Id EDT Nombre de tarea Duracién Comienzo Fin Nombres de los recursos |ctq 2022 |
4 9 14 1
1T 11 PROYECTO CPS1402_2022_SNR_CSA 127 dias mar 16/08/22 mié 11/01/23  —
2 11 Formalizacion del contrato 1 dia mar 16/08/22 mié 17/08/22 ~M
3 1.2 Acta de inicio del contrato 0 dias jue 25/08/22  jue 25/08/22
4 1.3 100. Diagnéstico 21 dias mar 16/08/22 vie 9/09/22 | —
5 1131 101. Reconocimiento documentacion en estanteria bodeg 1 dig mar 16/08/22 mié 17/08/22 >l
6 [1.3.2 105. Informe de diagnostico 0 dias vie 9/09/22 vie 9/09/22
7 1.4 120. Solicitud de Formatos e Instrumentos 1 dia vie 9/09/22 sab 10/09/22
8 |15 130. Fumigacion 1 dia sab 3/09/22 lun 5/09/22
9 |1.6 131. Informe de Fumigacion 1 dia lun12/09/22  mar 13/09/22
10 (1.7 140. Entrega de Hojas de Vida Profesionales y Tecnicos 1 dia vie 9/09/22 sab 10/09/22
1 1.71 141. Aprobacion Hojas de Vida Profesionales 1 dia vie 9/09/22 sab 10/09/22
12 1.8 150. Entrega de Planes 0 dias vie 9/09/22 vie 9/09/22
13 1.9 Ajustes y aprobacion de planes 1dia lun 12/09/22  mar 13/09/22
14 11.10 Reunién comité semanal 105 dias mié 31/08/22 mié 4/01/23
15 [1.10.1 Reunién comité semanal 105 dias mié 31/08/22 mié 4/01/23
16 [1.10.1.1 Reunién comité semanal 1 1 dia mié 31/08/22 mié 31/08/22
17 ]1.10.1.2 Reunién comité semanal 2 1 dia mié 7/09/22 mié 7/09/22
18 [1.10.1.3 Reunién comité semanal 3 1 dia mié 14/09/22 mié 14/09/22
19 |1.10.1.4 Reunién comité semanal 4 1 dia mié 21/09/22 mié 21/09/22
20 |1.10.1.5 Reunién comité semanal 5 1 dia mié 28/09/22 mié 28/09/22
21 1.10.1.6 Reunién comité semanal 6 1 dia mié 5/10/22 mié 5/10/22
22 |1.10.1.7 Reunién comité semanal 7 1 dia mié 12/10/22 mié 12/10/22
23 1.10.1.8 Reunién comité semanal 8 1 dia mié 19/10/22 mié 19/10/22
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4 | 9 | 141
24 11.10.1.9 Reunién comité semanal 9 1 dia mié 26/10/22 mié 26/10/22
25 11.10.1.1(¢ Reunién comité semanal 10 1 dia mié 2/11/22 mié 2/11/22
26 1.10.1.11 Reunién comité semanal 11 1 dia mié 9/11/22 mié 9/11/22
27 11.10.1.1:Z Reunién comité semanal 12 1 dia mié 16/11/22 mié 16/11/22
28 11.10.1.1: Reunién comité semanal 13 1 dia mié 23/11/22 mié 23/11/22
29 1.10.1.1¢ Reunién comité semanal 14 1 dia mié 30/11/22 mié 30/11/22
30 |1.10.1.1¢ Reunién comité semanal 15 1 dia mié 7/12/22 mié 7/12/22
31 ]1.10.1.1¢ Reunién comité semanal 16 1 dia mié 14/12/22 mié 14/12/22
32 1.10.1.17 Reunién comité semanal 17 1 dia mié 21/12/22 mié 21/12/22
33 |1.10.1.1¢ Reunién comité semanal 18 1 dia mié 28/12/22 mié 28/12/22
34 |1.10.1.1¢ Reunién comité semanal 19 1 dia mié 4/01/23 mié 4/01/23
35 |1.10.2 Informe Mensual 79 dias vie 30/09/22 vie 30/12/22
36 |1.10.2.1 Informe Mensual 1 1 dia vie 30/09/22  vie 30/09/22
37 |1.10.2.2 Informe Mensual 2 1 dia lun31/10/22  |un 31/10/22
38 |1.10.2.3 Informe Mensual 3 1 dia mié 30/11/22 mié 30/11/22
39 |1.10.2.4 Informe Mensual 4 1 dia vie 30/12/22  vie 30/12/22
40 1.11 220. Inicio de punteo 29 dias lun 12/09/22 sab 15/10/22
41 11111 221 .Inicio de rotulacion codigo de barras 29 dias lun 12/09/22 sab 15/10/22
42 11.11.2 223.Control de calidad de insercion y rotulacion 29 dias lun 12/09/22 sab 15/10/22
43 11.11.3 224.lmplementacion del aplicativo 29 dias lun12/09/22  sab 15/10/22
44 11.11.4 225.Inicio de grabacion para punteo 29 dias lun 12/09/22  s&b 15/10/22
45 |1.11.5 226.Limpieza Superficial con aspiradora 29 dias lun 12/09/22 sab 15/10/22
46 [1.11.6 227.Conteo de folios 29 dias lun 12/09/22  sab 15/10/22
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47 |1.11.7 228.Punteo validacion expedientes y captura de folios 29 dias lun 12/09/22 sab 15/10/22
48 11.11.8 229.Control de calidad datos capturados en el aplicativo 29 dias lun 12/09/22 sab 15/10/22
49 1.12 230. Inicio de Embalaje 29 dias lun 12/09/22 sab 15/10/22
50 11.12.1 231.Embalaje de las carpetas 29 dias lun 12/09/22 sab 15/10/22
51 1.12.2 232.Asignacion numero de paquete 29 dias lun 12/09/22  s&b 15/10/22
52 11.12.3 233.Cierre de paquete con Sticker adhesivo y/o presinto 29 dias lun 12/09/22 sab 15/10/22
53 11.12.4 234 .Ubicacion unidades de almacemaniento en sitio de ¢ 29 dias lun 12/09/22 sab 15/10/22
54 11.12.5 235.Validacion informacion por parte de la supervision 29 dias lun 12/09/22 sab 15/10/22
55 |1.12.6 236.Toma de registro fotografico 29 dias lun 12/09/22 sab 15/10/22
56 [1.12.7 237.Generacion de acta 29 dias lun 12/09/22  s&b 15/10/22
57 11.12.8 Desmonte puestos de trabajo 2 dias jue 13/10/22 sab 15/10/22
58 [1.12.9 Acta de devolucion espacios de trabajo a satisfacion 0 dias sab 15/10/22 sab 15/10/22
59 11.13 250. Cargue 12 dias sab 1/10/22 sab 15/10/22
60 [1.13.1 251. Envio protocolo de cargue y descargue 1 dia sab 1/10/22 lun 3/10/22
61 [1.13.2 252. Aprobacion protocolo cargue y descargue 0 dias lun 10/10/22 lun 10/10/22
62 [1.13.3 253. Inicio de grabacion cargue 5 dias lun 10/10/22  s&b 15/10/22
63 [1.13.4 254. Inicio grabacion interior del camio 5 dias lun 10/10/22 sab 15/10/22
64 [1.13.5 255. Registro fotografico del cargue y al interior del camic 5 digs lun 10/10/22 sab 15/10/22
65 |1.13.6 256. Cargue de cajas al camion 5 dias lun 10/10/22  s&b 15/10/22
66 [1.13.7 257. Toma de registro fotografico finalizacion del cargue &5 digs lun 10/10/22 sab 15/10/22
67 |1.13.8 258. Cierre de camion con presinto 5 dias lun 10/10/22  s&b 15/10/22
68 [1.13.9 259.Toma de registro fotografico con escoltas y conducto 5 digs lun 10/10/22 sab 15/10/22
69 [1.14 260. Seguimiento ruta de camion por GPS 5 dias lun 10/10/22 sab 15/10/22
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70 11.15 280. Llegada y descargue camion bogota 4,38dias  lun17/10/22 vie 21/10/22
71 |1.15.1 281. Inicio grabacion interior del camion 4 dias lun 17/10/22 vie 21/10/22
72 |1.15.2 282. Registro fotografico 4 dias lun 17/10/22 vie 21/10/22
73 [1.15.3 283. Apertura del presinto 4 dias lun 17/10/22 vie 21/10/22
74 |1.15.4 284. Registro fotografico al interior del camion 4 dias lun 17/10/22 vie 21/10/22
75 [1.15.5 285. Descargue unidades de conservacion en estibas 4 dias lun 17/10/22 vie 21/10/22
76 |1.15.6 286. Verificacion por parte de la interventoria 4,38 dias lun 17/10/22 vie 21/10/22
77 |1.15.7 287. Generacion de acta de llegada 4 dias lun 17/10/22  vie 21/10/22
78 |1.16 Ubicacion 5 dias mié 19/10/22 mar 25/10/22
79 [1.16.1 Ubicacion en estanteria unidades de conservacion 5 dias mié 19/10/22 mar 25/10/22
80 [1.17 Entrega de diagnoéstico en conservacion preventiva. 0 dias mar 18/10/22 mar 18/10/22
81 /1.18 Entrega de Plan de intervencion en conservacion. 1 dia lun 3/10/22 mar 4/10/22
82 [1.18.1 Capacitacion en conservacion preventiva 1 dia lun 3/10/22 mar 4/10/22
83 [1.19 Procesamiento de Archivos Misionales 103 dias mar 13/09/22 mié 11/01/23
84 [1.19.1 Insercion Documentacion 85 dias mar 13/09/22 mié 21/12/22
85 [1.19.2 Solicitud mesa de trabajo interventoria definicion de 1,38 dias sab 1/10/22 lun 3/10/22
parametros organizacion,digitalizacion e indexacion
86 [1.19.3 Firma de acta definicion de parametros 1 dia mar 10/01/23 mié 11/01/23
organizacion,digitalizacion e indexacion
87 11.19.4 Capacitacion grupo de trabajo parametros de 1 dia jue 13/10/22 vie 14/10/22
organizacion,digitalizacion e indexacion
88 [1.19.5 Clasificacion Documental 53 dias sab 22/10/22  vie 23/12/22
89 [1.19.6 Ordenacion Documental 53 dias sab 22/10/22  vie 23/12/22
90 [1.19.7 Depuracion Documental 53 dias sab 22/10/22  vie 23/12/22
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91 11.19.8 Primeros Auxilios 53 dias s4b 22/10/22  vie 23/12/22
92 11.19.9 Foliacion 52 dias lun 24/10/22  vie 23/12/22
93 [1.20 Control de calidad procesos de organizacion y 61 dias vie 14/10/22  vie 23/12/22
Foliacion
94 [1.20.1 Control de calidad procesos de organizacion 1 1 dia vie 14/10/22  vie 14/10/22
95 [1.20.2 Control de calidad procesos de organizacion 2 1 dia vie 21/10/22  vie 21/10/22
9% [1.20.3 Control de calidad procesos de organizacion 3 1 dia vie 28/10/22  vie 28/10/22
97 11.20.4 Control de calidad procesos de organizacion 4 1 dia vie 4/11/22 vie 4/11/22
98 [1.20.5 Control de calidad procesos de organizacion 5 1 dia vie 11/11/22  vie 11/11/22
99 [1.20.6 Control de calidad procesos de organizacion 6 1 dia vie 18/11/22  vie 18/11/22
100 [1.20.7 Control de calidad procesos de organizacion 7 1 dia vie 25/11/22  vie 25/11/22
101 [1.20.8 Control de calidad procesos de organizacion 8 1 dia vie 2/12/22 vie 2/12/22
102 [1.20.9 Control de calidad procesos de organizacion 9 1 dia vie 9/12/22 vie 9/12/22
103 [1.20.10 Control de calidad procesos de organizacion 10 1 dia vie 16/12/22  vie 16/12/22
104 (1.20.11 Control de calidad procesos de organizacion 11 1 dia vie 23/12/22  vie 23/12/22
105 |1.21 Digitalizacion 63 dias vie 14/10/22 lun 26/12/22
106 |1.22 Indexacion 73 dias vie 14/10/22  vie 6/01/23
107 (1.22.1 Control calidad digitalizacion e indexacion 61 dias vie 14/10/22 vie 23/12/22
108 [1.22.1.1 Control calidad digitalizacion e indexacion 1 1 dia vie 14/10/22 vie 14/10/22
109 [1.22.1.2 Control calidad digitalizacion e indexacion 2 1 dia vie 21/10/22 vie 21/10/22
110 [1.22.1.3 Control calidad digitalizacion e indexacion 3 1 dia vie 28/10/22 vie 28/10/22
11 (1.22.1.4 Control calidad digitalizacion e indexacion 4 1 dia vie 4/11/22 vie 4/11/22
112 1.22.1.5 Control calidad digitalizacion e indexacion 5 1 dia vie 11/11/22 vie 11/11/22
13 [1.22.1.6 Control calidad digitalizacion e indexacion 6 1 dia vie 18/11/22 vie 18/11/22
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14 (1.22.1.7 Control calidad digitalizacion e indexacion 7 1 dia vie 25/11/22  vie 25/11/22
115 [1.22.1.8 Control calidad digitalizacion e indexacion 8 1 dia vie 2/12/22 vie 2/12/22
116 (1.22.1.9 Control calidad digitalizacion e indexacion 9 1 dia vie 9/12/22 vie 9/12/22
117 11.22.1.1¢C Control calidad digitalizacion e indexacion 10 1 dia vie 16/12/22  vie 16/12/22
118 (1.22.1.1] Control calidad digitalizacion e indexacion 11 1 dia vie 23/12/22  vie 23/12/22
119 |1.23 Descripcion Documental 60 dias lun17/10/22  lun 26/12/22
120 |1.24 Generacion hojas de control 59 dias lun17/10/22  séb 24/12/22
121 11.25 Encarpetado 59 dias lun17/10/22  séb24/12/22
122 11.26 Almacenamiento en unidades de conservacion 59 dias lun 17/10/22  sab24/12/22
123 |1.27 Rotulacion de Cajas y Carpetas 59 dias lun 17/10/22  séb 24/12/22
124 |1.28 Revision final Validacién de FUID 55 dias vie 21/10/22  vie 23/12/22
realmacenamiento y rotulacion
125 |1.28.1 Control de calidad Final FUID y embalaje 55 dias vie 21/10/22  vie 23/12/22
126 1.28.1.1 Control de calidad Final FUID y embalaje 1 1 dia vie 21/10/22 vie 21/10/22
127 11.28.1.2 Control de calidad Final FUID y embalaje 2 1 dia vie 28/10/22 vie 28/10/22
128 [1.28.1.3 Control de calidad Final FUID y embalaje 3 1 dia vie 4/11/22 vie 4/11/22
129 (1.28.1.4 Control de calidad Final FUID y embalaje 4 1 dia vie 11/11/22 vie 11/11/22
130 |1.28.1.5 Control de calidad Final FUID y embalaje 5 1 dia vie 18/11/22 vie 18/11/22
131 [1.28.1.6 Control de calidad Final FUID y embalaje 6 1 dia vie 25/11/22 vie 25/11/22
132 1.28.1.7 Control de calidad Final FUID y embalaje 7 1 dia vie 2/12/22 vie 2/12/22
133 [1.28.1.8 Control de calidad Final FUID y embalaje 8 1 dia vie 9/12/22 vie 9/12/22
134 (1.28.1.9 Control de calidad Final FUID y embalaje 9 1 dia vie 16/12/22 vie 16/12/22
135 ]1.28.1.1( Control de calidad Final FUID y embalaje 10 1 dia vie 23/12/22 vie 23/12/22
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136 [1.29 Entrega para aprobacion de la interventoria de 100 Metros  ( digs sab 29/10/22  sab 29/10/22
Lineales
137 |1.30 Correccion y Ajustes 100 Metros Lineales 3 dias lun 31/10/22 mié 2/11/22
138 [1.31 Informe entrega de 100 Metros Lineales 1 dia jue 3/11/22 jue 3/11/22
139 [1.32 Entrega para aprobacion de la interventoria de 2361 Metros ( digs vie 2/12/22 vie 2/12/22
Lineales
140 [1.33 Correccion y Ajustes 2361 Metros Lineales 3 dias sab 3/12/22 mar 6/12/22
141 |1.34 Informe entrega de 2361 Metros Lineales 1 dia jue 8/12/22 jue 8/12/22
142 |1.35 Entrega para aprobacion de la interventoria de 2360 Metros ( digs vie 30/12/22  vie 30/12/22
Lineales
143 |1.36 Correccioén y Ajustes 2360 Metros Lineales 3 dias vie 30/12/22 lun 2/01/23
144 |1.37 Informe entrega de 2360 Metros Lineales 0 dias mar 3/01/23 mar 3/01/23
145 |1.38 Custodia de la documentacion por seis meses 65 dias lun17/10/22  sab31/12/22
146 |1.39 cierre del proyecto 0 dias jue 5/01/23 jue 5/01/23
147 11.39.1 Firma de cierre del proyecto 0 dias jue 5/01/23 jue 5/01/23
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Bogota D.C., 03 de octubre de 2022 Cont. 1402 Of. 41

