones. 

10. Formulario de nota devolutiva 

11. Los formularios de corrección van cronológicamente con fecha de impresión. 

12. Si un formulario tiene dos matriculas, dejo la primera, donde la encontramos y en la segunda dejo la 

observación y esta se consigna en la columna de notas del FUID. Referencia cruzada. 

13. Las observaciones van en la guía de control que tendrá cada carpeta. (Falta tramite, falta anexo, falta 

formularia). 

14. Presentación de las matrículas en registro de libros, folio cartulina, folio de ruta, formulario de calificación 

este último solo fue el cambio de formato mas no del contenido. 

15. Se recomienda imprimir hoja con numero de anotaciones 

16. Si se encuentran orificios sin anotaciones se dejan ubicados donde van las anotaciones. 

17. Entregar data con relación de documentos no encontrados 

 

 

 

 

ORGANIZACIÓN DE LAS MATRICULAS – PROCESOS DE INTERVENCION. 

 

1. CLASIFICACION. Según la versión de las Tablas de Retención Documental TRD 2015. 

 

2. Serie 42 Registro matricula inmobiliaria 

Código 170.1 Dirección Técnica 

Dentro de los folios de las matrículas, no se tendrán en cuenta los Folios cartulina que puedan allí 

aparecer, esto es que no hacen parte de la carpeta que conforma el expediente, para su ubicación y 

consulta se realizara la respectiva referencia cruzada en el FUID. 

 



 

3. La organización estará dada por la incorporación de los documentos sueltos, y se realizará por número 

de matrícula de la 1 a la N.. 

 

4. Se procederá al retiro de los folios cartulina dentro del proceso de organización y se procederá como 

ya se indica anteriormente (referencia cruzada). 

 

5. La organización del expediente estará dada de la siguiente manera: 

5.1. Documento de hoja de control (sin foliación) datos de la base de  

5.2. Formato descripción cabida y linderos 

5.3. Complementación de la tradición (formato – hoja tamaño carta con el contenido de la 

información). 

5.4. Folio cartulina y a este no se le hace referencia cruzada según la interventora. Matricula 2050. 

Este puede tener varias anotaciones, y se crean tantos folios cartulina como sean necesarios. se hace 

la anotación en el FUID  

5.5. Complementación folio cartulina (Hoja anexa al folio cartulina) 

5.6. Fotocopia folio cartulina (Referencia cruzada). Esto ya no va 

5.7. Hoja de ruta (descripción – cabida-linderos). 

5.8. Formularios de calificación – cronológico. 

5.9. Los datos de la hoja de control de extraen de la base de datos suministrada por la SNR. 

 

VAMOS A AGRUPAR 

1. Documentos principales Hoja de ruta cabida – linderos 

2. Complementación 

3. Formulario de calificación con el número de turno. Numero de radicado, fecha y anexos, notas 

devolutivas 

4. Hoja de control 

 

Cada persona deberá tener impresa la información que reporta la base de datos de la SNR, en caso de 

que esta información no este reflejada, el contratista deberá actualizar la información de la base de 

datos. 

 

Tenemos formularios de calificación que corresponde a un turno y se clasificaron tres matriculas, en 

el fuid debo hacer la anotación de referencia cruzada en  



 

6. Duplicidad.  

6.1. Identificación de documentos idénticos, folios cartulina. 

6.2. Documentos que no se podrán eliminar – el folio se identificara como DUP y el folio correspondiente 

y estos se colocarán al final de la carpeta. 

6.3. Para los recibos de pago duplicados, se dejará aquel que contenga la mayor cantidad de información 

legible entre los de (usuario, banco, Orip). 

6.4. Actos administrativos, solo se conservarán solo aquellos producidos por la ORIP, no los del IGAP, solo 

cuando el de la ORIP presente deterioró. 

 

7.Tratamiento papel químico. 

7.1. Fotocopia del fax, sin embargo, se deja el papel químico (Baucher). 

7.2. Fotocopias de alta calidad- estos recibos quedan como duplicidad 

7.3. Siempre se debe hacer la anotación así sean duplicidad. 

 

8. Limpieza. 

8.1. Material metálico abrasivo. 

8.2. Retiro de cintas cristalizadas 

8.3. Eliminación de pliegues 

8.4. Realizar los primeros auxilios a documentos que presenten rasgaduras. 

 

9. Foliación. 

9.1. Independiente para cada expediente, matricula, unidad documental. 

9.2. No se podrá borrar cuando quede mal foliado, siempre se anulará el folio y se colocará el nuevo. 

9.3. Cada matricula siempre inicia en 1. 

9.4. Cuando tengamos formatos pequeños estos irán pegados en una sola hoja. 

 

10. Calidad.  

10.1. Se debe establecer y definir como se hace el control de calidad 

10.2. Se realizará la calidad a los procesos de organización y foliación 

10.3. Se presentarán estadísticas de duplicidad 

10.4. Se presentará la estadística de papel químico fotocopiado. 

 

11. Presencia de CD. 



 

Estos irán en sobre de manila sin foliar, se deja constancia de la ubicación en donde se encontró. 

 

12. FUID. Se diligenciará el establecido por la SNR. Tener en cuenta cuando se identifican más de una unidad 

documental en el rango de folios se especificará y en observaciones se indicará la cantidad total. 

12.1. Capturamos la entidad remitente  SNR 

12.2. Entidad productora SNR Unidad administrativa dirección técnica  

12.3. Objeto: transferencia primaria 

12.4. Los formatos están establecidos por la SNR 

12.5. Registro de entrada no se diligencia 

12.6. Código de serie 170.42 

12.7. Código de serie 

12.8.  nombre del expediente. En el FUID solo el número de matricula 

12.9 fechas inicial y final. Formularios antiguos fecha anotación y recientes fecha de impresión. No se 

toman fechas de los anexos solo documentos originales, si se cierra con notas devolutivas se toma esta 

como fecha. 

12.10. Unidad de conservación carpeta caja 

12.11. Correlativo no aplica 

12.11. Rango de folios 1 al 6 

12.12. Total, folios 6 

12.13. Observación. Frecuencia de consulta se colocará MEDIA. cuando hay papel químico indicar en que 

folio, cuando hay cd en donde está el folio. Los sobres no van foliados.  

12.14. El FUID tendrá el respectivo instructivo para su diligenciamiento 

13. Hoja de control. Está pendiente por validar con la supervisión la hoja de ruta para no hacer la validación 

por tipo documental. 

13.1. Queda pendiente definir se esta se dará por tipo documental, anotación, o anexos. 

13.2. Documentos principales 1-5 

13.3. 1erFormulario de calificación 6-8 

13.4. 2doFormulario de calificación 9-20 

13.5. Solicitud de certificado, se sumará a la anotación que está por delante 

13.5. Se hará la consulta para utilizar FALTA T, falta tramite, FALTA F. Formulario, FALTA A falta Anexo. Se 

marcará con una x según el caso 

13.6. En los anexos se hará en las anotaciones 

14. Firmas y entrega. Definir quienes firman 



 

15. Almacenamiento 

15.1. Carpetas cuatro aletas propalcote 

15.1. Se utilizarán cajas X300 

15.2. Rótulos. Parte superior derecha. La información se tomará del FUID. 

15.3. Cajas. Rotulo según diseño SNR. Debajo de la ranura de la caja 

15.4. Se recomienda que el rotulo este bien ubicado, derecho, pues puede ser causal de rechazo 

 

VERSIÒN FECHA DESCRIPCIÓN DEL CAMBIO 

Nº de la versión anterior 11/11/2022 ACTUALIZACIÓN PROCEDIMIENTO 

 

Elaboró 

 

“Dueño de Proceso” 

Revisó 

 

Representante de la Dirección 

Aprobó 

 

Gerente 
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INFORME 
SUPERINTENDENCIA DE NOTARIADO Y REGISTRO 

INFORME  

 

 
CIUDAD: Cali periodo del 24 al 29 de Octubre 
de 2022. 

HORA INICIO: 
6:00 a.m.  

HORA FIN:  
6:00 p.m.  

PARTICIPANTES: 
 
NIVEL CENTRAL. 
 
Leyda Velasco Rincón ï Dirección Administrativa y Financiera ï Grupo de Gestión Documental - SNR. 
 
Oficina de Registro de Instrumentos Públicos Cali 

 
Carlos Arturo Ruiz Romero ï Coordinador Grupo de Gestión Tecnológica y Administrativa 

 
OBJETIVO 

 
Alistamiento, entrega y embalaje en sitio de 4641 ML de la serie documental Registro de Matriculas Inmobiliaria 
ñAntecedente Registralesò. Contrato 1402 del 2022 Compañía de Servicios Archivísticos y Tecnológicos CSA 
SAS. 
 

DESARROLLO. 
 

Etapa de alistamiento, entrega y embalaje en sitio 
 

AVANCES 
 
24 de Octubre del 2022 
 

¶ Se elabora y envía  informe de alistamiento (avance del proyecto-primer cargue) a la supervisión. 
 

¶ Se solicita mediante correos a la firma CSA él envió de base de datos de lo trasladado en el primer cargue 
y capacitación del aplicativo de consultas, para los funcionarios designados por la oficina. 

 

¶ Deposito 3 colapsa estantería por peso de documentos generados por la línea de producción que se 
ubicaron encima de esta y de las bolsas que se están generando del proyecto, por lo que se hizo necesario 
informar al Dr. Carlos Ruiz, para que se realizara la gestión pertinente por la oficina. 

 
25 de Octubre del 2022 
 

¶ Se realiza muestras de calidad de los expedientes que están en gestión por la firma CSA del rango de 
bolsas de 3500 a 3900 y de la 4054 a 4964, sacando una muestra de 15 bolsas. (Ver cuadro Excel). 

http://www.supernotariado.gov.co/
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¶ Se valida que del primer traslado del rango de matrículas 43900 al 130712 hay un faltante de 259 

expedientes, por lo que se le informa al registrador y al coordinador que se debe realizar un barrido en la 
oficina donde solicitan estos expedientes (área jurídica y correcciones), a fin de recolectar todas las 
matriculas faltantes. 

 

¶ Se realiza capacitación del aplicativo de consultas por el señor Cristian Cano de la firma CSA, a los 
funcionarios de la ORIP que fueron designados para esta gestión, realizando una muestra real con 
documentos que están en custodia en la Bodega de la firma CSA, en la ciudad de Bogotá. 
 
Se envía correo con los datos solicitados por la firma para la creación de usuarios, quedando pendiente la 
entrega del manual del aplicativo y protocolo de consultas. 

 

¶ La ORIP hace entrega de expedientes que se requirieron para trámites jurídicos, los cuales estaban 
intervenidos por la firma CSA, y pertenecían al rango de matrículas trasladadas en el primer cargue, por lo 
que se indica al señor Cristian Cano, que deben realizar un control de lo intervenido por ellos y que está en 
calidad de préstamo, para en el momento del cierre de las bolsas se recuperen los expedientes y llevar lo 
que esta inventariado y firmado en cada una de las actas de cada bolsa. Documentos procesados por la 

http://www.supernotariado.gov.co/
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firma. (370-60047; Bolsa No.808; 370-80797; Bolsa No.1066; 370-40482; 370-69473; 370-104339 (faltante 
del primer traslado, pero tiene el sticker) y 224287 (faltante del tercer traslado, pero tiene el sticker) ñVer 
fotosò). 
 

26 de Octubre del 2022 
 

¶ Se valida por la supervisión de la SNR lo procesado a corte del 25 de octubre de 2022 por la firma 
contratada, encontrando que esta sin procesar el rango de matrículas de 90000 al 99000 documentos por 
incorporar al igual que una torre de la matricula 700000, por lo que se le indica a la líder de la firma CSA, 
que debe procesar esta documentación para el próximo cargue, ya que las matriculas del rango menor ya 
están trasladadas en el primer traslado y bajo custodia de la firma, en la bodega de Bogotá. 

 

¶ Por parte de la delegada de la SNR se realiza capacitación a los funcionarios de la ORIP que tendrán a 
cargo las consultas digitales enviadas por la plataforma de la firma CSA, a fin de que se dé respuesta 
interna a los funcionarios de la ORIP que soliciten consultas, de forma virtual. Solamente se imprimirá el 
documento cuando la solicitud sea para copias requeridas por los usuarios y que estén ya canceladas, 
decisión que se tomó con el coordinador tecnológico y administrativo, para controlar el gasto de papel en la 
oficina. 

 
27 de Octubre del 2022 
 
Se procede a realizar el segundo traslado Matriculas Inmobiliarias. (Se anexa acta de cargue y anexos). 
 
28 de Octubre del 2022 
 
Se procede a realizar el tercer traslado Matriculas Inmobiliarias. (Se anexa acta de cargue y anexos). 
 
29 de Octubre del 2022 
 
A la fecha se han realizado 3 traslados, para un total de 4095 bolsas y 304763 expedientes, y documentos por 
incorporar, quedando pendiente por trasladar 495237 expedientes de Matriculas Inmobiliaria y documentación por 
incorporar. (Ver cuadro Excel). 

 

http://www.supernotariado.gov.co/
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OBSERVACIONES Y/O HALLAZGOS. 
  

¶ Se evidencia en la base de datos del primer traslado que no estan registradas las matriculas de Mayor 
Extencion que fueron llevadas en el rango de bolsas de 4965 a 5006. Se requiere que se corrija la Base de 
Datos incluyendo estas matriculas. 
 

¶ En la base de datos del segundo traslado está pendiente los faltantes de las matriculas que están 
embaladas en las bolsas 1701 a 2502. 
 

¶ Por el volumen de faltantes de la documentacion que no esta en los depositos entregados a la firma CSA 
se realizara un barrido por la oficina para la recuperacion de estos expedientes. A la fecha hay un total 
reportado de 442 faltantes, ya que del segundo traslado falta el dato del rango anteriormente mencionado 
(bolsas 1701 a 2502) y del tercer traslado la firma CSA no ha informado el dato. 
 

¶ Para controlar los documentos que han sido procesados por la firma CSA, toda consulta de documentación 
que aún no se ha trasladado, se dispone por la funcionaria delegada de la SNR digitalizar la matrícula de lo 
requerido y enviar por correo respuesta a los funcionarios que lo solicitan para no prestar el expediente. 
 

 
REGISTRO FOTOGRAFICO. 

 
Capacitación de Software para consultas 

 

 
 

 

http://www.supernotariado.gov.co/
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Deposito 03 ð Colapso de estantería 
 

 
 

Expedientes de consultas que falta en las bolsas ya trasladadas ð Falta de control por la firma CSA. 
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Documentos para incorporar - pendientes por procesar  
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Segundo traslado  
 

Validación del carro de carga por la SNR 
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Superintendencia de Notariado y Registro 
Calle 26 No. 13 - 49 Int. 201 

PBX 57 + (1) 3282121 
Bogotá D.C.,  - Colombia 

http://www.supernotariado.gov.co 
correspondencia@supernotariado.gov.co 

Código: 
CNEA - PO - 02 - FR ς 07 
03 ς 12 - 2020 

 

 
 

Instalación de cámaras y carros de carga 
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Cargue del Vehículo (Tracto-mula) 
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Cierre del Vehículo 
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Vehículo de Escolta 
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Tercer traslado  
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Validación del carro de carga por la SNR 

 

 

  
 

Instalación de cámaras y carros de carga 
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Cargue del Vehículo (Tracto-mula) 
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Cierre del Vehículo 
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INFORME 
SUPERINTENDENCIA DE NOTARIADO Y REGISTRO 

INFORME  

 

 
CIUDAD: Cali periodo del 31 de Octubre al 
11 de Noviembre del 2022. 

HORA INICIO: 
6:00 a.m.  

HORA FIN:  
6:00 p.m.  

PARTICIPANTES: 
 
NIVEL CENTRAL. 
 
Leyda Velasco Rincón – Dirección Administrativa y Financiera – Grupo de Gestión Documental - SNR. 
 
Oficina de Registro de Instrumentos Públicos Cali 

 
Carlos Arturo Ruiz Romero – Coordinador Grupo de Gestión Tecnológica y Administrativa 

 
OBJETIVO 

 
Alistamiento, entrega y embalaje en sitio de 4641 ML de la serie documental Registro de Matriculas Inmobiliaria 
“Antecedente Registrales”. Contrato 1402 del 2022 Compañía de Servicios Archivísticos y Tecnológicos CSA 
SAS. 
 

DESARROLLO. 
 

Etapa de alistamiento, entrega y embalaje en sitio 
 

AVANCES 
31 de Octubre del 2022 
 

 Se solicitó de carácter Urgente al señor Cristian Cano vía correo electrónico incluir cantidad de folios 
intervenidos en las actas de cargue de los tres (3) trasladados realizados a la ciudad de Bogotá, para 
controlar los metros lineales procesados. 

 Se realizó recorrido en el deposito No.02, verificando que hay un salto en físico de 767 carpetas que no 
existen en el archivo. (Ver cuadro Excel- Matriculas faltantes). 

 Se evidencia faltantes de expedientes reportado en la base de datos entregada de los traslados por la 
firma CSA, además de lo evidenciado por la oficina de Cali en el sistema FOLIO-ANITA matriculas que 
fueron creadas pero NO EXISTEN en el sistema, por lo tanto el expediente físico no está. Ver cuadro. 

 

http://www.supernotariado.gov.co/
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De igual forma en el proceso de alistamiento, se evidencia un gran volumen de carpetas vacías en las matriculas 
del rango 600000 en adelante, lo que genera una alerta en cuanto a los metros lineales ML, del proyecto. 
 

 Matriculas de mayor extensión encontradas en el Deposito No.02 que ya fueron trasladadas, por lo tanto 
debe llevarse estos documentos por incorporar: 
 

 370-18744, Bolsa 248 

 370-78425; 370-78430, Bolsa 1035 

 370-24884; Bolsa 338. 

En cuanto a las matriculas de mayor extensión 370-16011 y 370-24330 por ser faltantes en las bases de datos 
entregadas, se dejan al final para el último cargue con los expedientes que están en custodia, pendientes por 
procesar.  
 
01 de Noviembre del 2022 
 

 La firma CSA suspende el turno de la noche el cual operaba de 8:00 p.m., a 6:00 a.m. 

 De acuerdo con la observación presentada en el informe de alistamiento V5, se está dando respuesta a 
las consultas del área jurídica, correcciones y copias solicitadas por los usuarios, digitalmente de los 
expedientes que aún no han sido trasladados, por la funcionaria delegada de la SNR, para no prestar la 
carpeta física, por el alto volumen de expedientes que faltan en los depósitos. 
 

02 de Noviembre del 2022 
 

 Se solicita vía correo electrónico al señor Cristian Cano validar la hora de la plataforma de consultas, ya 
que está desfasada en cinco (5) horas, lo que genera no tener la claridad en los tiempos de respuesta, 
se adjuntó pantallazos del error. 

 

 Se continua con las consultas de los expedientes (área jurídica y correcciones) y copias solicitadas por 
los usuarios, de los expedientes que aún no se trasladan. 

 
03 de Noviembre del 2022 
 

 Se inicia clasificación con los contratistas de gestión documental de la oficina de Cali, de los documentos 
procesados por la línea de producción de esta oficina que no tienen ningún proceso de organización y 
están amarrados por vigencias en paquetes, a fin de hacer entrega a la firma CSA de los turnos de 
antecedentes de las matriculas, para completar el déficit evidenciado en los dos últimos depósitos, por 
faltantes y carpetas vacías. 

 Se continua con las consultas de los expedientes (área jurídica y correcciones) y copias solicitadas por 
los usuarios, de los expedientes que aún no se trasladan. 

 
04 de Noviembre del 2022 

 Se continúa con la clasificación de los turnos de antecedentes, para la entrega a la firma CSA. 

http://www.supernotariado.gov.co/
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 Se continua con las consultas de los expedientes (área jurídica y correcciones) y copias solicitadas por 
los usuarios, de los expedientes que aún no se trasladan. 

 
05 y 06 de Noviembre del 2022 
 
Se realizó muestra de calidad donde se evidencia que se embalaron carpetas vacías. Anexo oficio enviado a la 
supervisión. 
 
08 de Noviembre del 2022 
 

 Se continúa con la clasificación de los turnos de antecedentes, para la entrega a la firma CSA. 

 Se continua con las consultas de los expedientes (área jurídica y correcciones) y copias solicitadas por 
los usuarios, de los expedientes que aún no se trasladan. 

 
09 de Noviembre del 2022 
 
Se procede a realizar el cuarto traslado Matriculas Inmobiliarias y  Folios Cartulina. (Se anexa acta de cargue y 
anexos). 
 
A la fecha se han realizado 4 traslados, para un total de 5006 bolsas de expedientes y 689 cajas X300 de Folios 
Cartulina. De este último traslado no hay dato de los expedientes trasladados porque no han hecho entrega de 
la base de datos. (Ver cuadro Excel). 
 

 
 

Queda pendiente por trasladar lo que se está reprocesando de las bolsas que tienen carpetas vacías y la 
documentación que se está clasificando para incorporar, además de lo que está reflejado en el cuadro de Excel 
(pendiente por traslado). 
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10 de Noviembre del 2022 
 
Se realiza muestra para embalar documentos por incorporar dejando una medida estándar de bolsa por 3500 
folios promedio y cumplir con los metros lineales establecidos en el contrato.(Ver fotos) 

 
11 de Noviembre del 2022 

 

 Por tema de pagos se hace seguimiento al personal que está vinculado con la firma CSA, para validar 
que se haya realizado el pago pertinente a este personal. 

 Se continúa con la clasificación de los turnos de antecedentes, para la entrega a la firma CSA. 

 Se continua con las consultas de los expedientes (área jurídica y correcciones) y copias solicitadas por 
los usuarios, de los expedientes que aún no se trasladan. 

 
 

OBSERVACIONES Y/O HALLAZGOS. 
  

 Debe tenerse la claridad de los metros trasladados para poder saber qué cantidad de bolsas se embalan 
de documentos por incorporar, ya que a la fecha por la firma CSA, no ha dado alcance a las actas de 
traslado de cuantos metros se han trasladado. 
 

 Pendiente la correccion de la base de datos del primer traslado donde se registren las matriculas de 
Mayor Extencion que fueron llevadas en el rango de bolsas de 4965 a 5006. Compromiso que se dejo en 
seguimiento del 03 de noviembre del 2022. 
 

 Pendiente que se nos indique si hay faltantes de la base de datos del segundo traslado de las matriculas 
que se embalaron en las bolsas 1701 a 2502. Compromiso que se dejo en seguimiento del 03 de 
noviembre del 2022. 
 

 Pendiente la entrega de la base de datos del cuarto traslado. 
 

 Por los faltantes en los depositos, carpetas vacias del rango de la matricula 600000 en adelante y la 
cantidad de folios por expediente donde se evidenica un promedio de 20 a 30 folios se esta realizando 
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clasificacion con personal de la firma CSA y contratistas de gestion documental de la oficina de Cali, para 
completar los metros lineales expuestos en el contrato. 

 Se solicito nuevamente a la coordinacion de la oficina de Cali la recuperacion de los expedientes que 
estan en procesos juridicos para hacer la entrega al operador y procesarlos, con los expedientes que 
estan en custodia. 
 
 

 
 
 

REGISTRO FOTOGRAFICO. 
 
 

Deposito 02- Matricula faltantes para procesar 
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Clasificación de documentos por incorporar 
 

 
 

 
 

 
 

 
 
 
 

http://www.supernotariado.gov.co/


                                                                                                                                                                                                              
 

 

 

  

 
 

 

 

  

Superintendencia de Notariado y Registro 
Calle 26 No. 13 - 49 Int. 201 

PBX 57 + (1) 3282121 
Bogotá D.C.,  - Colombia 

http://www.supernotariado.gov.co 
correspondencia@supernotariado.gov.co 

Código: 
CNEA - PO - 02 - FR – 07 
03 – 12 - 2020 

 

 
 

Retiro de carpetas vacías. 
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Medida estándar - Documentos para incorporar  
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Cuarto traslado  
 

Validación del carro de carga por la SNR 
 

 
 

Instalación de cámaras y carros de carga 
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Cargue del Vehículo (Tracto-mula) 
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Cierre del Vehículo 
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Vehículo de Escolta 
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INFORME 
SUPERINTENDENCIA DE NOTARIADO Y REGISTRO 

INFORME  

 

 
CIUDAD: Cali periodo del 24 al 29 de Octubre 
de 2022. 

HORA INICIO: 
6:00 a.m.  

HORA FIN:  
6:00 p.m.  

PARTICIPANTES: 
 
NIVEL CENTRAL. 
 
Leyda Velasco Rincón ï Dirección Administrativa y Financiera ï Grupo de Gestión Documental - SNR. 
 
Oficina de Registro de Instrumentos Públicos Cali 

 
Carlos Arturo Ruiz Romero ï Coordinador Grupo de Gestión Tecnológica y Administrativa 

 
OBJETIVO 

 
Alistamiento, entrega y embalaje en sitio de 4641 ML de la serie documental Registro de Matriculas Inmobiliaria 
ñAntecedente Registralesò. Contrato 1402 del 2022 Compañía de Servicios Archivísticos y Tecnológicos CSA 
SAS. 
 

DESARROLLO. 
 

Etapa de alistamiento, entrega y embalaje en sitio 
 

AVANCES 
 
24 de Octubre del 2022 
 

¶ Se elabora y envía  informe de alistamiento (avance del proyecto-primer cargue) a la supervisión. 
 

¶ Se solicita mediante correos a la firma CSA él envió de base de datos de lo trasladado en el primer cargue 
y capacitación del aplicativo de consultas, para los funcionarios designados por la oficina. 

 

¶ Deposito 3 colapsa estantería por peso de documentos generados por la línea de producción que se 
ubicaron encima de esta y de las bolsas que se están generando del proyecto, por lo que se hizo necesario 
informar al Dr. Carlos Ruiz, para que se realizara la gestión pertinente por la oficina. 

 
25 de Octubre del 2022 
 

¶ Se realiza muestras de calidad de los expedientes que están en gestión por la firma CSA del rango de 
bolsas de 3500 a 3900 y de la 4054 a 4964, sacando una muestra de 15 bolsas. (Ver cuadro Excel). 
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¶ Se valida que del primer traslado del rango de matrículas 43900 al 130712 hay un faltante de 259 

expedientes, por lo que se le informa al registrador y al coordinador que se debe realizar un barrido en la 
oficina donde solicitan estos expedientes (área jurídica y correcciones), a fin de recolectar todas las 
matriculas faltantes. 

 

¶ Se realiza capacitación del aplicativo de consultas por el señor Cristian Cano de la firma CSA, a los 
funcionarios de la ORIP que fueron designados para esta gestión, realizando una muestra real con 
documentos que están en custodia en la Bodega de la firma CSA, en la ciudad de Bogotá. 
 
Se envía correo con los datos solicitados por la firma para la creación de usuarios, quedando pendiente la 
entrega del manual del aplicativo y protocolo de consultas. 

 

¶ La ORIP hace entrega de expedientes que se requirieron para trámites jurídicos, los cuales estaban 
intervenidos por la firma CSA, y pertenecían al rango de matrículas trasladadas en el primer cargue, por lo 
que se indica al señor Cristian Cano, que deben realizar un control de lo intervenido por ellos y que está en 
calidad de préstamo, para en el momento del cierre de las bolsas se recuperen los expedientes y llevar lo 
que esta inventariado y firmado en cada una de las actas de cada bolsa. Documentos procesados por la 

http://www.supernotariado.gov.co/
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firma. (370-60047; Bolsa No.808; 370-80797; Bolsa No.1066; 370-40482; 370-69473; 370-104339 (faltante 
del primer traslado, pero tiene el sticker) y 224287 (faltante del tercer traslado, pero tiene el sticker) ñVer 
fotosò). 
 

26 de Octubre del 2022 
 

¶ Se valida por la supervisión de la SNR lo procesado a corte del 25 de octubre de 2022 por la firma 
contratada, encontrando que esta sin procesar el rango de matrículas de 90000 al 99000 documentos por 
incorporar al igual que una torre de la matricula 700000, por lo que se le indica a la líder de la firma CSA, 
que debe procesar esta documentación para el próximo cargue, ya que las matriculas del rango menor ya 
están trasladadas en el primer traslado y bajo custodia de la firma, en la bodega de Bogotá. 

 

¶ Por parte de la delegada de la SNR se realiza capacitación a los funcionarios de la ORIP que tendrán a 
cargo las consultas digitales enviadas por la plataforma de la firma CSA, a fin de que se dé respuesta 
interna a los funcionarios de la ORIP que soliciten consultas, de forma virtual. Solamente se imprimirá el 
documento cuando la solicitud sea para copias requeridas por los usuarios y que estén ya canceladas, 
decisión que se tomó con el coordinador tecnológico y administrativo, para controlar el gasto de papel en la 
oficina. 

 
27 de Octubre del 2022 
 
Se procede a realizar el segundo traslado Matriculas Inmobiliarias. (Se anexa acta de cargue y anexos). 
 
28 de Octubre del 2022 
 
Se procede a realizar el tercer traslado Matriculas Inmobiliarias. (Se anexa acta de cargue y anexos). 
 
29 de Octubre del 2022 
 
A la fecha se han realizado 3 traslados, para un total de 4095 bolsas y 304763 expedientes, y documentos por 
incorporar, quedando pendiente por trasladar 495237 expedientes de Matriculas Inmobiliaria y documentación por 
incorporar. (Ver cuadro Excel). 
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OBSERVACIONES Y/O HALLAZGOS. 
  

¶ Se evidencia en la base de datos del primer traslado que no estan registradas las matriculas de Mayor 
Extencion que fueron llevadas en el rango de bolsas de 4965 a 5006. Se requiere que se corrija la Base de 
Datos incluyendo estas matriculas. 
 

¶ En la base de datos del segundo traslado está pendiente los faltantes de las matriculas que están 
embaladas en las bolsas 1701 a 2502. 
 

¶ Por el volumen de faltantes de la documentacion que no esta en los depositos entregados a la firma CSA 
se realizara un barrido por la oficina para la recuperacion de estos expedientes. A la fecha hay un total 
reportado de 442 faltantes, ya que del segundo traslado falta el dato del rango anteriormente mencionado 
(bolsas 1701 a 2502) y del tercer traslado la firma CSA no ha informado el dato. 
 

¶ Para controlar los documentos que han sido procesados por la firma CSA, toda consulta de documentación 
que aún no se ha trasladado, se dispone por la funcionaria delegada de la SNR digitalizar la matrícula de lo 
requerido y enviar por correo respuesta a los funcionarios que lo solicitan para no prestar el expediente. 
 

 
REGISTRO FOTOGRAFICO. 

 
Capacitación de Software para consultas 
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Deposito 03 ð Colapso de estantería 
 

 
 

Expedientes de consultas que falta en las bolsas ya trasladadas ð Falta de control por la firma CSA. 
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Documentos para incorporar - pendientes por procesar  
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Segundo traslado  
 

Validación del carro de carga por la SNR 
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Instalación de cámaras y carros de carga 
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Cargue del Vehículo (Tracto-mula) 
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Cierre del Vehículo 
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Vehículo de Escolta 
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Tercer traslado  
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Validación del carro de carga por la SNR 

 

 

  
 

Instalación de cámaras y carros de carga 
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Cargue del Vehículo (Tracto-mula) 
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Cierre del Vehículo 
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INFORME 
SUPERINTENDENCIA DE NOTARIADO Y REGISTRO 

INFORME  

 

 
CIUDAD: Cali periodo del 31 de Octubre al 
11 de Noviembre del 2022. 

HORA INICIO: 
6:00 a.m.  

HORA FIN:  
6:00 p.m.  

PARTICIPANTES: 
 
NIVEL CENTRAL. 
 
Leyda Velasco Rincón – Dirección Administrativa y Financiera – Grupo de Gestión Documental - SNR. 
 
Oficina de Registro de Instrumentos Públicos Cali 

 
Carlos Arturo Ruiz Romero – Coordinador Grupo de Gestión Tecnológica y Administrativa 

 
OBJETIVO 

 
Alistamiento, entrega y embalaje en sitio de 4641 ML de la serie documental Registro de Matriculas Inmobiliaria 
“Antecedente Registrales”. Contrato 1402 del 2022 Compañía de Servicios Archivísticos y Tecnológicos CSA 
SAS. 
 

DESARROLLO. 
 

Etapa de alistamiento, entrega y embalaje en sitio 
 

AVANCES 
31 de Octubre del 2022 
 

 Se solicitó de carácter Urgente al señor Cristian Cano vía correo electrónico incluir cantidad de folios 
intervenidos en las actas de cargue de los tres (3) trasladados realizados a la ciudad de Bogotá, para 
controlar los metros lineales procesados. 

 Se realizó recorrido en el deposito No.02, verificando que hay un salto en físico de 767 carpetas que no 
existen en el archivo. (Ver cuadro Excel- Matriculas faltantes). 