Doctor

CARLOS ANDRES MUNOZ

Supervisor del contrato No. 1402 de 2022
Superintendencia de Notariado y Registro
LC.

Asunto: Presentacion cronograma V.3

Cordial saludo,

De manera respetuosa, presentamos cronograma de actividades V.3 con las respectivas
modificaciones requeridas.

Agradecemos su atencion y estaremos atentos a su informacion.

Muchas gracias, cordialmente

Ditectora de Proyecto
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“CONTRATAR LOS SERVICIOS OPERATIVOS, LOGISTICOS Y DE TRASLADO PARA
LA IMPLEMENTACION DE PROCESOS ARCHIVISTICOS TALES COMO: LA
ORGANIZACION, DIGITALIZACION, TRASLADO Y DISPOSICION FINAL DE
ARCHIVOS MISIONALES DE LAS OFICINAS DE REGISTRO DE INSTRUMENTOS
PUBLICOS (ORIP) SELECCIONADAS POR LA SNR Y LO ESTABLECIDO EN EL

ANEXO TECNICO DEL PRESENTE ESTUDIO DIVIDIDO EN AGRUPACIONES.”

CONTRATO: 1402 DE 2022

PROTOCOLO PARA LA DIGITALIZACION E INDEXACION DE EXPEDIENTES

VERSION 1

Bogota D.C., 21 de noviembre de 2022.
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CONTROL DE CAMBIOS

Version  Fecha No. Solicitud Responsable Descripcion
Compaiiia De Servicios
Archivisticos y
Tecnoldgicos S.A.S -
CSA

1 22/11/2022 No aplica Documento inicial
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1. CONTEXTO

El siguiente protocolo corresponde a la actividad de digitalizacion en desarrollo del objeto del
contrato numero 1402- 2022 suscrito entre la Superintendencia de Notariado y Registro y la

Compaiiia de Servicios Archivisticos y Tecnologicos SAS.

2. OBJETO DEL CONTRATO

Compromiso por parte de la Compafiia de Servicios Archivisticos y tecnologicos SAS para
prestar los servicios integrales de administracion, traslado, organizacién, digitalizacion y
disposicion 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, organizacion, digitalizacion, indexacion, custodia

y almacenamiento de la serie documental Antecedentes Registrales fisicos de aproximadamente

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

Publicos (ORIP - Cali).

4. INTRODUCCION
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El presente protocolo establece procedimientos técnicos por medio de los cuales se garantizan las
buenas préacticas en materia de gestion documental, aplicados al proceso de digitalizacion de
iméagenes, logrando consigo la autenticidad y veracidad del original, para asi contar cuando se
requiera, con una fiel copia que represente los atributos del documento fisico. Con este aporte, la
Compania de Servicios Archivisticos y tecnologicos SAS en Reorganizacion, presenta un
documento apoyado no s6lo en normas, técnicas, preceptos legales y principios de la disciplina
archivistica, sino en elementos de la practica y la cotidianidad, que en conjunto y de manera

articulada logran la conformacion del “Protocolo para Digitalizacion 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 consecucion de este fin, se describirdn distintas
actividades con las cuales se logra que la imagen producto del proceso de digitalizacion,
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 archivistica, por lo cual se debe interpretar armonicamente y bajo los principios
establecidos para el desarrollo de los Programas de Gestion Documental (PGD), conforme a las
Tablas de Retencion Documental (TRD), Tablas de Valoracion Documental (TVD), Cuadros de
Clasificacion, segun corresponda o sus equivalentes, en el caso de privados que no se encuentren

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

Calle 20 No. 82-52 Oficina 313 0 3103432332 .| comercial1@csasas.co Q www.csasas.co ()



o>

CSA

ARCHIVISTICOS
& TECNOLOGICOS

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

autenticidad e integridad en la digitalizacion: procedimental y tecnoldgica.

- El componente procedimental abarca la garantia de no repudio, integridad y autenticidad,
unica y exclusivamente a partir del conjunto de procedimientos, actividades, actores y
tareas sobre la mecanica de digitalizacion y la secuencia logica de reproduccion de
imagenes de documentos de archivo. Se fundamenta en el articulado de la Ley 527 de
1999, la cual en su Articulo 5 define el reconocimiento juridico de los mensajes de datos
yestablece que “no se negaran efectos juridicos, validez o fuerza obligatoria a todo tipo

deinformacion por la sola razén de que esté en forma de mensajes de datos”.

- El segundo, el componente de tecnologia, es complementario al esquema general del
Protocolo y pretende integrar con mecanismos informaticos, aquellos casos en los que
elprocedimiento no sea suficiente y las actividades de negocio asi lo requieran. Se trata
de un planteamiento de tecnologia que fortalece el no repudio, la autenticidad e
integridad de las reproducciones digitales. La orientacion del proceso en cuanto a los
requisitos archivisticos del sistema de digitalizacion captura de la imagen, calidad en los
medios y almacenamiento de imagenes, se encuentran expuestos de la Guia AGN

“Pautas para la Utilizacién de la Digitalizacion”.

6. DEFINICIONES
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La terminologia basica para el presente documento se encuentra detallada en el Acuerdo 027 de 2006, en
la publicacion del Archivo General de la Nacion: “Pautas para la Utilizacion de la Digitalizacion” en su
Capitulo 5, Vocabulario Técnico, y también con este proposito se asumen los terminos y definiciones

encontradas en el punto 3 de laNorma NTC ISO 15489-1. A continuacién se indican algunos de ellos:

Archivo total: Concepto que integra en la gestion documental una administracion a través del ciclo de

vida de los documentos.

Autenticidad: Para los efectos del presente Documento se toma la definicion incluida en la Norma
1SO15489, en la amplitud de ser aplicada a documentos fisicos o electronicos: 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

quelo ha creado o enviado, y ¢) Ha sido creado o enviado en el tiempo pretendido.

Autenticidad: entendida como “la persistencia a lo largo del tiempo de las caracteristicas originales
del documento respecto al contexto, la estructura y el contenido”, es decir, que un documento sea lo

quepretende ser.

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

hace referenciaa 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 gozaran de control integral desde su
produccién o recepcion, hasta la determinacion de la disposicion final, siguiendo un flujo de procesos a

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

Clasificacion documental: Agrupacion de documentos por funcidn, es decir en series derivadas de

los diferentes tipos de actividades y operaciones en un entorno de trabajo. Procesos judiciales,
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contratacion,expedientes personales, etc. Corresponderia a una de las actividades que forman parte de la

organizacion, al igual que laordenaciony la descripcion documental.

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

(actividades y procesos) en que han sido producidos.

Cuadro de clasificacion: Instrumento archivistico que permite la visualizacion jerarquica y funcional de
los documentos generados por la institucion, presentada en una estructura que permite situar los

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

Descripcion: Es el proceso de analisis de los documentos de archivo, que permite su identificacion,

localizacidn y recuperacion, para la gestion; ésta corresponde a una de las actividades de la organizacion.

Digitalizacion: Es el procedimiento tecnol6gico por medio del cual se convierte un soporte analogo (papel)

o electrdnico, en una imagen digital.

Documento de archivo: Informacion registrada, producida o recibida durante la iniciacion, desarrollo
o terminacion de una funcion 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 esta relacionado con la forma en que se registra
eldocumento, lo que incluye la utilizacion de signos, el disefio, el formato, el soporte, etc. En el caso de
los documentos electronicos la estructura fisica es variable y depende del hardware y el software; su

estructura logica (es decir la relacion entre las partes que o componen) lo hace inteligible. Fichero

Electrénicode datos: Corresponde a cualquier documento electronico que contiene informacion que puede

ser leida, vista u oida de un programa informético o un mensaje de datos.
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Funcion archivistica: Grupo de actividades interrelacionadas que contribuyen y son necesarias para
lograr los objetivos de salvaguardia y conservacion de los documentos y garantizar que sean accesibles e

inteligibles a largo plazo.

Gestion documental: Conjunto de actividades administrativas y técnicas, tendientes a la
planificacion, manejo y organizacion de la documentacion producida y recibida por las entidades, desde

su origen hastasu destino final con el objeto de facilitar su utilizacion y conservacion.

Imagen: Es una representacion visual que manifiesta la apariencia visual de un objeto real o imaginario;
para efectos de la reprografia, es el resultado del proceso de conversion de un documento en soporte

analogo (papel) o electronico, a soporte digital.

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

un objeto o area.

Imagen Electronica: Sindnimo de imagen digital.
Indizacion (indexacién): Es la generacion de un punto de acceso en un sistema de informacion

referencialpara facilitar la recuperacion de documentos o informacién.

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

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

Orden original: Las unidades documentales se conformaran naturalmente y se consultaran en esa

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

Principio de procedencia: Todo documento de caracter archivistico debera estar asociado y con
responsabilidad asignada al productor documental, a fin de representar informacion contextual de su

creacion.
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Procesos archivisticos: Las unidades documentales seran administradas integralmente a la luz de

los siguientes procesos de caracter técnico

Produccion: Creacion de documentos por parte de las unidades administrativas, en cumplimiento de las

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

Recepcion: Operaciones de radicacion, verificacion y control que se realizan para la admision de

los documentos que son remitidos por una personanatural o juridica.
Distribucion: Actividades que garantizan que los documentos lleguen a su destinatario.

Tramite: Control de recorrido del documento desde su produccion o recepcion hasta el cumplimiento de

su funcién administrativa.

Organizacion: Conjunto de operaciones técnicas y administrativas cuya finalidad es la agrupacion
documental relacionada en forma jerarquica, con criterios organicos o funcionales. Conjunto de acciones
orientadas a la clasificacion, ordenacion y descripcion de los documentos de una institucion, como parte
integral de los procesos archivisticos; las 3 actividades de la organizacién, de acuerdo al PGD son:

clasificacion, ordenacion y descripcion documental.
Consulta: Acceso a unidades documentales con el fin de conocer la informacion que contienen.

Conservacion: Medidas metodoldgicas, preventivas o correctivas adoptadas para asegurar la integridad

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

Disposicion final: Decision resultante de la valoracion hecha en cualquier etapa del ciclo vital de
los documentos, registrada en las Tablas de Retencion y/o Tablas de Valoracién Documental, con miras

a su conservacion total, eliminacion, seleccion y/o reproduccion.