 Se evidencia faltantes de expedientes reportado en la base de datos entregada de los traslados por la 
firma CSA, además de lo evidenciado por la oficina de Cali en el sistema FOLIO-ANITA matriculas que 
fueron creadas pero NO EXISTEN en el sistema, por lo tanto el expediente físico no está. Ver cuadro. 
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De igual forma en el proceso de alistamiento, se evidencia un gran volumen de carpetas vacías en las matriculas 
del rango 600000 en adelante, lo que genera una alerta en cuanto a los metros lineales ML, del proyecto. 
 

 Matriculas de mayor extensión encontradas en el Deposito No.02 que ya fueron trasladadas, por lo tanto 
debe llevarse estos documentos por incorporar: 
 

 370-18744, Bolsa 248 

 370-78425; 370-78430, Bolsa 1035 

 370-24884; Bolsa 338. 

En cuanto a las matriculas de mayor extensión 370-16011 y 370-24330 por ser faltantes en las bases de datos 
entregadas, se dejan al final para el último cargue con los expedientes que están en custodia, pendientes por 
procesar.  
 
01 de Noviembre del 2022 
 

 La firma CSA suspende el turno de la noche el cual operaba de 8:00 p.m., a 6:00 a.m. 

 De acuerdo con la observación presentada en el informe de alistamiento V5, se está dando respuesta a 
las consultas del área jurídica, correcciones y copias solicitadas por los usuarios, digitalmente de los 
expedientes que aún no han sido trasladados, por la funcionaria delegada de la SNR, para no prestar la 
carpeta física, por el alto volumen de expedientes que faltan en los depósitos. 
 

02 de Noviembre del 2022 
 

 Se solicita vía correo electrónico al señor Cristian Cano validar la hora de la plataforma de consultas, ya 
que está desfasada en cinco (5) horas, lo que genera no tener la claridad en los tiempos de respuesta, 
se adjuntó pantallazos del error. 

 

 Se continua con las consultas de los expedientes (área jurídica y correcciones) y copias solicitadas por 
los usuarios, de los expedientes que aún no se trasladan. 

 
03 de Noviembre del 2022 
 

 Se inicia clasificación con los contratistas de gestión documental de la oficina de Cali, de los documentos 
procesados por la línea de producción de esta oficina que no tienen ningún proceso de organización y 
están amarrados por vigencias en paquetes, a fin de hacer entrega a la firma CSA de los turnos de 
antecedentes de las matriculas, para completar el déficit evidenciado en los dos últimos depósitos, por 
faltantes y carpetas vacías. 

 Se continua con las consultas de los expedientes (área jurídica y correcciones) y copias solicitadas por 
los usuarios, de los expedientes que aún no se trasladan. 

 
04 de Noviembre del 2022 

 Se continúa con la clasificación de los turnos de antecedentes, para la entrega a la firma CSA. 

http://www.supernotariado.gov.co/
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 Se continua con las consultas de los expedientes (área jurídica y correcciones) y copias solicitadas por 
los usuarios, de los expedientes que aún no se trasladan. 

 
05 y 06 de Noviembre del 2022 
 
Se realizó muestra de calidad donde se evidencia que se embalaron carpetas vacías. Anexo oficio enviado a la 
supervisión. 
 
08 de Noviembre del 2022 
 

 Se continúa con la clasificación de los turnos de antecedentes, para la entrega a la firma CSA. 

 Se continua con las consultas de los expedientes (área jurídica y correcciones) y copias solicitadas por 
los usuarios, de los expedientes que aún no se trasladan. 

 
09 de Noviembre del 2022 
 
Se procede a realizar el cuarto traslado Matriculas Inmobiliarias y  Folios Cartulina. (Se anexa acta de cargue y 
anexos). 
 
A la fecha se han realizado 4 traslados, para un total de 5006 bolsas de expedientes y 689 cajas X300 de Folios 
Cartulina. De este último traslado no hay dato de los expedientes trasladados porque no han hecho entrega de 
la base de datos. (Ver cuadro Excel). 
 

 
 

Queda pendiente por trasladar lo que se está reprocesando de las bolsas que tienen carpetas vacías y la 
documentación que se está clasificando para incorporar, además de lo que está reflejado en el cuadro de Excel 
(pendiente por traslado). 
 

http://www.supernotariado.gov.co/
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10 de Noviembre del 2022 
 
Se realiza muestra para embalar documentos por incorporar dejando una medida estándar de bolsa por 3500 
folios promedio y cumplir con los metros lineales establecidos en el contrato.(Ver fotos) 

 
11 de Noviembre del 2022 

 

 Por tema de pagos se hace seguimiento al personal que está vinculado con la firma CSA, para validar 
que se haya realizado el pago pertinente a este personal. 

 Se continúa con la clasificación de los turnos de antecedentes, para la entrega a la firma CSA. 

 Se continua con las consultas de los expedientes (área jurídica y correcciones) y copias solicitadas por 
los usuarios, de los expedientes que aún no se trasladan. 

 
 

OBSERVACIONES Y/O HALLAZGOS. 
  

 Debe tenerse la claridad de los metros trasladados para poder saber qué cantidad de bolsas se embalan 
de documentos por incorporar, ya que a la fecha por la firma CSA, no ha dado alcance a las actas de 
traslado de cuantos metros se han trasladado. 
 

 Pendiente la correccion de la base de datos del primer traslado donde se registren las matriculas de 
Mayor Extencion que fueron llevadas en el rango de bolsas de 4965 a 5006. Compromiso que se dejo en 
seguimiento del 03 de noviembre del 2022. 
 

 Pendiente que se nos indique si hay faltantes de la base de datos del segundo traslado de las matriculas 
que se embalaron en las bolsas 1701 a 2502. Compromiso que se dejo en seguimiento del 03 de 
noviembre del 2022. 
 

 Pendiente la entrega de la base de datos del cuarto traslado. 
 

 Por los faltantes en los depositos, carpetas vacias del rango de la matricula 600000 en adelante y la 
cantidad de folios por expediente donde se evidenica un promedio de 20 a 30 folios se esta realizando 

http://www.supernotariado.gov.co/
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clasificacion con personal de la firma CSA y contratistas de gestion documental de la oficina de Cali, para 
completar los metros lineales expuestos en el contrato. 

 Se solicito nuevamente a la coordinacion de la oficina de Cali la recuperacion de los expedientes que 
estan en procesos juridicos para hacer la entrega al operador y procesarlos, con los expedientes que 
estan en custodia. 
 
 

 
 
 

REGISTRO FOTOGRAFICO. 
 
 

Deposito 02- Matricula faltantes para procesar 
 
 

 
 

 
 
 

http://www.supernotariado.gov.co/
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Clasificación de documentos por incorporar 
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Retiro de carpetas vacías. 
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Medida estándar - Documentos para incorporar  
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Cuarto traslado  
 

Validación del carro de carga por la SNR 
 

 
 

Instalación de cámaras y carros de carga 
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Cargue del Vehículo (Tracto-mula) 
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Cierre del Vehículo 
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Vehículo de Escolta 
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COMPAñIA DE SERVICIOS
ARCHIVISTICOS Y TECNOLóGICOS

SAS 2023/08/08

F.Vencimiento SOAT

DESTINO DEL VIAJE

0 0

No de LICENCIA

BOGOTA BOGOTA D. C.

860009578 SEGUROS DEL ESTADO S.A.

C3-2969247

ORIGEN DEL VIAJE

CALI VALLE DEL CAUCA

TELEFONOS

12000 7520

CIUDAD

BOGOTA BOGOTA D. C.

CIUDAD CONDUCTOR

COMPAÑIA SEGUROS SOAT No POLIZA

121279000

66870

BOGOTA BOGOTA D.
C.

0

TELEFONOS

CALLE 89 NO 85A 33

DIRECCION

PesoVacío     PesoVacíoRemolque

2969247

CALLE 25 G NO 100-26

DIRECCION

DOCUMENTO IDENTIFICACION

FIDEL ARIAS

R15229 3S2

PLACA SEMIREMOLQUE

8300807279

DOCUMENTO  IDENTIFICACION

CONDUCTOR

CONFIGURACION

KENWORTH

MARCA

SKM610

PLACA

TITULAR MANIFIESTO

FECHA DE EXPEDICION

2022/10/27         2022/10/27 03:37 pm

   DIAGONAL 83 BIS  81 A - 29

 A L ALIANZA LOGISTICA S.A.S

Tel:  5364440  3187911702  BOGOTA BOGOTA D. C.

Manifiesto  : 2395-A
Nit: 9002668138

MANIFIESTO ELECTRONICO DE CARGA

Autorización:  72870202

TIPO DE MANIFIESTO

General

INFORMACION DEL VEHICULO Y CONDUCTORES

No de LICENCIA

 - 

TELEFONOS CIUDAD CONDUCTOR 2DIRECCION CONDUCTOR 2DOCUMENTO IDENTIFICACIONCONDUCTOR Nro. 2

CIUDADTELEFONOSDIRECCION

2969247

DOCUMENTO IDENTIFICACION

FIDEL  ARIAS .

POSEEDOR O TENEDOR VEHICULO

INFORMACION DE LA MERCANCIA TRANSPORTADA

Empaque Producto TransportadoNaturaleza Información Remitente  / Lugar Cargue Información Destinatario / Lugar Descargue Dueño PolizaCantidadUnidad MedidaNro. Remesa

PLACA SEMIREMOL  2

FECHA y HORA RADICACION

"La impresión en soporte cartular (papel) de este acto administrativo

producido por medios electronicos en cumplimiento de la ley 527 de

1999 (Articulos 6 al 13) y de la ley 962 de 2005 (Articulo 6), es una

reproducción del documento original que se encuentra en formato

electrónico en la Base de Datos del RNDC en el Ministerio de

Transporte, cuya representación digital goza de autenticidad,

integridad y no repudio"

Carga Normal

Permiso INVIAS: 

Varios 004820

VARIOS

COMPAñIA DE SERVICIOS

ARCHIVISTICOS Y TECNOLóGICOS

SAS

COMPAñIA DE SERVICIOS

ARCHIVISTICOS Y TECNOLóGICOS

SAS

8300807279

CRA 57 11A 44

CALI VALLE DEL CAUCA

8300807279

CALLE 25 G NO 100-26

BOGOTA BOGOTA D. C.

Empresa de Transporte26,000.00Kilogramos2325-A

RETENCION EN LA FUENTE

VALOR NETO A PAGAR

VALOR ANTICIPO

SALDO A PAGAR

VALOR TOTAL DEL VIAJE EN LETRAS:

CARGUE PAGADO POR

DESCARGUE PAGADO POR

1,286,370.00

EMPRESA DE TRANSPORTE

EMPRESA DE TRANSPORTE

Firma y Huella TITULAR MANIFIESTO  o  ACEPTACION DIGITAL

VALOR TOTAL DEL VIAJE

CUATRO MILLONES QUINIENTOS MIL PESOS

RETENCION ICA

LUGAR

DE PAGO
FECHA

4,500,000.00

45,000.00

18,630.00

4,436,370.00

3,150,000.00

BOGOTA BOGOTA

D. C.

2022/10/28

Firma y Huella del CONDUCTOR  o  ACEPTACION DIGITAL

PRECIO DEL VIAJE PAGO DEL SALDO RECOMENDACIONES

Si es víctima de algún fraude o conoce de alguna irregularidad en el Registro Nacional de Despachos de

Carga RNDC denúncielo a la Superintendencia de Puertos y Transporte, en la línea  gratuita nacional

018000 915615  y a través del correo electrónico: atencionciudadano@supertransporte.gov.co

VALORES OBSERVACIONES

SIN FIRMA



MANIFIESTO ELECTRONICO DE CARGA

Anexo: Tiempos y Plazos para cargue y descargue Literal 12 Art 8 Decreto 2092 de 2011

Placa Vehículo : SKM610 Nombre del Conductor:  FIDEL ARIAS

Manifiesto     : 2395-A

Autorización : 72870202
CC: 2969247

Número de

Remesa

Llegada al lugar del CargueHoras Pactadas

Cargue Descargue Fecha Hora

Firma

Destinatario

Firma del

Conductor

Salida del lugar de Cargue

Fecha Hora

Firma del

Remitente

Firma del

Conductor

Firma del

Remitente

Firma del

Conductor

Salida del lugar de Cargue

Fecha Hora

Llegada al lugar Descargue

Fecha Hora

Salida del lugar  DesCargue

Fecha Hora

Hoja 2

   DIAGONAL 83 BIS  81 A - 29

 A L ALIANZA LOGISTICA S.A.S

Tel:  5364440  3187911702

BOGOTA BOGOTA D. C.

Nit: 9002668138

Si es víctima de algún fraude o conoce de alguna irregularidad en el Registro

Nacional de Despachos de Carga RNDC denúncielo a la Superintendencia de

Puertos y Transporte, en la línea  gratuita nacional 018000 915615  y a través

del correo electrónico: atencionciudadano@supertransporte.gov.co

2325-A 0.00 2.00



COMPAñIA DE SERVICIOS
ARCHIVISTICOS Y TECNOLóGICOS

SAS 2023/01/06

F.Vencimiento SOAT

DESTINO DEL VIAJE

0 0

No de LICENCIA

BOGOTA BOGOTA D. C.

860009578 SEGUROS DEL ESTADO S.A.

C3-1072448067

ORIGEN DEL VIAJE

CALI VALLE DEL CAUCA

TELEFONOS

4700 9000

CIUDAD

BOGOTA BOGOTA D. C.

CIUDAD CONDUCTOR

COMPAÑIA SEGUROS SOAT No POLIZA

126924000

01660

BOGOTA BOGOTA D.
C.

0

TELEFONOS

CRA 57 11A 44

DIRECCION

PesoVacío     PesoVacíoRemolque

1072448067

CALLE 25 G NO 100-26

DIRECCION

DOCUMENTO IDENTIFICACION

MARTIN SABOYA SANDOVAL

R21110 3S2

PLACA SEMIREMOLQUE

8300807279

DOCUMENTO  IDENTIFICACION

CONDUCTOR

CONFIGURACION

KENWORTH

MARCA

SNQ869

PLACA

TITULAR MANIFIESTO

FECHA DE EXPEDICION

2022/11/09         2022/11/09 02:39 pm

   DIAGONAL 83 BIS  81 A - 29

 A L ALIANZA LOGISTICA S.A.S

Tel:  5364440  3187911702  BOGOTA BOGOTA D. C.

Manifiesto  : 2428-DN
Nit: 9002668138

MANIFIESTO ELECTRONICO DE CARGA

Autorización:  73246247

TIPO DE MANIFIESTO

General

INFORMACION DEL VEHICULO Y CONDUCTORES

No de LICENCIA

 - 

TELEFONOS CIUDAD CONDUCTOR 2DIRECCION CONDUCTOR 2DOCUMENTO IDENTIFICACIONCONDUCTOR Nro. 2

CIUDADTELEFONOSDIRECCION

1072448067

DOCUMENTO IDENTIFICACION

MARTIN SABOYA SANDOVAL

POSEEDOR O TENEDOR VEHICULO

INFORMACION DE LA MERCANCIA TRANSPORTADA

Empaque Producto TransportadoNaturaleza Información Remitente  / Lugar Cargue Información Destinatario / Lugar Descargue Dueño PolizaCantidadUnidad MedidaNro. Remesa

PLACA SEMIREMOL  2

FECHA y HORA RADICACION

"La impresión en soporte cartular (papel) de este acto administrativo

producido por medios electronicos en cumplimiento de la ley 527 de

1999 (Articulos 6 al 13) y de la ley 962 de 2005 (Articulo 6), es una

reproducción del documento original que se encuentra en formato

electrónico en la Base de Datos del RNDC en el Ministerio de

Transporte, cuya representación digital goza de autenticidad,

integridad y no repudio"

Carga Normal

Permiso INVIAS: 

Varios 004805

VARIOS

COMPAñIA DE SERVICIOS

ARCHIVISTICOS Y TECNOLóGICOS

SAS

COMPAñIA DE SERVICIOS

ARCHIVISTICOS Y TECNOLóGICOS

SAS

8300807279

CRA 57 11A 44

CALI VALLE DEL CAUCA

8300807279

CALLE 25 G NO 100-26

BOGOTA BOGOTA D. C.

Empresa de Transporte26,000.00Kilogramos2459-DN

RETENCION EN LA FUENTE

VALOR NETO A PAGAR

VALOR ANTICIPO

SALDO A PAGAR

VALOR TOTAL DEL VIAJE EN LETRAS:

CARGUE PAGADO POR

DESCARGUE PAGADO POR

1,286,370.00

EMPRESA DE TRANSPORTE

EMPRESA DE TRANSPORTE

Firma y Huella TITULAR MANIFIESTO  o  ACEPTACION DIGITAL

VALOR TOTAL DEL VIAJE

CUATRO MILLONES QUINIENTOS MIL PESOS

RETENCION ICA

LUGAR

DE PAGO
FECHA

4,500,000.00

45,000.00

18,630.00

4,436,370.00

3,150,000.00

BOGOTA BOGOTA

D. C.

2022/11/25

Firma y Huella del CONDUCTOR  o  ACEPTACION DIGITAL

PRECIO DEL VIAJE PAGO DEL SALDO RECOMENDACIONES

Si es víctima de algún fraude o conoce de alguna irregularidad en el Registro Nacional de Despachos de

Carga RNDC denúncielo a la Superintendencia de Puertos y Transporte, en la línea  gratuita nacional

018000 915615  y a través del correo electrónico: atencionciudadano@supertransporte.gov.co

VALORES OBSERVACIONES

SIN FIRMA



MANIFIESTO ELECTRONICO DE CARGA

Anexo: Tiempos y Plazos para cargue y descargue Literal 12 Art 8 Decreto 2092 de 2011

Placa Vehículo : SNQ869 Nombre del Conductor:  MARTIN SABOYA

SANDOVAL

Manifiesto     : 2428-DN

Autorización : 73246247
CC: 1072448067

Número de

Remesa

Llegada al lugar del CargueHoras Pactadas

Cargue Descargue Fecha Hora

Firma

Destinatario

Firma del

Conductor

Salida del lugar de Cargue

Fecha Hora

Firma del

Remitente

Firma del

Conductor

Firma del

Remitente

Firma del

Conductor

Salida del lugar de Cargue

Fecha Hora

Llegada al lugar Descargue

Fecha Hora

Salida del lugar  DesCargue

Fecha Hora

Hoja 2

   DIAGONAL 83 BIS  81 A - 29

 A L ALIANZA LOGISTICA S.A.S

Tel:  5364440  3187911702

BOGOTA BOGOTA D. C.

Nit: 9002668138

Si es víctima de algún fraude o conoce de alguna irregularidad en el Registro

Nacional de Despachos de Carga RNDC denúncielo a la Superintendencia de

Puertos y Transporte, en la línea  gratuita nacional 018000 915615  y a través

del correo electrónico: atencionciudadano@supertransporte.gov.co

2459-DN 0.00 1.00











































































































ORIP: 

Fecha de acta 

CONTRATO 1402 DE 2022 SNR 
SUPERINTENDENCIA 
DE NOTARIADO 
& REGISTRO 

Cali 

10/11/2022 

Acta Numero: 8 

_ . to gumdo de lo fe público 

de Descargue 

!Fe~ha de l111presi'?n: . 10/11/2022 

¡Pagina: 1 de 59 

En la ciudad de BOGOT A el 10/11/2022 la empresa Compañia de Servicios Archivisticos y Tecnológicos SAS 

realizar el cargue y traslado de 1.402 unidades de almacenamiento (Bolsas) distribuidas asi: 

No de Bolsa Tipo de Contenido Cantidad Número de Precinto 

4054 Matricula 117 210627610 

4055 Matricula 95 210627192 

4056 Matricula 74 210627228 

4057 Matricula 62 210627922 

4058 Matricula 102 210627215 

4059 Matricula 106 210627193 

4060 Matricula 100 210627229 

4061 Matricula 59 210627923 

4062 Matricula 97 210627381 

4063 Matricula 111 210627194 

4064 Matricula 84 210627230 

4065 Matricula 112 210627924 

4066 Matricula 76 210627382 

4067 Matricula 99 210627195 

4068 Matricula 109 210627161 

4069 Matricula 101 210627925 

4070 Matricula 113 Z10627383 

4071 Matricula 131 210627196 

4072 Matricula 93 210627162 

4073 Matricula 93 210630096 

4074 Matricula 92 210627384 

4075 Matricula 102 210627197 

4076 Matricula 102 210627163 

4077 Matricula 95 210627927 



ORIP: 

Fecha de acta 

4078 

4079 

4080 

4081 

4082 

4083 

4084 

4085 

4086 

4087 

4088 

4089 

4090 

4091 

4092 

4093 

4094 

4095 

4096 

4097 

4098 

4099 

4100 

4101 

4102 

4103 

4104 

4105 

CONTRATO 1402 DE 2022 SNR 
SUPERINTENDENCIA 
DE NOTARIADO 
& REGISTRO 

" . Lo guOJdo de la fe p\Jbico 

Acta Numero: 8 de Descargue 

Cali 
1 -- - -- --

¡Fecha de Impresión: , 10/11/2022 

10/1_!/202~ _ . 1Pag!na: 2 de 59 

Matricula 103 210627385 

Matricula 101 210627198 

Matricula 102 210627164 

Matricula 107 210627928 

Matricula 83 210627386 

Matricula 100 210627375 

Matricula 100 Z10627165 

Matricula 85 210627929 

Matricula 102 210627387 

Matricula 104 210627376 

Matricula 112 210627166 

Matricula 103 210627930 

Matricula 131 210627388 

Matricula 111 210627377 

Matricula 110 210627167 

Matricula 101 210627931 

Matricula 93 210627389 

Matricula 116 210627378 

Matricula 84 210627168 

Matricula 102 210627932 

Matricula 76 210627390 

Matricula 103 210627379 

Matricula 116 210627169 

Matricula 114 210627933 

Matricula 81 210623958 

Matricula 83 210623991 

Matricula 78 210627170 

Matricula 78 210627934 



~ 
SNR SUPERINTENDENCIA 

CONTRATO 1402 DE 2022 DE NOTARIADO 

CSA & REGISTRO 
, la guordo de lo Je público 

ARCHIVl'-flt (J:', 

Acta Numero: 8 de Descargue & 1[':~f()UIGIC{l~ 

1

0RIP: Cali iFe_fha de lrnpresiór1: 10/11/2022 

Fecha de acta :10/11/2022 Pc.1_gina: 3 de 59 

4106 Matricula 63 Z10627212 

4107 Matricula 67 Z10623992 

4108 Matricula 67 Z10627171 

4109 Matricula 61 210627935 

4110 Matricula 113 210627216 

4111 Matricula 113 Z10623993 

4112 Matricula 89 210627172 

4113 Matricula 124 210629845 

4114 Matricula 63 Z10627213 

4115 Matricula 74 210623994 

4116 Matricula 62 210627173 

4117 Matricula 80 210627937 

4118 Matricula 73 210627337 

4119 Matricula 64 210623995 

4120 Matricula 83 210627174 

4121 Matricula 76 210627938 

4122 Matricula 98 210627338 

4123 Matricula 95 210623996 

4124 Matricula 87 210627175 

4125 Matricula 95 210627939 

4126 Matricula 118 210627339 

4127 Matricula 110 210623997 

4128 Matricula 102 210627176 

4129 Matricula 115 210627941 

4130 Matricula 72 210627219 

4131 Matricula 61 210627000 

4132 Matricula 62 210627177 

4133 Matricula 64 210627942 



'"• SNR SUPERINTENDENCIA 

CONTRATO 1402 DE 2022 DE NOTARIADO 

~CSA & REGISTRO 
, . _ La gua,do de la fe púbico 

ARCH1\/l')Tl1" ():, 

Acta Numero: 8 de Descargue & Ec·rnléV,ICO.> 

ORIP: Cali ifecha de Jr11presi<!_n_~ 
1 

10/11/2022 
--

Fecha de acta • 10/11/2022 [P-ª_gina: 4 de 59 
--

4134 Matricula 83 210627239 

4135 Matricula 127 210623998 

4136 Matricula 106 210627178 

4137 Matricula 118 210629993 

4138 Matricula 104 210623976 

4139 Matricula 108 210623999 

4140 Matricula 102 210627179 

4141 Matricula 108 210629841 

4142 Matricula 103 210623971 

4143 Matricula 98 210624000 

4144 Matricula 102 210627151 

4145 Matricula 62 210627945 

4146 Matricula 124 210623972 

4147 Matricula 105 210627246 

4148 Matricula 96 210627152 

4149 Matricula 93 210627946 

4150 Matricula 83 210623973 

4151 Matricula 53 210627247 

4152 Matricula 106 210627160 

4153 Matricula 109 210627947 

4154 Matricula 101 210623974 

4155 Matricula 111 210627248 

4156 Matricula 111 210627153 

4157 Matricula 93 210627948 

4158 Matricula 104 210627250 

4159 Matricula 94 210627249 

4160 Matricula 91 210627154 

4161 Matricula 81 210627949 



~ 
SNR SUPERINTENDENCIA 

CONTRATO 1402 DE 2022 DE NOTARIADO 

CSA & REGISTRO 
, , lo guOl'do de lo fe público 

ARCf!lV!'.:>JICU'> 

Acta Numero: 8 de Descargue & lf'.JiJL{1(fW o.;, 

1 
--

1 

ORIP: : Cali :~~cha d~ lmpr~sió~-~ 10/11/2022 

1Fecha de acta i 10/11/2022 iPª-g_ina: __ i 5 de 59 

4162 Matricula 93 210627350 

4163 Matricula 97 210627201 

4164 Matricula 62 210627155 

4165 Matricula 60 210629842 

4166 Matricula 58 210627240 

4167 Matricula so 210627202 

4168 Matricula 52 Z10627156 

4169 Matricula so 210627951 

4170 Matricula 69 210627340 

4171 Matricula 85 210627203 

4172 Matricula 118 210627157 

4173 Matricula 104 Z10627952 

4174 Matricula 105 Z10627397 

4175 Matricula 103 Z10627204 

4176 Matricula 95 Z10627158 

4177 Matricula 109 210627953 

4178 Matricula 110 Z10627398 

4179 Matricula 95 210627205 

4180 Matricula 100 210627159 

4181 Matricula 131 210627954 

4182 Matricula 86 210627399 

4183 Matricula 51 210627206 

4184 Matricula 83 210627141 

4185 Matricula 102 210627955 

4186 Matricula 115 210627630 

4187 Matricula 92 210627400 

4188 Matricula 141 210627142 

4189 Matricula 67 210627956 



, ..• SNR SUPERINTENDENCIA 

CONTRATO 1402 DE 2022 DE NOTARIADO 

~s;,¡~ & REGISTRO 
lo gvo,do de ta fe públlc:o 

Acta Numero: 8 de Descargue 

1 Cali 
1 

ORIP: iFe_c_ha de ~_!!lpresi~n: 10/11/2022 

Fecha de acta : 10/11/2022 iP-ªgina: 6 de 59 -- ----- - ------

4190 Matricula 110 Z10627629 

4191 Matricula 96 Z10627611 

4192 Matricula 88 Z10627143 

4193 Matricula 108 Z10627957 

4194 Matricula 105 Z10627628 

4195 Matricula 105 Z10627612 

4196 Matricula 108 210627144 

4197 Matricula 96 Z10629992 

4198 Matricula 103 210627627 

4199 Matricula 88 Z10627613 

4200 Matricula 102 210627145 

4201 Matricula 107 Z10627959 

4202 Matricula 57 Z10627626 

4203 Matricula 109 Z10627614 

4204 Matricula 140 Z10627146 

4205 Matricula 86 Z10627960 

4206 Matricula 99 210627625 

4207 Matricula 95 Z10627615 

4208 Matricula 146 Z10627111 

4209 Matricula 86 Z10627121 

4210 Matricula 100 Z10627616 

4211 Matricula 90 Z10627101 

4212 Matricula 85 210627122 

4213 Matricula 86 210627112 

4214 Matricula 86 210627102 

4215 Matricula 92 Z10627617 

4216 Matricula 80 Z10627113 

4217 Matricula 95 Z10627123 



ORIP: 

iFecha de_acta 

4218 

4219 

4220 

4221 

4222 

4223 

4224 

4225 

4226 

4227 

4228 

4229 

4230 

4231 

4232 

4233 

4234 

4235 

4236 

4237 

4238 

4239 

4240 

4241 

4242 

4243 

4244 

4245 

CONTRATO 1402 DE 2022 SNR 
SUPERINTENDENCIA 
DE NOTARIADO 
& REGISTRO 
ta guarda de la te púbiko 

Acta Numero: 8 de Descargue 

Cali :Fecha de_lmpresión:~ 10/11/2022 

i HJ{ll/~()_22 iPagina:. 7 de 59 

Matricula 103 210627103 

Matricula 81 210627618 

Matricula 105 210627114 

Matricula 94 210627124 

Matricula 119 210627619 

Matricula 99 210630000 

Matricula 121 210627115 

Matricula 115 210627125 

Matricula 90 210627180 

Matricula 80 210627105 

Matricula 75 210627116 

Matricula 75 210627620 

Matricula 78 210627126 

Matricula 95 210627106 

Matricula 94 210627117 

Matricula 96 210627127 

Matricula 102 210627621 

Matricula 81 210627131 

Matricula 83 210627118 

Matricula 69 210627128 

Matricula SS 210627107 

Matricula 65 210627622 

Matricula 111 210627108 

Matricula 83 210627119 

Matricula 80 210627623 

Matricula 99 210627129 

Matricula 74 210627132 

Matricula 114 210627691 



ORIP: 

Fecha de acta 
--

4246 

4247 

4248 

4249 

4250 

4251 

4252 

4253 

4254 

4255 

4256 

4257 

4258 

4259 

4260 

4261 

4262 

4263 

4264 

4265 

4266 

4267 

4268 

4269 

4270 

4271 

4272 

4273 

CONTRATO 1402 DE 2022 SNR 
SUPERINTENDENCIA 
DE NOTARIADO 
& REGISTRO 

_. , _ la gvmda de la te ptJblko 

Acta Numero: 8 de Descargue 

Cali 1fecha de lm_l:!resión: 10/11/2022 
--- ----- --- ------

------- -- ---

i 10/11/2022 iP-ª_gina:_ _ 1 8 de 59 

Matrícula 95 Z10627642 

Matricula 45 Z10627109 

Matricula 71 Z10627120 

Matricula 57 210627130 

Matrícula 59 210630097 

Matricula 67 210627692 

Matricula 83 Z10627631 

Matrícula 88 Z10627110 

Matricula 69 Z10627624 

Matricula 1 Z10627147 

Matricula 87 210627693 

Matricula 109 210627632 

Matricula 72 Z10627661 

Matricula 176 Z10627694 

Matricula 108 210627633 

Matricula 83 Z10627643 

Matricula 87 Z10627133 

Matricula 93 Z10627662 

Matricula 100 Z10627148 

Matrícula 109 Z10627695 

Matricula 111 210627634 

Matrícula 85 210627644 

Matricula 100 210627149 

Matricula 115 Z10627663 

Matricula 112 210627696 

Matricula 96 Z10627635 

Matricula 103 210627645 

Matricula 83 Z10629991 



"'• SNR SUPERINTENDENCIA 

CONTRATO 1402 DE 2022 DE NOTARIADO 

~~l~ & REGISTRO 
lo Q\/OfdO de kl le p\Jbllco 

Acta Numero: 8 de Descargue 

1 

ORIP: : Cali :Fectla de t~presiól'I: . ' 10/11/2022 

Fecha de acta 1 10/11/2022 
-· -- ---- : ,p~gina: 9 de 59 

4274 Matricula 65 Z10627150 

4275 Matricula 106 Z10627664 

4276 Matricula 74 Z10627698 

4277 Matricula 102 Z10627134 

4278 Matricula 100 Z10627646 

4279 Matricula 81 Z10627636 

4280 Matricula 87 Z10627665 

4281 Matricula 118 Z10627671 

4282 Matricula 106 Z10627699 

4283 Matricula 99 210627647 

4284 Matricula 105 Z10627637 

4285 Matricula 101 Z10627666 

4286 Matricula 104 Z10627672 

4287 Matricula 127 Z10627700 

4288 Matricula 123 210627648 

4289 Matricula 93 210627638 

4290 Matricula 117 210627673 

4291 Matricula 71 Z10627667 

4292 Matricula 117 Z010627581 

4293 Matricula 107 Z10627649 

4294 Matricula 114 Z10627140 

4295 Matricula 128 Z10627639 

4296 Matricula 100 210627668 

4297 Matricula 93 Z10630485 

4298 Matricula 101 Z10627640 

4299 Matricula 121 210627650 

4300 Matricula 99 210627682 

4301 Matricula 106 210627139 



"'"• 
SNR SUPERINTENDENCIA 

CONTRATO 1402 DE 2022 DE NOTARIADO 

~f.~~ & REGISTRO 
ta guardo de la fe púbico 

& l(('N'.1l01",H. ns Acta Numero: 8 de Descargue 

--

ORIP: Cali !f~fha de lmpresió~: 
1 

10/11/2022 

ifecha de acta ':10/11/2()__~2 1P~ina: ! 10 de 59 

4302 Matricula 83 Z10627669 

4303 Matricula 95 Z10627831 

4304 Matricula 93 Z10627675 

4305 Matricula 95 Z10627841 

4306 Matricula 85 Z10627683 

4307 Matricula 103 Z10627832 

4308 Matricula 77 210627676 

4309 Matricula 58 Z10627684 

4310 Matricula 77 Z10627842 

4311 Matricula 155 Z10627670 

4312 Matricula 109 Z10627833 

4313 Matricula 102 Z10627677 

4314 Matricula 75 210627685 

4315 Matricula 53 210627843 

4316 Matricula 83 210627834 

4317 Matricula 126 Z10627678 

4318 Matricula 110 210627138 

4319 Matricula 94 Z10627835 

4320 Matricula 108 Z10627844 

4321 Matricula 84 210627686 

4322 Matricula 68 Z10627811 

4323 Matricula 97 210627679 

4324 Matricula 94 210627836 

4325 Matricula 69 210627845 

4326 Matricula 55 210627687 

4327 Matricula 141 Z10627837 

4328 Matricula 111 Z10627888 

4329 Matricula 121 Z10627846 



,,,_ 

ORIP: 

CSA 
APCflf.•.'l~IICO~, 
& lt' ",/•'ll(lf~IC()S 

Fecha de acta 

4330 

4331 

4332 

4333 

4334 

4335 

4336 

4337 

4338 

4339 

4340 

4341 

4342 

4343 

4344 

4345 

4346 

4347 

4348 

4349 

4350 

4351 

4352 

4353 

4354 

4355 

4356 

4357 

----

CONTRATO 1402 DE 2022 SNR 
SUPERINTENDENCIA 
DE NOTARIADO 
& REGISTRO 

. lo guardo de lo fe púbico 

Acta Numero: 8 de Descargue 

1 
1 Cali :Fechad~ lrnpresiº'!: _ _ • 10/11/2022 

. 10/11/2022 . 1P~gina: 11 de 59 

Matricula 81 Z10627135 

Matricula 102 210627688 

Matricula 245 Z10627812 

Matricula 127 210627737 

Matricula 150 210627838 

Matricula 111 210627689 

Matricula 100 210627847 

Matricula 190 Z10627889 

Matricula 104 210627839 

Matricula 63 210627848 

Matricula 118 210627840 

Matricula 92 210627813 

Matricula 140 210627690 

Matricula 83 210627849 

Matricula 82 210627850 

Matricula 119 210627871 

Matricula 79 210627680 

Matricula 113 210627861 

Matricula 80 210627137 

Matricula 99 210627814 

Matricula 90 210627872 

Matricula 78 210627738 

Matricula 107 210627862 

Matricula 122 210629843 

Matricula 122 210627815 

Matricula 118 210627739 

Matricula 99 210627873 

Matricula 109 210627863 



ORIP: 

Fecha de acta 
-- --- -----

4358 

4359 

4360 

4361 

4362 

4363 

4364 

4365 

4366 

4367 

4368 

4369 

4370 

4371 

4372 

4373 

4374 

4375 

4376 

4377 

4378 

4379 

4380 

4381 

4382 

4383 

4384 

4385 

CONTRATO 1402 DE 2022 SNR 
SUPERINTENDENCIA 
DE NOTARIADO 
& REGISTRO 

" la guarda de kJ le púbftco 

Acta Numero: 8 de Descargue 

Cali ~~ecf!a _!!_~ lrt1~resió'!: _ 10/11/2022 
---

i , il0/11/2022 
---- ---------- iP~gina: , 12 de 59 

Matricula 102 210627740 

Matricula 83 210627732 

Matricula 131 210627816 

Matricula 95 210627874 

Matricula 104 210627136 

Matricula 118 210627864 

Matricula 120 210627875 

Matricula 101 210629844 

Matricula 97 210627733 

Matricula 95 210627701 

Matricula 107 210627876 

Matricula 93 210627741 

Matricula 104 210627734 

Matricula 85 210627877 

Matricula 96 210627818 

Matricula 86 210627865 

Matricula 110 210627702 

Matricula 107 210627878 

Matricula 92 210627735 

Matricula 79 210627866 

Matricula 96 210630191 

Matricula 113 210627819 

Matricula 82 210627879 

Matricula 93 210627867 

Matricula 94 210627820 

Matricula 123 210627703 

Matricula 78 210627743 

Matricula 138 210627821 



~ 
SNR SUPERINTENDENCIA 

CONTRATO 1402 DE 2022 DE NOTARIADO 

Si~,~, & REGISTRO 
la guardo de la te púbica 

Acta Numero: 8 de Descargue 

ORIP: Cali Fecha de lm_J!resión: _ 
1 

10/11/2022 

1Fecha de acta 10/11/2~22 iP_ª_gina~_ i 13 de 59 

4386 Matricula 153 210627868 

4387 Matricula 92 210627880 

4388 Matricula 127 210627801 

4389 Matricula 115 210627704 

4390 Matricula 67 210627869 

4391 Matricula 68 210627822 

4392 Matricula 96 210627744 

4393 Matricula 61 210627802 

4394 Matricula 59 210627870 

4395 Matricula 61 210627705 

4396 Matricula 63 210627736 

4397 Matricula 60 210627803 

4398 Matricula 63 210627823 

4399 Matricula 53 210627851 

4400 Matricula 145 210627721 

4401 Matricula 113 210627804 

4402 Matricula 104 210627706 

4403 Matricula 76 210627852 

4404 Matricula 101 210627824 

4405 Matricula 106 210627805 

4406 Matricula 103 210627722 

4407 Matricula 89 210627853 

4408 Matricula 93 210627806 

4409 Matricula 60 210627745 

4410 Matricula 84 210627707 

4411 Matricula 90 210627825 

4412 Matricula 100 210627807 

4413 Matricula 88 210627854 



~ 
SNR SUPERINTENDENCIA 

CONTRATO 1402 DE 2022 DE NOTARIADO 

CSA & REGISTRO 
. La gumdo de la fe públko 

ARC!liVl)l.!C(iS 

Acta Numero: 8 de Descargue & H:,::..NOlO!_,.rr.:u., 

ORIP: Cali :F-~~ha de lm_p;esió~: 10/11/2022 
--- ------- - --- -----

Fecha de acta :10/11/2022 !PéJ_gina: __ 114 de 59 

4414 Matrícula 92 Z10627723 

4415 Matrícula 114 Z10627708 

4416 Matrícula 84 Z10627808 

4417 Matricula 51 Z10627746 

4418 Matricula 119 Z10627826 

4419 Matricula 99 Z10627855 

4420 Matricula 101 210627809 

4421 Matrícula 94 Z10627724 

4422 Matricula 93 Z10627856 

4423 Matricula 85 Z10627709 

4424 Matricula 119 210627810 

4425 Matricula 102 210627725 

4426 Matricula 100 210627857 

4427 Matricula 122 Z10627761 

4428 Matricula 113 210627827 

4429 Matricula 45 210627771 

4430 Matricula 143 210627828 

4431 Matricula 133 Z10627858 

4432 Matricula 94 210627710 

4433 Matricula 100 210627762 

4434 Matricula 92 210627726 

4435 Matricula 111 210627763 

4436 Matricula 79 210627727 

4437 Matricula 73 210627859 

4438 Matricula 70 210627711 

4439 Matricula 104 210627764 

4440 Matricula 145 210627829 

4441 Matricula 126 210627860 



,,,,. SNR SUPERINTENDENCIA 

~~\~~1: CONTRATO 1402 DE 2022 DE NOTARIADO 
& REGISTRO 
lo guo,do de lo te púbico 

Acta Numero: 8 de Descargue 

ORIP: Cali [Fe~ha d~-lmp~sió~==-- ' 10/11/2022 

jFecha de acta · il0/11/20_~2 1 Pa_g_ina: ___ 15 de 59 

4442 Matricula 142 210627728 

4443 Matricula 121 210627765 

4444 Matricula 148 Z10627712 

4445 Matricula 185 210627747 

4446 Matricula 107 210627751 

4447 Matricula 107 210627830 

4448 Matricula 149 210627729 

4449 Matricula 116 210627766 

4450 Matricula 102 210627713 

4451 Matricula 96 210627752 

4452 Matricula 111 210627791 

4453 Matricula 109 210627767 

4454 Matricula 105 210627714 

4455 Matricula 89 210627730 

4456 Matricula 107 210627753 

4457 Matricula 92 210627748 

4458 Matricula 119 210627715 

4459 Matricula 92 210627491 

4460 Matricula 100 Z10627768 

4461 Matricula 110 210627792 

4462 Matricula 111 210627754 

4463 Matricula 106 210627716 

4464 Matricula 104 210627492 

4465 Matricula 104 210627769 

4466 Matricula 104 210627793 

4467 Matricula 103 Z10627717 

4468 Matricula 82 210627755 

4469 Matricula 43 210627749 



\1 
SNR SUPERINTENDENCIA 

CONTRATO 1402 DE 2022 DE NOTARIADO 

s~¡~ & REGISTRO 
ta guarda de kl fe púbica 

Acta Numero: 8 de Descargue 

ORIP: Cali IF~c_ha ~~lm~resi<>_'!_: 10/11/2022 
-- . 

lfecha de acta 'il0/11/2022 IPélgina: _ '16 de 59 
-- ---- -----

4470 Matricula 82 210627493 

4471 Matricula 133 210627794 

4472 Matricula 66 210627756 

4473 Matricula 136 210627770 

4474 Matricula 90 210627718 

4475 Matricula 94 210627757 

4476 Matricula 146 210627795 

4477 Matricula 131 210627494 

4478 Matricula 73 210627719 

4479 Matricula 88 210627481 

4480 Matricula 106 210627758 

4481 Matricula 100 210627796 

4482 Matricula 83 210627720 

4483 Matricula 102 210627750 

4484 Matricula 108 210627482 

4485 Matricula 117 210627797 

4486 Matricula 101 210627472 

4487 Matricula 121 210627759 

4488 Matricula 97 210627495 

4489 Matricula 64 210627483 

4490 Matricula 82 210627496 

4491 Matricula 100 210627798 

4492 Matricula 70 210627484 

4493 Matricula 98 210627473 

4494 Matricula 97 210627485 

4495 Matricula 92 210627474 

4496 Matricula 54 210627799 

4497 Matricula 56 210627486 



ORIP: 

Fecha de acta 
-

4498 

4499 

4500 

4501 

4502 

4503 

4504 

4505 

4506 

4507 

4508 

4509 

4510 

4511 

4512 

4513 

4514 

4515 

4516 

4517 

4518 

4519 

4520 

4521 

4522 

4523 

4524 

4525 

CONTRATO 1402 DE 2022 SNR-
SUPERINTENDENCIA 
DE NOTARIADO 
& REGISTRO 

, to guOf'® de lo te púbica 

Acta Numero: 8 de Descargue 

. Cali 
[ --- --- ---- ---- ----- l 

¡Fecha_ de lmt!!_esión: 10/11/2022 
- ---- - - -----

i 10/11/~_Q22 jP~ina;_ 17 de 59 

Matricula 61 210627760 

Matricula 112 210627772 

Matricula 94 210627487 

Matricula 113 210627781 

Matricula 122 210627800 

Matricula 83 210627475 

Matricula 72 210627488 

Matricula 66 210627773 

Matricula 93 210627489 

Matricula 95 210627476 

Matricula 99 210627497 

Matricula 112 210627782 

Matricula 112 210627490 

Matricula 122 210627477 

Matricula 80 210627783 

Matricula 72 210627471 

Matricula 110 210630590 

Matricula 105 210630578 

Matricula 95 210627785 

Matricula 71 210627479 

Matricula 109 210627784 

Matricula 117 210627498 

Matricula 126 210627787 

Matricula 100 210627774 

Matricula 121 210630490 

Matricula 117 210627480 

Matricula 72 210627780 

Matricula 69 210627542 



t!P 41/P SNR SUPERINTENDENCIA 

~~;¡~ CONTRATO 1402 DE 2022 DE NOTARIADO 
& REGISTRO 

. Lo guord<I d~ lo te públko 

Acta Numero: 8 de Descargue 

----- -----

1QRIP: 1 

Cali :fecha _d_t!_ lmt?_r~si~~=- - ' 10/11/2022 

!Fecha de acta ! 10_/11/2022 lP~ina: __ i 18 de 59 

4526 Matricula 44 210627524 

4527 Matricula 21 210627531 

4528 Matricula 63 210657063 

4529 Matricula 101 210627461 

4530 Matricula 87 210627543 

4531 Matricula 61 210627528 

4532 Matricula 70 210627540 

4533 Matricula 84 210627065 

4534 Matricula 87 210627464 

4535 Matricula 103 210627544 

4536 Matricula 137 210627529 

4537 Matricula 83 210627539 

4538 Matricula 99 210627066 

4539 Matricula 102 210627465 

4540 Matricula 114 210627545 

4541 Matricula 91 210627530 

4542 Matricula 104 210627538 

4543 Matricula 99 210627061 

4544 Matricula 78 210627463 

4545 Matricula 113 210627546 

4546 Matricula 102 Z10627527 

4547 Matricula 75 210627537 

4548 Matricula 102 210627501 

4549 Matricula 98 Z10627470 

4550 Matricula 84 210627547 

4551 Matricula 89 210627523 

4552 Matricula 98 Z10627536 

4553 Matricula 101 210627503 



,¡¡;r..,, SNR SUPERINTENDENCIA 

~~,.i.~ 
CONTRATO 1402 DE 2022 DE NOTARIADO 

& REGISTRO 
Lo guardo de lo fe púbico 

Acta Numero: 8 de Descargue 

ORIP: Cali 
1 - -- -

fE?_~ha de_ Jf!lpresión_: ' 10/11/2022 

Fecha de acta .10/11/2022 jl>ª9_ina: 19 de 59 

4554 Matricula 119 210627467 

4555 Matricula 114 210627548 

4556 Matricula 223 210627526 

4557 Matricula 157 210627535 

4558 Matricula 98 210627504 

4559 Matricula 90 210627462 

4560 Matricula 90 210627549 

4561 Matricula 110 210627525 

4562 Matricula 86 210627534 

4563 Matricula 98 210627505 

4564 Matricula 90 210627454 

4565 Matricula 64 210627401 

4566 Matricula 107 210627091 

4567 Matricula 108 210627550 

4568 Matricula 106 210627521 

4569 Matricula 103 210627533 

4570 Matricula 90 210627507 

4571 Matricula 101 210627499 

4572 Matricula 98 210627402 

4573 Matricula 131 210627092 

4574 Matricula 56 210627421 

4575 Matricula 62 210627418 

4576 Matricula 60 210627532 

4577 Matricula 93 210627508 

4578 Matricula 138 210627469 

4579 Matricula 70 210627403 

4580 Matricula 88 210627093 

4581 Matricula 61 210627422 



ORIP: 

Fecha de acta 

4582 

4583 

4584 

4585 

4586 

4587 

4588 

4589 

4590 

4591 

4592 

4593 

4594 

4595 

4596 

4597 

4598 

4599 

4600 

4601 

4602 

4603 

4604 

4605 

4606 

4607 

4608 

4609 

CONTRATO 1402 DE 2022 SNR 
SUPERINTENDENCIA 
DE NOTARIADO 
& REGISTRO 

. _ La guOTdo de lo fe público 

Acta Numero: 8 de Descargue 

---- -------- --

Cali iFecl!~ c:ltlfl}presi<?_r-1: __ 10/11/2022 
---- ----

.10/11/2022 
---- - -- -· -- ~P~_gina: 20 de 59 

Matricula 93 210627411 

Matricula 72 Z10627431 

Matricula 94 Z10627510 

Matricula 126 Z10627451 

Matricula 97 Z10627404 

Matricula 110 210627094 

Matricula 100 210627423 

Matricula 89 210629429 

Matricula 94 210627432 

Matricula 82 210627051 

Matricula 119 210627789 

Matricula 92 210627405 

Matricula 95 210627095 

Matricula 94 210627424 

Matricula 82 210627414 

Matricula 131 210627433 

Matricula 103 210627052 

Matricula 107 Z10627452 

Matricula 97 210627406 

Matricula 107 210627096 

Matricula 109 Z10627425 

Matricula 92 210627412 

Matricula 135 210627434 

Matricula 97 210627053 

Matricula 96 210627468 

Matricula 115 Z10627407 

Matricula 96 Z10627097 

Matricula 110 Z10627426 



CiS 
SNR SUPERINTENDENCIA 

CONTRATO 1402 DE 2022 DE NOTARIADO 

CSA & REGISTRO 
Lo gi!OfdO de la fe públlco 

ARCH;Vl'>ll(. ():, 

Acta Numero: 8 de Descargue & n ·1,o¡r.,r_;1r_o:, 

- - -

ORIP: Cali 1F~~ha d~_hnpresi_cSr1: 10/11/2022 

Fecha de acta 10/11/2022 P-ª_gina: __ 21 de 59 ---- ---- --

4610 Matricula 106 Z10627413 

4611 Matricula 117 210627435 

4612 Matricula 93 210627054 

4613 Matricula 83 210627788 

4614 Matricula 94 210627408 

4615 Matricula 120 210627098 

4616 Matricula 90 210627427 

4617 Matricula 93 210627420 

4618 Matricula 49 210627436 

4619 Matricula 59 210621055 

4620 Matricula 58 210627790 

4621 Matricula 56 210627409 

4622 Matricula 63 210627099 

4623 Matricula 79 210624428 

4624 Matricula 69 210627419 

4625 Matricula 109 210629847 

4626 Matricula 105 210627056 

4627 Matricula 123 210627453 

4628 Matricula 91 210627410 

4629 Matricula 119 210627100 

4630 Matricula 112 210624429 

4631 Matricula 78 210627417 

4632 Matricula 86 210627438 

4633 Matricula 111 210627057 

4634 Matricula 108 210627466 

4635 Matricula 123 210627455 

4636 Matricula 139 210626001 

4637 Matricula 121 210624430 



,,, .• SNR SUPERINTENDENCIA 

CONTRATO 1402 DE 2022 DE NOTARIADO 

~Sr,~~ & REGISTRO 
. _ la guordo de to ft' público 

Acta Numero: 8 de Descargue 

'ORIP: · Cali :FE!~ha de l111presi~~=- .. 10/11/2022 

Fecha de acta 10/11/2022 1Pagina: 22 de 59 
-----

4638 Matricula 113 210627415 

4639 Matricula 72 210627439 

4640 Matricula 97 210627058 

4641 Matricula 121 210627450 

4642 Matricula 99 210627456 

4643 Matricula 79 210626002 

4644 Matricula 100 210626031 

4645 Matricula 141 210626075 

4646 Matricula 85 210627440 

4647 Matricula 91 210627059 

4648 Matricula 103 210627441 

4649 Matricula 53 210627457 

4650 Matricula 104 210626003 

4651 Matricula 79 210626032 

4652 Matricula 106 210626076 

4653 Matricula 91 210626011 

4654 Matricula 128 210627060 

4655 Matricula 112 210627460 

4656 Matricula 108 210627458 

4657 Matricula 78 210626004 

4658 Matricula 88 210626040 

4659 Matricula 103 210626078 

4660 Matricula 106 210626012 

4661 Matricula 101 210627071 

4662 Matricula 109 210626022 

4663 Matricula 121 210627459 

4664 Matricula 114 210630580 

4665 Matricula 109 210626039 



.,_,-

'ORIP: 

CSA 
ARCt+lVl"illf_,l):, 
& H:::.•.c,L;_1i-,1co;, 

Fecha de acta 

4666 

4667 

4668 

4669 

4670 

4671 

4672 

4673 

4674 

4675 

4676 

4677 

4678 

4679 

4680 

4681 

4682 

4683 

4684 

4685 

4686 

4687 

4688 

4689 

4690 

4691 

4692 

4693 

CONTRATO 1402 DE 2022 SNR 
SUPERINTENDENCIA 
DE NOTARIADO 
& REGISTRO 

_ , _ " lo guord<l de lo fe púbko 

Acta Numero: 8 de Descargue 

Cali 
1 - - - -- - - ---

1 

Fecha de Impresión: __ 1 10/11/2022 

,10/11/2022 [Pª9!na: __ 23 de 59 

Matricula 123 Z10629848 

Matricula 110 Z10626013 

Matricula 104 Z10627072 

Matricula 79 Z10626023 

Matricula 104 210627442 

Matricula 71 Z10626006 

Matricula 72 Z10626038 

Matricula 84 Z10626073 

Matricula 91 Zl0626014 

Matricula 105 Z10627073 

Matricula 107 Z10626024 

Matricula 108 Z10627443 

Matricula 76 Z10626007 

Matricula 66 Z10626037 

Matricula 102 210626072 

Matricula 101 Z10626015 

Matricula 119 Z10627074 

Matricula 59 Z10626025 

Matricula 112 Z10627444 

Matricula 108 Z10629849 

Matricula 178 210626036 

Matricula 107 Z10626074 

Matricula 106 Z10626016 

Matricula 98 210627075 

Matricula 63 210626026 

Matricula 102 210627445 

Matricula 120 210626051 

Matricula 83 210626035 



~ 
SNR SUPERINTENDENCIA 

CONTRATO 1402 DE 2022 DE NOTARIADO 

S~i~, & REGISTRO 
La gu0tdo de lo fe público 

Acta Numero: 8 de Descargue 

ORIP: Cali 
1 -- - ---- - --

1Fe~J1a de l_!11pr~si_ón: __ : 10/11/2022 

Fecha de acta : ,10/!~/2022 [Pél_gina: ___ 24 de 59 ---

4694 Matricula 80 210626077 

4695 Matricula 83 210626017 

4696 Matricula 80 210627076 

4697 Matricula 96 210626027 

4698 Matricula 102 210626021 

4699 Matricula 124 210626151 

4700 Matricula 111 210626101 

4701 Matricula 87 210626121 

4702 Matricula 107 210626161 

4703 Matricula 137 210626131 

4704 Matricula 68 210626141 

4705 Matricula 151 210626181 

4706 Matricula 130 210626171 

4707 Matricula 100 210626122 

4708 Matricula 85 210626041 

4709 Matricula 183 210626102 

4710 Matricula 251 210626132 

4711 Matricula 110 210626162 

4712 Matricula 86 210629501 

4713 Matricula 105 210626123 

4714 Matricula 115 210626152 

4715 Matricula 129 210626172 

4716 Matricula 144 210626182 

4717 Matricula 88 210626042 

4718 Matricula 119 210626133 

4719 Matricula 84 210626124 

4720 Matricula 102 210626163 

4721 Matricula 99 210626103 



1 
----

iQRIP: 

Fecha de acta 
-----

4722 

4723 

4724 

4725 

4726 

4727 

4728 

4729 

4730 

4731 

4732 

4733 

4734 

4735 

4736 

4737 

4738 

4739 

4740 

4741 

4742 

4743 

4744 

4745 

4746 

4747 

4748 

4749 

CONTRATO 1402 DE 2022 SNR SUPERINTENDENCIA 
DE NOTARIADO 
& REGISTRO 
la guarda de lo le púbico 

Acta Numero: 8 de Descargue 

1 

Cali 
' 
:Fec_ha de lmpresi~n: 10/11/2022 

10/11/2022 Pc!_g_tnª: _ 25 de 59 

Matricula 96 210626111 

Matricula 169 210626143 

Matricula 216 210626153 

Matricula 86 210626183 

Matricula 112 210626173 

Matricula 100 210626043 

Matricula 82 210626125 

Matricula 104 210626134 

Matricula 133 210626104 

Matricula 68 210626164 

Matricula 90 210626184 

Matricula 118 210626044 

Matricula 96 210626126 

Matricula 117 210630093 

Matricula 112 210626174 

Matricula 121 210626105 

Matricula 127 210626165 

Matricula 116 210626135 

Matricula 121 210626144 

Matricula 104 210626127 

Matricula 128 210626045 

Matricula 120 210626106 

Matricula 91 210626166 

Matricula 72 210626175 

Matricula 71 210626140 

Matricula 68 210626155 

Matricula 78 210626185 

Matricula 84 210626145 



JiJ." .. SNR SUPERINTENDENCIA 

\1Si~~, CONTRATO 1402 DE 2022 DE NOTARIADO 
& REGISTRO 

. , La guardo de la le plÍblco 

Acta Numero: 8 de Descargue 

ORIP: Cali :Fecha d~Jmpl'_esió'!:_ 10/11/2022 
----- -----

1Fecha de acta i 10/11/20_~2 iPa_gina: __ : 26 de 59 -- -

4750 Matricula 72 Z10626136 

4751 Matricula 76 Z10626107 

4752 Matricula 97 Z10626176 

4753 Matricula 66 Z10626167 

4754 Matricula 95 Z10626156 

4755 Matricula 147 Z10626046 

4756 Matricula 91 Z10626128 

4757 Matricula 100 Z10626186 

4758 Matricula 126 Z10626139 

4759 Matricula 72 Z10626108 

4760 Matricula 97 Z10626146 

4761 Matricula 113 Z10626168 

4762 Matricula 112 Z10626120 

4763 Matricula 115 Z10626129 

4764 Matricula 127 210626157 

4765 Matricula 84 Z10626187 

4766 Matricula 89 210626177 

4767 Matricula 113 Z10626109 

4768 Matricula 159 Z10626047 

4769 Matricula 136 Z10626137 

4770 Matricula 203 Z10626169 

4771 Matricula 134 Z10626130 

4772 Matricula 76 Z10626110 

4773 Matricula 72 210626178 

4774 Matricula 70 Z10626188 

4775 Matricula 75 Z10626158 

4776 Matricula 102 Z10626147 

4777 Matricula 99 Z10626048 



,,,,. SNR SUPERINTENDENCIA 

~~:~t1 
CONTRATO 1402 DE 2022 DE NOTARIADO 

& REGISTRO 
La guOJdo de la fe pública 

Acta Numero: 8 de Descargue 

iFecha de lrf!presiór,: 
' 