Radicacion: Es la incorporacion de un documento a un sistema de informacion, asociando un registro de

lainformacion del documento con un ndimero consecutivo, dejando constancia de su fecha y hora.
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Serie documental: Es un conjunto de unidades documentales de estructura y contenido homogéneos,

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

Tabla de Retencion Documental (TRD): Instrumento archivistico producto de un proceso técnico de
analisis intelectual de la produccion documental de una institucion o entidad, que tiene como objeto
identificar los valores primarios y secundarios de los documentos y de esta manera establecer el
tiempo que debenpermanecer tanto en el Archivo de oficina como en el Archivo Central y sefialar su

disposicion final.

Tipos documentales: Son la expresion de las actividades tanto personales como administrativas, reflejadas
en un determinado soporte y con los mismos caracteres internos especificos para cada uno, los cuales

determinan su contenido.

7. ALCANCE DE LA ACTIVIDAD

La autenticidad de la imagen digital tiene como alcances fundamentales, la conversion de soportes fisicos,
en iméagenes digitales integras a partir de procedimientos de conversion de analogo a digital y la captura
digital de aquellos que se han creado inicialmente en forma electrénica, con el fin de garantizar sobre esta
nueva forma de presentacion, la existencia de un documento veraz, fiable, auténtico e integro tal como el
original. el mecanismo de reproduccion digital disefiado en el Protocolo puede ser aplicado a cualquier
material documental existente en soporte papel o electrdnico. Insistimos en que la aplicacion de técnicas
reprogréficas a cualquier documento es una decision vista desde el Programa de Gestion Documental
(PGD), en el marco de las Tablas de Retencién Documental (TRD) o Cuadros de Clasificacion, incidiendo
en el formato de conservacion cuando ello esta contemplado v, por lo tanto, su retencion en cualquier

medio contintia correspondiendo a lo aprobado en las TRD o Cuadros de Clasificacion.
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8. ROLES

De acuerdo con las necesidades y el volumen de la operacion se dispondra de los siguientes roles

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

9. PROTOCOLO

La informacién 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 acabo una digitalizacion de calidad.

10. ACTIVIDADES POR DESARROLLAR
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A continuacion, se muestra el flujo de trabajo mediante el cual se efectuard la actividad de
digitalizacion e indexacion:
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Una vez diligenciada la lista de chequeo en la fase de organizacion documental y avalado el
proceso de organizacion, foliacion, hoja de control y FUID por parte de la interventoria del

contrato, se procede con la digitalizacién documental mediante los siguientes procesos asi:
a. Proceso de Digitalizacion.
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 dptico de caracteres por lotes a PDF’S.

e. Insercion de metadatos embebidos por lotes.
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f.  Conversion por lotes a formato estandar 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. Validacion del proceso de digitalizacion por parte de la interventoria.

10.1. PROCESO DE DIGITALIZACION

El proceso de digitalizacion inicia con las siguientes actividades:

10.1.1.Recepcién Inicial

El proceso de recepcion se realiza registrando el relevo de responsabilidad en el sistema de
gestion de bases de datos, registro a nivel de expediente, pasando del area de organizacion al
area de digitalizacion, los expedientes se almacenan en la estanteria instalada en el area de

digitalizacion destinada para almacenar todos los expedientes que seran objeto de digitalizacion.

Posteriormente se realiza la asignacion a nivel de expediente en el sistema de gestidn de bases

de datos a cada uno de los auxiliares que digitalizaran la informacion.
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10.1.2.Alistamiento de Expediente

Se realizara el alistamiento de los folios de los expedientes entregados, primeros auxilios,
retirando material metélico en caso de existir y/o plastico con el fin de digitalizarlos y se

conservara el orden dado en la etapa de organizacion.

10.1.3.Digitalizacion

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

especificaciones técnicas:

- Digitalizacion en blanco y negro.

- Tamafio de la imagen igual al tamafio fisico.

- Se conservara la direccion de lectura del documento origen.

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

- Las iméagenes en TIFF se digitalizaran en una resolucion de 400 dpi.
- Las iméagenes TIFF se almacenaran sin compresion.

- Las imagenes PDF se almacenaran en formato PDF/A con OCR.

10.2. CONTROL DE CALIDAD
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El proceso de control de calidad se asigna por numero de expediente a cada uno de los
colaboradores en el sistema de gestion de base de datos, llevando asi la trazabilidad de quien

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

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

expedientes, teniendo en cuenta las siguientes especificaciones técnicas:

Calibracion de las maquinas de digitalizacion.

- Control de enfoque Optico del escaner.

- Ajuste correcto del area de captura y valores de exposicion del escaner.
- Condiciones de iluminacion adecuadas.

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

contenido del documento.

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

encuentran desalineados fisicamente.
- Accesibilidad a la totalidad de las imagenes.
- Iméagenes almacenadas en la posicién de lectura.
- Almacenamiento de las imagenes master con una sola denominacion.
- Imégenes sin suciedad generada por las maquinas de digitalizacion.

- En las siguientes imagenes 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.
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En la siguiente imagen observamos los sellos de color como quedan a blanco y negro.
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En la siguiente imagen observamos una imagen de papel mantequilla como queda

digitalizado con el perfil asignado para este tipo de papel.
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La siguiente imagen validamos que si el documento en original esta torcido asi
mismo dejamos el TIFF sin corregir la torcedura para no borrar informacién al

momento de corregir la orientacion.

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

documento.
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En este tipo de papel las imagenes con la configuracion asignada nos quedarian en

blanco y negro con esta nitidez.
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10.3. ALMACENAMIENTO POR LOTES DE TIFF’S Y PDF’S EN EL SERVIDOR

Y UNIDADES DE BACKUP

Una vez realizada la digitalizacién de las imagenes estas seran almacenadas en las terminales de

digitalizacion en dos formatos, TIFF y PDF.

Se realizara una centralizacion de cada terminal en un servidor de procesamiento de imagenes y

se implementaran politicas de backup automatizadas para crear una segunda instancia de la

informacion a dispositivos de almacenamiento externos como unidades NAS.
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10.4. RECONOCIMIENTO OPTICO DE CARACTERES POR LOTES A PDF’S

En el servidor de procesamiento de iméagenes se realizara el proceso de reconocimiento éptico de

caracteres (OCR) de acuerdo con las siguientes especificaciones técnicas:
- Idioma Espaiiol
- Salida de imagen para busquedas

- Resolucion de 300 PPP

10.5. INSERCION DE METADATOS EMBEBIDOS POR LOTES

La descripcion para la documentacion digitalizada se realizard de acuerdo con las siguientes

especificaciones técnicas:

Se realizara insercion de metadatos embebidos en el PDF en la estructura XMP.

Se relacionaran metadatos en el nombre del archivo para los TIFF.

Nombre de los archivos TIFF:

Cadigo del circulo registral + nimero de matricula + .TIFF

Nombre de los archivos PDF:
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Cadigo del circulo registral + nimero de matricula + .PDF

El insumo para realizar la insercion de metadatos embebidos sera el FUID siguiendo los

siguientes lineamientos:

- Metadatos embebidos en los archivos PDF:
o Titulo:
Matricula: 370-1
o Autor:
CSAY T SAS
o Asunto:
Matricula
o Palabras clave:

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

Digitalizador”
o Aplicacion:

Nombre de la aplicacion utilizada para la captura de las imagenes
o Fecha de Creacion:

Relacion de la fecha y hora de creacion

o Fecha de modificacion:
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Fecha y hora de la insercion de los metadatos.

- Metadatos embebidos en los archivos TIFF:
o Cadigo del circulo registral. (Diligenciado en el nombre del TIFF).
o Nombre del expediente. (Diligenciado en el nombre del TIFF).

o Fecha de creacion. (Metadato automatico almacenado en las propiedades

del TIFF.)

o Fecha de modificacion. (Metadato automatico almacenado en las

propiedades del TIFF.)

10.6. CONVERSION POR LOTES A FORMATO ESTANDAR DE PDF/A

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

archivo PDF en cumplimiento del estandar relacionado a continuacion:
- Estandar: PDF/A 2b
- Nombre del 1ISO: I1ISO 19005-2

- Estado: Verificable

Después de la aplicacion de los estandares a los PDF’S se realizara la extraccion de los metadatos

embebidos y se cargaran a la base de datos asi:

Calle 20 No. 82-52 Oficina 313 Q 3103432332 .| comercial1@csasas.co



CSA

ARCHIVISTICOS
& TECNOLOGICOS

- Fecha de Creacion

- Fecha de modificacion
- Aplicacion

- Iméagenes

- PesoenKb

- Hash

- Autor

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

Una vez realizados todos los procesos sobre los PDF’S se implementaran politicas de backup
para centralizar en la carpeta producto todos los archivos PDF y se daré acceso a los archivos

TIFF de acuerdo con las siguientes especificaciones técnicas:
- Ruta de Acceso:
llustracion para la matricula nimero 100:
Ruta para el PDF: \370-100\370-100.pdf

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

_'Q 370-100.PDF
* 370-100.TIFF

10.8. CONTROL DE CALIDAD DEL PRODUCTO POR PARTE DE LOS

COLABORADORES

El proceso de control de calidad se asigna por nimero de expediente a cada uno de los
colaboradores en el sistema de gestion de base de datos, llevando asi la trazabilidad de quien

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

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

expedientes, teniendo en cuenta las siguientes especificaciones técnicas:

Validacion del 100% de las imagenes de cada expediente se encuentren digitalizadas.

- Validacion de la coincidencia de iméagenes y folios relacionados en la base de datos

frente a los folios fisicos e imagenes del PDF sean coincidentes.
- Nitidez, visibilidad y legibilidad de las imagenes
- Coincidencia del orden de las imagenes de acuerdo con el orden fisico.

- Imagenes digitalizadas en su totalidad, sin dobleces o cortes
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- Imégenes sin manchas ni puntos

- Fidelidad del color.

- Exactitud dimensional comparada con el documento original fisico

- Orientacién de la imagen en direccién de lectura humana

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

- Verificacion de los metadatos embebidos sea coincidente con las imagenes y con el

fisico.
- Validacién de los estandares 1SO del archivo PDF.

- Validacion de que todos los archivos PDF cuenten con reconocimiento optico de

caracteres OCR.

10.9. VALIDACION DEL PROCESO DE DIGITALIZACION POR PARTE DE LA

INTERVENTORIA

Una vez se surtan todas las actividades del proceso de digitalizacion, se dispondra de la
documentacidn en la estanteria saliente instalada en el area de digitalizacion, para que el equipo
de supervision realice la validacion del proceso de digitalizacion 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 items por validar:
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- Todos los folios del expediente o turno estén digitalizados, verificando que el
numero de imagenes (archivos), coincide con el de los documentos fisicos con

contenido.

- Imagenes nitidas y visibles, legibilidad de los detalles méas pequefio como signos de

puntuacion entre otras.
- Laverificacion de la secuencia correcta.
- Las péaginas deben estar en el orden correcto.

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

totalmente.

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

total.
- Legibilidad global.

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

propios del escaneo que impidan la visibilidad de la Informacién.
- Fidelidad del color.
- Laexactitud dimensional comparada con el documento original fisico.
- Orientacidn de la imagen (derecha no torcida) y direccion de lectura humana.
- Verificacion de la exactitud del identificador del fichero o nombre del archivo.
- Ladensidad de las areas negras debe ser solida.

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

claras u oscuras, comparadas con el documento original en papel.
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- 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 0 mas imagenes, se seleccionard la mejor
imagen del folio que se estd verificando, las deméas imagenes que no cumplan a

cabalidad deben ser eliminadas.

10.10. DEVOLUCION DE EXPEDIENTES

Una vez validado y aprobado por parte de la supervisién del contrato, se retornaran todos

los expedientes al area de custodia para el almacenamiento en la estanteria.

11. TIEMPO DE EJECUCION

Los tiempos de ejecucion de la actividad de digitalizacion 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 ejecucion.

12. EQUIPOS DE DIGITALIZACION.

De conformidad con los requerimientos contractuales, se dispondré del siguiente equipo:
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Se implementaran puestos de trabajo que cuenten con todos los elementos necesarios mesas,

sillas, equipo de computo, escaner, 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 mitigacion y prevencion del COVID — 19, definidos por el

GobiernoNacional, en especial los contemplados en la resolucion 666 de 2020.

12.1. Equipos de cémputo PC

Sistema Operativo: Windows 10.

Procesador: Procesador Intel Core 15 o superior o su igual en otra marca.Memoria: de 8

Gb RAM, minimo
Disco duro de 250 Gb o superior
Tarjeta de Red LAN 100/1000

Licenciamiento de programas de digitalizacion.

12.2. Escaner

De conformidad con el anexo técnico disponemos de los siguientes equipos alimentacion
automatica, entre 200-300-400-600 y 1200 ppp, sensor de ultrasonicos para la alimentacion
maultiple, las cuales detectan la alimentacién accidental de 2 o mas papeles juntos al escaner.

También pueden detectar en documentos con hojas de diferente grosor, tamafio, color y
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densidad, compatible con Windows, con formato de salida TIFF Y PDF/A, y tecnologia OCR
para formatos estandar media carta, carta u oficio, en gramaje mayormente de 75gr, ppm 135,
de alta velocidad y lectura duplex, software libre y licenciado para el procesamiento de
imagenes, facilitando la captura de los folios y el ajuste de los perfiles de digitalizacion para

una mejor captura de imagen en forma nativa:

Referencia Imagen

Escéner Fujitsu 5950
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Escéner Fujitsu 6800

Escéner Fujitsu 6400

Escéner Fujitsu cama plana 6770
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Escéner Fujitsu 6670

Escaner Fujitsu cama plana 6240

Escaner kodak i3400
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12.3. Infraestructura a nivel de servidores

Para el procesamiento de imagenes, indexacion, metadatos, aplicacién de estandares de PDF/A

y copias de seguridad, es necesario contar con los siguientes elementos:
- Servidor de procesamiento de imagenes.
- Servidor de procesamiento de base de datos.

- Unidad de almacenamiento NAS.

12.4. Recursos Logicos

Para la correcta administracion de la informacion, se dispondrd de los siguientes recursos

I6gicos:

- Unidades de red con mapeo de solo lectura (Terminales).
- Sistema de gestion de base de datos.
- Software de digitalizacion.