ORIP: . Cali ' 10/11/2022 

Fecha de acta • 10/11/2.022 [Pag_i_na: '27 de 59 

4778 Matricula 106 210626271 

4779 Matricula 98 210626189 

4780 Matricula 97 210626138 

4781 Matricula 84 210626251 

4782 Matricula 95 210626179 

4783 Matricula 92 210626159 

4784 Matricula 151 210626291 

4785 Matricula 108 210626049 

4786 Matricula 97 210626148 

4787 Matricula 65 210626272 

4788 Matricula 70 Zl0626230 

4789 Matricula 95 210626281 

4790 Matricula 115 210626252 

4791 Matricula 120 210626180 

4792 Matricula 120 210626160 

4793 Matricula 73 210630334 

4794 Matricula 112 210626009 

4795 Matricula 128 210626149 

4796 Matricula 109 210626249 

4797 Matricula 79 210626292 

4798 Matricula 110 210626282 

4799 Matricula 108 210626191 

4800 Matricula 98 210626274 

4801 Matricula 142 210626010 

4802 Matricula 83 210626250 

4803 Matricula 53 210626231 

4804 Matricula 85 210626293 

4805 Matricula 122 210626150 



-""• 
SNR SUPERINTENDENCIA 

CONTRATO 1402 DE 2022 DE NOTARIADO 

~~~~.~\ & REGISTRO 
' lOO\IOfdodelofep~bllco 

Acta Numero: 8 de Descargue 

;ORIP: Cali Fecha de Impresión: _ 10/11/2022 

¡Fecha de acta 1 10/11/202~ 1Pi.1_g_ina: __ , 28 de 59 

4806 Matricula 113 210626283 

4807 Matricula 119 210626029 

4808 Matricula 70 210626275 

4809 Matricula 98 210626092 

4810 Matricula 83 210626192 

4811 Matricula 120 210626294 

4812 Matricula 130 210626253 

4813 Matricula 163 210626276 

4814 Matricula 68 210630008 

4815 Matricula 180 210626232 

4816 Matricula 71 z10626093 

4817 Matricula 80 210626200 

4818 Matricula 90 210630563 

4819 Matricula 64 210626061 

4820 Matricula 101 210626254 

4821 Matricula 132 210626193 

4822 Matricula 121 210626277 

4823 Matricula 113 210626285 

4824 Matricula 116 210626094 

4825 Matricula 95 210626062 

4826 Matricula 112 210626030 

4827 Matricula 210 210626255 

4828 Matricula 167 210626296 

4829 Matricula 185 210626233 

4830 Matricula 138 210626286 

4831 Matricula 205 210626278 

4832 Matricula 224 210626112 

4833 Matricula 205 210626095 



" ... 

:ORIP: 

CSA 
AR(~/ll'vl'.,IIC.O'., 
& 11:..:~;-,,.0{;11.:o, 

Fecha de acta 

4834 

4835 

4836 

4837 

4838 

4839 

4840 

4841 

4842 

4843 

4844 

4845 

4846 

4847 

4848 

4849 

4850 

4851 

4852 

4853 

4854 

4855 

4856 

4857 

4858 

4859 

4860 

4861 

CONTRATO 1402 DE 2022 SNR 
SUPERINTENDENCIA 
DE NOTARIADO 
& REGISTRO 
La guardo de la fe i,úbflca 

Acta Numero: 8 de Descargue 

Cali !FE!_¿ha deJ'!lpresic}~; . : 10/11/2022 

10/11/2022 
1 

¡Pc:19Lna: ___ . 29 de 59 

Matricula 101 210626256 

Matricula 95 Z10626194 

Matricula 130 Z10626287 

Matricula 109 Z10626063 

Matricula 63 Z10626297 

Matricula 98 Z10626234 

Matricula 67 Z10626050 

Matricula 104 Z10626279 

Matricula 104 210626288 

Matricula 183 Z10626280 

Matricula 138 210626257 

Matricula 172 210626064 

Matricula 114 Z10626096 

Matricula 93 210626298 

Matricula 108 210626235 

Matricula 154 Z10626170 

Matricula 150 210626195 

Matricula 131 Z10626289 

Matricula 113 Z10626261 

Matricula 129 210626258 

Matricula 97 210626065 

Matricula 130 210626290 

Matricula 91 210626190 

Matricula 110 210626299 

Matricula 137 Z10626113 

Matricula 80 210626236 

Matricula 78 210626262 

Matricula 83 210626196 



~ 
SNR SUPERINTENDENCIA 

CONTRATO 1402 DE 2022 DE NOTARIADO 

~-'.~'~' 

_ ~ gv~~~!~~!p?baca 
Acta Numero: 8 de Descargue 

,QRIP: Cali IF~gia de h11presió'!: . 10/11/2022 

Fecha de acta 10/11_/2022 :Pagin_a: 30 de 59 --- -----

4862 Matricula 78 210626222 

4863 Matricula 75 210626066 

4864 Matricula 73 210626259 

4865 Matricula 76 210626300 

4866 Matricula 79 210626052 

4867 Matricula 79 210626237 

4868 Matricula 76 210626263 

4869 Matricula 80 210626067 

4870 Matricula 83 210626223 

4871 Matricula 118 210626211 

4872 Matricula 113 210626260 

4873 Matricula 114 210626053 

4874 Matricula 95 210626097 

4875 Matricula 127 210626197 

4876 Matricula 80 210626238 

4877 Matricula 73 210626224 

4878 Matricula 112 210626033 

4879 Matricula 116 210626068 

4880 Matricula 186 210630579 

4881 Matricula 121 210626212 

4882 Matricula 118 210626264 

4883 Matricula 144 210626098 

4884 Matricula 115 210626239 

4885 Matricula 128 210626225 

4886 Matricula 110 210626265 

4887 Matricula 111 210626213 

4888 Matricula 103 210626198 

4889 Matricula 118 210626055 



:s·• SNR SUPERINTENDENCIA 

~~l~ 
CONTRATO 1402 DE 2022 DE NOTARIADO 

& REGISTRO 
Lo guardo de lo fe público 

Acta Numero: 8 de Descargue 

ORIP: Cali IF~~ha de l!!'_presióf!: , 10/11/2022 

Fecha de acta .10111._12022 [Pªgina: 31 de 59 - -

4890 Matricula 137 210626241 

4891 Matricula 165 210626240 

4892 Matricula 170 210626099 

4893 Matricula 93 210626214 

4894 Matricula 100 210626266 

4895 Matricula 71 210626080 

4896 Matricula 107 210626114 

4897 Matricula 70 210626199 

4898 Matricula 71 210626215 

4899 Matricula 107 210626267 

4900 Matricula 72 210626226 

4901 Matricula 99 210629308 

4902 Matricula 64 210626060 

4903 Matricula 74 210626056 

4904 Matricula 66 210626216 

4905 Matricula 70 210626268 

4906 Matricula 62 210626242 

4907 Matricula 69 210626591 

4908 Matricula 66 210626227 

4909 Matricula 72 210626057 

4910 Matricula 117 210626217 

4911 Matricula 117 210626059 

4912 Matricula 103 210626269 

4913 Matricula 91 210626228 

4914 Matricula 90 210626243 

4915 Matricula 122 210627077 

4916 Matricula 70 210626058 

4917 Matricula 129 210626218 



~ 
SNR SUPERINTENDENCIA 

CONTRATO 1402 DE 2022 DE NOTARIADO 

~i,~~t\ ! g~~~!~.Ti.Rp?bko 
Acta Numero: 8 de Descargue 

10RIP: [F~c_ha de h'!lpresió~: 
I' 

Cali 1 10/11/2022 

Fecha de acta 10/11[2022 [Pa_g_i_na: 32 de 59 
-- -----

4918 Matricula 146 210626229 

4919 Matricula 210 210626270 

4920 Matricula 111 210629846 

4921 Matricula 75 210626244 

4922 Matricula 86 210626592 

4923 Matrícula 121 210626581 

4924 Matrícula 115 210626561 

4925 Matrícula 110 210626219 

4926 Matrícula 70 210626115 

4927 Matrícula 108 210627775 

4928 Matricula 122 210630489 

4929 Matrícula 112 210626593 

4930 Matricula 166 210626541 

4931 Matricula 93 210626245 

4932 Matricula 156 210626582 

4933 Matrícula 134 210630091 

4934 Matricula 108 210626220 

4935 Matricula 108 210626572 

4936 Matricula 114 210626246 

4937 Matrícula 99 210626542 

4938 Matricula 56 210626531 

4939 Matrícula 59 210626594 

4940 Matrícula 127 210626028 

4941 Matricula 109 210626583 

4942 Matricula 79 210626595 

4943 Matricula 90 210626532 

4944 Matricula 110 210626543 

4945 Matricula 71 210626563 



~ 
SNR SUPERINTENDENCIA 

CONTRATO 1402 DE 2022 DE NOTARIADO 

~'.~,~\ 
~g~o~f!~o~fp?blco 

Acta Numero: 8 de Descargue 

:oRIP: Cali [Fe~b_a de_l!!)presi~n: _ 10/11/2022 
- - ---------

fecha de acta . 10/11/2022 iPa_gina: 33 de 59 

4946 Matricula 55 Z10626069 

4947 Matricula 61 210626247 

4948 Matricula 68 210627447 

4949 Matricula 101 210626573 

4950 Matricula 71 210626584 

4951 Matricula 65 210626596 

4952 Matricula 73 210626533 

4953 Matricula 74 210626544 

4954 Matricula 74 210626248 

4955 Matricula 75 210626585 

4956 Matricula 83 210627078 

4957 Matricula 83 210626545 

4958 Matricula 90 210626534 

4959 Matricula 75 210626597 

4960 Matricula 76 210626100 

4961 Matricula 78 210626521 

4962 Matricula 75 210626574 

4963 Matricula 82 210626586 

4964 Matricula 72 210626116 

5007 Cartulina 423 210612333 

5008 Cartulina 420 210612345 

5009 Cartulina 446 210612478 

5010 Cartulina 480 210612488 

5011 Cartulina 382 210612337 

5012 Cartulina 378 210612479 

5013 Cartulina 454 Z10612335 

5014 Cartulina 414 210612342 

5015 Cartulina 441 210612331 



,,,,-

loRIP: 

CSA 
AP.CH1VqTt( ():-, 
'TU,"L'.·I n(;;cc,.\ 

- -

Fecha de acta 

5016 

5017 

5018 

5019 

5020 

5021 

5022 

5023 

5024 

5025 

5026 

5027 

5028 

5029 

5030 

5031 

5032 

5033 

5034 

5035 

5036 

5037 

5038 

5039 

5040 

5041 

5042 

5043 

CONTRATO 1402 DE 2022 SNR 
SUPERINTENDENCIA 
DE NOTARIADO 
& REGISTRO 
la QIJOl'da de lo le púbica 

Acta Numero: 8 de Descargue 

Cali !F~~ha de -,;.,presió;;:~ 
- 1 

1 10/11/2022 

· 10/11_/2022 !Pagina:---~- • 34 de 59 

Cartulina 458 210612475 

Cartulina 440 210612473 

Cartulina 452 210612472 

Cartulina 436 210612401 

Cartulina 441 210612491 

Cartulina 471 210612492 

Cartulina 326 210612408 

Cartulina 427 210612496 

Cartulina 446 210612410 

Cartulina 447 210612420 

Cartulina 411 210612419 

Cartulina 402 210612347 

Cartulina 345 210612416 

Cartulina 382 210612322 

Cartulina 343 210612486 

Cartulina 441 210612430 

Cartulina 374 210612412 

Cartulina 368 210612429 

Cartulina 381 210612423 

Cartulina 400 210612424 

Cartulina 408 210612414 

Cartulina 404 210612405 

Cartulina 395 210612402 

Cartulina 419 210612404 

Cartulina 411 210612257 

Cartulina 407 210612481 

Cartulina 408 210612403 

Cartulina 397 210612450 



rv• SNR SUPERINTENDENCIA 

~Sr,.~.1 CONTRATO 1402 DE 2022 DE NOTARIADO 
& REGISTRO 
to gvordo de lo fe públko 

Acta Numero: 8 de Descargue 

,ORIP: Cali IF~chª de lmprt!~ión: _ 10/11/2022 

Fecha de acta • 10/11/2022 :Pélgi~_a: 35 de 59 

5044 Cartulina 377 Z10612447 

5045 Cartulina 385 Z10612448 

5046 Cartulina 392 Z10612442 

5047 Cartulina 386 210612444 

5048 Cartulina 353 Zl0612446 

5049 Cartulina 392 Z10623919 

5050 Cartulina 407 Z10612435 

5051 Cartulina 426 210612437 

5052 Cartulina 373 Zl0612433 

5053 Cartulina 438 210612432 

5054 Cartulina 415 Z10612422 

5055 Cartulina 452 210623975 

5056 Cartulina 428 210623984 

5058 Cartulina 406 210623986 

5059 Cartulina 415 210623985 

5060 Cartulina 376 Z10623988 

5061 Cartulina 438 210623983 

5062 Cartulina 385 210623982 

5063 Cartulina 388 210623981 

5064 Cartulina 510 210623911 

5065 Cartulina 304 Z10623912 

5066 Cartulina 383 210623990 

5067 Cartulina 373 210623915 

5068 Cartulina 409 210623913 

5069 Cartulina 418 210623914 

5070 Cartulina 411 210623951 

5071 Cartulina 405 210623977 

5072 Cartulina 442 210623978 



~ 
SNR SUPERINTENDENCIA 

CONTRATO 1402 DE 2022 DE NOTARIADO 

CSA & REGISTRO 
Lo guardo de lo fe púbac:o 

ARCHlVl'>IICUS 

Acta Numero: 8 de Descargue & lEC'IC'.()l~•CO\ 

!F~~l!a de lrnpresiºii~ 
1 

ORIP: . Cali 1 10/11/2022 

;fecha de acta :10/11/2022 [Pªgina: __ 36 de 59 

5073 Cartulina 414 Z10623979 

5074 Cartulina 412 Z10623980 

5075 Cartulina 401 210623953 

5076 Cartulina 352 210623952 

5077 Cartulina 365 210623955 

5078 Cartulina 370 210623954 

5079 Cartulina 375 210623956 

5080 Cartulina 408 210623960 

5081 Cartulina 402 210623959 

5082 Cartulina 417 210623957 

5083 Cartulina 389 210623904 

5084 Cartulina 341 210623903 

5085 Cartulina 371 210623901 

5086 Cartulina 393 210623902 

5087 Cartulina 417 210623905 

5088 Cartulina 431 210623918 

5089 Cartulina 420 210622994 

5090 Cartulina 438 210623987 

5091 Cartulina 441 210623916 

5092 Cartulina 422 210623917 

5093 Cartulina 415 Z10622935 

5094 Cartulina 344 210622936 

5095 Cartulina 371 210622998 

5096 Cartulina 410 210622999 

5097 Cartulina 392 210623000 

5098 Cartulina 305 210622948 

5099 Cartulina 477 210622941 

5100 Cartulina 400 210622930 



~ 
SNR SUPERINTENDENCIA 

CONTRATO 1402 DE 2022 DE NOTARIADO 

S~~.~' 
& REGISTRO 

" La guarde de la fe púbico 

Acta Numero: 8 de Descargue 

1 1 

:ORIP: Cali iFecha de Impresión: .. 10/11/2022 

Fecha de acta 10/11/2022 !Pé!Q_ina: 37 de 59 -

5101 Cartulina 448 Z10622909 

5102 Cartulina 412 Z10622914 

5103 Cartulina 412 Z10622926 

5104 Cartulina 467 Z10622927 

5105 Cartulina 552 Z10622928 

5106 Cartulina 456 Z10622929 

5107 Cartulina 415 Z10622955 

5108 Cartulina 311 Z10622956 

5109 Cartulina 408 Z10622907 

5110 Cartulina 387 Z10622961 

5111 Cartulina 414 Z10622962 

5112 Cartulina 421 Z10622963 

5113 Cartulina 521 Z10622964 

5114 Cartulina 474 Z10622971 

5115 Cartulina 457 Z10623843 

5116 Cartulina 472 Z106276109 

5117 Cartulina 415 Z10623841 

5118 Cartulina 432 Z10623818 

5119 Cartulina 405 Z10622967 

5120 Cartulina 427 Z10622966 

5121 Cartulina 489 210622965 

5122 Cartulina 422 Z10623827 

5123 Cartulina 400 Z10623828 

5124 Cartulina 398 210623821 

5125 Cartulina 326 Z10622979 

5126 Cartulina 381 210622975 

5127 Cartulina 380 210622974 

5128 Cartulina 409 210622973 



~ 
SNR SUPERINTENDENCIA 

CONTRATO 1402 DE 2022 DE NOTARIADO 

CSA & REGISTRO 
la gumdo de, la te púb¡tco 

ARCHIVl'>IIC(•:> 

Acta Numero: 8 de Descargue & lEC:~,·'.:•'.()'01:-o~ 

ORIP: Cali 
1 ---- -------- --- ' 

F~f_!,a de lmpresit?_'!_: _ 10/11/2022 

Fecha de acta '10/11/2022 !Pªg_i_na: 38 de 59 ---- --

5129 Cartulina 426 210622972 

5130 Cartulina 410 210622968 

5131 Cartulina 439 210622952 

5132 Cartulina 396 210622953 

5133 Cartulina 413 210622954 

5134 Cartulina 402 210622977 

5135 Cartulina 410 210622978 

5136 Cartulina 383 210622980 

5137 Cartulina 400 210622908 

5138 Cartulina 529 210623819 

5139 Cartulina 395 210623825 

5140 Cartulina 414 210623823 

5141 Cartulina 425 210623822 

5142 Cartulina 395 210622951 

5143 Cartulina 416 210622969 

5144 Cartulina 393 210622970 

5145 Cartulina 418 210622981 

5146 Cartulina 414 210622982 

5147 Cartulina 410 210622905 

5148 Cartulina 412 210622906 

5149 Cartulina 363 210622983 

5150 Cartulina 278 210622984 

5151 Cartulina 376 210622985 

5152 Cartulina 395 210622986 

5153 Cartulina 424 210622960 

5154 Cartulina 382 210622957 

5155 Cartulina 387 210622911 

5156 Cartulina 411 210623812 



.,~• CSA 
AP.Ct!IVí'.,flC (¡~ 
& lf,·~l, 'lO::;rc-n~ 

Fecha de acta 

5157 

5158 

5159 

5160 

5161 

5162 

5163 

5164 

5165 

5166 

5167 

5168 

5169 

5170 

5171 

5172 

5173 

5174 

5175 

5176 

5177 

5178 

5179 

5180 

5181 

5182 

5183 

5184 

CONTRATO 1402 DE 2022 SNR 
SUPERINTENDENCIA 
DE NOTARIADO 
& REGISTRO 

1 

Cali 

10/11/2022 

Cartulina 

Cartulina 

Cartulina 

Cartulina 

Cartulina 

Cartulina 

Cartulina 

Cartulina 

Cartulina 

Cartulina 

Cartulina 

Cartulina 

Cartulina 

Cartulina 

Cartulina 

Cartulina 

Cartulina 

Cartulina 

Cartulina 

Cartulina 

Cartulina 

Cartulina 

Cartulina 

Cartulina 

Cartulina 

Cartulina 

Cartulina 

Cartulina 

Acta Numero: 8 

_ to guardo de la le públko 

de Descargue 

1 --- - . -

¡fecha deJ111pr_~_si{>n: '1011112022 

;Pagi11_a: 

456 210622917 

415 210622915 

429 210622916 

433 210622921 

422 210623830 

431 210623824 

424 210622987 

403 210622988 

476 210622989 

422 210622990 

399 210622992 

448 210622991 

402 210622959 

397 210622958 

428 210622925 

427 210622924 

441 210622922 

396 210622923 

424 210622947 

411 210622943 

429 210622913 

404 210622945 

387 210622934 

412 210622933 

387 210622995 

398 210622950 

419 210622949 

427 210622997 

39 de 59 



~CSA 
SNR SUPERINTENDENCIA 

CONTRATO 1402 DE 2022 DE NOTARIADO 
& REGISTRO 

_ La guardo de lo fe públk:o 
ARCHIV/\f!C(J~ 

Acta Numero: 8 de Descargue & Tf,:Nt,~(J(.i( o.; 

ORIP: 
1 .. - . - . ·-

1 

· Cali !F~c:ha deJrt1presi~'!.: __ 1 10/11/2022 

Fecha de acta 1 10/11/2022 :P~gtna: 40 de 59 

5185 Cartulina 423 210623920 

5186 Cartulina 435 210622946 

5187 Cartulina 406 210622944 

5188 Cartulina 413 210622996 

5189 Cartulina 439 210622931 

5190 Cartulina 397 210622932 

5191 Cartulina 412 210622993 

5192 Cartulina 388 210622942 

5193 Cartulina 393 210622937 

5194 Cartulina 442 210622938 

5195 Cartulina 445 210622940 

5196 Cartulina 433 210622939 

5197 Cartulina 405 210622976 

5198 Cartulina 431 210623849 

5199 Cartulina 422 210623847 

5200 Cartulina 416 210623848 

5201 Cartulina 418 210623817 

5202 Cartulina 408 210622816 

5203 Cartulina 425 210623829 

5204 Cartulina 448 210623826 

5205 Cartulina 417 210622901 

5206 Cartulina 363 210622902 

5207 Cartulina 435 210622903 

5208 Cartulina 428 210622904 

5209 Cartulina 439 210623844 

5210 Cartulina 425 210623846 

5211 Cartulina 446 210623845 

5212 Cartulina 453 210622910 



¡j-./. SNR SUPERINTENDENCIA 

~s¡~ CONTRATO 1402 DE 2022 DE NOTARIADO 
_ ~g~~f¿~J.Rp~co 

Acta Numero: 8 de Descargue 

1 1 ; 

ORIP: 'Cali iFec_ha de_l_f!1_presi<>_11: __ 10/11/2022 

Fecha de acta _ i 10/1!/2022 ¡Pélg_ina: 41 de 59 - -

5213 Cartulina 460 Z10623897 

5214 Cartulina 474 Z10623896 

5215 Cartulina 532 Z10623891 

5216 Cartulina 500 210623850 

5217 Cartulina 474 210623892 

5218 Cartulina 461 210623893 

5219 Cartulina 474 210623894 

5220 Cartulina 465 Z10623895 

5221 Cartulina 485 210623863 

5222 Cartulina 475 210623815 

5223 Cartulina 479 210623835 

5224 Cartulina sos 210623840 

5225 Cartulina 461 210623811 

5226 Cartulina 467 2106271929 

5227 Cartulina 428 210623803 

5228 Cartulina 466 210623804 

5229 Cartulina 491 210623837 

5230 Cartulina 487 210623838 

5231 Cartulina 472 210623839 

5232 Cartulina 241 210623836 

5233 Cartulina 206 210623882 

5234 Cartulina 481 210623900 

5235 Cartulina 502 210623899 

5236 Cartulina 483 210623898 

5237 Cartulina 480 210622918 

5238 Cartulina 484 210622919 

5239 Cartulina 439 210623886 

5240 Cartulina 397 210622920 



~ 
SNR SUPERINTENDENCIA 

CONTRATO 1402 DE 2022 DE NOTARIADO 

CSA ~ g~o~~!~J.Rp?bka 
ARCHi\/l'>fll-0':> 

Acta Numero: 8 de Descargue & TfCr,'7:nc,11~0:, 

'ORIP: ! Cali IFefha de IÜ,presJó~:. 1 10/11/2022 
---- ----

Fecha de acta 10/11/2022 1pagina: 42 de 59 

5241 Cartulina 390 210623873 

5242 Cartulina 419 210623875 

5243 Cartulina 444 210623876 

5244 Cartulina 447 210623880 

5245 Cartulina 451 210623831 

5246 Cartulina 436 210623832 

5247 Cartulina 447 210623833 

5248 Cartulina 447 210623834 

5249 Cartulina 412 210623890 

5250 Cartulina 461 210623883 

5251 Cartulina 418 210623869 

5252 Cartulina 421 210623881 

5253 Cartulina 429 210623852 

5254 Cartulina 396 210623854 

5255 Cartulina 403 210623853 

5256 Cartulina 453 210623861 

5257 Cartulina 417 210623879 

5258 Cartulina 420 210623877 

5259 Cartulina 439 210623874 

5260 Cartulina 482 210623878 

5261 Cartulina 633 Z10623871 

5262 Cartulina 215 210623872 

5263 Cartulina 443 210623820 

5264 Cartulina 444 210623888 

5265 Cartulina 444 210623866 

5266 Cartulina 433 Z10623864 

5267 Cartulina 406 210623862 

5268 Cartulina 430 210623865 



~ 
SNR SUPERINTENDENCIA 

CONTRATO 1402 DE 2022 DE NOTARIADO 

S~~,~ 
& REGISTRO 
lo gumdo de lo fe púbHco 

Acta Numero: 8 de Descargue 

-

ORIP: 'Cali IFecha de Impresión:_ 10/11/2022 

Fecha de acta 10/11/2022 iPa9ina: 43 de 59 

5269 Cartulina 418 Z10623884 

5270 Cartulina 435 Z10623885 

5271 Cartulina 485 Z10623887 

5272 Cartulina 436 Z10623889 

5273 Cartulina 388 210623856 

5274 Cartulina 430 210623860 

5275 Cartulina 465 210623858 

5276 Cartulina 429 Z10623859 

5277 Cartulina 464 Z10623857 

5278 Cartulina 434 210623870 

5279 Cartulina 443 210623868 

5280 Cartulina 445 210623867 

5281 Cartulina 438 210623805 

5282 Cartulina 475 210623806 

5283 Cartulina 464 210623810 

5284 Cartulina 380 Z106272289 

5285 Cartulina 465 2106279229 

5286 Cartulina 411 Z10623801 

5287 Cartulina 414 210623851 

5288 Cartulina 461 210623855 

5289 Cartulina 440 210623809 

5290 Cartulina 360 210623807 

5291 Cartulina 338 210623808 

5292 Cartulina 437 210623802 

5293 Cartulina 469 210627224 

5294 Cartulina 501 210627223 

5295 Cartulina 457 210627199 

5296 Cartulina 466 210627191 



'·"• 
SNR SUPERINTENDENCIA 

CONTRATO 1402 DE 2022 DE NOTARIADO 

~~~.~ & REGISTRO 
_ La guarda de lo fe púbica 

Acta Numero: 8 de Descargue 

' ' 

' 10/11/2022 '.ORIP: 1 Cali 1Fec_tla de_J~presi<?_l'I_: 

Fecha de acta il0/11/2022 tPa_g!_na: __ 44 de 59 

5297 Cartulina 490 210627200 

5298 Cartulina 463 210612211 

5299 Cartulina 504 210627225 

5300 Cartulina 507 210627226 

5301 Cartulina 464 210627184 

5302 Cartulina 485 210627183 

5303 Cartulina 496 210627182 

5304 Cartulina 502 210627181 

5305 Cartulina 433 210627185 

5306 Cartulina 466 210627186 

5307 Cartulina 518 210627187 

5308 Cartulina 512 210627188 

5309 Cartulina 470 210627218 

5310 Cartulina 457 210627214 

5311 Cartulina 475 210627281 

5312 Cartulina 509 210627217 

5313 Cartulina 501 210627266 

5314 Cartulina 466 210627265 

5315 Cartulina 494 210627189 

5316 Cartulina 526 210627190 

5317 Cartulina 466 210627257 

5318 Cartulina 465 210627258 

5319 Cartulina 421 210627259 

5320 Cartulina 496 210627260 

5321 Cartulina 465 210627283 

5322 Cartulina 514 210627289 

5323 Cartulina 445 210627220 

5324 Cartulina 481 210627290 



~CSA 
SNR SUPERINTENDENCIA 

CONTRATO 1402 DE 2022 DE NOTARIADO 
~ g~o~~!~o~fp~co 

.6.RCH!Vl~Tlt·u~ 

Acta Numero: 8 de Descargue & lff ... ,:-ilOGI'. ne; 

ORIP: Cali ;Fec:ha de l'!Jpresiº-11: .... : 10/11/2022 

Fecha de acta 10/11/2022 :Pétgina: 45 de 59 

5325 Cartulina 451 210627208 

5326 Cartulina 423 210627207 

5327 Cartulina 454 210627280 

5328 Cartulina 468 210627279 

5329 Cartulina 437 210627235 

5330 Cartulina 501 210627236 

5331 Cartulina 511 210627237 

5332 Cartulina 507 210627238 

5333 Cartulina 489 210627278 

5334 Cartulina 485 210627277 

5335 Cartulina 503 210627276 

5336 Cartulina 462 210627275 

5337 Cartulina 449 210627282 

5338 Cartulina 431 210627284 

5339 Cartulina 453 210627210 

5340 Cartulina 429 210627209 

5341 Cartulina 481 210627231 

5342 Cartulina 473 210627232 

5343 Cartulina 493 210627233 

5344 Cartulina 435 210627234 

5345 Cartulina 448 210627299 

5346 Cartulina 492 210627300 

5347 Cartulina 486 210627221 

5348 Cartulina 456 210627222 

5349 Cartulina 473 210627270 

5350 Cartulina 478 210627269 

5351 Cartulina 490 210627268 

5352 Cartulina 449 210627267 



•••••• SNR SUPERINTENDENCIA 

CONTRATO 1402 DE 2022 DE NOTARIADO 

~CSA & REGISTRO 
la guardo de la fe p\/blko 

AP.CH:Vi~llL-(!.':, 

Acta Numero: 8 de Descargue & ¡[ __ ~,- .•_r¡,_,¡:n_; 

ORIP: Cali ife~_ha de lrl}presión: 
1 

' 10/11/2022 
--

Fecha de acta ! 10/11/2022 :Pé!gina: 46 de 59 
-- . ·--

5353 Cartulina 486 210627261 

5354 Cartulina 439 210627262 

5355 Cartulina 439 210627263 

5356 Cartulina 487 210627264 

5357 Cartulina 476 210627253 

5358 Cartulina 286 210627254 

5359 Cartulina 270 210627255 

5360 Cartulina 448 210627256 

5361 Cartulina 419 210627295 

5362 Cartulina 448 210627296 

5363 Cartulina 452 210627297 

5364 Cartulina 522 210627298 

5365 Cartulina 494 210627288 

5366 Cartulina 481 210627286 

5367 Cartulina 491 210627287 

5368 Cartulina 526 210627285 

5369 Cartulina 438 210627291 

5370 Cartulina 492 210627292 

5371 Cartulina 474 210627293 

5372 Cartulina 500 210627294 

5373 Cartulina 527 210627271 

5374 Cartulina 500 210627272 

5375 Cartulina 501 210627273 

5376 Cartulina 479 210627274 

5377 Cartulina 509 210627245 

5378 Cartulina 523 210627244 

5379 Cartulina 478 210627243 

5380 Cartulina 495 210627241 



,,y• SNR SUPERINTENDENCIA 

~~~\~ 
CONTRATO 1402 DE 2022 DE NOTARIADO 

& REGISTRO 
lo guar® de lo fe público 

Acta Numero: 8 de Descargue 

----- - -

ORIP: Cali :Fec"1a d~_IITlpr~sión_:____ 10/11/2022 

iFecha de acta '¡10/_11/20~2 !P~_gina: ,47 de 59 

5381 Cartulina 480 210622884 

5382 Cartulina 520 210622369 

5383 Cartulina 447 210622368 

5384 Cartulina 523 210622361 

5385 Cartulina 505 210622383 

5386 Cartulina 465 210622385 

5387 Cartulina 507 210622384 

5388 Cartulina 486 2106272159 

5389 Cartulina 504 210622389 

5390 Cartulina 496 210622382 

5391 Cartulina 489 210622374 

5392 Cartulina 472 210622328 

5393 Cartulina 516 210622327 

5394 Cartulina 516 210622329 

5395 Cartulina 494 210622879 

5396 Cartulina 512 210622878 

5397 Cartulina 500 210622338 

5398 Cartulina 485 Z10622330 

5399 Cartulina 323 210622325 

5400 Cartulina 428 210622334 

5401 Cartulina 457 Z10622344 

5402 Cartulina 527 210622346 

5403 Cartulina 941 210622871 

5404 Cartulina 505 210622874 

5405 Cartulina 503 210622881 

5406 Cartulina 461 210622882 

5407 Cartulina 290 Z10622336 

5408 Cartulina 103 Z10622323 



¡J,';,r' .. SNR SUPERINTENDENCIA 

~~:~~ 
CONTRATO 1402 DE 2022 DE NOTARIADO 

& REGISTRO 
la guarda de lo le púbAco 

Acta Numero: 8 de Descargue 

lo-RiP: 1 

! Cali :Fecha _de ln,_pre~~n: 10/11/2022 

Fecha de acta 10/11/2022 P_a_gina: 48 de 59 - ---

5409 Cartulina 102 210622322 

5410 Cartulina 305 210622324 

5411 Cartulina 510 210622332 

5412 Cartulina 503 2106271939 

5413 Cartulina 518 210622393 

5414 Cartulina 434 210622400 

5415 Cartulina 469 210622395 

5416 Cartulina 468 210622392 

5417 Cartulina 483 210622397 

5418 Cartulina 507 210622394 

5419 Cartulina 453 210622391 

5420 Cartulina 517 210622396 

5421 Cartulina 727 210622399 

5422 Cartulina 789 210622398 

5423 Cartulina 664 Z10622321 

5424 Cartulina 799 210622326 

5425 Cartulina 625 210622372 

5426 Cartulina 896 210622320 

5427 Cartulina 735 210622317 

5428 Cartulina 574 210622319 

5429 Cartulina 582 210622315 

5430 Cartulina 587 210622313 

5431 Cartulina 445 210622367 

5432 Cartulina 522 210622370 

5433 Cartulina 538 210622363 

5434 Cartulina 707 210622371 

5435 Cartulina 679 210622379 

5436 Cartulina 601 210622316 



~Sr~¡~ 
SNR SUPERINTENDENCIA 

CONTRATO 1402 DE 2022 DE NOTARIADO 
& REGISTRO 
lo guardo de la re público 

Acta Numero: 8 de Descargue 

,- -

ORIP: Cali IFec_tla de l'!!Presi_§_~: 1 '1011112022 

Fecha de acta : 10/11/2022 [Paglna: ___ 49 de 59 

5437 Cartulina 673 Z10622873 

5438 Cartulina 565 Z10622314 

5439 Cartulina 688 Z10622343 

5440 Cartulina 919 Z10622883 

5441 Cartulina 448 Z10622886 

5442 Cartulina 541 Z10622885 

5443 Cartulina 959 Z106272299 

5444 Cartulina 847 Zl0622335 

5445 Cartulina 712 Z10622337 

5446 Cartulina 577 Z10622877 

5447 Cartulina 577 Z10622350 

5448 Cartulina 780 210622345 

5449 Cartulina 683 Z10622375 

5450 Cartulina 518 210622331 

5451 Cartulina 487 Z10622339 

5452 Cartulina 818 210622340 

5453 Cartulina 642 Z10622875 

5454 Cartulina 859 210622876 

5455 Cartulina 886 210622351 

5456 Cartulina 659 210622388 

5457 Cartulina 834 210622377 

5458 Cartulina 793 210622376 

5459 Cartulina 607 210622380 

5460 Cartulina 364 210622387 

5461 Cartulina 741 210622341 

5462 Cartulina 491 210622318 

5463 Cartulina 721 210622312 

5464 Cartulina 839 210622373 



·"'• 
SNR SUPERINTENDENCIA 

CONTRATO 1402 DE 2022 DE NOTARIADO 

~~,~~~ & REGISTRO 
la guardo de lo re públlco 

Acta Numero: 8 de Descargue 

ORIP: Cali !F~~-ha de l!!l_presió~;- 10/11/2022 

Fecha de acta 10/11/2022 [Pa_g_i_na: ___ SO de 59 

5465 Cartulina 384 210622333 

5466 Cartulina 447 210622887 

5467 Cartulina 482 210622349 

5468 Cartulina 565 210622348 

5469 Cartulina 334 210622347 

5470 Cartulina 673 210622342 

5471 Cartulina 467 210622890 

5472 Cartulina 466 210622889 

5473 Cartulina 356 210622359 

5474 Cartulina 360 210622358 

5475 Cartulina 562 210622357 

5476 Cartulina 617 210622352 

5477 Cartulina 469 210622311 

5478 Cartulina 327 210622872 

5479 Cartulina 661 210622360 

5480 Cartulina 749 210622356 

5481 Cartulina 447 210622355 

5482 Cartulina 606 210622354 

5483 Cartulina 528 210622353 

5484 Cartulina 673 210622307 

5485 Cartulina 653 210622310 

5486 Cartulina 625 210622308 

5487 Cartulina 689 210622309 

5488 Cartulina 820 210622362 

5489 Cartulina 829 210622381 

5490 Cartulina 707 210622306 

5491 Cartulina 733 210622366 

5492 Cartulina 770 210622364 



~ 
SNR SUPERINTENDENCIA 
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~:.~,t, & REGISTRO 
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Acta Numero: 8 de Descargue 

1 1 

IQRIP: Cali iF~q¡a deJ'!lpresió_!I:_ ' 10/11/2022 

Fecha de acta 10/11/2022 P~ina: 51 de 59 

5493 Cartulina 848 210622365 

5494 Cartulina 828 210622386 

5495 Cartulina 908 210622390 

5496 Cartulina 747 210627251 

5497 Cartulina 601 210627252 

5498 Cartulina 645 210622304 

5499 Cartulina 684 210622303 

5500 Cartulina 512 210622302 

5501 Cartulina 541 210622301 

5502 Cartulina 730 210622300 

5503 Cartulina 822 210622299 

5504 Cartulina 548 210622298 

5505 Cartulina 848 210622297 

5506 Cartulina 647 210622296 

5507 Cartulina 588 210622295 

5508 Cartulina 410 210622294 

5509 Cartulina 438 210622293 

5510 Cartulina 747 210622292 

5511 Cartulina 457 210622291 

5512 Cartulina 634 210622290 

5513 Cartulina 557 210622289 

5514 Cartulina 791 210622288 

5515 Cartulina 611 210622287 

5516 Cartulina 635 210622286 

5517 Cartulina 835 210622285 

5518 Cartulina 720 210622284 

5519 Cartulina 683 210622283 

5520 Cartulina 643 210622282 



·''"'• 
SNR SUPERINTENDENCIA 

CONTRATO 1402 DE 2022 DE NOTARIADO 

~~:~~ & REGISTRO 
la guardo de la fe p\Íblk:a 

Acta Numero: 8 de Descargue 

' 
--

ORIP: Cali 
1

Fecha de ll!lpresi~'!: ' 10/11/2022 

Fecha de acta 10/11/2022 IPª9_ina: 52 de 59 

5521 Cartulina 866 Z10622281 

5522 Cartulina 851 Z10622280 

5523 Cartulina 812 Z10622279 

5524 Cartulina 806 Z10622278 

5525 Cartulina 783 Z10622277 

5526 Cartulina 828 Z10622276 

5527 Cartulina 647 Z10622275 

5528 Cartulina 774 Z10622274 

5529 Cartulina 741 Z10622273 

5530 Cartulina 833 Z10622272 

5531 Cartulina 710 Z10622271 

5532 Cartulina 754 Z10622270 

5533 Cartulina 814 Z10622269 

5534 Cartulina 727 Z10622268 

5535 Cartulina 708 Z10622267 

5536 Cartulina 754 Z10622266 

5537 Cartulina 666 Z10622265 

5538 Cartulina 849 Z10622264 

5539 Cartulina 808 Z10622263 

5540 Cartulina 674 Zl0622262 

5541 Cartulina 877 Zl0622261 

5542 Cartulina 634 Zl0622260 

5543 Cartulina 797 Z10622259 

5544 Cartulina 834 Zl0622258 

5545 Cartulina 949 Zl0622257 

5546 Cartulina 950 Z10622256 

5547 Cartulina 704 Z10622255 

5548 Cartulina 854 Zl0622254 
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CONTRATO 1402 DE 2022 DE NOTARIADO 
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!QRIP: ! Cali iFe~ha de l111presió~: 10/11/2022 

Fecha de acta ;10/11/2022 . :P_ª9lna: 53 de 59 
·-

5549 Cartulina 872 210622253 

5550 Cartulina 814 210622252 

5551 Cartulina 698 210622251 

5552 Cartulina 854 210622250 

5553 Cartulina 930 210622249 

5554 Cartulina 954 210622248 

5555 Cartulina 630 210622247 

5556 Cartulina 816 210622246 

5557 Cartulina 608 210622245 

5558 Cartulina 955 210622244 

5559 Cartulina 1049 210622243 

5560 Cartulina 633 210622242 

5561 Cartulina 802 210622241 

5562 Cartulina 725 210622240 

5563 Cartulina 758 210622239 

5564 Cartulina 735 210622238 

5565 Cartulina 912 210622237 

5566 Cartulina 885 210622236 

5567 Cartulina 977 210622235 

5568 Cartulina 462 210622234 

5569 Cartulina 548 210622233 

5570 Cartulina 810 210622232 

5571 Cartulina 468 210622231 

5572 Cartulina 788 210622230 

5573 Cartulina 619 210622229 

5574 Cartulina 941 210622228 

5575 Cartulina 995 210622227 

5576 Cartulina 776 210622226 



~ 
SNR SUPERINTENDENCIA 

CONTRATO 1402 DE 2022 DE NOTARIADO 

~~~~; 
& REGISTRO 
lo gumdo de lo fe públko 

Acta Numero: 8 de Descargue 

rORIP: 1 

Cali ;FE!cf!a_ de_ l_'!lpresió~: 10/11/2022 

Fecha de acta ' 10/1_!_[~02~ ¡Pagina: 54 de 59 

5577 Cartulina 607 Z10622225 

5578 Cartulina 808 Z10622224 

5579 Cartulina 910 Zl0622223 

5580 Cartulina 547 Z10622222 

5581 Cartulina 779 Z10622221 

5582 Cartulina 882 Z10622220 

5583 Cartulina 913 Z10622219 

5584 Cartulina 913 Z10622218 

5585 Cartulina 921 Z10622217 

5586 Cartulina 1003 210622216 

5587 Cartulina 640 Z10622215 

5588 Cartulina 792 Z10622214 

5589 Cartulina 836 210622213 

5590 Cartulina 751 Z10622212 

5591 Cartulina 578 210622211 

5592 Cartulina 956 Z10622210 

5593 Cartulina 861 Zl0622209 

5594 Cartulina 931 Z10622208 

5595 Cartulina 857 Z10622207 

5596 Cartulina 669 210622206 

5597 Cartulina 835 210622205 

5598 Cartulina 1104 Z10622204 

5599 Cartulina 977 Z10622203 

5600 Cartulina 790 210622202 

5601 Cartulina 770 Z10622201 

5602 Cartulina 1008 210622200 

5603 Cartulina 521 210622199 

5604 Cartulina 966 Z10622198 



~ 
SNR SUPERINTENDENCIA 
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S~~,~~ 
& REGISTRO 

. Lo guo,do de la le púbico 

Acta Numero: 8 de Descargue 

-··-- - ----- --- ----- - - - ---------

:ORIP: Cali [Fecha de Impresión:_ 10/11/2022 -- - ----

------------- ----~ ---- ·------ - ------------

Fecha de acta : 10/11/2022 lP~gin~----- _____ : 55 de 59 ---------- -

5605 Cartulina 891 Z10622197 

5606 Cartulina 928 Z10622196 

5607 Cartulina 1045 210622195 

5608 Cartulina 958 210622194 

5609 Cartulina 664 210622193 

5610 Cartulina 296 Z10622192 

5611 Cartulina 907 210622191 

5612 Cartulina 733 Z10622190 

5613 Cartulina 762 Zl0622189 

5614 Cartulina 912 Z10622188 

5615 Cartulina 859 Zl0622187 

5616 Cartulina 914 Zl0622186 

5617 Cartulina 849 210622185 

5618 Cartulina 698 Z10622184 

5619 Cartulina 752 210622183 

5620 Cartulina 1072 Zl0622182 

5621 Cartulina 492 Z10622181 

5622 Cartulina 1001 Z10622180 

5623 Cartulina 846 210622179 

5624 Cartulina 900 210622178 

5625 Cartulina 668 Z10622177 

5626 Cartulina 1028 Z10622176 

5627 Cartulina 1047 Z10622175 

5628 Cartulina 973 Z10622174 

5629 Cartulina 901 Zl0622173 

5630 Cartulina 878 Zl0622172 

5631 Cartulina 975 210622171 

5632 Cartulina 587 Z10622170 



,,,. CSA 

ioRIP: 

ARCtilV1fflCOS-
1 TEC/'4<..lLJ:::.~lCO.) 