- Licenciamiento de Software utilizado en la operacion.

12.5. Otros Recursos
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Para el proceso de digitalizacion es necesario contar con elementos que permitan la adecuada
manipulacion de los documentos, asi como la ubicacion de los colaboradores que realizaran la

actividad, para ello se dispondra de:

Sillas ergondmicas.

- Superficies de trabajo auxiliares (Escritorios).

- Superficies de trabajo principales (Escritorio).

- Estanteria para almacenamiento de expedientes que se digitalizaran.

- Estanteria 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
diagndstico inicial, se configuraron los perfiles adecuados para cada tipo de maquina de

digitalizacion con el fin de lograr la mejor reproduccion digital de cada tipo de documento asi:
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13.1. Fujitsu 5950
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13.2. Fujitsu 6800
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13.7. Kodak i3400

Configuracién de pagina ? *

Mombre de configuracidn de pagir | blanco y negro 400dpi ~ | H @J i!-”

Imagen  Eliminaddn automatica Dividir  Fusionar  CC inteligente

D Acreso directo & la configuracidn del scanner:

[Black & White - 400 DPT || configuracién...

[OMostrar configuracién antes de |a digitalizacidn

[retardo de cama plana:

] Z| sequndos

Rotaddn de software:

|(ninguno) v | Mota: Si estd disponible, la rotaddn del scanner puede mejorar
el rendimiento de la digitalizacién.

Modo a dos lados:

| clzsico |

Orden de imagen:

== = e N

Anverso en blanco y negro:

Anverso a colorfescala de grises
Reverso en blanco v negro: - .
Reverso a colorfescala de grises Desplazar hada abajo

@ [CJrecortar en exceso:
0 Z| i

Desplazar hada arriba

Aceptar | | Cancelar Aplicar
o KODAK i3400 Scanner
Lado: Ambos &
General Tamario Mejorar  Detectar |:

Calidad de conversian:
[Nomnal (ATP) v]

50 50
Contraste: .

B

Umbral: .

Fittros
Ruida:
| Color mayortario ~ |

Imagen:

|(nir'|guna) ~ |

[ Invertir colores

[ N E N E R N R C F E T R e e

Calle 20 No. 82-52 Oficina 313 0 3103432332 .| comercial1@csasas.co ‘ WWW.CSasas.co @



Y

CSA

ARCHIVISTICOS
& TECNOLOGICOS

14. ENTREGA INFORMACION

Se realiza la entrega de los dispositivos de almacenamiento en calidad de préstamo para que la
informacidn sea migrada a la infraestructura tecnolégica 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 demas entregas que se realicen en el desarrollo del

contrato.

15. CONSULTADIGITAL

Se realizara la digitalizacion en formato PDF de los expedientes o matriculas solicitadas por la
Superintendencia de Notariado y Registro y seran cargados en el sistema de consulta en linea

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

16. MEDIDAS DE PREVENCION DURANTE EL PROCESO DE

DIGITALIZACION

16.1. Medidas Ocupacionales

De conformidad con los requerimientos contractuales, los colaboradores utilizaran 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 jabén liquido antes y después de la
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manipulacionde los documentos. Mantener el orden y limpieza del puesto de trabajo, el cual debe
ser limpiadoantes y después de la jornada, primero con una bayetilla, pafio o tela de algodon
seca yposteriormente humedecida en alcohol antiséptico al 70%. No consumir alimentos o

bebidas en el area de trabajo con documentos.

16.2. Medidas Tecnoldgicas

Se implementaran politicas de Backup para el respaldo periodico de la informacién con el fin
de evitar pérdidas y en caso de dafios en la infraestructura, se pueda restablecer la informacién

de manera rapida a los servidores de procesamiento.

Se llevara la trazabilidad de los procesos que surte cada expediente en el sistema de gestion de

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

Fin del Protocolo
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“CONTRATAR LOS SERVICIOS OPERATIVOS, LOGISTICOS Y DE TRASLADO PARA LA IMPLEMENTACION DE PROCESOS
ARCHIVISTICOS TALES COMO: LA ORGANIZACION, DIGITALIZACION, TRASLADO Y DISPOSICION FINAL DE ARCHIVOS
MISIONALES DE LAS OFICINAS DE REGISTRO DE INSTRUMENTOS PUBLICOS (ORIP) SELECCIONADAS POR LA SNR'Y
LO ESTABLECIDO EN EL ANEXO TECNICO DEL PRESENTE ESTUDIO DIVIDIDO EN AGRUPACIONES.”

CONTRATO: 1402 DE 2022

PROTOCOLO PARA LA ORGANIZACION DE LOS DOCUMENTOS

VERSION 1

Bogota D.C., 21 de noviembre de 2022.
CONTROL DE CAMBIOS

Version Fecha No. Solicitud Responsable Descripcion
Compaifiia De Servicios
1 22/11/2022 No aplica Archivisticos y Tecnolégicos Documento inicial

S.AS-CSA
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1. CONTEXTO

El siguiente protocolo corresponde a la actividad de organizacion en desarrollo del objeto del contrato nimero
1402- 2022 suscrito entre la Superintendencia de Notariado y Registro y la Compafiia de Servicios Archivisticos y

Tecnoldgicos SAS.

2. OBJETO DEL CONTRATO

Compromiso por parte de la Compafiia de Servicios Archivisticos y tecnolégicos SAS para prestar los servicios
integrales de administracion, traslado, organizacion, digitalizacion y disposicién 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, organizacion, digitalizaciéon, indexacién, custodia y almacenamiento
de la serie documental Antecedentes Registrales fisicos de aproximadamente 4621 Metros lineales de Antecedentes

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

1. OBIJETIVO DEL PROTOCOLO

Establecer los procedimientos necesarios para prestar el servicio de organizacién documental de la
documentacién Superintendencia de Notariado y Registro que reciba la compafiia en cumplimiento a los
acuerdos contractuales.

2. ALCANCE

Este procedimiento aplica desde el momento en que la compafiia recibe a través de sus Representante, un
acervo documental para su depdsito y custodia. La responsabilidad por la custodia y administracién contratada
termina cuando la documentacién se devuelva formalmente al cliente en cumplimiento de los compromisos

contractuales.
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3. RESPONSABILIDADES

Los responsables de dar cumplimiento a esta metodologia son en su orden el gerente de proyecto, el lider de

organizacion, el lider de bodega, los lideres de los equipos de trabajo y los auxiliares de archivo .

Dividiendo las funciones y actividades de organizacion de los documentos.

uno de los involucrados en el proceso de custodia documental:

PROTOCOLO PROCESO DE ORGANIZACION UNIDADES DOCUMENTALES QUE CONTIENEN LAS MATRICULAS
INMOBILIARIAS. SERIE ANTECEDENTES REGISTRALES 195 OFICINA ORIP CALI.

ORGANIZACION DEL EXPEDIENTE

1. Procesos técnicos archivisticos

2. Expedientes matriculas inmobiliarias

3. Identificacién cada oficina, circulo registral. Numero asignado a cada oficina. Cali 370 Unico N. Ej. 370-
175600

4. Numero de expediente consecutivo del 1 al N

5. Sedeben verificar los nimeros mal archivados

6. Expedientes faltantes (préstamo, deterioro, extraviado. Cuando las matriculas aparecen dentro del
proceso de organizacion, esta debe ser ubicadas en el consecutivo correspondiente

7. Creacion de la ORIP se manejan fechas diferentes

DISPOSICION DE LAS MATRICULAS. GENERALIDADES.
1. Libros con matriculas, las cuales no seran objeto de intervencion
2. Folio cartulina —Resultado de la transcripcion de la informacién del contenido de los libros al folio cartulina
3. Anotacion. Resultado de la presentaciéon 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 anotacién. En este se hace la respectiva calificacion del tramite que el usuario ha requerido.

Calle 20 No. 82-52 Oficina 313 0 3103432332 . comercial1@csasas.co WWW.CS2535.C0 @



Lo

CSA

ARCHIVISTICOS
& TECNOLOGICOS

6. Notas devolutivas (Estas son las que no permiten su archivo de la solicitud hasta tanto no quede en firme
el tramite del documento presentado. Podemos encontrar subsanadas y no subsanadas. Organizacién nota
no subsanadas por cronoldgico y notas subsanadas adjuntas al formulario de calificacién.

7. La organizacion de los formularios estard dada por fecha, mas no por sus anexos

8. Esrecomendable obtener la impresion de las anotaciones que ha tenido la matricula, esto con el fin de si
se realizo el tramite o quedo sin atender.

9. Formulario de correcciones. Estd organizado por fecha. Anotacion mal diligenciada y requiere de
correcciones.

10. Formulario de nota devolutiva

11. Los formularios de correccién van cronoldgicamente con fecha de impresion.

12. Si un formulario tiene dos matriculas, dejo la primera, donde la encontramos y en la segunda dejo la
observacidn y esta se consigna en la columna de notas del FUID. Referencia cruzada.

13. Las observaciones van en la guia de control que tendrd cada carpeta. (Falta tramite, falta anexo, falta
formularia).

14. Presentacion de las matriculas en registro de libros, folio cartulina, folio de ruta, formulario de calificacion
este Ultimo solo fue el cambio de formato mas no del contenido.

15. Se recomienda imprimir hoja con numero de anotaciones

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

17. Entregar data con relacion de documentos no encontrados

ORGANIZACION DE LAS MATRICULAS — PROCESOS DE INTERVENCION.

1. CLASIFICACION. Segun la version de las Tablas de Retencion Documental TRD 2015.

2. Serie 42 Registro matricula inmobiliaria
Codigo 170.1 Direccidon Técnica
Dentro de los folios de las matriculas, no se tendran en cuenta los Folios cartulina que puedan alli
aparecer, esto es que no hacen parte de la carpeta que conforma el expediente, para su ubicaciéon y

consulta se realizara la respectiva referencia cruzada en el FUID.

Calle 20 No. 82-52 Oficina 313 0 3103432332 . comercial1@csasas.co WWW.CS2535.C0 @



CSA

ARCHIVISTICOS
& TECNOLOGICOS

3. Laorganizacion estara dada por la incorporacion de los documentos sueltos, y se realizara por nimero

de matriculadelalalaN..

4. Se procederad al retiro de los folios cartulina dentro del proceso de organizacion y se procederd como

ya se indica anteriormente (referencia cruzada).

5. La organizacion del expediente estara dada de la siguiente manera:
5.1. Documento de hoja de control (sin foliacion) datos de la base de
5.2. Formato descripcidn cabida y linderos
5.3. Complementacion de la tradiciéon (formato — hoja tamafio carta con el contenido de la
informacién).
5.4. Folio cartulina y a este no se le hace referencia cruzada segun la interventora. Matricula 2050.
Este puede tener varias anotaciones, y se crean tantos folios cartulina como sean necesarios. se hace
la anotacion en el FUID
5.5. Complementacién folio cartulina (Hoja anexa al folio cartulina)
5.6. Fotocopia folio cartulina (Referencia cruzada). Esto ya no va
5.7. Hoja de ruta (descripcién — cabida-linderos).
5.8. Formularios de calificacién — cronoldgico.

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. Complementacion

3. Formulario de calificacién con el nimero de turno. Numero de radicado, fecha y anexos, notas
devolutivas

4. Hoja de control

Cada persona deberd tener impresa la informacion que reporta la base de datos de la SNR, en caso de
que esta informacion no este reflejada, el contratista deberd actualizar la informacion de la base de

datos.

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

el fuid debo hacer la anotacion de referencia cruzada en
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6. Duplicidad.

6.1. Identificacion de documentos idénticos, folios cartulina.

6.2. Documentos que no se podran eliminar — el folio se identificara como DUP y el folio correspondiente
y estos se colocaran al final de la carpeta.

6.3. Para los recibos de pago duplicados, se dejard aquel que contenga la mayor cantidad de informacién
legible entre los de (usuario, banco, Orip).

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

cuando el de la ORIP presente deteriord.

7.Tratamiento papel quimico.
7.1. Fotocopia del fax, sin embargo, se deja el papel quimico (Baucher).
7.2. Fotocopias de alta calidad- estos recibos quedan como duplicidad

7.3. Siempre se debe hacer la anotacion asi sean duplicidad.

8. Limpieza.

8.1. Material metdlico abrasivo.
8.2. Retiro de cintas cristalizadas
8.3. Eliminacién de pliegues

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

9. Foliacién.

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

9.2. No se podra borrar cuando quede mal foliado, siempre se anulara el folio y se colocara el nuevo.
9.3. Cada matricula siempre inicia en 1.

9.4. Cuando tengamos formatos pequefios estos iran pegados en una sola hoja.

10. Calidad.

10.1. Se debe establecer y definir como se hace el control de calidad
10.2. Se realizara la calidad a los procesos de organizacion y foliacion
10.3. Se presentaran estadisticas de duplicidad

10.4. Se presentara la estadistica de papel quimico fotocopiado.

11. Presencia de CD.
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Estos irdn en sobre de manila sin foliar, se deja constancia de la ubicacién en donde se encontro.

12. FUID. Se diligenciara el establecido por la SNR. Tener en cuenta cuando se identifican mas de una unidad
documental en el rango de folios se especificara y en observaciones se indicara la cantidad total.

12.1. Capturamos la entidad remitente SNR

12.2. Entidad productora SNR Unidad administrativa direccién técnica

12.3. Objeto: transferencia primaria

12.4. Los formatos estdn establecidos por la SNR

12.5. Registro de entrada no se diligencia

12.6. Codigo de serie 170.42

12.7. Codigo de serie

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

12.9 fechas inicial y final. Formularios antiguos fecha anotacion y recientes fecha de impresion. 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 conservacién carpeta caja

12.11. Correlativo no aplica

12.11. Rango de folios 1 al 6

12.12. Total, folios 6

12.13. Observacion. Frecuencia de consulta se colocard MEDIA. cuando hay papel quimico indicar en que
folio, cuando hay cd en donde esta el folio. Los sobres no van foliados.