¡Fecha de acta _ 

5633 

5634 

5635 

5636 

5637 

5638 

5639 

5640 

5641 

5642 

5643 

5644 

5645 

5646 

5647 

5648 

5649 

5650 

5651 

5652 

5653 

5654 

5655 

5656 

5657 

5658 

5659 

5660 

CONTRATO 1402 DE 2022 
Acta Numero: 8 de Descargue 

I Cali 
- --------------

iFecha_ de Impresión: ~· 10/11/2022 

_1 :10111/2022~~ 
. ·------------ -- ----------- - --- -----, 

iP---ª-Qina: 56 de 59 l__ ~ -- .. -- ---------

Cartulina 1034 210622169 

Cartulina 932 210622168 

Cartulina 816 210622167 

Cartulina 825 210622166 

Cartulina 1019 210622165 

Cartulina 935 210622164 

Cartulina 826 210622163 

Cartulina 618 210622162 

Cartulina 629 210622161 

Cartulina 795 210622160 

Cartulina 982 210622159 

Cartulina 953 210622158 

Cartulina 837 210622157 

Cartulina 873 210622156 

Cartulina 820 210622155 

Cartulina 826 210622154 

Cartulina 955 210622153 

Cartulina 914 210622152 

Cartulina 1009 210622151 

Cartulina 755 210622150 

Cartulina 547 210622149 

Cartulina 545 210622148 

Cartulina 846 210622147 

Cartulina 975 210622146 

Cartulina 842 210622145 

Cartulina 941 210622144 

Cartulina 1014 210611143 

Cartulina 700 210622142 
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Fecha de acta 10/11/2022 !Pa_gina: , 57 de 59 
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5661 Cartulina 737 Z10622141 

5662 Cartulina 898 Z10622140 

5663 Cartulina 856 Z10622139 

5664 Cartulina 857 Z10622138 

5665 Cartulina 1018 Z10622137 

5666 Cartulina 969 Z10622136 

5667 Cartulina 867 Z10622135 

5668 Cartulina 834 Z10622134 

5669 Cartulina 770 Z10662133 

5670 Cartulina 806 Z10622132 

5671 Cartulina 922 Z10622131 

5672 Cartulina 671 210622130 

5673 Cartulina 1323 Z10622129 

5674 Cartulina 293 Z10622128 

5675 Cartulina 799 Z10622127 

5676 Cartulina 458 Z10622126 

5677 Cartulina 540 Z10622125 

5678 Cartulina 666 Z10622124 

5679 Cartulina 1043 Z10622123 

5680 Cartulina 1024 Z10622122 

5681 Cartulina 955 Z10622121 

5682 Cartulina 1033 Z10622120 

5683 Cartulina 964 Z10622119 

5684 Cartulina 734 Zl0622118 

5685 Cartulina 815 Z10622117 

5686 Cartulina 712 Z10622116 

5687 Cartulina 849 Zl0622115 

5688 Cartulina 643 Z10622114 



;ORIP: 
,-
!Fecha de acta 

5689 

5690 

5691 

5692 

5693 

5694 

5695 

CONTRATO 1402 DE 2022 
Acta Numero: 8 de Descargue 

·----------- -----

SNR 
SUPERINTENDENCIA 
DE NOTARIADO 
& REGISTRO 
La guardo de lo fe público 

'Cali lE_ecl!a __ c!~Jrnpre~1ón_: 10/11/2022 

58 de 59 ; 10/11/2022 iPagina: 
--- - --------

Cartulina 858 Z10622113 

Cartulina 1052 Z10622112 

Cartulina 721 Z10622111 

Cartulina 718 Z10622110 

Cartulina 755 Z10622109 

Cartulina 754 Z10622108 

Cartulina 791 Z10622107 

Tipo Cantidad de Contenido 
_Bolsas 

------

:Cartulina 688 387438 
---------· -- -- - ------

- ----- -
' 

iMatricula 1 911 90680 
- -

Unidades documentales que serán trasladadas desde la Oficina de Registro de Instrumentos Públicos ubicada en la 
Avenida Guadalupe entre calles 11A y 12A en la ciudad de Cali hasta las instalaciones de Compañía de Servicios 
Archivísticos y Tecnológicos SAS en la Calle 25G # 100 - 26 en la ciudad de Bogotá. A continuación se relacionan los datos 

de los responsables del traslado: 

Ciudad: BOGOTA 

Nombre del Conductor: Martin Alfonso Saboya Sandoval 

Placa del camión: 

Nombre del Escolta: 

Placa del Escolta: 

Precinto: 

SNQ869 y R2110 

Wilson Oswaldo Soto Garzon 

LLL 698 

Z10630641 y Z10630642 

Se hace la observacion de 3 cajas a las cuales se les hizo cambio de unidad de almacenamiento ya que se 
encontraban humedas haciendo la aclaracion que la documentacionestaba en optimas condiciones ( seca). 

Responsable SNR Responsable ORI Responsable CSA SAS 

Firma: Firma: Firma: _________ _ 
----------

Nombre: Leyda Velasco Rincon Nombre: Carlos Arturo Ruiz Nombre: Christian Cano Rave. 



CONTRATO 1402 DE 2022 SNR 
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DE NOTARIADO 
& REGISTRO 
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10RIP: 1 1· 'Ca 1 

Fecha de acta :1011112022 --

Ce: 52.587.224 

Cargo: Delegada S.N.R. 

Escolta: 

Firma: 

Nombre: 

Ce: 

Empresa: 

La guarda de la fe púb&ko 

Acta Numero: 8 de Descargue 

]Fecha de J~J>resicS_~: 

¡Pag_ina: 

1 10/11/2022 

59 de 59 

Cargo: Coordinador Tecnológico y Ce: 39.761.527 

Administrativo Responsable ORIP. Cargo: Bibliotecologo 
Contrato 1402 de 2022 

Conductor: 

Firma: 

Nombre: 

Ce: 

Empresa: 



CONTRATO 1402 DE 2022 SNR 
SUPERINTENDENCIA 
DE NOTARIADO 
& REGISTRO 

'¡ORIP: 
-------- -

!Fecha de acta 

5689 

5690 

5691 

5692 

5693 

5694 

5695 

Acta Numero: 8 

• Cali 

- ! [10/11/2022 

Cartulina 

Cartulina 

Cartulina 

Cartulina 

Cartulina 

Cartulina 

Cartulina 

Tipo 

----- - 1 . 

1 cartL1~.!1! ___ . ___ ¡ 

!Matricula 

Bolsas 

688 

911 

de Descargue 

1
1
F~cha de_lmpresión: ··-

l~~g_!r1a: 

858 Z10622113 

1052 210622112 

721 210622111 

718 210622110 

755 210622109 

754 210622108 

791 210622107 

Contenido 

387438 

90680 

la guarda de Jo te piibttco 

'. 10/11/2022 

: 58 de 59 

Unidades documentales que serán trasladadas desde la Oficina de Registro de Instrumentos Públicos ubicada en la 
Avenida Guadalupe entre calles llA y 12A en la ciudad de Cali hasta las instalaciones de Compañía de Servicios 
Archivísticos y Tecnológicos SAS en la Calle 25G # 100 - 26 en la ciudad de Bogotá. A continuación se relacionan los datos 
de los responsables del traslado: 

Ciudad: BOGOTA 

Nombre del Conductor: Martín Alfonso Sabaya Sandoval 

Placa del camión: 

Nombre del Escolta: 

Placa del Escolta: 

Precinto: 

SNQ869 y R2110 

Wilson Oswaldo Soto Garzon 

LLL 698 

210630641 y 210630642 

Se hace la observacion de 3 cajas a las cuales se les hizo cambio de unidad de almacenamiento ya que se 
encontraban humedas haciendo la aclaracion que la documentacionestaba en optimas condiciones ( seca). 

Responsable SNR Responsable ORI Responsable CSA SAS 

f\ 
J 



IORIP: 

CONTRATO 1402 DE 2022 
Acta Numero: 8 de Descargue 

SNR 
SUPERINTENDENCIA 
DE NOTARIADO 
& REGISTRO 
lo guardo de la le púbMco 

1
1
F~~ha de lmpres~~n: ' 10/11/2022 

Fecha de acta 

'Cali 

10/11/2022 Pagina: 59 de 59 

Cargo: )!bx&Í-orl).,.-?¡/;~q- Ce: \Q 2~S2,. 2-Z3• \; +c-
1c¡c¡.;-1c.i<J lj!k CargoX\r:,1---·: ,T\~·C.o.\-O-= o Cargo: A · J > .1) r ,:--Vi. ,U 

Escolta: 

Firma: l LJ ~bTÜ 

Nombre: Lü :: l <,;;. 0 b - ~ ~,D 6 

Ce: C\.--t. S "3 ~- ~t"\ e"~ L 

Empresa:~ l. Al,nv"1!".\ ~oLlt, \(•'' 

Conductor: 

Firma: t{~t7-i' 4(. 9'1[7ót/¡J 

Nombre: Y-/4'J1t1),/ 91,,,yt/l/ 
ce: 1 D 1 l Gt l.\ f;o6i 
Empresa: -q/ .... /-7 n / q --r· /y 

fJi<N (,,, l,,f o l)i s ¡,é,11 







































































































































































































































Germán López

Claudia López

Calificación Inicial:

Nivel de aceptabilidad 

mínima por ítem:
95% 98% 100%

Calificación 

Secundaria:

Tiempo Inicio 15 días Mensual Calificación Mensual:

ITEMS 

EVALUATIVOS
VARIABLES OBSERVACIONES REGISTROS ESTADO CALIFICACIÓN

Verificación de hojas de 

vida
Cumple

Cumple

El cumplimiento es parcial ya

que poseen el equipo mínimo

profesional y no se ha

contratado los tecnicos y

auxiliares para el desarrollo de

los procesos técnicos.

Cumple

Contratos No cumple

Novedades

Seguimiento y evaluación

Ubicación terreno Cumple

Ubicación seguridad 

pública
Cumple

Seguridad Ambiental y 

ventilación
Cumple

Resistencia de placas y 

pisos con respecto a la 

estantería

No cumple

Estantería Cumple

Pisos, muros, techos y 

puertas
Cumple

Pinturas Cumple

Zona de cuarentena

75,0%

El personal aprobado corresponde al personal contratado por el contratista, de

acuerdo al nivel profesional, técnico y auxiliar, con la formación académica

apropiada, competencias requeridas y experiencia laboral exigida, de acuerdo a lo

establecido en los estudios previos. 

Certificación de la contratación laboral del personal mínimo de la empresa.

Carta de presentación por parte de los trabajadores vinculados por la empresa.

La empresa presenta las novedades 3 días hábiles posterior a la desvinculación

laboral, para realizar el respectivo cambio de personal, así mismo presenta la

nueva hoja de vida para su respectiva aprobación.

El contratista debe presentar evidencia de que realiza una evaluación de

desempeño con el fin de verificar las competencias y falencias en el personal de

manera periódica. Adicionalmente se realiza la verificación en cuanto al personal

mínimo establecido en los estudios previos.

Equipo mínimo:

*Gerente de proyecto                            *Ingeniero Industrial

*Ingeniero de Sistemas (2)                 *Microbiólogo

*Conservador                                         *Archivístas (2)

*Lideres (30)                                          *Auxiliares    -AG1 (211)    -AG2 (244)

CÓDIGO:    _Bodega CSA_        

FECHA DE 

SEGUIMIENTO:    28/10/2022  

Nombre del evaluador:

Evaluación:   

   Inicial

   Secundaria

   Periódica

SUPERINTENDENCIA DE NOTARIADO Y REGISTRO 

GRUPO DE GESTIÓN DOCUMENTAL

CALIDAD EN RECURSO HUMANO, INFRAESTRUCTURA Y ÁREAS DE TRABAJO EN LA EMPRESA CONTRATISTA

Nombre del lider del proceso:

65%

65%

65%

78%

Alejada de lugares que se puedan ver afectados por actividades terroristas o riesgo

inminentes

Seguridad de acuerdo a lo establecido en el acuerdo 049 de 2000, a lo dispuesto

por la AGN y a las recomendaciones y políticas de la SNR

Concepto de un Ingeniero estructural que Avale las características estructurales de

la edificación, con sus respectivos soportes

Características de sismo resistencia aprobada por las NTC u organismos con

normas referentes internacionales.

Si se utilizan estantería de 2.20 mts de alto, la resistencia de las placas y pisos

deberá estar dimensionada para soportar una carga mínima de 1200 k/mt2, cifra

que se deber incrementar si se va a emplear estantería compacta o de mayor

tamaño señalado 

La estantería no irá recostada sobre los muros y se debe dejar un espacio mínimo

de 20 cm., entre éstos y la estantería.

El espacio de circulación entre cada módulo de estantes debe tener un mínimo de

70 cm., y un corredor central mínimo de 120 cm.

La estantería deberá tener un sistema de identificación visual de la documentación

acorde con la signatura topográfica.

Para unidades de conservación como libros, legajos o carpetas se recomienda el

empleo de separadores metálicos con el fin de evitar el deslizamiento y la

deformación de la documentación

almacenada.

Los pisos, muros, techos y puertas deben estar construidos con material ignífugos

de alta resistencia mecánica y desgaste mínimo a la abrasión.

Las pinturas utilizadas deberán igualmente poseer propiedades ignifugas, y tener el

tiempo de secado necesario evitando el desprendimiento de sustancias nocivas

para la documentación.

Establecer un área determinada para los documentos que tengan deterioro

biológico o que se encuentren contaminados.

DESCRIPCIÓN

R
E

C
U

R
S

O
 H

U
M

A
N

O

Visto bueno de la Superintendencia de Notariado y Registro de las hojas de vida

presentadas para participar en el proceso de selección y contratación del personal

por parte de la empresa.

C
O

N
D

IC
IO

N
E

S
 L

O
C

A
T

IV
A

S

Características de terreno sin riesgos de humedad subterránea o problemas de

inundación y que ofrezca estabilidad.

Equipo Profesional, 

técnico y axuliar

x



ITEMS 

EVALUATIVOS
VARIABLES OBSERVACIONES REGISTROS ESTADO CALIFICACIÓN

75,0%

DESCRIPCIÓN

R
E

C
U

R
S

O
 H

U
M

A
N

O

Visto bueno de la Superintendencia de Notariado y Registro de las hojas de vida

presentadas para participar en el proceso de selección y contratación del personal

por parte de la empresa.

Espacios funcionales, 

definidos, señalizados y 

con uso y acceso 

exclusivo 

Envíar el plano de cada una de

las áreas técnicas definidas
Cumple

Estrategias y controles 

para garantizar
No cumple

H.R y °T. Cumple

Ventilación Cumple

Programa de limpieza 

(Protocolo AGN)
No cumple

Registros / Documentos 

de seguimiento

Aun no han comensado a

realizar mediciones de las

condiciones ambientales

Sistemas de detección y 

extinción de incendio
Cumple

Equipos frente a 

inundaciones
Cumple

Plan de prevención de 

Emergencias y Atención 

de desastres

No cumple

Cumple

Cumple

Cumple

Cumple

Cumple

Proveer los equipos 

relacionados en la 

siguiente tabla

Hace falta evidenciar el

Luxómetro y el medidor de

partículas

No cumple

Área técnica de 

alistamiento físico para 

digitalización

Cumple

67%

• El caudal debe garantizar la renovación continua y permanente del aire de una a

dos veces por hora. Esto se debe establecer de acuerdo con las condiciones

ambientales internas que se quieren mantener y al espacio.

• La disposición de las unidades de conservación en los estantes deberá permitir

una adecuada ventilación a través de ellos.

•	Filtrado de aire: Deberá contar con medios de filtración del aire de ingreso tanto de 

partículas sólidas como de contaminantes atmosféricos. 

Adoptar e implementar el programa de limpieza adecuado de las instalaciones, los

depósitos, la estantería y de las unidades de almacenamiento, utilizando productos

que no afecten la integridad física de los documentos.

Contar con unas adecuadas condiciones de iluminación e higiene.

Las mediciones de variables y controles implementados deben documentarse

permanentemente de acuerdo con lo definido en el SIC de la SNR.

I.	Seguridad y adecuada manipulación de la documentación.

II. Adecuación climática ajustada a las normas establecidas para la conservación

del material documental en soporte papel.

III. Elementos de control y aislamiento que garanticen la seguridad de los acervos

documentales.

67%
Sistemas de extracción o evacuación automática del agua en caso de inundación.

78%

Área técnica de recepción (carga y descarga) de la documentación

Área de depósito y almacenamiento documental

Área de organización e intervención técnica

Área técnica de digitalización

Área técnica de indexación y/o tipificación

Área técnica de re- almacenamiento

Área de Supervisión y consulta SNR

Almacén

Área de lockers y alistamiento de personal

Área de cafetería y Almacén General.

Áreas debidamente señalizadas y con la amplitud requerida para movilizar los

carros auxiliares de trabajo

71%

Zona de inventario, punteo, registro

•	Estaciones de trabajo

•	Sillas ergonómicas

•	Red eléctrica

•	Red de datos

•	Equipos de cómputo.

•	Lectores de código de barras. 

Área de depósito y 

almacenamiento 

documental

Estantería acorde con el formato y características generales de este tipo de

documentos, de acuerdo con lo indicado en el Acuerdo 049 de 2000 

Debe estar marcada debidamente con la simbología pertinente 

Sistema de consulta que permita registrar y consultar el inventario actualizado

Condiciones ambientales propicias para garantizar la conservación de los

documentos

Deberá estar dotada mínimo con:

•	Mesas de trabajo.

•	Sillas ergonómicas.

•	Estantería para el área de trabajo.

•	Gavetas para almacenamiento.

•	Carro auxiliar de trabajo.
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Temperatura: de 15 a 20° C con una fluctuación diaria de 4°C.

Humedad relativa: entre 45% y 60% con fluctuación diaria del 5%.
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Área técnica de recepción 

(carga y descarga) de la 

documentación

Zona de carga y descarga
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Detectores de humo.

Extintores multipropósito o sistemas de apagado automático que no afecten los

documentos ni pongan en riesgo la salud del personal.

Plan de prevención y atención de desastres y llevar el registro permanente, de la

aplicación de todas las medidas preventivas y correctivas necesarias para

minimizar al máximo cualquier riesgo de daño, pérdida o uso indebido de los

archivos que custodia.



ITEMS 

EVALUATIVOS
VARIABLES OBSERVACIONES REGISTROS ESTADO CALIFICACIÓN

75,0%

DESCRIPCIÓN
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Visto bueno de la Superintendencia de Notariado y Registro de las hojas de vida

presentadas para participar en el proceso de selección y contratación del personal

por parte de la empresa.

Área técnica de 

digitalización
No cumple

Área técnica de 

descripción e indexación 

y/o tipificación

No cumple

Área técnica de 

realmacenamiento
Cumple

Área de Supervisión y 

Consulta SNR
No cumple

Almacén Cumple

Área de lockers y 

alistamiento de personal
Cumple

Área de cafetería 
Se evidencio un espacio pero

sin dotación
Cumple

Aplicación de la NTC 

5655/2008
No cumple

Mesas de trabajo Cumple

Estantería Cumple

Sillas, reposapiés y 

estaciones de trabajo
No cumple

Equipos de cómputo No cumple

Carros auxiliares No cumple

Presentar documentación de la

empresa de vigilancia
No cumple

No cumple

Cumple

Cumple

Cumple
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Empresa autoriza en 

vigilancia

Compañía debidamente autorizada por la Superintendencia de Vigilancia y

Seguridad Privada

57%

Estricto cumplimiento de lo establecido, acatando la Constitución, la ley y los

procedimientos establecidos por el Gobierno Nacional y en particular las ordenes e

instrucciones impartidas por la Superintendencia de Vigilancia y Seguridad Privada

Sistemas de seguridad

Sistemas de alarma contra robo, cámaras perimetrales, sensores de proximidad y

sensores de movimiento

Circuito cerrado de televisión con cobertura suficiente para controlar la totalidad de

áreas técnicas, de almacenamiento, de circulación y bodegaje documental y

consulta y monitoreo

Entrega a la SNR los archivos de grabación de vigilancia en formato y soporte,

debidamente identificados y relacionados en archivo plano que contengan como

mínimo la siguiente información:

•	No. de cámara

•	Identificación de área vigilada

•	Periodo de grabación (fecha/hora inicio – fecha/hora fin)
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Normas técnicas para atender el acondicionamiento ergonómico en áreas de

trabajo

33%

• La dimensión del tablero deberá permitir la disposición de los libros abiertos, junto

con los elementos para efectuar los procesos técnicos de archivo. 

• La superficie deberá ser de material mate para reducir los reflejos, de un color

claro suave y de fácil limpieza

• Los bordes y esquinas de la mesa deberán ser redondeados para evitar heridas o

abrasiones a los colaboradores.

• La estructura de las mesas deberá estar proyectada para soportar el peso de la

documentación y de los trabajos técnicos que serán desarrollados sobre la misma. 

• La estantería debe disponer superficies y alturas moduladas al formato de la

documentación

• Estar fabricada y ser lo suficientemente resistente para soportar su peso y

construidas con materiales estables con recubrimientos en pintura electrostática,

según especificaciones Acuerdo 049 de 2000.

El mobiliario deberá disponerse en cumplimiento del marco legal y normativo

vigente en cumplimiento del Sistema de Gestión de Seguridad y Salud en el

Trabajo.

La totalidad de equipos de cómputo deben tener acceso al aplicativo de registro y

consulta de documentación. El contratista deberá disponer de los suficientes

equipos de cómputo con las características de software (licenciado) y hardware

que soporten eficientemente los requisitos establecidos en el presente anexo

técnico.

•	Mínimo ocho (8) carros auxiliares para traslado, dos carros por proceso

• Elaborados en Tubo redondo: de 7/8” C-18, con Bandejas en Acero inoxidable o

Acero C-22 y Rodachinas de 5”

•	De dimensiones aproximadas de: 75cm x 40cm x 40cm

• Con dos bandejas en acero inoxidable y demás elementos con acabados en

Pintura epóxica horneable.

71%

Deberá estar dotada como mínimo con:

•	Mesas de trabajo.

•	Sillas ergonómicas.

•	Estantería para el área de trabajo.

•	Equipos de cómputo.

•	Escáner(es).

•	Red eléctrica.

•	Red de datos.

•	Carro auxiliar de trabajo.

•	Estaciones de trabajo.

•	Sillas ergonómicas.

•	Equipos de cómputo.

•	Red eléctrica.

•	Red de datos.

Deberá estar dotada como mínimo con:

•	Mesas de trabajo.

•	Sillas ergonómicas.

•	Estantería para el área de trabajo.

Por lo anterior esta área beberá estar dotada como mínimo con:

•	Estaciones de trabajo.

•	Sillas ergonómicas.

•	Equipos de cómputo. 

•	Red eléctrica.

•	Red de datos.
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Almacenamiento de los equipos, insumos y materiales que serán “consumidos” en

los procesos técnicos

Dotada con el número de Lockers requeridos para que el volumen de personal

conformante del equipo ejecutor 

Espacio, mesas y sillas suficientes para albergar, durante turnos, por lo menos el

30% del personal. Con número proporcional de hornos microondas



ITEMS 

EVALUATIVOS
VARIABLES OBSERVACIONES REGISTROS ESTADO CALIFICACIÓN

75,0%

DESCRIPCIÓN

R
E
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R
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O
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U
M

A
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O

Visto bueno de la Superintendencia de Notariado y Registro de las hojas de vida

presentadas para participar en el proceso de selección y contratación del personal

por parte de la empresa. Presentar documentación de la

empresa de vigilancia
No cumple

Presentar documentación de la

empresa de vigilancia
No cumple

Presentar documentación de la

empresa de vigilancia
No cumple

Cumple

Cumple

Cumple

Sistema de gestión de 

seguridad y salud en el 

trabajo

No cumple

Protocolos COVID 

(funcionamiento)
Cumple

Protocolo bioseguridad de 

la SNR
Cumple

No cumple

No cumple

No cumple

No cumple

No cumple

Cumple

Cumple

EPP Cumple

Cumple

Cumple

Cumple

RANGO CRITERIO

0 No cumple

100 Cumple

Firma del evaluador Firma delegado de la empresa contratista Firma del supervisor del contrato

Tabla para la calificación de nivel de cumplimiento para la calidad del 

producto

Cumplir los materiales con los cuales se elaboran las cajas calidad de archivo -que

para este caso es el cartón corrugado con recubrimiento interno-, están dadas en

la NTC 4436:1999. Papel para documentos de archivo. Requisitos para la

permanencia y la durabilidad, y en la NTC 5397:2005 Materiales para documentos

de archivo con soporte papel. Características de calidad

La empresa debe tener establecido un sistema de gestión de la seguridad y salud

en el trabajo, cumpliendo con lo establecido en el Decreto 1072 de 2015, la

Resolución 1111 de 2017  y la Resolución 0312 de 2019.

La empresa debe poseer y estructurar el protocolo para su funcionamiento de

acuerdo a lo establecido en el Resolución 666 de 2020. 

La empresa contratista debe integrar en su funcionamiento todos los protocolos de

bioseguridad que la SNR tenga implementados en cumplimiento de la normatividad

existente.

Obligaciones especiales

Cualquier anomalía, vulneración o riesgo de seguridad, debe ser reportado de

forma inmediata a la supervisión del contrato. 

El Contratista deberá atender en forma inmediata los reclamos, observaciones y

sugerencias hechas por el interventor o quienes haga las veces.

Debe restringirse el ingreso de equipos electrónicos de uso personal a las áreas

técnicas y de bodegaje, tales como teléfonos, tabletas, IPad, etc.
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Establecido en la 

Resolución 2400 de 1979

Disposiciones sobre vivienda, higiene y seguridad en los sitios de trabajo

100%
Inodoros, lavamanos, orinal y ducha (15 trabajadores)

Elementos indispensables para su servicio, consistentes en papel higiénico,

recipientes de recolección, toallas de papel, jabón, desinfectantes y desodorantes

38%

Cajas X300 para unidades documentales para archivos administrativos y

misionales

MODELO DISEÑO PARA GRAN FORMATO Para formatos mayores a tabloide en

Disposición Horizontal

Ganchos legajadores en polipropileno

Papel Bond para los documentos de antecedentes registrales

Brochas para retiro de polvo y particulas

Estivas - Guacales

Batas, respiradores, guantes, tapabocas, gorros desechables.
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Carpetas con solapas laterales desacificadas (CARPETA CUATRO ALETAS)

Especificaciones técnicas 

para las unidades de 

almacenamiento

Elmentos para primeros auxilios básicos
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57%
Personal de seguridad

Personal idóneo, debidamente capacitado y debe cumplir con los requisitos legales

definidos por la Superintendencia de Vigilancia y Seguridad Privada debidamente

dotado, uniforme, arma, medio de comunicación y equipo de detección de metales

dando cumplimiento a la reglamentación vigente.

El empleo de las armas se realizará única y exclusivamente de acuerdo con el uso

autorizado en el respectivo permiso y absteniéndose de emplear armamento no

autorizado de acuerdo con la ley.

El Contratista responderá íntegramente por las acciones de la totalidad del

personal a su cargo vinculado al proyecto y uso del equipo, bajo su propia cuenta y

riesgo.









Carlos Muñoz - Germán López

Claudia López

Calificación Inicial:

Nivel de aceptabilidad 

mínima por ítem:
95% 98% 100%

Calificación 

Secundaria:

Tiempo Inicio 15 días Mensual Calificación Mensual:

ITEMS 

EVALUATIVOS
VARIABLES OBSERVACIONES REGISTROS ESTADO CALIFICACIÓN

Verificación de hojas de 

vida
Cumple

Cumple

No cumple

Contratos No cumple

Novedades

Seguimiento y evaluación

Ubicación terreno Cumple

Ubicación seguridad 

pública
Cumple

Seguridad Ambiental y 

ventilación
Cumple

Resistencia de placas y 

pisos con respecto a la 

estantería

No cumple

Estantería Cumple

Pisos, muros, techos y 

puertas
Cumple

Pinturas Cumple

Zona de cuarentena

50,0%

El personal aprobado corresponde al personal contratado por el contratista, de

acuerdo al nivel profesional, técnico y auxiliar, con la formación académica

apropiada, competencias requeridas y experiencia laboral exigida, de acuerdo a lo

establecido en los estudios previos. 

Certificación de la contratación laboral del personal mínimo de la empresa.

Carta de presentación por parte de los trabajadores vinculados por la empresa.

La empresa presenta las novedades 3 días hábiles posterior a la desvinculación

laboral, para realizar el respectivo cambio de personal, así mismo presenta la

nueva hoja de vida para su respectiva aprobación.

El contratista debe presentar evidencia de que realiza una evaluación de

desempeño con el fin de verificar las competencias y falencias en el personal de

manera periódica. Adicionalmente se realiza la verificación en cuanto al personal

mínimo establecido en los estudios previos.