12.14. El FUID tendra el respectivo instructivo para su diligenciamiento

13. Hoja de control. Estd pendiente por validar con la supervision la hoja de ruta para no hacer la validacién
por tipo documental.

13.1. Queda pendiente definir se esta se dara por tipo documental, anotacién, o anexos.

13.2. Documentos principales 1-5

13.3. lerFormulario de calificacion 6-8

13.4. 2doFormulario de calificacién 9-20

13.5. Solicitud de certificado, se sumara a la anotacién que esta por delante

13.5. Se hara la consulta para utilizar FALTA T, falta tramite, FALTA F. Formulario, FALTA A falta Anexo. Se
marcara con una x segun el caso

13.6. En los anexos se hard en las anotaciones

14. Firmas y entrega. Definir quienes firman

Calle 20 No. 82-52 Oficina 313 0 3103432332 . comerciali@csasas.co WWW.CcSasas.co @
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15. Almacenamiento

15.1. Carpetas cuatro aletas propalcote

15.1. Se utilizaran cajas X300

15.2. Rotulos. Parte superior derecha. La informacion se tomara del FUID.
15.3. Cajas. Rotulo segun disefio 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

VERSION FECHA DESCRIPCION DEL CAMBIO
N@ de la version anterior 11/11/2022 ACTUALIZACION PROCEDIMIENTO
Elaboré Revisd Aprobd
“Duefio de Proceso” Representante de la Direccion Gerente
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SUPERINTENDENCIA DE NOTARIADO Y REGISTRO

INFORME  DE NOT
CIUDADCaliperiodo dél4al29de Octubr E!(O)ORA INICIO: lE_S!(()DORA FIN:
de2022. :00am. 00 p.m

PARTICIPANTES:

NIVEL CENTRAL.

Leyda Velasco Riné@ireccién Administrativa y Finan&etgo de Gestion DocumesidR.
Oficina de Registro de Instrumentos Publicos Cali

Carlos Arturo Ruiz Rorméoordinador Grupo de Gestion Tecnolégica y Administrativa

OBJETIVO

Alistamiento, entrega y embalaje afeditidl ML da serie docuantal Registro de Matriculas Irariabil
AANt ecede n tCantraR® d4P2 del 2028rhpéia de. Servicios ArchivisticbecyoldgicosSa
SAS

DESARROLLO.
Etapa de alistamienentrega y embalaje en sitio
AVANCES

24 de Octubre del 2022

1 Seelaboray enviaforme de alistamiento (avance del ppoyeetccarglia la supervision.

1 Sesolicita mediarterreos la firma CS# envié de base de datos de lo trastadabdprimer carg
y capacitacién del aplicatemonsultas, para los funcionarsigrn@elos por la oficina.

1 Deposito 3 colapsa estanteria por peso de documentos generados por la linea de pr
ubicaron encima de esta y de las bolsas que se estdn generando del proyecto, por lo que
informar al Dr. Carlos Fhara que se realizara la gestion pertinente por la oficina.

25de Octubre del 2022

1 Serealizanuestras de calidad de los expedientes que estdn en gestion por la firma CS
bolsas de 3500 a 3900 y de la 4054 a 4964, sacando una mhelsss.d@/ébcuadro Excel).
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MUESTRA EN FISICO CONTRA LA BOLSA
TOTAL DE
FECHA RANGO
INTERVENCION N°BOLSA MATRICULAS CANTIDAD | FOLIOS POR EXPEDIENTES FALTANTES PERSONA RESPONSABLE - SNR
BOLSA
3528 267790 al 267885 95 2159 S/F
3645 278121 al 278209 88 2206 s/F
3728 285677 al 285751 74 2350 s/F
3852 297508 al 297565 57 2655 s/F
3907 303024 al 303144 120 2146 303081;303093 |Carpeta Vacia)
4095 308846 al 308962 116 2003 308911 (carpeta vacia)
4123 311255 al 311349 94 1974 s/F
JACQELINE OSORIO; MARILYN
4259 323813 al 323988 175 1781 s/F e
25-0CT-2022 PATINO; CIZLY ZAMBRANO - DANNY
ZUNIGA -CONTRATISTAS
4375 335740 al 335847 104 2017 335794; 335793; 335792
4493 347851 al 347948 97 2062 s/F
4512 349496 al 349575 79 2221 399514 (carpeta vacia)
4650 362868 al 362971 103 1921 s/F
a732 371930 al 372022 91 2755 371979; 371967 (371996 ( lleva 2
carpetas)
4826 381822 al 381933 111 2072 s/F
4937 394088 al 394186 98 2251 s/F

1 Se valida que del primer traslado del rango de matriculas 43900 al 130712 hay2868
expedientes, por lo que se le informa al registrador y al coordinador que se debe realizg
oficina donde sitin estos expedientasea juridica y correccignedjn de recolectar todas
matriculas faltantes.

1 Se realiza capacitacioén del aplicativo de consultas por el sefior Cristian Cano de la {
funcionarios de la ORIP que fueron desipasa@sta gestion, realizando una muestra
documentos que estan en custodia en la Bodega de la émfa cd8d de Bogota
Se envia correo con los datos solicitados por la firma para la creacion de usuarios, quecd
entrega@ manual del aplicativo y protocolo de consultas.

1 La ORIP hace entrega de expedmumese requirieron padmiteguridicoslos cualegstabal
intervenidos por la firma @PArteneciaal rango de matriculas trasladadas primer cargyer I¢
que sendical sefior Cristian Cano, que deben realizaralrdedo intervenido por etiogssta el
calidad de préstamo, para en el momento del cierre deskasdmipasdnsexpedientes y lleva
gque esta inventarigdirmaden cada una de lst& de cad@olsa Documentprocesadopor g
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firma(37060047 Bolsa N0.8087680797Bolsa No.106870404823706947337010433%faltants
del primer traslado, pero tiene el sfiekd28qfaltante dekrcertraslado, pero tiene el slicéker
fot oso) .

26 de Octubre del 2022

1 Se validgor la supervisién de la $NRrocesado a corte del 25 de octu@22eor la firm
contratada, encontrandoegti@sin procesar el rangardgriculade 90000 89000 documentos
incorporar al igual que una torre de la matricula 700000, por lo que se le indica a la lide
gue debe procesar esta documentacion para el proxjrga qamgles matriculas del rango me
estan trasladadas el primer trasladbajo custodia de la firma, en la bod@ggadéa

1 Pa parte de la delegada de la SNR se realiza capacitacion a los funcionarios de la OR
cargo las consultas digitategadas por la plataforméadegma CSA, a fin de que se dé res
internaa los funcionaride la ORIBue soli@h consultagsde forma virtual. Solamsatenprimira
documento cuanidosolicitd sea pareopiagequeridas ptos usuariog que estén ya cancelal
decision gue se tomé con el coordinador tecnolégico y administrativo, para controlat ehds
oficina.

27 de Octubre del 2022

Se procede a realizar el seguaslado Matriculas Inmobiliarias. (Se anexa acta de cargue y anexos

28de Octubre del 2022

Se procede a realizar el tercer traslado Matriculas Inmobiliarias. (Se eagxee actndros).

29de Octubre del 2022

A la fecha se han realizado 3 tragladmsin total de 4095 bolsas y 304763 expgdlentesentos por
incorporaguedando pendiente por trast@d287 expedientEsMatriculdsmobiliariadocumentacifor

incorporafVer cuadro Excel).
TRASLADOS ORIP CALI - CONTRATO 1402 DEL 2022

CARGUE RANGOS DE MATRICULAS | FALTANTES No.BOLSA | No. BOLSA | TOTAL DE OBSERVACIONES
INICIAL FINAL BOLSAS
435900 A 130712 259 600 1700 1101 Expedientes
Turno para incorporar 3923 4053 131 Turnos de Antecedentes Registrales
MNo.01 MNo estan registradas las matriculas de
4965 5006 a2 las matriculas de mayor extencion, en
Matricula de Mayor extencion la BASE DATOS.
1A 43899 183 1 599 599 Expedientes
MNo.02  |130425 A 187450 1701 2502 802 Ma hay reporte de faltantes
Turno para incorporar 5802 1 Turnos de Antecedentes Registrales
MNo.03  |187451 A 304763 2503 3922 1415 Expedientes
TOTAL DE BOLSAS 4095
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OBSERVACIONES Y/O HALLAZGOS.

Se evidencia en la base de datgsighelr trasladpe no estan registradagrasiculas de Ma
Extenciogue fueron llevadasel rango de bolsas de 4965 a 5006. Se requiere que se eote
Datos incluyendo estas matriculas

En la base de datos sgiefjundo trasladstd pendiente los faltantes de las matriculas
embaladas en las bolsas 170022 25

Por el volumen de faltantes de la documentacion que no esta en losreigpdeias larfirma
serealizara un barrido por la oficina para la recuperacion de estos expedientes. A la fe
reportadde 442faltantesya que delegunddrasladdalta el dato del rango anteriormente mern
(bolsas 1701 a 2598Eltercer trasladi® fima CSA no ha informado el dato.

Para controlar los documentos que han sido procesados [i2B4g foda consulta de docume
gue aun no se ha trasladado, se dispone por la funcionaria delegada de la SNR digitaliza
requerido y enviar por correo respuesta a los funcionarios quedmgualigitastar el expedient

REGISTRO FOTOGRAFICO

Capacitacion de Software para consultas

Cédigo:

CNEA PO-02- FR¢ 07
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Deposito 08 Colapso de estanteria

Expedientes de consultgee falta en las bolsas ya trasladadiBalta de control por la firma CSA

370 - CALI

I CZ7]

370 - cALI

N =

No.FoLios
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Documentos para incorporqendientes por procesar
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Sequndo traslado

Validacion del carro de cam@ la SNR
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Cierre del Vehiculo
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Vehiculo de Escolta
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Validacién del carro de cam@r la SNR

Instalacién de camaras y carros de carga

Superintendencia de Notariado y Registro
Calle 26 No. 13 - 49 Int. 201
Cédigo: PBX 57 + (1) 3282121_
Bogota D.C., - Colombia
CNEAPO-02-FRg 07 http://www.supernotariado.gov.co

03¢ 12-2020 correspondencia@supernotariado.gov.co



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

SUPERINTENDENCIA
SNB DE NOTARIADO : MINISTERIO DE JUSTICIAY

& RGO %Y DEL DERECHO

Cargue del Vehiculdractemula)

Superintendencia de Notariado y Registro
Calle 26 No. 13 - 49 Int. 201
Cédigo: PBX 57 + (1) 3282121_
Bogota D.C., - Colombia
CNEAPO-02-FRg 07 http://www.supernotariado.gov.co

03¢ 12-2020 correspondencia@supernotariado.gov.co



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

SUPERINTENDENCIA
MINISTERIO DE JUSTICIAY

DEL DERECHO

La guarda de la fe piblica

Superintendencia de Notariado y Registro
Calle 26 No. 13 - 49 Int. 201
PBX 57 + (1) 3282121

Bogota D.C., - Colombia
CNEAPO-02-FRg 07 http://www.supernotariado.gov.co

Cédigo:

03¢ 12-2020 correspondencia@supernotariado.gov.co



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

GISTRO

SUPERINTENDENCIA
SNB 8D‘ERIEIO'I'.ARIADO 3 MINISTERIO DE JUSTICIAY
La guarda de la fe plblica DEL DERECHO

Cierre del Vehiculo
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INFORME SUPERINTENDENCIA DE NOTARIADO Y REGISTRO

INFORME
CIUDAD: Cali periodo del 31 de Octubre al gcgg;\rlrr]\uuo: g_gg*‘\ ;'Ni
11 de Noviembre del 2022. v adi 00 p.m.
PARTICIPANTES:
NIVEL CENTRAL.

Leyda Velasco Rincén — Direcciéon Administrativa y Financiera — Grupo de Gestion Documental - SNR.
Oficina de Registro de Instrumentos Publicos Cali

Carlos Arturo Ruiz Romero — Coordinador Grupo de Gestion Tecnolégica 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 Compafiia de Servicios Archivisticos y Tecnologicos CSA

SAS.
DESARROLLO.
Etapa de alistamiento, entrega y embalaje en sitio
AVANCES
31 de Octubre del 2022

e Se solicitd de caracter Urgente al sefior Cristian Cano via correo electrénico incluir cantidad de folios
intervenidos en las actas de cargue de los tres (3) trasladados realizados a la ciudad de Bogota, para
controlar los metros lineales procesados.

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

e Se evidencia faltantes de expedientes reportado en la base de datos entregada de los traslados por la
firma CSA, ademés 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 fisico no esta. Ver cuadro.

MATRICULAS FALTANTES
CREADAS EN SISTEMA TEMPORAL - RANGO DE SOBRAN
SALTOS EN FISICO TRASLADOS | FALTANTES

FOLIO MATRICULAS STICKER
ANTIGUO SISTEMA 311 815296 a la 1059173 | 668834 al 668863 29 UNO 259
SALTO DEL SISTEMA 954 1064 a la 1054931 | 668863 al 669148 285 DOS 133
69148 al 669601 453 TRES 13
1265 167 455
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De igual forma en el proceso de alistamiento, se evidencia un gran volumen de carpetas vacias en las matriculas
del rango 600000 en adelante, lo que genera una alerta en cuanto a los metros lineales ML, del proyecto.

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

v’ 370-18744, Bolsa 248
v' 370-78425; 370-78430, Bolsa 1035
v' 370-24884; Bolsa 338.

En cuanto a las matriculas de mayor extension 370-16011 y 370-24330 por ser faltantes en las bases de datos
entregadas, se dejan al final para el ultimo cargue con los expedientes que estan en custodia, pendientes por
procesar.