Equipo mínimo:

*Gerente de proyecto                            *Ingeniero Industrial

*Ingeniero de Sistemas (2)                 *Microbiólogo

*Conservador                                         *Archivístas (2)

*Lideres (30)                                          *Auxiliares    -AG1 (211)    -AG2 (244)

CÓDIGO:    _Bodega CSA_        

FECHA DE 

SEGUIMIENTO:    20/10/2022  

Nombre del evaluador:

Evaluación:   

   Inicial

   Secundaria

   Periódica

SUPERINTENDENCIA DE NOTARIADO Y REGISTRO 

GRUPO DE GESTIÓN DOCUMENTAL

CALIDAD EN RECURSO HUMANO, INFRAESTRUCTURA Y ÁREAS DE TRABAJO EN LA EMPRESA CONTRATISTA

Nombre del lider del proceso:

38%

38%

38%

67%

Alejada de lugares que se puedan ver afectados por actividades terroristas o riesgo

inminentes

Seguridad de acuerdo a lo establecido en el acuerdo 049 de 2000, a lo dispuesto

por la AGN y a las recomendaciones y políticas de la SNR

Concepto de un Ingeniero estructural que Avale las características estructurales de

la edificación, con sus respectivos soportes

Características de sismo resistencia aprobada por las NTC u organismos con

normas referentes internacionales.

Si se utilizan estantería de 2.20 mts de alto, la resistencia de las placas y pisos

deberá estar dimensionada para soportar una carga mínima de 1200 k/mt2, cifra

que se deber incrementar si se va a emplear estantería compacta o de mayor

tamaño señalado 

La estantería no irá recostada sobre los muros y se debe dejar un espacio mínimo

de 20 cm., entre éstos y la estantería.

El espacio de circulación entre cada módulo de estantes debe tener un mínimo de

70 cm., y un corredor central mínimo de 120 cm.

La estantería deberá tener un sistema de identificación visual de la documentación

acorde con la signatura topográfica.

Para unidades de conservación como libros, legajos o carpetas se recomienda el

empleo de separadores metálicos con el fin de evitar el deslizamiento y la

deformación de la documentación

almacenada.

Los pisos, muros, techos y puertas deben estar construidos con material ignífugos

de alta resistencia mecánica y desgaste mínimo a la abrasión.

Las pinturas utilizadas deberán igualmente poseer propiedades ignifugas, y tener el

tiempo de secado necesario evitando el desprendimiento de sustancias nocivas

para la documentación.

Establecer un área determinada para los documentos que tengan deterioro

biológico o que se encuentren contaminados.
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Visto bueno de la Superintendencia de Notariado y Registro de las hojas de vida

presentadas para participar en el proceso de selección y contratación del personal

por parte de la empresa.
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Características de terreno sin riesgos de humedad subterránea o problemas de

inundación y que ofrezca estabilidad.

Equipo Profesional, 

técnico y axuliar

x



ITEMS 

EVALUATIVOS
VARIABLES OBSERVACIONES REGISTROS ESTADO CALIFICACIÓN

50,0%

DESCRIPCIÓN
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Visto bueno de la Superintendencia de Notariado y Registro de las hojas de vida

presentadas para participar en el proceso de selección y contratación del personal

por parte de la empresa.

Espacios funcionales, 

definidos, señalizados y 

con uso y acceso 

exclusivo 

No se tienen definida

claramente los espacios

funcionales, es importante

identificar los espacios

funcionales por plano y en físico

No cumple

Estrategias y controles 

para garantizar
No cumple

H.R y °T. 
No se evidencio la instalaciónde

los elementos de medición
No cumple

Ventilación Cumple

Programa de limpieza 

(Protocolo AGN)
No cumple

Registros / Documentos 

de seguimiento

Aun no han comensado a

realizar mediciones de las

condiciones ambientales

Sistemas de detección y 

extinción de incendio
Cumple

Equipos frente a 

inundaciones
Cumple

Plan de prevención de 

Emergencias y Atención 

de desastres

No cumple

Cumple

No cumple

Cumple

No cumple

No cumple

Proveer los equipos 

relacionados en la 

siguiente tabla

Se evidencio unicamente el

Deshumidificador
No cumple

Área técnica de 

alistamiento físico para 

digitalización

No cumple

33%

• El caudal debe garantizar la renovación continua y permanente del aire de una a

dos veces por hora. Esto se debe establecer de acuerdo con las condiciones

ambientales internas que se quieren mantener y al espacio.

• La disposición de las unidades de conservación en los estantes deberá permitir

una adecuada ventilación a través de ellos.

•	Filtrado de aire: Deberá contar con medios de filtración del aire de ingreso tanto de 

partículas sólidas como de contaminantes atmosféricos. 

Adoptar e implementar el programa de limpieza adecuado de las instalaciones, los

depósitos, la estantería y de las unidades de almacenamiento, utilizando productos

que no afecten la integridad física de los documentos.

Contar con unas adecuadas condiciones de iluminación e higiene.

Las mediciones de variables y controles implementados deben documentarse

permanentemente de acuerdo con lo definido en el SIC de la SNR.

I.	Seguridad y adecuada manipulación de la documentación.

II. Adecuación climática ajustada a las normas establecidas para la conservación

del material documental en soporte papel.

III. Elementos de control y aislamiento que garanticen la seguridad de los acervos

documentales.

67%
Sistemas de extracción o evacuación automática del agua en caso de inundación.

67%

Área técnica de recepción (carga y descarga) de la documentación

Área de depósito y almacenamiento documental

Área de organización e intervención técnica

Área técnica de digitalización

Área técnica de indexación y/o tipificación

Área técnica de re- almacenamiento

Área de Supervisión y consulta SNR

Almacén

Área de lockers y alistamiento de personal

Área de cafetería y Almacén General.

Áreas debidamente señalizadas y con la amplitud requerida para movilizar los

carros auxiliares de trabajo

21%

Zona de inventario, punteo, registro

•	Estaciones de trabajo

•	Sillas ergonómicas

•	Red eléctrica

•	Red de datos

•	Equipos de cómputo.

•	Lectores de código de barras. 

Área de depósito y 

almacenamiento 

documental

Estantería acorde con el formato y características generales de este tipo de

documentos, de acuerdo con lo indicado en el Acuerdo 049 de 2000 

Debe estar marcada debidamente con la simbología pertinente 

Sistema de consulta que permita registrar y consultar el inventario actualizado

Condiciones ambientales propicias para garantizar la conservación de los

documentos

Deberá estar dotada mínimo con:

•	Mesas de trabajo.

•	Sillas ergonómicas.

•	Estantería para el área de trabajo.

•	Gavetas para almacenamiento.

•	Carro auxiliar de trabajo.
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Temperatura: de 15 a 20° C con una fluctuación diaria de 4°C.

Humedad relativa: entre 45% y 60% con fluctuación diaria del 5%.
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Área técnica de recepción 

(carga y descarga) de la 

documentación

Zona de carga y descarga
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Detectores de humo.

Extintores multipropósito o sistemas de apagado automático que no afecten los

documentos ni pongan en riesgo la salud del personal.

Plan de prevención y atención de desastres y llevar el registro permanente, de la

aplicación de todas las medidas preventivas y correctivas necesarias para

minimizar al máximo cualquier riesgo de daño, pérdida o uso indebido de los

archivos que custodia.



ITEMS 

EVALUATIVOS
VARIABLES OBSERVACIONES REGISTROS ESTADO CALIFICACIÓN

50,0%

DESCRIPCIÓN

R
E

C
U

R
S

O
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U
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A
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Visto bueno de la Superintendencia de Notariado y Registro de las hojas de vida

presentadas para participar en el proceso de selección y contratación del personal

por parte de la empresa.

Área técnica de 

digitalización
No cumple

Área técnica de 

descripción e indexación 

y/o tipificación

No cumple

Área técnica de 

realmacenamiento
No cumple

Área de Supervisión y 

Consulta SNR
No cumple

Almacén No cumple

Área de lockers y 

alistamiento de personal
Cumple

Área de cafetería 
Se evidencio un espacio pero

sin dotación
No cumple

Aplicación de la NTC 

5655/2008
No cumple

Mesas de trabajo No cumple

Estantería No cumple

Sillas, reposapiés y 

estaciones de trabajo
No cumple

Equipos de cómputo No cumple

Carros auxiliares No cumple

Presentar documentación de la

empresa de vigilancia
No cumple

No cumple

Cumple

Cumple

Periodo de grabación tan pronto

se inicie los procesos de

descargue
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Empresa autoriza en 

vigilancia

Compañía debidamente autorizada por la Superintendencia de Vigilancia y

Seguridad Privada

38%

Estricto cumplimiento de lo establecido, acatando la Constitución, la ley y los

procedimientos establecidos por el Gobierno Nacional y en particular las ordenes e

instrucciones impartidas por la Superintendencia de Vigilancia y Seguridad Privada

Sistemas de seguridad

Sistemas de alarma contra robo, cámaras perimetrales, sensores de proximidad y

sensores de movimiento

Circuito cerrado de televisión con cobertura suficiente para controlar la totalidad de

áreas técnicas, de almacenamiento, de circulación y bodegaje documental y

consulta y monitoreo

Entrega a la SNR los archivos de grabación de vigilancia en formato y soporte,

debidamente identificados y relacionados en archivo plano que contengan como

mínimo la siguiente información:

•	No. de cámara

•	Identificación de área vigilada

•	Periodo de grabación (fecha/hora inicio – fecha/hora fin)
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Normas técnicas para atender el acondicionamiento ergonómico en áreas de

trabajo

0%

• La dimensión del tablero deberá permitir la disposición de los libros abiertos, junto

con los elementos para efectuar los procesos técnicos de archivo. 

• La superficie deberá ser de material mate para reducir los reflejos, de un color

claro suave y de fácil limpieza

• Los bordes y esquinas de la mesa deberán ser redondeados para evitar heridas o

abrasiones a los colaboradores.

• La estructura de las mesas deberá estar proyectada para soportar el peso de la

documentación y de los trabajos técnicos que serán desarrollados sobre la misma. 

• La estantería debe disponer superficies y alturas moduladas al formato de la

documentación

• Estar fabricada y ser lo suficientemente resistente para soportar su peso y

construidas con materiales estables con recubrimientos en pintura electrostática,

según especificaciones Acuerdo 049 de 2000.

El mobiliario deberá disponerse en cumplimiento del marco legal y normativo

vigente en cumplimiento del Sistema de Gestión de Seguridad y Salud en el

Trabajo.

La totalidad de equipos de cómputo deben tener acceso al aplicativo de registro y

consulta de documentación. El contratista deberá disponer de los suficientes

equipos de cómputo con las características de software (licenciado) y hardware

que soporten eficientemente los requisitos establecidos en el presente anexo

técnico.

•	Mínimo ocho (8) carros auxiliares para traslado, dos carros por proceso

• Elaborados en Tubo redondo: de 7/8” C-18, con Bandejas en Acero inoxidable o

Acero C-22 y Rodachinas de 5”

•	De dimensiones aproximadas de: 75cm x 40cm x 40cm

• Con dos bandejas en acero inoxidable y demás elementos con acabados en

Pintura epóxica horneable.

21%

Deberá estar dotada como mínimo con:

•	Mesas de trabajo.

•	Sillas ergonómicas.

•	Estantería para el área de trabajo.

•	Equipos de cómputo.

•	Escáner(es).

•	Red eléctrica.

•	Red de datos.

•	Carro auxiliar de trabajo.

•	Estaciones de trabajo.

•	Sillas ergonómicas.

•	Equipos de cómputo.

•	Red eléctrica.

•	Red de datos.

Deberá estar dotada como mínimo con:

•	Mesas de trabajo.

•	Sillas ergonómicas.

•	Estantería para el área de trabajo.

Por lo anterior esta área beberá estar dotada como mínimo con:

•	Estaciones de trabajo.

•	Sillas ergonómicas.

•	Equipos de cómputo. 

•	Red eléctrica.

•	Red de datos.
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Almacenamiento de los equipos, insumos y materiales que serán “consumidos” en

los procesos técnicos

Dotada con el número de Lockers requeridos para que el volumen de personal

conformante del equipo ejecutor 

Espacio, mesas y sillas suficientes para albergar, durante turnos, por lo menos el

30% del personal. Con número proporcional de hornos microondas



ITEMS 

EVALUATIVOS
VARIABLES OBSERVACIONES REGISTROS ESTADO CALIFICACIÓN

50,0%

DESCRIPCIÓN

R
E
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U

R
S

O
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U
M

A
N

O

Visto bueno de la Superintendencia de Notariado y Registro de las hojas de vida

presentadas para participar en el proceso de selección y contratación del personal

por parte de la empresa. Presentar documentación de la

empresa de vigilancia
No cumple

Presentar documentación de la

empresa de vigilancia
No cumple

Presentar documentación de la

empresa de vigilancia
No cumple

Cumple

Cumple

Cumple

Sistema de gestión de 

seguridad y salud en el 

trabajo

No cumple

Protocolos COVID 

(funcionamiento)
No cumple

Protocolo bioseguridad de 

la SNR
No cumple

No cumple

No cumple

No cumple

No cumple

No cumple

No cumple

No cumple

EPP No cumple

Cumple

Cumple

No se evidenciaron insumos No cumple

RANGO CRITERIO

0 No cumple

100 Cumple

Firma del evaluador Firma delegado de la empresa contratista Firma del supervisor del contrato

Tabla para la calificación de nivel de cumplimiento para la calidad del 

producto

Cumplir los materiales con los cuales se elaboran las cajas calidad de archivo -que

para este caso es el cartón corrugado con recubrimiento interno-, están dadas en

la NTC 4436:1999. Papel para documentos de archivo. Requisitos para la

permanencia y la durabilidad, y en la NTC 5397:2005 Materiales para documentos

de archivo con soporte papel. Características de calidad

La empresa debe tener establecido un sistema de gestión de la seguridad y salud

en el trabajo, cumpliendo con lo establecido en el Decreto 1072 de 2015, la

Resolución 1111 de 2017  y la Resolución 0312 de 2019.

La empresa debe poseer y estructurar el protocolo para su funcionamiento de

acuerdo a lo establecido en el Resolución 666 de 2020. 

La empresa contratista debe integrar en su funcionamiento todos los protocolos de

bioseguridad que la SNR tenga implementados en cumplimiento de la normatividad

existente.

Obligaciones especiales

Cualquier anomalía, vulneración o riesgo de seguridad, debe ser reportado de

forma inmediata a la supervisión del contrato. 

El Contratista deberá atender en forma inmediata los reclamos, observaciones y

sugerencias hechas por el interventor o quienes haga las veces.

Debe restringirse el ingreso de equipos electrónicos de uso personal a las áreas

técnicas y de bodegaje, tales como teléfonos, tabletas, IPad, etc.
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Establecido en la 

Resolución 2400 de 1979

Disposiciones sobre vivienda, higiene y seguridad en los sitios de trabajo

67%
Inodoros, lavamanos, orinal y ducha (15 trabajadores)

Elementos indispensables para su servicio, consistentes en papel higiénico,

recipientes de recolección, toallas de papel, jabón, desinfectantes y desodorantes

0%

Cajas X300 para unidades documentales para archivos administrativos y

misionales

MODELO DISEÑO PARA GRAN FORMATO Para formatos mayores a tabloide en

Disposición Horizontal

Ganchos legajadores en polipropileno

Papel Bond para los documentos de antecedentes registrales

Brochas para retiro de polvo y particulas

Estivas - Guacales

Batas, respiradores, guantes, tapabocas, gorros desechables.
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Carpetas con solapas laterales desacificadas (CARPETA CUATRO ALETAS)

Especificaciones técnicas 

para las unidades de 

almacenamiento

Elmentos para primeros auxilios básicos
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38%
Personal de seguridad

Personal idóneo, debidamente capacitado y debe cumplir con los requisitos legales

definidos por la Superintendencia de Vigilancia y Seguridad Privada debidamente

dotado, uniforme, arma, medio de comunicación y equipo de detección de metales

dando cumplimiento a la reglamentación vigente.

El empleo de las armas se realizará única y exclusivamente de acuerdo con el uso

autorizado en el respectivo permiso y absteniéndose de emplear armamento no

autorizado de acuerdo con la ley.

El Contratista responderá íntegramente por las acciones de la totalidad del

personal a su cargo vinculado al proyecto y uso del equipo, bajo su propia cuenta y

riesgo.



Germán López

Claudia López

Calificación Inicial:

Nivel de aceptabilidad 

mínima por ítem:
95% 98% 100%

Calificación 

Secundaria:

Tiempo Inicio 15 días Mensual Calificación Mensual:

ITEMS 

EVALUATIVOS
VARIABLES OBSERVACIONES REGISTROS ESTADO CALIFICACIÓN

Verificación de hojas de 

vida
Cumple

Cumple

El cumplimiento es parcial ya

que poseen el equipo mínimo

profesional y no se ha

contratado los tecnicos y

auxiliares para el desarrollo de

los procesos técnicos.

Cumple

Contratos No cumple

Novedades

Seguimiento y evaluación

Ubicación terreno Cumple

Ubicación seguridad 

pública
Cumple

Seguridad Ambiental y 

ventilación
Cumple

Resistencia de placas y 

pisos con respecto a la 

estantería

Concepto con visto bueno

entregado en el radicado

SNR2022EE128860

Cumple

Estantería

Se evidencia que para las

actividades que se realizan se

requiere instalar mayor

estanteria

Cumple

Pisos, muros, techos y 

puertas
Cumple

Pinturas Cumple

Zona de cuarentena

75,0%

El personal aprobado corresponde al personal contratado por el contratista, de

acuerdo al nivel profesional, técnico y auxiliar, con la formación académica

apropiada, competencias requeridas y experiencia laboral exigida, de acuerdo a lo

establecido en los estudios previos. 

Certificación de la contratación laboral del personal mínimo de la empresa.

Carta de presentación por parte de los trabajadores vinculados por la empresa.

La empresa presenta las novedades 3 días hábiles posterior a la desvinculación

laboral, para realizar el respectivo cambio de personal, así mismo presenta la

nueva hoja de vida para su respectiva aprobación.

El contratista debe presentar evidencia de que realiza una evaluación de

desempeño con el fin de verificar las competencias y falencias en el personal de

manera periódica. Adicionalmente se realiza la verificación en cuanto al personal

mínimo establecido en los estudios previos.

Equipo mínimo:

*Gerente de proyecto                            *Ingeniero Industrial

*Ingeniero de Sistemas (2)                 *Microbiólogo

*Conservador                                         *Archivístas (2)

*Lideres (30)                                          *Auxiliares    -AG1 (211)    -AG2 (244)

CÓDIGO:    _Bodega CSA_        

FECHA DE 

SEGUIMIENTO:    11/11/2022  

Nombre del evaluador:

Evaluación:   

   Inicial

   Secundaria

   Periódica

SUPERINTENDENCIA DE NOTARIADO Y REGISTRO 

GRUPO DE GESTIÓN DOCUMENTAL

CALIDAD EN RECURSO HUMANO, INFRAESTRUCTURA Y ÁREAS DE TRABAJO EN LA EMPRESA CONTRATISTA

Nombre del lider del proceso:

91%

91%

91%

89%

Alejada de lugares que se puedan ver afectados por actividades terroristas o riesgo

inminentes

Seguridad de acuerdo a lo establecido en el acuerdo 049 de 2000, a lo dispuesto

por la AGN y a las recomendaciones y políticas de la SNR

Concepto de un Ingeniero estructural que Avale las características estructurales de

la edificación, con sus respectivos soportes

Características de sismo resistencia aprobada por las NTC u organismos con

normas referentes internacionales.

Si se utilizan estantería de 2.20 mts de alto, la resistencia de las placas y pisos

deberá estar dimensionada para soportar una carga mínima de 1200 k/mt2, cifra

que se deber incrementar si se va a emplear estantería compacta o de mayor

tamaño señalado 

La estantería no irá recostada sobre los muros y se debe dejar un espacio mínimo

de 20 cm., entre éstos y la estantería.

El espacio de circulación entre cada módulo de estantes debe tener un mínimo de

70 cm., y un corredor central mínimo de 120 cm.

La estantería deberá tener un sistema de identificación visual de la documentación

acorde con la signatura topográfica.

Para unidades de conservación como libros, legajos o carpetas se recomienda el

empleo de separadores metálicos con el fin de evitar el deslizamiento y la

deformación de la documentación

almacenada.

Los pisos, muros, techos y puertas deben estar construidos con material ignífugos

de alta resistencia mecánica y desgaste mínimo a la abrasión.

Las pinturas utilizadas deberán igualmente poseer propiedades ignifugas, y tener el

tiempo de secado necesario evitando el desprendimiento de sustancias nocivas

para la documentación.

Establecer un área determinada para los documentos que tengan deterioro

biológico o que se encuentren contaminados.

DESCRIPCIÓN
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Visto bueno de la Superintendencia de Notariado y Registro de las hojas de vida

presentadas para participar en el proceso de selección y contratación del personal

por parte de la empresa.
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Características de terreno sin riesgos de humedad subterránea o problemas de

inundación y que ofrezca estabilidad.

Equipo Profesional, 

técnico y axuliar

x



ITEMS 

EVALUATIVOS
VARIABLES OBSERVACIONES REGISTROS ESTADO CALIFICACIÓN

75,0%

DESCRIPCIÓN
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R
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O

Visto bueno de la Superintendencia de Notariado y Registro de las hojas de vida

presentadas para participar en el proceso de selección y contratación del personal

por parte de la empresa.

Espacios funcionales, 

definidos, señalizados y 

con uso y acceso 

exclusivo 

Cumple

Estrategias y controles 

para garantizar
No cumple

H.R y °T. Cumple

Ventilación Cumple

Programa de limpieza 

(Protocolo AGN)
Cumple

Registros / Documentos 

de seguimiento

Aun no han comensado a

realizar mediciones de las

condiciones ambientales

Sistemas de detección y 

extinción de incendio
Cumple

Equipos frente a 

inundaciones
Cumple

Plan de prevención de 

Emergencias y Atención 

de desastres

SNR2022EE128860 Cumple

Cumple

Cumple

Cumple

Cumple

Cumple

Proveer los equipos 

relacionados en la 

siguiente tabla

Medidor de partículas No cumple

Área técnica de 

alistamiento físico para 

digitalización

Cumple

100%

• El caudal debe garantizar la renovación continua y permanente del aire de una a

dos veces por hora. Esto se debe establecer de acuerdo con las condiciones

ambientales internas que se quieren mantener y al espacio.

• La disposición de las unidades de conservación en los estantes deberá permitir

una adecuada ventilación a través de ellos.

•	Filtrado de aire: Deberá contar con medios de filtración del aire de ingreso tanto de 

partículas sólidas como de contaminantes atmosféricos. 

Adoptar e implementar el programa de limpieza adecuado de las instalaciones, los

depósitos, la estantería y de las unidades de almacenamiento, utilizando productos

que no afecten la integridad física de los documentos.

Contar con unas adecuadas condiciones de iluminación e higiene.

Las mediciones de variables y controles implementados deben documentarse

permanentemente de acuerdo con lo definido en el SIC de la SNR.

I.	Seguridad y adecuada manipulación de la documentación.

II. Adecuación climática ajustada a las normas establecidas para la conservación

del material documental en soporte papel.

III. Elementos de control y aislamiento que garanticen la seguridad de los acervos

documentales.

100%
Sistemas de extracción o evacuación automática del agua en caso de inundación.

89%

Área técnica de recepción (carga y descarga) de la documentación

Área de depósito y almacenamiento documental

Área de organización e intervención técnica

Área técnica de digitalización

Área técnica de indexación y/o tipificación

Área técnica de re- almacenamiento

Área de Supervisión y consulta SNR

Almacén

Área de lockers y alistamiento de personal

Área de cafetería y Almacén General.

Áreas debidamente señalizadas y con la amplitud requerida para movilizar los

carros auxiliares de trabajo

93%

Zona de inventario, punteo, registro

•	Estaciones de trabajo

•	Sillas ergonómicas

•	Red eléctrica

•	Red de datos

•	Equipos de cómputo.

•	Lectores de código de barras. 

Área de depósito y 

almacenamiento 

documental

Estantería acorde con el formato y características generales de este tipo de

documentos, de acuerdo con lo indicado en el Acuerdo 049 de 2000 

Debe estar marcada debidamente con la simbología pertinente 

Sistema de consulta que permita registrar y consultar el inventario actualizado

Condiciones ambientales propicias para garantizar la conservación de los

documentos

Deberá estar dotada mínimo con:

•	Mesas de trabajo.

•	Sillas ergonómicas.

•	Estantería para el área de trabajo.

•	Gavetas para almacenamiento.

•	Carro auxiliar de trabajo.
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Temperatura: de 15 a 20° C con una fluctuación diaria de 4°C.

Humedad relativa: entre 45% y 60% con fluctuación diaria del 5%.
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Área técnica de recepción 

(carga y descarga) de la 

documentación

Zona de carga y descarga
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Detectores de humo.

Extintores multipropósito o sistemas de apagado automático que no afecten los

documentos ni pongan en riesgo la salud del personal.

Plan de prevención y atención de desastres y llevar el registro permanente, de la

aplicación de todas las medidas preventivas y correctivas necesarias para

minimizar al máximo cualquier riesgo de daño, pérdida o uso indebido de los

archivos que custodia.



ITEMS 

EVALUATIVOS
VARIABLES OBSERVACIONES REGISTROS ESTADO CALIFICACIÓN

75,0%

DESCRIPCIÓN
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R
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U
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O

Visto bueno de la Superintendencia de Notariado y Registro de las hojas de vida

presentadas para participar en el proceso de selección y contratación del personal

por parte de la empresa.

Área técnica de 

digitalización

Poseen actualmente 22 equipos

de digitalización.
Cumple

Área técnica de 

descripción e indexación 

y/o tipificación

Cumple

Área técnica de 

realmacenamiento
En proceso de adecuación Cumple

Área de Supervisión y 

Consulta SNR
Cumple

Almacén Cumple

Área de lockers y 

alistamiento de personal
Cumple

Área de cafetería 
Hace falta dotar un poco más

por la cantidad de personas
Cumple

Aplicación de la NTC 

5655/2008
No cumple

Mesas de trabajo Cumple

Estantería Cumple

Sillas, reposapiés y 

estaciones de trabajo
No cumple

Equipos de cómputo Cumple

Carros auxiliares Cumple

SNR2022EE128860 Cumple

SNR2022EE128860 Cumple

Cumple

Cumple

Cumple
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Empresa autoriza en 

vigilancia

Compañía debidamente autorizada por la Superintendencia de Vigilancia y

Seguridad Privada

100%

Estricto cumplimiento de lo establecido, acatando la Constitución, la ley y los

procedimientos establecidos por el Gobierno Nacional y en particular las ordenes e

instrucciones impartidas por la Superintendencia de Vigilancia y Seguridad Privada

Sistemas de seguridad

Sistemas de alarma contra robo, cámaras perimetrales, sensores de proximidad y

sensores de movimiento

Circuito cerrado de televisión con cobertura suficiente para controlar la totalidad de

áreas técnicas, de almacenamiento, de circulación y bodegaje documental y

consulta y monitoreo

Entrega a la SNR los archivos de grabación de vigilancia en formato y soporte,

debidamente identificados y relacionados en archivo plano que contengan como

mínimo la siguiente información:

•	No. de cámara

•	Identificación de área vigilada

•	Periodo de grabación (fecha/hora inicio – fecha/hora fin)
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Normas técnicas para atender el acondicionamiento ergonómico en áreas de

trabajo

67%

• La dimensión del tablero deberá permitir la disposición de los libros abiertos, junto

con los elementos para efectuar los procesos técnicos de archivo. 

• La superficie deberá ser de material mate para reducir los reflejos, de un color

claro suave y de fácil limpieza

• Los bordes y esquinas de la mesa deberán ser redondeados para evitar heridas o

abrasiones a los colaboradores.

• La estructura de las mesas deberá estar proyectada para soportar el peso de la

documentación y de los trabajos técnicos que serán desarrollados sobre la misma. 

• La estantería debe disponer superficies y alturas moduladas al formato de la

documentación

• Estar fabricada y ser lo suficientemente resistente para soportar su peso y

construidas con materiales estables con recubrimientos en pintura electrostática,

según especificaciones Acuerdo 049 de 2000.

El mobiliario deberá disponerse en cumplimiento del marco legal y normativo

vigente en cumplimiento del Sistema de Gestión de Seguridad y Salud en el

Trabajo.

La totalidad de equipos de cómputo deben tener acceso al aplicativo de registro y

consulta de documentación. El contratista deberá disponer de los suficientes

equipos de cómputo con las características de software (licenciado) y hardware

que soporten eficientemente los requisitos establecidos en el presente anexo

técnico.

•	Mínimo ocho (8) carros auxiliares para traslado, dos carros por proceso

• Elaborados en Tubo redondo: de 7/8” C-18, con Bandejas en Acero inoxidable o

Acero C-22 y Rodachinas de 5”

•	De dimensiones aproximadas de: 75cm x 40cm x 40cm

• Con dos bandejas en acero inoxidable y demás elementos con acabados en

Pintura epóxica horneable.

93%

Deberá estar dotada como mínimo con:

•	Mesas de trabajo.

•	Sillas ergonómicas.

•	Estantería para el área de trabajo.

•	Equipos de cómputo.

•	Escáner(es).

•	Red eléctrica.

•	Red de datos.

•	Carro auxiliar de trabajo.

•	Estaciones de trabajo.

•	Sillas ergonómicas.

•	Equipos de cómputo.

•	Red eléctrica.

•	Red de datos.

Deberá estar dotada como mínimo con:

•	Mesas de trabajo.

•	Sillas ergonómicas.

•	Estantería para el área de trabajo.

Por lo anterior esta área beberá estar dotada como mínimo con:

•	Estaciones de trabajo.

•	Sillas ergonómicas.

•	Equipos de cómputo. 

•	Red eléctrica.

•	Red de datos.
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Almacenamiento de los equipos, insumos y materiales que serán “consumidos” en

los procesos técnicos

Dotada con el número de Lockers requeridos para que el volumen de personal

conformante del equipo ejecutor 

Espacio, mesas y sillas suficientes para albergar, durante turnos, por lo menos el

30% del personal. Con número proporcional de hornos microondas



ITEMS 

EVALUATIVOS
VARIABLES OBSERVACIONES REGISTROS ESTADO CALIFICACIÓN

75,0%

DESCRIPCIÓN

R
E
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R
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O
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U
M

A
N

O

Visto bueno de la Superintendencia de Notariado y Registro de las hojas de vida

presentadas para participar en el proceso de selección y contratación del personal

por parte de la empresa. SNR2022EE128860 Cumple

SNR2022EE128860 Cumple

SNR2022EE128860 Cumple

Cumple

Cumple

Cumple

Sistema de gestión de 

seguridad y salud en el 

trabajo

SNR2022EE128860 Cumple

Protocolos COVID 

(funcionamiento)
Cumple

Protocolo bioseguridad de 

la SNR
Cumple

Se inicio el proceso de

adquisición de las unidades de

conservación, se espera la

entrega del pedido para la

siguiente semana

Cumple

Se dio aval mediante concepto

técnico por parte de la

conservadora María Alejandra

Garavirto

Cumple

Se dio aval mediante concepto

técnico por parte de la

conservadora María Alejandra

Garavirto

Cumple

Se dio aval mediante concepto

técnico por parte de la

conservadora María Alejandra

Garavirto

Cumple

Cumple

Cumple

EPP Cumple

Cumple

Cumple

Cumple

RANGO CRITERIO

0 No cumple

100 Cumple

Tabla para la calificación de nivel de cumplimiento para la calidad del 

producto

Cumplir los materiales con los cuales se elaboran las cajas calidad de archivo -que

para este caso es el cartón corrugado con recubrimiento interno-, están dadas en

la NTC 4436:1999. Papel para documentos de archivo. Requisitos para la

permanencia y la durabilidad, y en la NTC 5397:2005 Materiales para documentos

de archivo con soporte papel. Características de calidad

La empresa debe tener establecido un sistema de gestión de la seguridad y salud

en el trabajo, cumpliendo con lo establecido en el Decreto 1072 de 2015, la

Resolución 1111 de 2017  y la Resolución 0312 de 2019.

La empresa debe poseer y estructurar el protocolo para su funcionamiento de

acuerdo a lo establecido en el Resolución 666 de 2020. 

La empresa contratista debe integrar en su funcionamiento todos los protocolos de

bioseguridad que la SNR tenga implementados en cumplimiento de la normatividad

existente.

Obligaciones especiales

Cualquier anomalía, vulneración o riesgo de seguridad, debe ser reportado de

forma inmediata a la supervisión del contrato. 

El Contratista deberá atender en forma inmediata los reclamos, observaciones y

sugerencias hechas por el interventor o quienes haga las veces.