01 de Noviembre del 2022

o Lafirma CSA suspende el turno de la noche el cual operaba de 8:00 p.m., a 6:00 a.m.

o De acuerdo con la observacién presentada en el informe de alistamiento V5, se esta dando respuesta a
las consultas del area juridica, correcciones y copias solicitadas por los usuarios, digitaimente de los
expedientes que aun no han sido trasladados, por la funcionaria delegada de la SNR, para no prestar la
carpeta fisica, por el alto volumen de expedientes que faltan en los depositos.

02 de Noviembre del 2022

e Se solicita via correo electrénico al sefior Cristian Cano validar la hora de la plataforma de consultas, ya
que esta desfasada en cinco (5) horas, lo que genera no tener la claridad en los tiempos de respuesta,
se adjuntd pantallazos del error.

e Se continua con las consultas de los expedientes (area juridica y correcciones) y copias solicitadas por
los usuarios, de los expedientes que aln no se trasladan.

03 de Noviembre del 2022

e Seinicia clasificacion con los contratistas de gestién documental de la oficina de Cali, de los documentos
procesados por la linea de produccion de esta oficina que no tienen ningun proceso de organizacion y
estdn 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 Ultimos depdsitos, por
faltantes y carpetas vacias.

e Se continua con las consultas de los expedientes (&rea juridica y correcciones) y copias solicitadas por
los usuarios, de los expedientes que aun no se trasladan.

04 de Noviembre del 2022
e Se contintia con la clasificacion de los turnos de antecedentes, para la entrega a la firma CSA.
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e Se continua con las consultas de los expedientes (area juridica y correcciones) y copias solicitadas por
los usuarios, de los expedientes que aun no se trasladan.

05 y 06 de Noviembre del 2022

Se realizd muestra de calidad donde se evidencia que se embalaron carpetas vacias. Anexo oficio enviado a la
supervision.

08 de Noviembre del 2022

e Se continta con la clasificacién de los turnos de antecedentes, para la entrega a la firma CSA.

e Se continua con las consultas de los expedientes (area juridica y correcciones) y copias solicitadas por
los usuarios, de los expedientes que aun 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 Ultimo traslado no hay dato de los expedientes trasladados porque no han hecho entrega de
la base de datos. (Ver cuadro Excel).

TRASLADOS ORIP CALI - CONTRATO 1402 DEL 2022

No. BOLSA | No. BOLSA | TOTALDE
CARGUE RANGOS DE MATRICULAS FALTANTES CAJAS X300 OBSERVACIONES
INICIAL FINAL BOLSAS
43900 A 130712 259 600 1700 1101 Expedientes
No.0L Turno para incorporar 3923 4053 131 Turnos de Antecedentes Registrales
’ No estan registradas las matriculas de
. . 4965 5006 12 .
Matricula de Mayor extencion mayor extencion, en la BASE DATOS.
1A 43899 183 1 599 599 Expedientes
No.02  |130425 A 187450 1701 2502 302 Mo hay reporte de faltantes
Turno para incorporar 5802 1 Turnos de Antecedentes Registrales
No.03 187451 A 304763 13 2503 3922 1419 Expedientes
No.04 4054 4964 911 No hay entrega de base de datos
’ Folios Cartulina 5007 5695 689 Cajas X300
TOTAL FALTANTES 455 TOTAL DE BOLSAS 5006 689

Queda pendiente por trasladar lo que se esta reprocesando de las bolsas que tienen carpetas vacias y la
documentacion que se esta clasificando para incorporar, ademas de lo que esta reflejado en el cuadro de Excel
(pendiente por traslado).
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PENDIENTE POR TRASLADO
Mo. BOLSA | No. BOLSA | TOTALDE
DOCUMENTOS IMICIAL FINAL BOLSAS CAIAS X300
Folios Cartulina Cajas X300 5696 5801 106
Expedientes 5803 6913 1112
Documentos incorporar 6914 1
Expedientes (602857 ultimo 6915 7560 646
de la bolsa final) 1759 106

10 de Noviembre del 2022

Se realiza muestra para embalar documentos por incorporar dejando una medida estandar 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 esta vinculado con la firma CSA, para validar
que se haya realizado el pago pertinente a este personal.

Se continda con la clasificacion de los turnos de antecedentes, para la entrega a la firma CSA.

Se continua con las consultas de los expedientes (&rea juridica y correcciones) y copias solicitadas por
los usuarios, de los expedientes que aun 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 sequndo 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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Clasificacion de documentos por incorporar
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Retiro de carpetas vacias.
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Medida estandar - Documentos para incorporar
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Cuarto traslado

Validacién del carro de carga por la SNR

Instalacion de camaras y carros de carga
'j&;:\“ | ' :
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CONTRATO 1462 DE 2022 R

Acta Numero: 7 de Cargue.

oRIP: | Cali i . [Fecha de Impresion: _ ]2022-11-09 |

lFecha de acta lEOZZ-ll-DS J ‘ lﬁlgina: h’l de 59

En la ciudad de Call el 2022-11-09 la empresa Compafia de Servicios Archivisticos y Tecnoldgicos SAS

realizar el cargue y traslado de 1.600  unidades de almacenamiento (Bolsas) distribuidas asi:
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5689 Cartulina : 858 710622113

5691 Cartulina 721 210622111

U692, | Cartdifa s 7187082110+

Cartulina 755 7210622109

T,

“Cartulina 740622108
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Resumen de las Unidades de Almacenamiento trasladad

Tino | Cantidadde |l Contenidn
Bolsas
cartulina 1 688 | 387438 |
|Matricu|a J| ~ 911 || 90680 |

Las unidades documentales (Bolsas) seran trasladadas desde la Oficina de Registro de Instrumentos Pdblicos ubicada en
la Avenida Guadalupe entre calles 11A y 12A en la civdad de Cali hasta las instalaciones de Compafiia de Servicios
Archivisticos y Techaldgicos SAS en la Calle 25G # 100 - 26 en |a ciudad de Bogotd. A continuacion se relacionan los datos
de los responsables del trasiado:

Ciudad: Cali .

Nambre del Conductor Martin Alfanso Saboya Sandoval

Placa del camion: SNQO869 v R2110

Nombre del Escoita: Wilson Oswaldo Soto Garzdn

Placa del Escolta: LLL698

Precinta: 210630641 y 210630642
Oiervagionss
Responsable SNW Responsable Responsable CSA SAS
Firma: N " Firha: Firma .
Nombre: L elasco Rincon Nombre: Carlos M Nombre: Christian Cano Rave.
Ce: 52.587.224 Cargo:  Coordinador Tecnolégicoy € 39.761.527

Administrativo Responsable GRIP, cargo:  Bibliotecologa

Cargo.  Delegada S.N.R.
‘ Contrato 1402 de 2022
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Acta Numero: 3 de Cargue

 oRIP: icali | Fecha de Impresién: _|27/10/2022 |
X
Fechadeacta  |[27/10/2022 |

En la ciudad de Cali el 27/10/2022 la empresa Compafia de Servicias Archivisticos y Tecnoldgicos SAS

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

1 Matricula 60 1890745

S e e

3 Matricula 76 1880744

g Matreula s iz igeovaz
5 Matricula 61 1880753
B

7 Matricula 69 1890758

S ek e
9 “Mat-ricﬂulé S 44 i890757

T Mabml e ageorsg
11 Meiels 60 1som1

DM Matradan T s

13 Matricula ' 76 1850751

SOt CMatrdedla 83 18e0749 L

| 15 Matricula 70 1850750

LG Matricula ;T ST77. 01890508

17 Matricula 75 1830510
Gt e s s

19 Matricula 1390764

0L Matdegla e 68 1890760 . -

21 Matricula 60 1890761

23 Matricula 67 1890763
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|
|
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l
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2016 Matricula 38 710620354
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Unidades documentales que serdn trasladadas desde la Oficina de Registro de Instrumentos Publicos ubicada en la
Avenida Guadalupe entre calles 11Ay 12A en la ciudad de Cali hasta las instalaciones de Compaiiia de Servicios
Archivisticos y Tecnaldgicos SAS en la Calle 25G # 100 - 26 en la ciudad de Bogota. A continuacion se relacionan los datos
de los respansables del traslado:

Ciudad: Cali

Nombre del Conductor: Fidel Alfredo Arias Benavidez

Placa del camion: SKM 610 Y R15229

Nombhre del Escolta: Eduin Alansc Arias

Placa del Escolta: ESZ533

Precinto: 0000457 Y 210626967
Observacion:

Cambio de precintos:

- Unidad de almacenamienta 332 quedad con el precinto 0000456.

- Unidad de almacenamiento 312 quedé con el precinto Z106265870.

- Unidad de almacenamiento 332 quedd con el precinto 0000456,

- Unidad de almacenamiento 182 quedo con el precinto 210626969.

- Unidad de almacenamientao 91 quedd con el precinto 210626964.

- Unidad de almacenamiento 85 quedd con el precinto 210626430.

- Unidad de almacenamiento 93 quedd con el precinto 2710626968,

- Unidadades de almacenamienta sin rotulo 1960 y 199,

-Se incluye la Unidade de Almacenamiento nimero 5802 con Turnos de Antecedentes Registrales del rango 90.000 y
Matriculas 183978, 60047 y 80797 gque retornaron de consulta posterior al traslado 1, para insertar en las unidades de
almacenamiento correspondientes.

- Se envian las unidades de almacenamiento 1 a 599 que faltaron par trasladar en el primer cargue.

Responsable SNR Respansable Responsable CSA SAS
-
-
Firma: F'm( ~ Firma:

Nombre: Christian Cano Rave.

Nombre: Ley asco Rincon . rlos@uro Rule
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& REGISTRO DEL DERECHO

La guarda de la fe piblica

SUPERINTENDENCIA
SNB DE NOTARIADO ’\&;)? MINISTERIO DE JUSTICIA Y
\,;%L‘

SUPERINTENDENCIA DE NOTARIADO Y REGISTRO

INFORME  DE NOT
CIUDADCaliperiodo dél4al29de Octubr E!(O)ORA INICIO: lE_S!(()DORA FIN:
de2022. :00am. 00 p.m

PARTICIPANTES:

NIVEL CENTRAL.

Leyda Velasco Riné@ireccién Administrativa y Finan&etgo de Gestion DocumesidR.
Oficina de Registro de Instrumentos Publicos Cali

Carlos Arturo Ruiz Rorméoordinador Grupo de Gestion Tecnolégica y Administrativa

OBJETIVO

Alistamiento, entrega y embalaje afeditidl ML da serie docuantal Registro de Matriculas Irariabil
AANt ecede n tCantraR® d4P2 del 2028rhpéia de. Servicios ArchivisticbecyoldgicosSa
SAS

DESARROLLO.
Etapa de alistamienentrega y embalaje en sitio
AVANCES

24 de Octubre del 2022

1 Seelaboray enviaforme de alistamiento (avance del ppoyeetccarglia la supervision.

1 Sesolicita mediarterreos la firma CS# envié de base de datos de lo trastadabdprimer carg
y capacitacién del aplicatemonsultas, para los funcionarsigrn@elos por la oficina.

1 Deposito 3 colapsa estanteria por peso de documentos generados por la linea de pr
ubicaron encima de esta y de las bolsas que se estdn generando del proyecto, por lo que
informar al Dr. Carlos Fhara que se realizara la gestion pertinente por la oficina.

25de Octubre del 2022

1 Serealizanuestras de calidad de los expedientes que estdn en gestion por la firma CS
bolsas de 3500 a 3900 y de la 4054 a 4964, sacando una mhelsss.d@/ébcuadro Excel).

Superintendencia de Notariado y Registro
Calle 26 No. 13 - 49 Int. 201
Cédigo: PBX '57 +(2) 3282121'
Bogota D.C., - Colombia
CNEA PO-02-FRg 07 http://www.supernotariado.gov.co

03¢ 12-2020 correspondencia@supernotariado.gov.co
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MUESTRA EN FISICO CONTRA LA BOLSA
TOTAL DE
FECHA RANGO
INTERVENCION N°BOLSA MATRICULAS CANTIDAD | FOLIOS POR EXPEDIENTES FALTANTES PERSONA RESPONSABLE - SNR
BOLSA
3528 267790 al 267885 95 2159 S/F
3645 278121 al 278209 88 2206 s/F
3728 285677 al 285751 74 2350 s/F
3852 297508 al 297565 57 2655 s/F
3907 303024 al 303144 120 2146 303081;303093 |Carpeta Vacia)
4095 308846 al 308962 116 2003 308911 (carpeta vacia)
4123 311255 al 311349 94 1974 s/F
JACQELINE OSORIO; MARILYN
4259 323813 al 323988 175 1781 s/F e
25-0CT-2022 PATINO; CIZLY ZAMBRANO - DANNY
ZUNIGA -CONTRATISTAS
4375 335740 al 335847 104 2017 335794; 335793; 335792
4493 347851 al 347948 97 2062 s/F
4512 349496 al 349575 79 2221 399514 (carpeta vacia)
4650 362868 al 362971 103 1921 s/F
a732 371930 al 372022 91 2755 371979; 371967 (371996 ( lleva 2
carpetas)
4826 381822 al 381933 111 2072 s/F
4937 394088 al 394186 98 2251 s/F

1 Se valida que del primer traslado del rango de matriculas 43900 al 130712 hay2868
expedientes, por lo que se le informa al registrador y al coordinador que se debe realizg
oficina donde sitin estos expedientasea juridica y correccignedjn de recolectar todas
matriculas faltantes.

1 Se realiza capacitacioén del aplicativo de consultas por el sefior Cristian Cano de la {
funcionarios de la ORIP que fueron desipasa@sta gestion, realizando una muestra
documentos que estan en custodia en la Bodega de la émfa cd8d de Bogota
Se envia correo con los datos solicitados por la firma para la creacion de usuarios, quecd
entrega@ manual del aplicativo y protocolo de consultas.