Debe restringirse el ingreso de equipos electrónicos de uso personal a las áreas

técnicas y de bodegaje, tales como teléfonos, tabletas, IPad, etc.
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Establecido en la 

Resolución 2400 de 1979

Disposiciones sobre vivienda, higiene y seguridad en los sitios de trabajo

100%
Inodoros, lavamanos, orinal y ducha (15 trabajadores)

Elementos indispensables para su servicio, consistentes en papel higiénico,

recipientes de recolección, toallas de papel, jabón, desinfectantes y desodorantes

100%

Cajas X300 para unidades documentales para archivos administrativos y

misionales

MODELO DISEÑO PARA GRAN FORMATO Para formatos mayores a tabloide en

Disposición Horizontal

Ganchos legajadores en polipropileno

Papel Bond para los documentos de antecedentes registrales

Brochas para retiro de polvo y particulas

Estivas - Guacales

Batas, respiradores, guantes, tapabocas, gorros desechables.
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Carpetas con solapas laterales desacificadas (CARPETA CUATRO ALETAS)

Especificaciones técnicas 

para las unidades de 

almacenamiento

Elmentos para primeros auxilios básicos
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100%
Personal de seguridad

Personal idóneo, debidamente capacitado y debe cumplir con los requisitos legales

definidos por la Superintendencia de Vigilancia y Seguridad Privada debidamente

dotado, uniforme, arma, medio de comunicación y equipo de detección de metales

dando cumplimiento a la reglamentación vigente.

El empleo de las armas se realizará única y exclusivamente de acuerdo con el uso

autorizado en el respectivo permiso y absteniéndose de emplear armamento no

autorizado de acuerdo con la ley.

El Contratista responderá íntegramente por las acciones de la totalidad del

personal a su cargo vinculado al proyecto y uso del equipo, bajo su propia cuenta y

riesgo.



ITEMS 

EVALUATIVOS
VARIABLES OBSERVACIONES REGISTROS ESTADO CALIFICACIÓN

75,0%

DESCRIPCIÓN

R
E

C
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O
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U
M

A
N

O

Visto bueno de la Superintendencia de Notariado y Registro de las hojas de vida

presentadas para participar en el proceso de selección y contratación del personal

por parte de la empresa.

Firma del evaluador Firma delegado de la empresa contratista Firma del supervisor del contrato
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1. INTRODUCCIÓN 
 

En relación con la situación generada con la propagación del COVID-19 y en 

cumplimiento a las disposiciones legales y sanitarias, Compañía de Servicios 

Archivísticos y Tecnológicos SAS ha adoptado varias medidas para evitar la 

exposición de sus colaboradores y demás personal con quien se expone el 

recurso humano de la empresa, al virus en el lugar de trabajo, regulando así las 

medidas de seguridad que deben adoptar para la salud de todos. 

 
Las medidas de este protocolo serán divulgadas mediante sensibilizaciones y guías. 

 
2. OBJETIVO 

 
Dar a conocer las medidas de prevención a implementar en la organización 

para evitar la exposición al virus Covid-19. 

 
3. GENERALIDADES DEL COVID-19 

 
3.1 ¿Qué es? 

 
Esta enfermedad pertenece a una familia de virus llamada Coronaviridae y sus 

efectos van desde un resfriado común hasta un síndrome respiratorio agudo. 

 
3.2 ¿Cuáles son los síntomas del COVID-19? 

 
La infección con SARS-CoV-2, el virus que causa el COVID-19, puede causar 

afecciones que varían de moderadas a severas y en algunos casos, pueden ser 

fatales. 

 
Los síntomas típicamente incluyen fiebre, tos, respiración entrecortada. 



 

 
 

4. DESARROLLO DE ACTIVIDADES 
 

Para el desarrollo de las actividades de la empresa de forma segura y saludable, se 
requiere la lectura, comprensión y puesta en práctica de cada una de las 
recomendaciones y métodos de higiene y protección que se describen a 

continuación. 
 

Para controlar el trabajo en los proyectos en ejecución de Compañía de Servicios 
Archivísticos y Tecnológicos SAS, cada persona debe: 

 
 Permitir la toma de temperatura y diligenciar el formato toma de 

temperatura, en el caso de los proyectos en ejecución en el interior de 

las instalaciones del cliente, la muestra de temperatura y el suministro 

de elementos de protección como tapabocas serán suministrados por el 

cliente, lo anterior teniendo en cuenta que cada organización es 

responsable de exigir y también suministrar los insumos que tengan 

establecidos en sus protocolos. 

Nota: Si la temperatura es superior a 38°, no se le permitirá el acceso y 

por consecuente, deberá regresar a su lugar de residencia y seguir los 

lineamientos impartidos por el Distrito, Gobierno Nacional y Compañía 

de Servicios Archivísticos y Tecnológicos SAS. 

 
 Utilizar los Elementos de Protección Personal (EPP) exigidos y necesarios 

es obligatorio. Cada colaborador será responsable del cuidado, limpieza 

y disposición final. 

 
 Utilizar los elementos de dotación personal es obligatorio. Cada 

colaborador será responsable del cuidado y limpieza de su dotación. 

 
 Mantener una distancia mínima de 1-2 metros entre personas. 

 



 

 Asperjar con alcohol el calzado a la entrada de las instalaciones. 
 

 Evitar grupos o reuniones de más de cinco personas en lugares cerrados 

y donde no se pueda garantizar la distancia antes recomendada. 

 
 Hidratarse con elementos personales. No compartir elementos 

personales como termos, vajillas, botellas, etc... 

 

 Llevar a cabo la limpieza y desinfección de su área de trabajo 

diariamente para mantener un ambiente de trabajo seguro. Asperjar 

con alcohol antiséptico, dejando actuar el producto unos minutos y 

limpiar con un paño limpio. Este deberá ser aseado con un paño limpio, 

antes y después de cada jornada. 

 
 No consumir bebidas, comida, ni maquillarse en el área de 

almacenamiento y/o puesto de trabajo. 

 
 Evitar el uso de cadenas, anillos, relojes y pulseras. 

 
 Ingresar a las instalaciones de manera organizada, así mismo se 

implementarán turnos de entrada y salida para los tiempos de 

alimentación y pausas activas a lo largo del día con el fin de evitar 

aglomeraciones. 

 
 Tomar la capacitación frente a la situación presentada por el COVID-19 

y el uso adecuado de EPP e identificación de síntomas. Se han 

establecido mecanismos de información como guías de divulgación para 

que se adopten las medidas de prevención e higiene, contando con 

asesoría y asistencia de la ARL SURA. 

 
 Utilizar la aplicación CoronApp, disponible en Android y iOS, para 

reportar su estado de salud y de su grupo familiar. 



 

 
 Cumplir los protocolos diseñados para transporte público y/o privado. 

 
 El personal que presta su servicio en instalaciones del cliente deberá 

cumplir con los protocolos y exigencias de bioseguridad del Cliente 
durante el tiempo que permanezca en sus instalaciones desarrollando 
las labores programadas. 

 
El no cumplimiento de este protocolo acarreará las sanciones 

correspondientes del caso para la persona o personas que lo incumplan sin 

excepción. 

 
Las medidas expuestas en este protocolo se extienden también a 

contratistas, proveedores y visitantes, por lo que deberán cumplir con 

todas las normas dispuestas. 

 

5. SEGURIDAD Y SALUD 
 

a. Higiene respiratoria 

i. Toser o estornudar cubriendo boca y nariz con la parte interna del codo. 
Puede utilizar un pañuelo como medida adicional de protección. 

 
ii. Recuerde, no tocarse ojos, nariz y boca con las manos. Son acciones 

indispensables para evitar la propagación de virus. 
 

iii. Recuerde, el uso de tapabocas previene y evita el contacto de partículas 
en vías nasales y bucales, por lo que lo convierte en un Elemento de 
Protección Personal de uso obligatorio. 

 
 
 
 
 

 



 

¿Cómo usar el tapabocas? 
 

 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 

b. Lavado de manos 

Un hábito indispensable para prevenir enfermedades respiratorias es el 
LAVADO DE MANOS, ya que existe una relación directa entre las manos 
contaminadas y la transmisión de microorganismos. 

 
 

¿Cómo lavar las manos? 

 
 
 



 

 
¿Cuándo lavar las manos? 

 
 Cada vez que ingrese a las instalaciones de la empresa 

 Antes y después de consumir alimentos 

 Antes y después de ingresar al baño 

 Al terminar la jornada laboral 

 De forma constante (cada 2 horas mínimo). 
 

Compañía de Servicios Archivísticos y Tecnológicos SAS, dispone de los 

elementos necesarios para la limpieza adecuada de manos para un lavado 

antiséptico como gel anti-bacterial y alcohol. Se recomienda el lavado de 

manos con agua y jabón frecuente 

Los contratistas y proveedores están en la obligación del lavado de manos o 

con alcohol, al ingreso de las instalaciones, y antes y después de utilizar los 

sanitarios. 

c. Distanciamiento físico 

 Mantener un distanciamiento con los demás colaboradores (mínimo 1-2 mts). 

 Limitar interacciones en filas, servicios de transporte y en su comunidad. 

 Conservar una distancia de 2 metros en filas o sillas mientras espera 
servicio de atención. 

 
 Programar en lo posible actividades no laborales para que el horario de 

salida y regreso no concuerde con horas de mayor afluencia de público. 

Nota: El COVID-19 se propaga principalmente entre personas que están 

a menos de la distancia indicada. El contagio puede ocurrir cuando una 

persona infectada tose, estornuda o habla, y las gotas de su boca o nariz 

se expulsan al aire, pudiendo ser inhaladas o transferidas a las personas 

cercanas. 



 

 

 No se permitirán reuniones presenciales para más de 5 personas. Se 

debe optar por programar reuniones virtuales. En caso de programar una 

reunión de 5 o menos personas, debe ser estrictamente necesario, y se 

debe garantizar el distanciamiento permitido. Previo a la reunión, 

deberá ser validado por el Líder de proceso. 

 Se suspenden todo tipo de formaciones, capacitaciones, asesorías, 

incluso las obligatorias que se desarrollen de forma presencial. 

 

d. Medidas generales personales 
 

 No compartir el uso de ningún elemento personal como vasos, termos, 

vajillas, cubiertos, audífonos, celulares, bolígrafos, lápices, entre otros 

 Realizar limpieza de calzado con los aspersores dispuestos, antes de 

ingresar a las instalaciones. 

e. Elementos de Protección Personal 

Los elementos de protección personal son la barrera de mitigación entre el 

agente de riesgo y el trabajador. SON DE USO OBLIGATORIO. 

  
El trabajador debe mantener en buen estado los EPP entregados para realizar 

sus labores con seguridad y la seguridad de las demás personas. 

Recomendaciones: Mantener los elementos limpios con intervalos diarios de 

utilización. 

 
 Tapabocas: Actúa como barrera de protección frente a la emisión de 

fluidos bucales. Se debe mantener el tapabocas ajustado en la forma 

indicada. 

 Guantes: Barrera de protección para las manos, que combina 

protección, destreza y comodidad. Se deben utilizar en la forma 

indicada. 



 

 
Para aquellos que se deban desechar, su disposición debe realizarse según lo 

establecido y en los lugares dispuestos para ello exclusivamente. 

Aun con el uso de estos elementos, se debe mantener el distanciamiento entre 

personas. Estas prácticas se extienden a los colaboradores que hagan 

desplazamientos a las instalaciones de los clientes. 

f. Insumos de desinfección 

 La Compañía de Servicios Archivísticos y Tecnológicos SAS dispondrá en 

cada puerta, entrada y salida de sus instalaciones, dispensadores de 

alcohol con una concentración mínima de 60% y máxima del 90% para el 

lavado de manos y calzado. 

 Se suministrarán y se asignarán kits de limpieza para cada vehículo y/o 

trabajador de la empresa que llegue a requerirlo. 

g. Toma de temperatura - Procedimiento para la medición 

 La persona designada para tomar la medición debe mantener una 

distancia de separación de un brazo extendido en diagonal. 

 La persona designada para tomar la medición debe registrar los datos 

del trabajador en el formato Toma de temperatura. 

h. Espacios comunes 

 Durante la jornada laboral y el desplazamiento es importante mantener 

el distanciamiento mínimo de 1-2 metros. El acceso a los espacios 

comunes, incluidos, cafetería, baños, parqueaderos deben presentarse 

en un distanciamiento mayor al habitual. 

 Queda prohibido el ingreso a la cocina por tiempo indefinido a todo el personal. 

 El uso adecuado del sanitario será vigilado y es responsabilidad de todos. 

El uso inadecuado será corregido / desinfectado por el mismo 

funcionario, y podrá ser causa justa de terminación del contrato. 

 



 

 

 Compañía de Servicios Archivísticos y Tecnológicos SAS contará con 

personal para llevar a cabo la desinfección periódica y limpieza diaria con 

productos adecuados para la desinfección de estos espacios, así mismo 

la despensa de jabón. 

i. Trabajo remoto 

Para los trabajadores que desempeñan sus actividades laborales desde casa 

durante las medidas de aislamiento, es importante acatar todas las acciones 

descritas en este protocolo de bioseguridad. 

j. Atención de contratistas, proveedores, clientes y visitantes. 

A continuación, las medidas diseñadas para la prevención y mitigación del 

COVID-19 en los diferentes procesos que se realizan en la Compañía: 

 Diligenciamiento de autoevaluación virtual de síntomas COVID 

mediante los mecanismos dispuestos. 

 Documento de afiliación a seguridad social. 

 Permitir toma y registro de temperatura. 

 Cumplimiento de medidas de prevención y control de ingreso a 

instalaciones (Incluye porte, uso de EPP, distanciamiento físico, lavado 

de manos y calzado) 

 El acceso de vehículos a parqueaderos será restringido; medida que 

será alineada con cada parque empresarial de cada sede para su 

cumplimiento. 

 Participación a espacios de formación y capacitación para la 

promoción, prevención y mitigación del COVID-19, cuando aplique. 

 

k. Manipulación de documentos externos 

 Manipular los documentos ingresados del exterior o por personas 

ajenas al sitio de trabajo con guantes de nitrilo. 



 

 

 Disponer en una caja X-300 los documentos entregados por otras áreas 

y/o personal externo. 

 Esta caja permanecerá cerrada y al final de la jornada asperjar con 

alcohol de tal forma que el desinfectante no tenga contacto directo con 

las caras de los documentos que posean las tintas, dirigiendo la 

aspersión hacia las paredes del contenedor y dejarlo cerrado durante el 

tiempo de cuarentena (12 horas). 

 

l. Liderazgo y equipos de apoyo 

 Los líderes, participantes del COPASST y brigadas de emergencias 

servirán de vigía en el cumplimiento de las medidas de prevención y 

realizarán las inspecciones del caso. De no acatarse las medidas, estarán 

en la obligación de reportarlo a Recursos Humanos para adelantar un 

proceso de descargos. 

 

 El objetivo es verificar que se están cumpliendo las medidas de limpieza 

e higiene dictadas, para ello se seguirá desarrollando la Lista de chequeo 

de instalaciones y Formato de entrega de EPP. 

 
6. PREVENCIÓN EN MOVILIDAD 

 
 Tratar de evitar desplazamientos en horas pico 

 
 Tocar pasamanos y barras de agarre con guantes únicamente. 

 
 Evitar la manipulación del celular y tocarse la cara. 

 
 Mantener en lo posible, una distancia superior a dos metros de otros usuarios. 

 
 Evitar adquirir o recibir alimentos y otros elementos durante el recorrido. 



 

 
 En lo posible, pagar con el valor exacto. 

 
 Para carro particular, abrir las ventanas del vehículo antes de su 

recorrido para ventilación interna. 

 
 Para el transporte particular, solicitar el uso de tapabocas, mantener 

ventilado el vehículo y procurar que se haga en la silla de atrás. 

 
 Limpiar regularmente las superficies como: cinturón de seguridad, 

timón, área de instrumentos y freno de mano. 

 
 Lavarse las manos con agua y jabón antes y al llegar al destino. 

 

a. Motociclistas y ciclistas 

 Usar guantes durante el recorrido y limpiarlos frecuentemente. 
 

 Limpiar el vehículo a diario, especialmente en los manubrios. 
 

 Mantener limpio el casco, gafas y elementos de protección. 
 

 Lavarse las manos con agua y jabón antes y al llegar al destino. 
 

b. Peatones 

 Lavarse las manos con agua y jabón antes de acercarse a personas y usar 
anti bacterial para eliminar posibles contaminaciones durante el 
recorrido. 

 
 Saludar de lejos y evitar el contacto directo con otras personas. 

 
 Evitar consumir alimentos o bebidas durante el recorrido, en caso tal, 

usar productos embotellados o empacados en recipientes personales. 
 



 

 
 No compartir elementos de uso personal como equipos, celulares, 

bolígrafos entre otros. 

c. Medidas de limpieza y desinfección de vehículos 
 

 Se debe mantener el vehículo limpio y desinfectado, antes y después de 
cada uso. Para los vehículos de la Compañía de Servicios Archivísticos y 
Tecnológicos SAS, se dispondrán atomizadores con solución 
desinfectante y se debe rociar después de cada servicio. 

 
 Llevar guantes desechables, tapabocas, gel desinfectante o atomizador 

con solución desinfectante. 
 

 Abrir las ventanas y puertas, la ventilación es importante al momento de 
desinfectar el vehículo. Un sistema de aire acondicionado que reciba el 
debido mantenimiento de desinfección no representa riesgos, pueden 
encender el aire acondicionado del vehículo si se encuentra limpio. 

 
 Lavarse las manos con agua y jabón antes y al llegar al destino. 

 

7. LIMPIEZA Y DESINFECCIÓN DE LAS INSTALACIONES 
 

 La Compañía de Servicios Archivísticos y Tecnológicos SAS 
proporcionará limpieza diaria y desinfección periódica de las áreas 
comunes con personal competente. 

 
 Siempre que el personal a cargo de las labores de limpieza y desinfección 

termine sus labores, deberá implementar el procedimiento de lavado de 
manos. 

 
 Cada colaborador llevará a cabo la limpieza y desinfección de su área de 

trabajo para garantizar un ambiente de trabajo seguro, el cual debe 
ser aseado con un paño 



 

 

limpio antes y después de la jornada, asperjar con alcohol antiséptico, 
dejando actuar el producto unos minutos y limpiar con un paño limpio. 

 
 Los elementos de Protección Personal reutilizables deben limpiarse y 

desinfectarse a diario. 
 

 No se permite el consumo de bebidas, comida, ni maquillarse en el 
área de almacenamiento y/o de trabajo. 

 
 Cada colaborador deberá realizar la limpieza al final de la jornada, de 

pantallas, teclados, mouse, impresoras y dispositivos PDA. 
 

 La limpieza debe concentrarse en las superficies a las que se tiene 
contacto frecuentemente, como puertas, manijas, interruptores, grifos 
y sanitarios. 

 
 Los vehículos, carretillas, montacargas, etc. deben desinfectarse con 

regularidad a las partes relacionadas como volante, manijas. 
 

8. DISPOSICIÓN DE RESIDUOS 
 

Otro aspecto a tener en cuenta es la generación y manejo de residuos a raíz del 

COVID-19. Para eliminación de los residuos, la Compañía de Servicios 

Archivísticos y Tecnológicos SAS dispone del personal competente y los 

protocolos indicados por la empresa prestadora del servicio. 

 
Se ubicarán contenedores con bolsas negras e identificadas para la disposición 

final de tapabocas y guantes, los cuales serán utilizados solo para ese fin. 

 

9. RECOMENDACIONES PARA EL HOGAR 
 

a. Al salir del hogar 



 

 
 Estar atento a las indicaciones de la autoridad local sobre restricciones a 

la movilidad y acceso a lugares públicos. 
 

 Visitar solamente aquellos lugares estrictamente necesarios y evitar 
conglomeraciones de personas. 

 
 Asignar un adulto para hacer las compras, que no pertenezca a ningún 

grupo de alto riesgo. 
 

 Restringir las visitas a familiares y amigos si alguno presenta cuadro 
respiratorio. 

 
 No saludar de beso, ni abrazo, ni dar la mano y mantener el aislamiento. 

 
 Utilizar tapabocas en el transporte público, supermercados, bancos, y demás 

sitios. 
 

 En casa debe usar tapabocas en caso de presentar síntomas respiratorios 
o si convive con personas que perteneces al grupo de riesgo de 
contagio. 

 

9.2. Al llegar al hogar 

 
 Retirar los zapatos a la entrada y lavar las suelas con agua y jabón. 

 
 Lavarse las manos. 

 
 Evitar saludar con beso, abrazo y dar la mano, y buscar mantener 

siempre la distancia de más de dos metros entre personas. 
 
 

 Antes de tener contacto con los miembros de la familia, cambiarse de ropa. 
 

 Mantener separada la ropa de trabajo de las prendas personales. 



 

 
 

 No sacudir las prendas de ropa antes de lavarlas para minimizar el 
riesgo de dispersión de virus a través del aire. Dejar que se sequen 
completamente. 

 
 Bañarse con abundante agua y jabón. 

 
 Mantener la casa ventilada, limpiar y desinfectar áreas, superficies 

y objetos de manera regular. 
 

 Si hay alguna persona con síntomas de gripa en la casa, tanto la persona 
con síntomas de gripa como quienes cuidan de ella, deben utilizar 
tapabocas de manera constante en el hogar. 

 
10. ACCIONES POR TOMAR CON UNA PERSONA SINTOMÁTICA 

 

 En caso de presentarse una persona que manifieste fiebre y síntomas 
respiratorios, como tos, se le debe informar al jefe inmediato para solicitar 
su retiro del lugar de trabajo conforme a los protocolos establecidos de 
higiene y distanciamiento. 

 
 Recursos Humanos deberá reportar el caso a la EPS y a la Secretaría de Salud 

para que evalúen su estado de salud, quienes determinarán si se debe 
trasladar a su casa con aislamiento preventivo, para síntomas leves y en el 
caso de dificultad para respirar, dolor en el pecho o convulsiones, trasladar 
a un centro médico en ambulancia de forma inmediata. 

 
 Si el trabajador se encuentra en su casa y presenta síntomas de fiebre, tos, 

dificultad para respirar o un cuadro gripal, deberá contactarse 
telefónicamente con su jefe inmediato para poner en su conocimiento su 
situación, y tanto la empresa como el trabajador, deberán reportar el caso 
a la EPS y a la Secretaría de Salud que corresponda para que evalúen su 
estado en la vivienda de la persona sintomática. 

 



 

 

 
 Esta persona queda en la obligación de realizar una lista de todas las 

personas con quien ha estado en contacto (a menos de 2 metros) en los 
últimos 14 días. 

 
Este listado se entregará a la Secretaría de Salud correspondiente, y prever 
a los contactos identificados para determinar si deben entrar en 
aislamiento preventivo por 14 días. Este grupo de personas deberán 
reportar el cambio de su condición en CoronApp., aplicación virtual 
habilitado por el Gobierno Nacional, permitiendo a las autoridades aplicar 
las medidas necesarias y apropiadas. 

 
 Se deben limpiar y desinfectar con alcohol de manera frecuente, todas las 

superficies, los puestos de trabajo, espacios comunes y todas las áreas del 
centro de trabajo como: pisos, paredes, puertas, ventanas, divisiones, 
muebles, sillas, y todos aquellos elementos con los cuales las personas 
tienen contacto constante y directo como computadores, teclados, mouse, 
teléfonos, herramientas, en especial las superficies con las que ha estado 
en contacto el caso confirmado. 

 

10.2 Reporte diario de síntomas 

Con el fin de controlar que todas las personas que entran a las instalaciones se 

encuentren libres de síntomas de COVID-19 y poder monitorear aquellos 

trabajadores que desempeñan trabajo en casa, se deberá diligenciar a diario la 

Autoevaluación virtual de síntomas antes de tomar la decisión de ir a trabajar. 

 
11. GRUPO DE VULNERABILIDAD Y ACCIONES A TOMAR 

 

 Altos y bajos criterios de vulnerabilidad: Se recomienda dejar al trabajador 

en casa. Se deberá realizar una valoración médica y presentar soporte del 

diagnóstico y el tratamiento de la enfermedad reportada (historia clínica 

y valoraciones recientes). 



 

 

 

 Sin reporte diario de vulnerabilidad: Pueden ingresar a trabajar en 

procesos productivos; respetando las normas de prevención personal y 

social impartidas por el Gobierno Nacional y las normas de seguridad de 

la empresa. 

Los empleados sintomáticos podrán regresar solo hasta reunir los 

criterios para suspender su aislamiento, ser constatado por la EPS 

a Recursos Humanos. 

12. ANEXOS 
 

 Autoevaluación de síntomas de COVID-19 

 Formato toma de temperatura 

 Formato de entrega de EPP 

 Lista de chequeo de instalaciones 

 Formato de Ingreso a la Operación 

 Formato de lavado de manos 
 

NOTA: Las medidas y recomendaciones de autocuidado, descritas en este 

documento son de obligatorio cumplimiento. La falta de cumplimiento será 

informada al Gobierno Distrital y Nacional según los protocolos establecidos 

por la Alcaldía Mayor de Bogotá y la Presidencia de la República de Colombia; 

Compañía de Servicios Archivísticos y Tecnológicos podrá considerar las 

sanciones laborales del caso y según la gravedad podrá terminar 

unilateralmente el contrato. 

 
 

Elaboró Revisó Aprobó 

Erika Viviana López Sanchez 
Jefe de Talento Humano 

Claudia Margot Lopez Villate 
Líder de Implementación 

Cristian Fernando Cano Rave 
Director Operativo 

 



 

Imagen No. 1. Modulo de consultas 
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INSTRUCTIVO SOFTWARE DE CONSULTAS 

 

 

CONTRATO DE PRESTACIÓN DE SERVICIOS No. 1402 DE 2022 

 

Objeto: “Contratar los servicios operativos, logísticos y de traslado para la 

implementación de procesos archivísticos tales como: la organización, 

digitalización, traslado y disposición final de archivos misionales de las 

Oficinas de Registro de Instrumentos Públicos (ORIP) seleccionadas por la 

SNR y lo establecido en el anexo técnico del presente estudio divido en 

agrupaciones.” 

 

 

 

Bogotá D.C., 27 de octubre del 2022. 



 

1. Ingresar a la aplicación mediante el siguiente enlace: 

https://apiaplwebcsa.azurewebsites.net/ 

 

2. Partes de la interfaz de usuario: 

 

La interfaz de usuario tiene un menú en la parte izquierda de la ventana, en 

el menú se localizan dos opciones.  

La primera opción es el “Inicio de Sesión “ 

La segunda opción es “Realizar Consulta”. 

 

 

 

 

 

 

 

Inicio de Sesión 

Realizar Consulta 

https://apiaplwebcsa.azurewebsites.net/


 

3. Iniciar sesión: 

 

Después de dar click en Ingreso de Usuario cargará el siguiente formulario: 

 

 

 

 

 

 

 

 

Para iniciar sesión en el campo “Usuario” digitamos nuestro usuario que se 

conforma de la inicial del nombre y el apellido,  

 

 

ejemplo: 

Campo Usuario 

Campo 

Contraseña 

Botón enviar 



 

arodriguez 

jgarcia 

 

Y en el campo “Contraseña” digitamos nuestra clave que fue suministrada 

por el administrador del software. 

Después de diligenciar los campos “usuario” y “contraseña”, presionamos 

en botón “enviar”. 

 

 

 

 

 

 

 

 

4. Módulo de consulta: 



 

 

Luego de presionar el botón enviar seleccionamos en el menú izquierdo la 

opción “Realizar Consulta” 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

5. Ventana de solicitud de consulta: 

Realizar Consulta 



 

 

Al ingresar en la opción “Realizar Consulta” cargará el siguiente 

formulario: 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

6. Búsqueda de una matrícula: 

Matricula 

Botón Consultar 

Resultado 

Matricula 
Prioridad de 

Consulta 

Botón Solicitar 
Resultado 



 

 

Para buscar una matrícula, digitamos el número de la matrícula en el campo 

“Matricula” y presionamos el botón “Buscar” 

 

 

 

 

 

 

 

 

Al presionar el botón “Consultar” mostrará el número de la matrícula en el 

campo “Resultado Matricula” y en el campo “Resultado” mostrará si la 

matricula ha sido localizada o no. 

 

7. Solicitar una matrícula: 

Matrícula 

Botón Solicitar 

Resultado 

Matricula 

Resultado 



 

 

Después de realizar la búsqueda de una matrícula y si el campo “Resultado” 

muestra el mensaje “Matricula Encontrada”, podemos solicitar la matrícula 

así:  

 

Seleccionamos la “Prioridad de Consulta” si es Alta, media o baja, luego 

presionamos el “Botón Solicitar” 

 

 

 

 

 

 

 

 

Botón Solicitar 

Resultado 

Prioridad de 

Consulta 



 

Una vez solicitada la matricula nos mostrará en el campo “resultado” así: 

“Solicitud Registrada con el Número XX”. Esto significa que la solicitud 

quedó realizada como se muestra a continuación:  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

8. Descargar consulta: 

Resultado 



 

 

Transcurrido los tiempos para cada tipo de consulta, ya sea baja, media o 

alta, se repiten nuevamente los pasos 1 a 6 de este manual; en esta ocasión 

cargará el siguiente resultado: 

 

 

 

 

 

 

 

 

El resultado se reflejará en la parte inferior de la “ventana de solicitud de 

consulta”, allí relacionará el número de la matricula, la fecha de solicitud, el 

tipo de prioridad y el estado de la solicitud, indicando si fue atenida, así como 

el enlace “Descargar”. 

 

Descargar 



 

Al presionar al enlace de descarga cargará y abrirá las imágenes de la 

matricula solicitada. 

 

Para solicitar otra matricula se repiten los pasos 6 a 8 del presente manual. 

 

Fin del Instructivo. 



 

PROTOCOLO DE CONSULTA 
 
En cumplimiento de lo establecido en el contrato SNR-1402 de 2022 suscrito entre 
la compañía de servicios archivísticos y tecnológicos csa sas en reorganización y la 
super intendencia de notariado y registro - SNR. En adelante SNR y CSA; cuyo 
“objeto es “contratar los servicios operativos, logísticos y de traslado para la 
implementación de procesos archivísticos tales como: la organización, digitalización, 
traslado y disposición final de archivos misionales de las oficinas de registro de 
instrumentos públicos (ORIP) seleccionadas por la SNR y lo establecido en el anexo 
técnico del presente estudio dividido en agrupaciones.” Se establece el siguiente 
protocolo para consultas de los archivos misionales de la ORIP de la ciudad de Cali. 
 
 
1. OBJETIVO 
 
Establecer los procedimientos necesarios para prestar el servicio de consulta de documentos 
custodiados de la SNR por parte de la compañía en cumplimiento de lo establecido en el 
contrato 1402 de 2022. 
 
2. ALCANCE 
 
Este procedimiento aplica desde el momento en que la compañía reciba el acervo 
documental para su depósito y custodia. La responsabilidad por la custodia y administración 
contratada termina cuando se realice formalmente la devolución definitiva de la 
documentación. 
 
3. RESPONSABILIDADES 
 
Los responsables de dar cumplimiento a esta metodología son en su orden el director del 
proyecto, el coordinador Operativo de bodegas y por extensión el líder responsable de 
bodega de almacenamiento y los auxiliares. 
 
 
 
 
 



 

 
 
 
4. CAPACITACION USO HERRAMIENTA DE CONSULTA 
 
Para el cumplimiento de las actividades contractuales, las consultas serán atendidas por 
medio de la herramienta de consulta implementada por la compañía de servicios 
archivísticos y tecnológicos CSA SAS. 
 
Esta herramienta será el canal de comunicación entre el funcionario encargado de solicitar 
las consultas por parte de la ORIP de la ciudad de Cali y el funcionario encargado de 
contestar las solicitudes de consulta por parte de CSA, las consultas solo serán atendidas 
por medio de este canal, es decir que si se requiere un expediente y este no fue registrado 
por medio de la herramienta la consulta no será atendida. 
 
Una vez instalada la herramienta de consulta en los computadores asignados por parte de 
la supervisión en la ORIP de la ciudad de Cali se procederá a dar capacitación del uso de la 
herramienta al personal asignado para esta labor. 
 
Para la ORIP de la ciudad de Cali se crearan 2 usuarios con el fin de que si la persona 
encargada de solicitar las consultas por algún motivo no pueda desarrollar esta labor, este 
el usuario para la persona suplente, cabe aclarar que solo uno de los dos usuarios estará 
activo y solo se activará el segundo por medio de una solicitud por correo electrónico de la 
supervisión del contrato informando el cambio de funcionario de solicitud de consulta. 
 
 
 
 

 
 
 
 



 

5.1. DIAGNOSTICO 
 

- Establecer las condiciones contractuales pactadas para la consulta de documentos y 

demás información indispensable como (a) formatos establecidos para solicitud, 

préstamo y devolución de documentos, (b)tipos de servicio de préstamo establecidos 

y adquiridos por el cliente, (c)servicio de devolución de documentos, (d) modalidad, 

formatos y formas de entrega, (e) tiempos establecidos en el anexo técnico para 

cada tipo de consulta. 

 

 
Una vez establecidos todos los puntos a cumplir contractualmente y siendo de total         
claridad y aceptación por cada uno de los funcionarios que participarán en las actividades 
se procede la metodología de recepción. 
 