1 La ORIP hace entrega de expedmumese requirieron padmiteguridicoslos cualegstabal
intervenidos por la firma @PArteneciaal rango de matriculas trasladadas primer cargyer I¢
que sendical sefior Cristian Cano, que deben realizaralrdedo intervenido por etiogssta el
calidad de préstamo, para en el momento del cierre deskasdmipasdnsexpedientes y lleva
gque esta inventarigdirmaden cada una de lst& de cad@olsa Documentprocesadopor g

Superintendencia de Notariado y Registro
Calle 26 No. 13 - 49 Int. 201
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firma(37060047 Bolsa N0.8087680797Bolsa No.106870404823706947337010433%faltants
del primer traslado, pero tiene el sfiekd28qfaltante dekrcertraslado, pero tiene el slicéker
fot oso) .

26 de Octubre del 2022

1 Se validgor la supervisién de la $NRrocesado a corte del 25 de octu@22eor la firm
contratada, encontrandoegti@sin procesar el rangardgriculade 90000 89000 documentos
incorporar al igual que una torre de la matricula 700000, por lo que se le indica a la lide
gue debe procesar esta documentacion para el proxjrga qamgles matriculas del rango me
estan trasladadas el primer trasladbajo custodia de la firma, en la bod@ggadéa

1 Pa parte de la delegada de la SNR se realiza capacitacion a los funcionarios de la OR
cargo las consultas digitategadas por la plataforméadegma CSA, a fin de que se dé res
internaa los funcionaride la ORIBue soli@h consultagsde forma virtual. Solamsatenprimira
documento cuanidosolicitd sea pareopiagequeridas ptos usuariog que estén ya cancelal
decision gue se tomé con el coordinador tecnolégico y administrativo, para controlat ehds
oficina.

27 de Octubre del 2022

Se procede a realizar el seguaslado Matriculas Inmobiliarias. (Se anexa acta de cargue y anexos

28de Octubre del 2022

Se procede a realizar el tercer traslado Matriculas Inmobiliarias. (Se eagxee actndros).

29de Octubre del 2022

A la fecha se han realizado 3 tragladmsin total de 4095 bolsas y 304763 expgdlentesentos por
incorporaguedando pendiente por trast@d287 expedientEsMatriculdsmobiliariadocumentacifor

incorporafVer cuadro Excel).
TRASLADOS ORIP CALI - CONTRATO 1402 DEL 2022

CARGUE RANGOS DE MATRICULAS | FALTANTES No.BOLSA | No. BOLSA | TOTAL DE OBSERVACIONES
INICIAL FINAL BOLSAS
435900 A 130712 259 600 1700 1101 Expedientes
Turno para incorporar 3923 4053 131 Turnos de Antecedentes Registrales
MNo.01 MNo estan registradas las matriculas de
4965 5006 a2 las matriculas de mayor extencion, en
Matricula de Mayor extencion la BASE DATOS.
1A 43899 183 1 599 599 Expedientes
MNo.02  |130425 A 187450 1701 2502 802 Ma hay reporte de faltantes
Turno para incorporar 5802 1 Turnos de Antecedentes Registrales
MNo.03  |187451 A 304763 2503 3922 1415 Expedientes
TOTAL DE BOLSAS 4095

Superintendencia de Notariado y Registro
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OBSERVACIONES Y/O HALLAZGOS.

Se evidencia en la base de datgsighelr trasladpe no estan registradagrasiculas de Ma
Extenciogue fueron llevadasel rango de bolsas de 4965 a 5006. Se requiere que se eote
Datos incluyendo estas matriculas

En la base de datos sgiefjundo trasladstd pendiente los faltantes de las matriculas
embaladas en las bolsas 170022 25

Por el volumen de faltantes de la documentacion que no esta en losreigpdeias larfirma
serealizara un barrido por la oficina para la recuperacion de estos expedientes. A la fe
reportadde 442faltantesya que delegunddrasladdalta el dato del rango anteriormente mern
(bolsas 1701 a 2598Eltercer trasladi® fima CSA no ha informado el dato.

Para controlar los documentos que han sido procesados [i2B4g foda consulta de docume
gue aun no se ha trasladado, se dispone por la funcionaria delegada de la SNR digitaliza
requerido y enviar por correo respuesta a los funcionarios quedmgualigitastar el expedient

REGISTRO FOTOGRAFICO

Capacitacion de Software para consultas

Cédigo:

CNEA PO-02- FR¢ 07
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Deposito 08 Colapso de estanteria

Expedientes de consultgee falta en las bolsas ya trasladadiBalta de control por la firma CSA

370 - CALI

I CZ7]

370 - cALI

N =

No.FoLios
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Documentos para incorporqendientes por procesar
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Sequndo traslado

Validacion del carro de cam@ la SNR
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Cierre del Vehiculo
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Vehiculo de Escolta
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Validacién del carro de cam@r la SNR

Instalacién de camaras y carros de carga
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Cierre del Vehiculo
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INFORME SUPERINTENDENCIA DE NOTARIADO Y REGISTRO

INFORME
CIUDAD: Cali periodo del 31 de Octubre al gcgg;\rlrr]\uuo: g_gg*‘\ ;'Ni
11 de Noviembre del 2022. v adi 00 p.m.
PARTICIPANTES:
NIVEL CENTRAL.

Leyda Velasco Rincén — Direcciéon Administrativa y Financiera — Grupo de Gestion Documental - SNR.
Oficina de Registro de Instrumentos Publicos Cali

Carlos Arturo Ruiz Romero — Coordinador Grupo de Gestion Tecnolégica 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 Compafiia de Servicios Archivisticos y Tecnologicos CSA

SAS.
DESARROLLO.
Etapa de alistamiento, entrega y embalaje en sitio
AVANCES
31 de Octubre del 2022

e Se solicitd de caracter Urgente al sefior Cristian Cano via correo electrénico incluir cantidad de folios
intervenidos en las actas de cargue de los tres (3) trasladados realizados a la ciudad de Bogota, para
controlar los metros lineales procesados.

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

e Se evidencia faltantes de expedientes reportado en la base de datos entregada de los traslados por la
firma CSA, ademés 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 fisico no esta. Ver cuadro.

MATRICULAS FALTANTES
CREADAS EN SISTEMA TEMPORAL - RANGO DE SOBRAN
SALTOS EN FISICO TRASLADOS | FALTANTES

FOLIO MATRICULAS STICKER
ANTIGUO SISTEMA 311 815296 a la 1059173 | 668834 al 668863 29 UNO 259
SALTO DEL SISTEMA 954 1064 a la 1054931 | 668863 al 669148 285 DOS 133
69148 al 669601 453 TRES 13
1265 167 455

Superintendencia de Notariado y Registro
Calle 26 No. 13 - 49 Int. 201
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De igual forma en el proceso de alistamiento, se evidencia un gran volumen de carpetas vacias en las matriculas
del rango 600000 en adelante, lo que genera una alerta en cuanto a los metros lineales ML, del proyecto.

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

v’ 370-18744, Bolsa 248
v' 370-78425; 370-78430, Bolsa 1035
v' 370-24884; Bolsa 338.

En cuanto a las matriculas de mayor extension 370-16011 y 370-24330 por ser faltantes en las bases de datos
entregadas, se dejan al final para el ultimo cargue con los expedientes que estan en custodia, pendientes por
procesar.

01 de Noviembre del 2022

o Lafirma CSA suspende el turno de la noche el cual operaba de 8:00 p.m., a 6:00 a.m.

o De acuerdo con la observacién presentada en el informe de alistamiento V5, se esta dando respuesta a
las consultas del area juridica, correcciones y copias solicitadas por los usuarios, digitaimente de los
expedientes que aun no han sido trasladados, por la funcionaria delegada de la SNR, para no prestar la
carpeta fisica, por el alto volumen de expedientes que faltan en los depositos.

02 de Noviembre del 2022

e Se solicita via correo electrénico al sefior Cristian Cano validar la hora de la plataforma de consultas, ya
que esta desfasada en cinco (5) horas, lo que genera no tener la claridad en los tiempos de respuesta,
se adjuntd pantallazos del error.

e Se continua con las consultas de los expedientes (area juridica y correcciones) y copias solicitadas por
los usuarios, de los expedientes que aln no se trasladan.

03 de Noviembre del 2022

e Seinicia clasificacion con los contratistas de gestién documental de la oficina de Cali, de los documentos
procesados por la linea de produccion de esta oficina que no tienen ningun proceso de organizacion y
estdn 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 Ultimos depdsitos, por
faltantes y carpetas vacias.

e Se continua con las consultas de los expedientes (&rea juridica y correcciones) y copias solicitadas por
los usuarios, de los expedientes que aun no se trasladan.

04 de Noviembre del 2022
e Se contintia con la clasificacion de los turnos de antecedentes, para la entrega a la firma CSA.
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La guarda de la fe piblica

e Se continua con las consultas de los expedientes (area juridica y correcciones) y copias solicitadas por
los usuarios, de los expedientes que aun no se trasladan.

05 y 06 de Noviembre del 2022

Se realizd muestra de calidad donde se evidencia que se embalaron carpetas vacias. Anexo oficio enviado a la
supervision.

08 de Noviembre del 2022

e Se continta con la clasificacién de los turnos de antecedentes, para la entrega a la firma CSA.

e Se continua con las consultas de los expedientes (area juridica y correcciones) y copias solicitadas por
los usuarios, de los expedientes que aun 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 Ultimo traslado no hay dato de los expedientes trasladados porque no han hecho entrega de
la base de datos. (Ver cuadro Excel).

TRASLADOS ORIP CALI - CONTRATO 1402 DEL 2022

No. BOLSA | No. BOLSA | TOTALDE
CARGUE RANGOS DE MATRICULAS FALTANTES CAJAS X300 OBSERVACIONES
INICIAL FINAL BOLSAS
43900 A 130712 259 600 1700 1101 Expedientes
No.0L Turno para incorporar 3923 4053 131 Turnos de Antecedentes Registrales
’ No estan registradas las matriculas de
. . 4965 5006 12 .
Matricula de Mayor extencion mayor extencion, en la BASE DATOS.
1A 43899 183 1 599 599 Expedientes
No.02  |130425 A 187450 1701 2502 302 Mo hay reporte de faltantes
Turno para incorporar 5802 1 Turnos de Antecedentes Registrales
No.03 187451 A 304763 13 2503 3922 1419 Expedientes
No.04 4054 4964 911 No hay entrega de base de datos
’ Folios Cartulina 5007 5695 689 Cajas X300
TOTAL FALTANTES 455 TOTAL DE BOLSAS 5006 689

Queda pendiente por trasladar lo que se esta reprocesando de las bolsas que tienen carpetas vacias y la
documentacion que se esta clasificando para incorporar, ademas de lo que esta reflejado en el cuadro de Excel
(pendiente por traslado).
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PENDIENTE POR TRASLADO
Mo. BOLSA | No. BOLSA | TOTALDE
DOCUMENTOS IMICIAL FINAL BOLSAS CAIAS X300
Folios Cartulina Cajas X300 5696 5801 106
Expedientes 5803 6913 1112
Documentos incorporar 6914 1
Expedientes (602857 ultimo 6915 7560 646
de la bolsa final) 1759 106

10 de Noviembre del 2022

Se realiza muestra para embalar documentos por incorporar dejando una medida estandar 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 esta vinculado con la firma CSA, para validar
que se haya realizado el pago pertinente a este personal.

Se continda con la clasificacion de los turnos de antecedentes, para la entrega a la firma CSA.

Se continua con las consultas de los expedientes (&rea juridica y correcciones) y copias solicitadas por
los usuarios, de los expedientes que aun 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 sequndo 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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Clasificacion de documentos por incorporar
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Retiro de carpetas vacias.
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Medida estandar - Documentos para incorporar
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Cuarto traslado

Validacién del carro de carga por la SNR

Instalacion de camaras y carros de carga
'j&;:\“ | ' :
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Carque del Vehiculo (Tracto-mula

Superintendencia de Notariado y Registro
Calle 26 No. 13 - 49 Int. 201
PBX 57 + (1) 3282121
Bogota D.C., - Colombia
CNEA-PO-02-FR-07 http://www.supernotariado.gov.co

Cédigo:

03-12-2020 correspondencia@supernotariado.gov.co


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

SUPERINTENDENCIA
SNn DE NOTARIADO : MINISTERIO DE JUSTICIAY

&guRuEiaGdllsu‘i.eRpﬁoblica DEL DERECHO

LR
L
SR

B il

Superintendencia de Notariado y Registro
Calle 26 No. 13 - 49 Int. 201
2 15 - PBX 57 + (1) 3282121
Codigo: Bogota D.C., - Colombia
CNEA-PO-02-FR—-07 http://www.supernotariado.gov.co
03-12-2020 correspondencia@supernotariado.gov.co



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

SUPERINTENDENCIA
sun DE NOTARIADO @ MINISTERIO DE JUSTICIA Y
&guRuEiaGdllsu‘i.eRpﬁoblica DEL DERECHO

Superintendencia de Notariado y Registro
Calle 26 No. 13 - 49 Int. 201
2 15 - PBX 57 + (1) 3282121
Codigo: Bogotéa D.C., - Colombia
CNEA-PO-02-FR—-07 http://www.supernotariado.gov.co
03-12-2020 correspondencia@supernotariado.gov.co



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

SUPERINTENDENCIA
sun DE NOTARIADO : MINISTERIO DE JUSTICIAY

%guRuEiaGdle%I;eRpglicu DEL DERECHO

Superintendencia de Notariado y Registro
Calle 26 No. 13 - 49 Int. 201
2 15 - PBX 57 + (1) 3282121
Codigo: Bogotéa D.C., - Colombia
CNEA-PO-02-FR—-07 http://www.supernotariado.gov.co
03-12-2020 correspondencia@supernotariado.gov.co



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

¥ MINISTERIO DE TRANSPORTE
&

MANIFIESTO ELECTRONICO DE CARGA
A L ALIANZA LOGISTICA S.A.S

“"La impresién 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 *
reproduccién del documento original que se encuentra en formato