 
5.2 METODOLOGÍA DE CONSULTA DE ARCHIVOS 
 
Establecer la metodología que relacione todas las actividades para la recuperación de la 
información acorde a las condiciones pactadas y que ya han sido observadas y claras para 
las partes según la primera fase. 
 
La metodología de consulta de archivos debe incluir como mínimo los siguientes puntos: 
 

- Funcionario: 
Donde se establece y autoriza por escrito el (los) Funcionario(s) responsable(s) de 
atender y responder todas las fases que constituyen la consulta de documentos en 
representación de nuestra compañía y el (los) funcionario(s) responsable(s) de 
atender todas las fases que constituyen la solicitud y devolución de documentos en 
representación del cliente; Informando el nombre completo, cargo, teléfono de 
contacto y en caso de requerir el servicio de consulta en sala debe presentar el 
carnet de afiliación a riesgos profesionales. 

- Canal de comunicación: Donde se establece el canal de comunicación 
(herramienta de consulta, email, oficio, etc.) mediante el cual los funcionarios 
encargados se comunicarán para realizar solicitud de los servicios correspondientes 
a la de documentos. 

- Búsqueda de información: Donde se especificará número de matrícula 
inmobiliaria a solicitar, especificando si este se requiere físicamente o el motor de 
base de datos en el que se debe realizar la búsqueda de información (SQL, Aplicativo 
de gestión documental, etc.); la búsqueda es realizada por el cliente quien 
suministrará los datos que referencien 

- Tipos de consulta: Donde se especificarán los tipos de consulta contratados, ya 
sea consulta normal, urgente, consulta en sala y las demás pactadas en el contrato. 

- Tiempos de respuesta: Donde se establece los tiempos de respuesta para cada 
una de las modalidades de consulta respetando los tiempos estipulados 
contractualmente 

-  



 

• Si la consulta es menor a 6 expedientes el tiempo de respuesta será de 4 horas 
hábiles 

• Si la consulta esta entre 6 a 12 expedientes el tiempo de respuesta será de 8 
horas hábiles. 

• Si la consulta es 12 expedientes en adelante el tiempo de respuesta es de 12 
horas hábiles. 

• Las consultas serán atendidas de lunes a viernes de 7 AM a 5 PM, si la consulta 
llega a las 5:01 PM de la tarde esta será atendida al día siguiente hábil contando 
el tiempo de solicitud desde las 7 AM. 

• Si se requieren consultas en sala y de manera masiva estas serán atendidas de 
la siguiente manera: los funcionarios de la SNR harán la solicitud por correo 
electrónico de los números de bolsas que requieren consultar, estas se dejaran 
en sala de consulta para verificación por parte del funcionario de la SNR. 

• Para el caso puntual del traslado de la documentación de la ORIP de la ciudad 
de Cali hacia la ciudad de Bogotá, el tiempo de respuesta se tomará desde el 
momento en que la documentación se descargue a la estantería, de esta manera 
la consulta no será atendida antes. 

- Programación atención de consultas: Las consultas se atenderán por medio de 
herramienta implementada por el contratista teniendo en cuenta la prioridad de la 
consulta y tiempos de respuesta. 

- Formatos para consulta de documentos: El formato se establece por medio de 
la herramienta implementada por el contratista, donde se llevará la trazabilidad de 
fecha y hora de consulta, cantidad de solicitudes por expediente y proceso de 
organización donde se encuentra el expediente. 

- Consulta en sala o depósito: Está restringido el ingreso de teléfonos celulares, 
cámaras, dispositivos de captura o reproducción de documentos, dispositivos de 
grabación de audio a funcionarios de dependencias diferentes a la de gestión 
documental. El funcionario que utilice el servicio de consulta en sala deberá portar 
de forma visible el carné de la entidad durante su estadía en las instalaciones.  

 
 

5.3 VISITA AL DEPÓSITO DOCUMENTAL 
 
Cuando la supervisión requiera visitar la bodega con personal que no sea del área de gestión 
documental y que no haga parte del equipo interventor debe seguir las siguientes 
instrucciones 
 

- Solicitud: Debe realizarse la solicitud formal escrita indicando la intención de 
realizar una visita al depósito de archivo; A la vez informar el objetivo de la visita 
esto con el fin de que nuestra compañía asigne el personal idóneo y capacitado que 
pueda responder a las intenciones de la visita. 

- Funcionario: Donde se establece y autoriza por escrito el (los) funcionario(s) 
responsable(s) de realizar la visita en representación del cliente; Informando el 
nombre completo, cargo, email, teléfono de contacto, carné de afiliación a riesgos 
profesionales. 

- Tiempo de respuesta: La visita debe ser solicitada de manera formal con un 
mínimo de 48 horas de anticipación. 

- Registros fotográficos: Está restringido el levantamiento de todo tipo de registros 
fotográficos o fílmicos a personal ajeno a la supervisión del contrato Sin embargo 



 

esto se hará con previa autorización de la supervisión del contrato y gerente del 
proyecto. 

 

Estaremos atentos a su información. 
 

 

Muchas gracias, cordialmente 

 

CLAUDIA M. LOPEZ V. 
Directora de Proyecto 



PROCESO  SUPERINTENDENCIA DE NOTARIADO Y REGISTRO/ 

CCOMPAÑIA DE SERVICIOS ARCHIVISTICOS - CSA 

ORGANIZACIÓN DE LA SERIE DOCUMENTAL ANTECEDENTES 

REGISTRALES 

OFICINA DE REGISTRO DE INSTRUMENTOS PUBLICOS- ORIP- CALI VALLE 

DEL CAUCA 

PRESENTADO POR : Federico Rodiguez Melo- Conservador- Contratista 

FECHA: 19 de octubre de 2022 

REVISION DEL ESTADO DE CONSERVACION:  Proceso realizado en las 

instalaciones de la ORIP de la ciudad de Cali, previo al traslado a la ciudad de 

Bogotá. 

1. CAJAS X300 CON AFECTACIÓN DE HUMEDAD Y DESARROLLO 

BIOLÓGICO 

Serie documental: Folios cartulina de matrícula inmobiliaria 

Numero de cajas revisadas: 14 

Folios aproximados por caja: 600 

Proceso inicial antes de la inspección: Reemplazo de caja X300 

Tiempo otorgado para la inspección: 3 horas 

 

De acuerdo con la revisión de cada una de las cajas1 se establecieron los 

siguientes niveles de afectación y de intervención: 

 
 CANTIDAD CAJA 

No 
 NUMERO 
APROXIMADO DE 
FOLIOS AFECTADOS  

NIVEL DE 
INTERVENCION 

CAJAS 
AFECTADAS EN 
SU TOTALIDAD 
POR 
AFECCIONES 
FISICAS Y 
ESTRUCTURALES 

 
 
 
1 

 
 
 
741 

 
 
 
600 

 
 
RESTAURACION 
O ELIMINACION 

 
 
 
 
CAJAS 
AFECTADAS 
PARCIALMENTE 
POR 
AFECCIONES 

 
 
 
 
 
 
 
 
6 

 
500 

180 RESTAURACION 

420 PRIMEROS 
AUXILIOS 

 
478 

60 RESTAURACION 
540 PRIMEROS 

AUXILIOS 
 
709 

240 RESTAURACION 
360 PRIMEROS 

AUXILIOS 
 18 RESTAURACION 

                                                           
1 Anexo, Cuadro de revisión unitaria de cajas afectadas 



FISICAS Y 
ESTRUCTURALES 

720 582 PRIMEROS 
AUXILIOS 

 
725 

150 RESTAURACION 
450 PRIMEROS 

AUXILIOS 
 
757 

12 RESTAURACION 
588 PRIMEROS 

AUXILIOS 
CAJAS CON 
AFECTACIONES 
BAJAS Y 
MODERADAS 

7 818-
781-
819-
428-
274-
479-
401 

 
 
4.200 

 
 
PRIMEROS 
AUXILIOS 

 

 
CANTIDAD TOTAL APROXIMADOS DE 
FOLIOS PARA PROCESOS DE 
PRIMEROS AUXILIOS 

7.140 

CANTIDAD TOTAL APROXIMADOS DE 
FOLIOS PARA PROCESOS DE 
RESTAURACION O ELIMINACION 

1.260 

TOTAL FOLIOS REVISADOS EN LAS 14 
CAJAS CON BIODETERIORO 

8.400 

 

 
NIVEL ALTO O SEVERO POR HUMEDAD Y DESARROLLO BIOLOGIO 

  
Estado de las unidades documentales en las cajas afectadas por humedad, desarrollo de 
insectos y residuos orgánicos. Caja 741 



  
Nivel alto de afectaciones en los folios con faltantes producidos por desarrollo de insectos 
comprometiendo la integridad física del soporte y la unidad de la información.- Caja 741 

 

 
Afectaciones nivel alto o severo por 
desarrollo de insectos- Caja 500 

 
NIVEL MODERADO  Y NIVEL BAJO DE AFECTACION 

 

  
Nivel moderado de afectación por desarrollo 
de insectos. Caja 709 

Nivel moderado de afectación por 
desarrollo de insectos- Caja 709 



  
Nivel bajo de afectación por desarrollo de 
microorganismos( hongos) Caja 781 

Nivel bajo de afectación por desarrollo 
de microorganismos( hongos) Caja 781 

  
Nivel bajo de afectación por desarrollo de 
insectos- Caja 781 

Nivel de afectación bajo por deterioro 
fisico( rasgaduras, faltantes y dobleces- 
Caja 725 

  
Nivel de afectación moderada por rasgadura- 
Caja 479 

Nivel de afectación baja por presencia 
de cintas adhesivas -Caja 479 

 

 

 

2. UNIDADES DOCUMENTALES- MATRICULAS 

 

Unidad de almacenamiento: Carpeta dos aletas de yute 

Tipo de muestreo: Aleatorio 

Numero de muestras: 30 

Tiempo otorgado para el muestreo: 3 horas 



 

 

De acuerdo con la revisión individual2 de 30 unidades documentales 

registrados en el cuadro anexo, se establecen los siguientes porcentajes 

técnicos y niveles del estado de conservación de la serie Matriculas. 

 

 

 

 

 

 

 

 
 
 
 
FORMATOS Y 
 GRAMAJES 

    
 
 
 SOPORTES 

   ESTADO DE CONSERVACION 
 
 
Ganchos(gra
pas) 

Deterioro 
Físico( 
rasgaduras,. 
Faltantes, 
dobleces, 
amarillamiento) 

Manchas 
puntuales 
por hongos 
faltantes 
por 
insectos 

Oficio Carta Menor 
a 
media 
carta 

75
gr 

90g
r 

60gr.    

70% 
a 
90% 

1% al 
30% 

1 a 5% 90
% 

4% 3% Incidencia 
alta 

Incidencia baja 
principalmente 

Incidencia 
baja 
principalmen
te 

 

 Las unidades documentales presentan principalmente formato oficio 

de un 70% a 90%, formato carta del 1 a 30% y menor a media carta 

del 1 al 5% de las unidades revisadas. 

 La mayoría de los soportes( papeles) son de 75gr en un 90% de la 

muestra. 

 El 100% de las unidades revisadas presentan grapas. 

 Las afecciones físicas como rasgaduras, faltantes, dobleces y 

amarillamiento se encuentran en una incidencia baja principalmente, 

sin comprometer la integridad física y documental. 

 Las afecciones por desarrollo biológico como manchas puntuales 

producidos por hongos y faltantes por insectos se encuentran en una 

incidencia baja sin comprometer la integridad física y documental. 

 

 

                                                           
2 Anexo, cuadro de revisión individual, Matriculas 



  
Formatos oficio y formato carta Formato menor a media carta 

 
 

Grapas en un nivel alto Manchas por desarrollo biológico(hongos) 
nivel bajo 

 
 

Dobleces en un nivel bajo y moderado Cortes de los bordes de los folios 

 
 

Faltantes en los bordes en un nivel bajo Faltantes por insectos en un nivel bajo 



 

 
Rasgaduras en un nivel moderado Manchas por desarrollo biológico( hongos) en un 

nivel moderado 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 
 



PROCESO  SUPERINTENDENCIA DE NOTARIADO Y REGISTRO/ COMPAÑÍA 

DE SERVICIOS ARCHIVISTICOS CSA- SAS 

ORGANIZACIÓN DE LA SERIE DOCUMENTAL ANTECEDENTES 

REGISTRALES 

OFICINA DE REGISTRO DE INSTRUMENTOS PUBLICOS- ORIP- CALI VALLE 

DEL CAUCA 

 

PLAN DE CONSERVACION DOCUMENTAL 

PROYECTADO POR: Federico Rodríguez Melo- Conservador y restaurador 

documental- Contratista 

FECHA: 19 de octubre de 2022 

El presente informe  presenta el plan de conservación documental para documentos físicos 

y/o análogos en el proceso contractual para la organización de las series documentales 

antecedentes registrales de la Superintendencia Notariado y Registro. 

El Plan contempla las actividades de la implementación de los programas de conservación 

preventiva obedeciendo al cumplimiento de los requerimientos establecidos en el anexo 

técnico No 1 para la organización y conservación de la serie documental antecedentes 

registrales. 

La implementación de los programas de conservación preventiva del componente del Plan 

de Conservación del Sistema Integrado de Conservación garantizará las condiciones 

mínimas locativas y ambientales del depósito de custodia y organización durante toda la 

duración del proyecto y el alistamiento físico de las series documentales para los procesos 

de organización y reproducción documental. 

 

1. DIAGNOSTICO DEL ESTADO DE CONSERVACION 
 

LUGAR DE LA INSPECCIÓN: ORIP- Cali- Valle del Cauca 

 

1.1 FOLIOS CARTULINA DE MATRÍCULAS INMOBILIARIAS 

Se realizó la revisión de 14 cajas con afectaciones por humedad y desarrollo biológico en 

niveles altos o severos y niveles bajos y moderados. El propósito de esta revisión permite 

cuantificar los folios cartulina de matrículas inmobiliarias con un nivel alto de deterioro que 

requieren un nivel especializado de restauración y folios cartulina con un nivel moderado y 

bajo de deterioro que necesitan un proceso de primeros auxilios para garantizar una 

consistencia física de los soportes y una unidad documental.1 

                                                           
1 Informe y anexo Estado de conservación, folios Cartulina de Matriculas Inmobiliarias. 



 

1.2 EXPEDIENTES DE MATRICULAS 
 

Se revisaron 30 carpetas para caracterizar los aspectos tecnológicos y estado de 

conservación de las unidades documentales . Esta revisión infiere que la totalidad de esta 

serie documental presenta un nivel bajo y moderado de afectación, por lo cual precisan de 

un nivel de primeros auxilios para incorporarlas adecuadamente a los proceso de 

organización y reproducción.2 

 

2. IMPLEMENTACION PROGRAMAS DEL PLAN DE CONSERVACION PARA 

MEDIOS FISICOS 

Teniendo en cuenta los términos técnicos del proceso contractual y obedeciendo a los 

requerimientos que deben presentar las empresas que prestan servicios de custodia y 

organización documental de acervos documentales de entidades públicas, se presenta los 

programas del Plan de conservación documental para medios físicos y / o análogos  , la 

metodología y actividades que se desarrollaran para garantizar la preservación y 

conservación de las series documentales y las condiciones  instalaciones físicas  de la 

empresa Compañía de servicios Archivísticos SAS. 

 

2.1 PROGRAMA DE CAPACITACION Y SENSIBILIZACIÓN 

 

Objetivo: Proporcionar elementos teóricos y técnicos al equipo de líderes y auxiliares 

encargados de la organización y primeros auxilios. 

 

Temas:  

 Manipulación documental 

 Limpieza documental, instalaciones y mobiliario 

 Saneamiento documental y ambiental 

 Reconstitución de soporte 

 Alistamiento para digitalización 

 

 

Actividades: 

 

1. Suministro de insumos para los procesos de primeros auxilios 

2. Conformación del equipo de auxiliares para los procesos de primeros auxilios 

3. Capacitación teórica y técnica mediante demostraciones prácticas 

4. Seguimiento a la ejecución de los procesos 

5. Evaluación de los procesos 

6. Retroalimentación en el desarrollo del proyecto 

                                                           
2 Informe y anexo Estado de conservación, Expediente Matriculas 



 

 

2.2 PROGRAMA DE INPECCION Y MANTENIMIENTO DE LAS INSTALACIONES  

PARA LA INTERVENCION DOCUMENTAL 

 

Con el fin de dar cumplimiento a lo estipulado en el anexo técnico ítem 6 con 

relación a lo dispuesto en el acuerdo 049 /2000 y acuerdo 008 de 2014 sobre 

condiciones mínimas locativas para los procesos de custodia y organización 

documental,  se presenta las siguientes actividades para la implementación del 

presente programa: 

 

Objetivos:  

Verificar las condiciones mínimas locativas del depósito dispuesto por la entidad 

Compañía de Servicios Archivivísticos-CSA  para garantizar la protección y 

conservación de las series documentales objeto del contrato. 

 

Identificar afecciones de los elementos constructivos y ambientales que puedan 

poner en riesgo la integridad y conservación de las series documentales en 

proceso de organización. 

 

Gestionar con la entidad contratista los arreglos necesarios para mitigar posibles 

amenazas a la protección y conservación de las series documentales 

 

ACTIVIDAD                ELEMENTOS LOCATIVOS HERRAMIENTA DE 
REGISTRO Y 
SEGUIMIENTO 

 
 
 
 
 
 
Inspección 
periódica 
mensual 

Servicio de seguridad y vigilancia y circuito 
cerrado de televisión 

 
 
 
-Formato de inspección 
y seguimiento 
establecido por la SNR 
o formato diseñado por 
la entidad contratista. 
 
-Planos 
arquitectónicos y 
estructurales de las 
zonas técnicas y 
almacenamiento de la 
bodega 

Sistemas de Control de ingreso y salida de 
personal 

Ubicación del inmueble en un terreno estable 
libre de inundaciones y contaminación 
ambiental 

Afectaciones de los materiales de 
construcción como filtraciones de humedad, 
grietas, desprendimientos y espacios 
abiertos. 

Independencia espacial y las condiciones 
climáticas acordes a los niveles permitidos 
para la conservación documental 

Ventilación y renovación de aire en el interior 
de la zonas de almacenamiento y áreas 
técnicas 

Registro de 
novedades 

Identificación de afectaciones y 
funcionamientos inadecuados 

Informe de gestión 

 

 



 

2.3 PROGRAMA DE MONITOREO Y CONTROL  AMBIENTAL 

De acuerdo con el ítem 6.3- Condiciones medio ambientales del anexo técnico, se 

garantizará las condiciones normativas relacionadas con el monitoreo permanente y control 

de condiciones de humedad relativa, temperatura, luz y contaminación ambiental 

dispuestos en el acuerdo 049/2000 AGN. 

Objetivos: 

Identificar los niveles de humedad relativa, temperatura, luz y contaminación ambiental de 

los depósitos de almacenamiento de las series documentales objeto del contrato 

Realizar los análisis respetivos en cada variable en relación a los niveles permitidos por el 

acuerdo 049/2000 AGN y establecer el comportamiento mensual en las zonas de 

almacenamiento. 

Proponer los planes de mejoramiento climático para las condiciones inadecuadas 

identificadas. 

 

ACTIVIDAD 
 

HERRAMIENTA DE REGISTRO Y 
SEGUIMIENTO 

Reconocimiento de las zonas de 
almacenamiento del depósito para identificar 
las áreas climáticas 

Informe técnico 

Programación  de los sistemas de medición 
para humedad relativa, temperatura, luz y 
contaminación ambiental 

 
 
Formato establecido por la SNR o formato 
diseñado por la entidad contratista. Captura mensual de los registros 

programados 

Análisis de los registros con respecto a los 
niveles permitidos en el acuerdo 049/2000 

Formulación de propuesta de mejoramiento 
climático 

Informe de gestión 

 

Sistemas de medición propuestos: 

CONDICION CLIMATICA SISTEMA DE MEDICION CANTIDAD 

HUMEDAD RELATIVA Y 
TEMPERATURA 

DATALOGGER DT172 Por determinar de acuerdo 
con las zonas climáticas del 
depósito de 
almacenamiento 

LUZ VISIBLE LUXOMETRO 1 

CONTAMINACIÓN AMBIENTAL CONTEO DE 
PARTICULAS- CEM- DT 
9881 

1 

 

 

 



2.4 PROGRAMA DE SANEAMIENTO AMBIENTAL Y DOCUMENTAL 

Comprende los planes y  las actividades para garantizar unos espacios de almacenamiento 

documental y áreas técnicas de trabajo libres de agentes biológicos y material particulado 

en los niveles  recomendados para la conservación documental. 

Objetivos: 

Identificar los niveles de carga microbiana en los ambientes y unidades documentales 

albergadas en las zonas de almacenamiento documental y áreas técnicas. 

Realizar los análisis pertinentes en relación a los niveles permitidos y proponer los 

saneamientos preventivos y correctivos para disminuir los rangos perjudiciales para el 

ambiente de las zonas de almacenamiento. 

 Minimizar el material particulado presente en las zonas de almacenamiento documental 

mediante jornadas de limpieza de instalaciones y mobiliario. 

Establecer acciones preventivas de desinsectación y control de roedores en los espacios 

de almacenamiento. 

ACTIVIDAD 
 

HERRAMIENTA DE REGISTRO Y 
SEGUIMIENTO 

Realizar los muestreos microbiológicos 
iniciales y de verificación en las zonas de 
almacenamiento y en los documentos con 
manifestaciones biológicas. 

 
 
 
Formato de registro de muestreo microbiológico 
y jornadas de saneamiento ambiental y 
acciones de desinsectación y control de 
roedores. 
 
Formato  establecido por la SNR o diseñado por 
la entidad contratista. 
 
 
 

Realizar los análisis de laboratorio para 
identificar los niveles de afectación de la 
carga microbiana presente en los ambientes 
de  almacenamiento documental y en los 
documentos muestreados. 

Ejecutar los saneamientos mediante el 
sistema de nebulización de acuerdo con los 
resultados de laboratorio 

Ejecutar  las jornadas de limpieza periódica  

Elaboración de instructivo 

Registro de actividades Informe de gestión 

 

Productos iniciales para el proceso de saneamiento ambiental y documental: 

PRODUCTO NATURALEZA ACCION CONCENT. TOXICOLOGIA 

TIMSEN Compuesto Amonio 
cuaternario 
formulado de 
radicales alquílicos y 
bencilicos 

Bactericida 
Fungicida 
Vericida 
algicida 

2 gr por litro 
en alcohol al 
70% 

No  se absorbe a 
través de la piel ni 
causa irritación. No 
emana vapores ni 
gases tóxicos. 

ALCOHOL 
ANTISEPTICO 

 
Etanol o alcohol 
etílico 

Diluyente 
antiséptico 

70%  No absorbe a través 
de la pie ni causa 
irritación. 
CLASIFICACIÓN: 
IV- Ligeramente 
toxico. 
No es cancerígeno. 



NOTA: Los productos desinfectantes se complementarán de acuerdo con los análisis de la tipología 

de la carga microbiana, los cuales se realizaran por la profesional microbióloga 

Herramienta y equipo para los procesos de limpieza de estanterías, pisos , mobiliario, 

unidades de almacenamiento. 

 

 

EQUIPOS Y 
HERRAMIENTAS 

PROCESO CANTIDAD 

Aspiradora con sistema de 
filtro de agua 

Limpieza de material 
particulado de pisos, 
estanterías y unidades de 
almacenamiento 

2 

Nebulizador eléctrico Saneamiento ambiental 1 

Bayetillas color blanco Limpieza de material 
particulado en estanterías, 
mobiliario y unidades de 
almacenamiento 

20 mts 

Hipoclorito de sodio diluido en 
agua al 0.5% 

Limpieza y desinfección de 
pisos 

2 litros 

Alcohol desinfectante Diluyente para la desinfección 
de estanterías y mobiliario 

3 galones 

Desinfectante Amonio 
cuaternario(TIMSEN) 

Desinfectante para la 
desinfección de estanterías y 
mobiliario 

100 amos 

 

 

2.5  PROGRAMA DE PREVENCION Y ATENCION DE DESASTRES 

 

Referido en el ítem 6.4- Prevención y atención de emergencias del anexo técnico, se 

garantizará que el depósito documental contenga los sistemas y actividades de detección 

y atención de desastres: Incendios, inundaciones, sustracción y vandalismo obedeciendo 

igualmente a los requerimientos que contempla el acuerdo 050 /2000  y acuerdo 008 de 

2014/AGN. 

 

Incluye dentro de este programa los procesos de primeros auxilios para corregir las 

afectaciones que presenta actualmente las series documentales y el plan  para mantener 

un equipamiento de insumos y herramientas, en el efecto de catástrofes potenciales. 

 

 Objetivo: Garantizar la dotación y correcto funcionamiento en el depósito documental de 

los sistemas de detención y control de emergencias para la prevención de pérdidas 

totales o parciales de las series documentales 

 

 

 

 

 



ACTIVIDAD                ELEMENTOS LOCATIVOS HERRAMIENTA DE 
REGISTRO Y 
SEGUIMIENTO 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
Inspección periódica 
mensual 

Sistemas de detención y extinción de 
incendios 

 
 
 
 
 
 
 
 
-Formato de inspección 
y seguimiento 
establecido por la SNR 
o formato diseñado por 
la entidad contratista. 
 
-Planos de las 
instalaciones y 
ubicación de los 
sistemas de detección 
y extinción. 

Extintores multipropósito o sistemas de 
apagado automático que no afecten los 
documentos. 

Sistemas de Control de ingreso y salida de 
personal 

Cámaras de seguridad y circuito cerrado de 
monitoreo 

Sistemas de extracción o evacuación 
automática de agua en caso de inundación 

Puntos de alarma para incendios o 
inundaciones 

Señalización de movimiento para evacuación 
y zonificación y señalización restrictiva  
preventiva en todas las zonas técnicas y de 
almacenamiento 

Dotación de insumos y herramientas para los 
procesos de primeros auxilios 

Registro permanente 
de novedades 

Identificación de elementos faltantes y 
funcionamientos inadecuados 

Informe de gestión o 
para correcciones.  

 

 

 

 

 

INSUMOS Y HERRAMIENTAS PARA LOS PROCESOS DE PRIMEROS AUXILIOS 

 

INSUMOS PROCESO CANTIDADES 

Brochas de pelo suave de 40cm de 
ancho 

Limpieza en seco 
documental 

20 unidades 

Espátulas planas de 30cm de largo 
tipo odontología 

Manipulación y 
corrección de 
deformaciones leves 

20 unidades 

Espátula con regulador de calor corrección de 
deformaciones severas 

4 unidades 

Cinta filmoplast -P Refuerzos de soportes 
en rasgaduras mayores 
a un cm 

30 Cajas 

Papel filmoplast- R o papel bonded Injertos sobre faltantes  
significativos 

20 Metros 

Tijeras de 30 cm Corte de la cinta 
filmoplast-P 

20 

Alcohol antiséptico Diluyente para 
desinfección 

2 galones 

Desinfectante(bactericida y 
fungicida) Amonio cuaternario( 
TIMSEN) 

Desinfección preventiva 
y correctiva 

1 kilo 

Algodón Desinfección puntual 6 pacas 



Palillos de bambú Isopos 1 paquete 

Bolsas plásticas de alta densidad 
color rojo 

Manejo de residuos 
peligrosos 

50 

Bolsas plásticas de mediana 
densidad color verde 

Manejo de residuos no 
peligrosos 

50 

 

 

2.6 PROGRAMA  ALMACENAMIENTO  Y REALMACENAMIENTO 

Teniendo en cuenta el ítem. 6.7 del anexo técnico- Deposito y almacenamiento 

documental, y 6.10 dotación y suministros  y el acuerdo 049/2000 AGN y los parámetros 

adoptados en las normas Técnicas Colombianas NTC, se establecerán actividades de 

inspección y registro periódico de las características normativas que requieren  las 

estanterías y su distribución en la zona del depósito para las unidades de 

almacenamiento ( cajas, carpetas y sobres) que se utilizaran  en los procesos de 

realmacenamiento documental. 

Objetivo: Garantizar las condiciones normativas de los  sistemas de almacenamiento  

y realmacenamiento  acorde a las características de las series documentales objeto del 

contrato. 

Vigilar y registrar las posibles modificaciones y afectaciones del mobiliario de 

almacenamiento  y unidades de almacenamiento que puedan comprometer la 

preservación y conservación documental. 

 

ACTIVIDAD SISTEMA DE 
ALMACENAMIENTO 

CARACTERISTICAS 
NORMATIVAS 

HERRAMIENTA 
DE REGISTRO 
Y 
SEGUIMIENTO 

 
 
 
 
 
Inspección 
periódica del 
estado de los 
sistemas de 
almacenamiento 
durante el 
desarrollo del 
contrato 

 
Estantería acorde con las 
características de la 
documentación objeto del 
contrato 

 
 
Requerimientos acuerdo 
049/2000 
NTC 5397: 2005 

 
 
 
 
 
Formato de 
inspección y 
seguimiento 
establecido por 
la SNR o 
formato 
diseñado por la 
entidad 
contratista. 

Distribución de la 
estantería en las zonas 
de almacenamiento 

Requerimientos acuerdo 
049/2000 
NTC : 5397: 2005 

Características 
normativas de las 
unidades de 
almacenamiento( cajas 
X300, Carpetas cuatro 
aletas desacidificadas, 
sobres de cartulina 
desacidificada o 
polipropileno) 

 
 
 
Requerimientos acuerdo 
049/2000 
NTC:5921. 2012 

 

 

 



NORMATIVIDAD VIGENTE 

 

 Ley 80 de 1989 Por la cual se asigna al Archivo General de la Nación la 
función de fijar políticas y reglamentos para el manejo de los archivos en 
Colombia.  
 

 Ley 594 de 2000 Por medio de la cual se dicta la Ley General de Archivos y 
se dictan otras disposiciones. 
  

 Decreto 2609 de 2012 Por el cual se reglamenta el Título V de la Ley 594 de 
2000, parcialmente los artículos 58 y 59 de la Ley 1437 de 2011 y se dictan 
otras disposiciones en materia de Gestión Documental para todas las 
Entidades del Estado.  
 

 Acuerdo 007 de 1994 del Archivo General de la Nación “Por el cual se 
adopta y se expide el Reglamento General de Archivos del Archivo General 
de la Nación”.  
 

 Acuerdo 011 de 1996 del Archivo General de la Nación “Por el cual se 
establecen criterios de conservación y organización de documentos.”  
 

 Acuerdo 005 de 1997 del Archivo General de la Nación “Por el cual se 
establecen los requisitos mínimos para las personas naturales o jurídicas de 
derecho privado, que presten los servicios de organización de archivos, 
elaboración de tablas de retención y almacenaje o bodegaje de la 
documentación de las entidades públicas.” 

 
 Acuerdo 049 de 2000 del Archivo General de la Nación” Por el cual se 

desarrolla el artículo 61 del capítulo 7 Conservación de Documentos del 
reglamento general de archivos sobre Condiciones de edificios y locales 
destinados a archivos Artículos 1, 3 y 5 referidos a edificios de archivo, áreas 
de depósito y condiciones ambientales y técnicas”. 
 

 Acuerdo 050 de 2000 del Archivo General de la Nación “Por el cual se 
desarrolla el Artículo 64 del Título VII Conservación de Documentos, y del 
Reglamento General de Archivos sobre prevención de deterioro de los 
documentos de archivo y situaciones de riesgo.” 
 

 Acuerdo 037 de 2002 del Archivo General de la Nación “Por el cual se 
establecen las especificaciones técnicas y los requisitos para la construcción 
de los servicios de depósitos, custodia, organización, reprografía y 
conservación de documentos de archivo en desarrollo de los artículos 13 y 
14 y sus parágrafos 1 y 3 de la Ley General de Archivos 594 de 2000.” 
 



 Acuerdo AGN 006 de 2014 Por medio del cual se desarrollan los artículos 
46, 47 y 48 del Título XI “Conservación de documentos” de la Ley 594 de 
2000.  
 

 Acuerdo AGN 008 de 2014 Por el cual se establecen las especificaciones 
técnicas y los requisitos para la prestación de los servicios de depósito, 
custodia, organización, reprografía y conservación de documentos de archivo 
y demás procesos de la función archivística en desarrollo de los artículos 13º 
y 14º y sus parágrafos 1º y 3º de la Ley 594 de 2000. 
 

 Alcaldia Mayor de Bogotá, Archivo Distrital, Programas del Sistema 
Integrado de Conservación, Guía Práctica, 2015 

 
 NTC 1673 de 1986 “Papel y cartón. Papel para escribir e imprimir”. 

 

 NTC 4436 de 1999 “Papel para documentos de archivo. Requisitos para la 
permanencia y durabilidad.” 
 

 NTC 5397 de 2005 “Materiales para documentos de Archivo con soporte 
papel.” 
 

 NTC 5921 de 2012 “Requisitos para el almacenamiento de material 
documental” 
 

 
 

 
 

 

 