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

Transporte, cuya representacion digital goza de autenticidad, ==
< Nit: 9002668138 integridad y no repudio” -
L o . L [ u
<l DIAGONAL 83 BIS 81 A - 29 Manifiesto : 2395-A n
FERAFLAERER Tel: 5364440 3187911702 BOGOTA BOGOTAD. C. R s
Autorizacion: 72870202 - :
1
FECHA DE EXPEDICION FECHA y HORA RADICACION TIPO DE MANIFIESTO ORIGEN DEL VIAJE DESTINO DEL VIAJE - i . .
2022/10/27 2022/10/27 03:37 pm General CALI VALLE DEL CAUCA BOGOTA BOGOTAD. C. EH-I .
INFORMACION DEL VEHICULO Y CONDUCTORES
TITULAR MANIFIESTO DOCUMENTO IDENTIFICACION DIRECCION TELEFONOS CIUDAD
COMPAARIA DE SERVICIOS 8300807279 CALLE 25 G NO 100-26 0 BOGOTA BOGOTA D.
PLACA MARCA PLACA SEMIREMOLQUE | PLACA SEMIREMOL 2 | CONFIGURACION PesoVacio  PesoVacioRemolque COMPARIA SEGUROS SOAT No POLIZA F.Vencimiento SOAT
SKM610 KENWORTH R15229 3S2 12000 7520 860009578 SEGUROS DEL ESTADO S.A. 121279000 2023/08/08
CONDUCTOR DOCUMENTO IDENTIFICACION DIRECCION TELEFONOS No de LICENCIA CIUDAD CONDUCTOR
FIDEL ARIAS 2969247 CALLE B9 NO 85A 33 00 C3-2969247 BOGOTA BOGOTAD. C.
CONDUCTOR Nro. 2 DOCUMENTO IDENTIFICACION DIRECCION CONDUCTOR 2 TELEFONOS No de LICENCIA CIUDAD CONDUCTOR 2
POSEEDOR O TENEDOR VEHICULO DOCUMENTO IDENTIFICACION DIRECCION TELEFONOS CIUDAD
FIDEL ARIAS. 2969247
INFORMACION DE LA MERCANCIA TRANSPORTADA
Nro. Remesa Unidad Medida | Cantidad | Naturaleza Empagque Producto Transportado Informacién Remitente / Lugar Cargue Informacion Destinatario / Lugar Descargue Duefio Poliza
2325-A Kilogramos 26,000.00 | Carga Normal Varios 004820 8300807279 COMPARIA DE SERVICIOS 8300807279 COMPARIA DE SERVICIOS Empresa de Transporte
ARALINNOTIOAC \/ TIEANAL AN Ce ARCHIVISTICOS Y TECNOLéGICOS
Permiso INvias; | VARIOS CRA57 11A 44 CALLE 25 G NO 100-26
CALI VALLE DEL CAUCA BOGOTA BOGOTAD. C.
VALORES OBSERVACIONES
VALOR TOTAL DEL VIAJE 4,500,000.00 LUGAR BOGOTA BOGOTA FECHA | 2022/10/28
DEPAGO| D.C.
RETENCION EN LA FUENTE 45,000.00
RETENCION ICA 18.630.00 CARGUE PAGADO POR
EMPRESA DE TRANSPORTE
VALOR NETO A PAGAR 4,436,370.00
VALOR ANTICIPO 3,150,000.00 DESCARGUE PAGADO POR
EMPRESA DE TRANSPORTE
SALDO A PAGAR 1,286,370.00

VALOR TOTAL DEL VIAJE EN LETRAS:

CUATRO MILLONES QUINIENTOS MIL PESOS

Si es victima de algun fraude o conoce de alguna irregularidad en el Registro Nacional de Despachos de
Carga RNDC denlncielo a la Superintendencia de Puertos y Transporte, en la linea gratuita nacional

018000 915615 v a través del correo electrénico: atencionciudadano@supertransporte.gov.co

Firmay Huella TITULAR MANIFIESTO o ACEPTACION DIGITAL

Firma y Huella del CONDUCTOR o ACEPTACION DIGITAL
SIN FIRMA
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Placa Vehiculo : SKM610

Nombre del Conductor: FIDEL ARIAS

MANIFIESTO ELECTRONICO DE CARGA
A L ALIANZA LOGISTICA S.A.S

Nit: 9002668138
DIAGONAL 83 BIS 81 A-29

Tel: 5364440 3187911702
BOGOTA BOGOTAD. C.

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

Hoja 2

Si es victima de algun fraude o conoce de alguna irregularidad en el Registro
Nacional de Despachos de Carga RNDC dentncielo a la Superintendencia de
Puertos y Transporte, en la linea gratuita nacional 018000 915615 vy a través
del correo electrénico: atencionciudadano@supertransporte.gov.co

Manifiesto :2395-A

CC: 2069247 Autorizacion : 72870202
Numero de Horas Pactadas Llegada al lugar del Cargue | Salida del lugar de Cargue Firma del Firma del Llegada al lugar Descargue | Salida del lugar DesCargue Firma Firma del
Remesa Cargue Descargue Fecha Hora Fecha Hora Remitente Conductor Fecha Hora Fecha | Hora Destinatario Conductor
2325-A 0.00 2.00
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MANIFIESTO ELECTRONICO DE CARGA
A L ALIANZA LOGISTICA S.A.S

Nit: 9002668138
DIAGONAL 83 BIS 81 A-29

Tel: 5364440 3187911702 BOGOTA BOGOTAD. C.

“"La impresién 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
reproduccién del documento original que se encuentra en formato
electrénico en la Base de Datos del RNDC en el Ministerio de
Transporte, cuya representacion digital goza de autenticidad,
integridad y no repudio”

Manifiesto : 2428-DN -

Autorizacion: 73246247

OB

-r.l

FECHA DE EXPEDICION FECHA y HORA RADICACION TIPO DE MANIFIESTO ORIGEN DEL VIAJE DESTINO DEL VIAJE - = =
2022/11/09 2022/11/09 02:39 pm General CALI VALLE DEL CAUCA BOGOTA BOGOTAD. C. E
INFORMACION DEL VEHICULO Y CONDUCTORES
TITULAR MANIFIESTO DOCUMENTO IDENTIFICACION DIRECCION TELEFONOS CIUDAD
COMPAVfIA DE SERVICIOS 8300807279 CALLE 25 G NO 100-26 0 BOGOTA BOGOTA D.
PLACA MARCA PLACA SEMIREMOLQUE | PLACA SEMIREMOL 2 | CONFIGURACION PesoVacio  PesoVacioRemolque COMPANIA SEGUROS SOAT No POLIZA F.Vencimiento SOAT
SNO869 | KENWORTH R21110 3s2 4700 9000 860009578 SEGUROS DEL ESTADO S.A. 126924000 2023/01/06
CONDUCTOR DOCUMENTO IDENTIFICACION DIRECCION TELEFONOS No de LICENCIA CIUDAD CONDUCTOR
MARTIN SABOYA SANDOVAL 1072448067 CRA 57 11A 44 00 C3-1072448067 | BOGOTA BOGOTA D. C.
CONDUCTOR Nro. 2 DOCUMENTO IDENTIFICACION DIRECCION CONDUCTOR 2 TELEFONOS No de LICENCIA CIUDAD CONDUCTOR 2

POSEEDOR O TENEDOR VEHICULO DOCUMENTO IDENTIFICACION DIRECCION TELEFONOS CIUDAD

MARTIN SABOYA SANDOVAL 1072448067

INFORMACION DE LA MERCANCIA TRANSPORTADA

Nro. Remesa Unidad Medida | Cantidad | Naturaleza Empagque Producto Transportado Informacién Remitente / Lugar Cargue Informacion Destinatario / Lugar Descargue Duefio Poliza
2459-DN Kilogramos 26,000.00 | Carga Normal Varios 004805 8300807279 COMPARIA DE SERVICIOS 8300807279 COMPARIA DE SERVICIOS Empresa de Transporte
VARIOS ARALINNOTIOAC \/ TIEANAL AN Ce ARCHIVISTICOSYTECNOLéGICOS
Permiso INVIAS: CRA57 11A 44 CALLE 25 G NO 100-26
CALI VALLE DEL CAUCA BOGOTA BOGOTAD. C.
VALORES OBSERVACIONES
VALOR TOTAL DEL VIAJE 4,500,000.00 LUGAR | BOGOTA BOGOTA cecna | 202211725
DEPAGO| D.C
RETENCION EN LA FUENTE 45,000.00 —
RETENCION ICA 18,630.00 CARGUE PAGADO POR
EMPRESA DE TRANSPORTE
VALOR NETO A PAGAR 4,436,370.00
VALOR ANTICIPO 3,150,000.00 DESCARGUE PAGADO POR
EMPRESA DE TRANSPORTE
SALDO A PAGAR 1,286,370.00

VALOR TOTAL DEL VIAJE EN LETRAS:

CUATRO MILLONES QUINIENTOS MIL PESOS

Si es victima de algun fraude o conoce de alguna irregularidad en el Registro Nacional de Despachos de
Carga RNDC denlncielo a la Superintendencia de Puertos y Transporte, en la linea gratuita nacional

018000 915615 v a través del correo electrénico: atencionciudadano@supertransporte.gov.co

Firmay Huella TITULAR MANIFIESTO o ACEPTACION DIGITAL

SIN FIRMA

Firma y Huella del CONDUCTOR o ACEPTACION DIGITAL
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Placa Vehiculo : SNQ869

Nombre del Conductor: MARTIN SABOYA

MANIFIESTO ELECTRONICO DE CARGA
A L ALIANZA LOGISTICA S.A.S

Nit: 9002668138
DIAGONAL 83 BIS 81 A-29

Tel: 5364440 3187911702
BOGOTA BOGOTAD. C.

Anexo: Tiempos y Plazos para cargue y descargue Literal 12 Art 8 Decreto 2092 de 2011
CC: 1072448067

Hoja 2

Si es victima de algun fraude o conoce de alguna irregularidad en el Registro
Nacional de Despachos de Carga RNDC dentncielo a la Superintendencia de
Puertos y Transporte, en la linea gratuita nacional 018000 915615 vy a través
del correo electrénico: atencionciudadano@supertransporte.gov.co

Manifiesto :2428-DN

Autorizacion : 73246247

Numero de Horas Pactadas Llegada al lugar del Cargue | Salida del lugar de Cargue Firma del Firma del Llegada al lugar Descargue | Salida del lugar DesCargue Firma Firma del
Remesa Cargue | Descargue Fecha Hora Fecha Hora Remitente Conductor Fecha Hora Fecha | Hora Destinatario Conductor
2459-DN 0.00 1.00
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ORIP: | cali - Fecha de Impresién: | 09/11/2022
Fechadeacta  |28/10/2022 | Pagina: 1de52
En la ciudad de Bogota el 28/10/2022 la empresa Compaiiia de Servicios Archivisticos y Tecnoldgicos SAS

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

No de Bolsa Tipo de Contenido : Cantidad. Ndmero de Precinto
1 Matricula 60 1890745
2 Matricula 75 1890746
3 Matricula 76 1890744
4 Matricula 32 1890747
5 Matricula 61 1890753
6 Matricula 71 1890217
7 Matricula 69 1890758
8 Matricula 60 1890754
9 Matricula 44 1890757

10 Matricula 63 1890759
11 Matricula 60 1890741
12 Matricula 77 1890752
13 Matricula 76 1890751
14 Matricula 83 1890749
15 Matricula 70 1890750
16 Matricula 77 1890509
17 Matricula 75 1890510
18 Matricula 56 1890511
19 Matricula 49 1890764
20 Matricula 68 1890760
21 Matricula 60 1890761
22 Matricula 91 1890762
23 Matricula 67 1890763

24 Matricula 76 1890512
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27 Matricula
28 Matricula
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1890513
1890514
1890515
1890516
1890405
1890406
1890412
1890407
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1890410
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ARCHIVETICOS

STECNOLOGICOS Acta Numero: 4 de Cargue
‘OiRil;iﬁ *771 Cah - 3 {Fecha de Impresion: _‘ {09/1 1/'20272,
Fechadeacta  |28/10/2022 | Paginaz |3de52
53 Matricula 73 1890477
54 Matricula 83 1890478
55 Matricula 63 1890479
56 Matricula 66 1890480
57 Matricula 82 18390481
58 Matricula 78 1890482
59 Matricula 70 1890483
60 Matricula 75 1890484
61 Matricula 85 1890429
62 Matricula 87 1890430
63 Matricula 104 1890431
64 Matricula 78 1890432
65 Matricula 85 1890433
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2304 Matricula 53 710620113
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2331 Matricula 51 710620107



- it -

CSA CONTRATO 1402 DE 2022 sunggEgrﬁgcffo

ARCHNVISTICOS

HTECHOLOGIEOS Acta Numero: 4 de Cargue
oRP:  [cali Fecha de Impresion: _ 09/11/2022
Fechadeacta  |28/10/2022 | Pagina:  |45de52
2332 Matricula 58 210620993
2333 Matricula 71 710620055
2334 Matricula 75 710620051
2335 Matricula 77 710620125
2336 Matricula 76 710620954
2337 Matricula 67 710620969
2338 Matricula 72 710620117
2339 Matricula 62 710620062
2340 Matricula 53 710620119
2341 Matricula 56 210620994
2342 Matricula 57 710620054
2343 Matricula 54 710620052
2344 Matricula 72 710620487
2345 Matricula 89 710620138
2346 Matricula 67 710620967
2347 Matricula 62 710620118
2348 Matricula 73 710620063
2349 Matricula 88 210620078
2350 Matricula 81 710620995
2351 Matricula 66 710620053
2352 Matricula 69 710620081
2353 Matricula 79 210620497
2354 Matricula 66 710620134
2355 Matricula 60 710620968
2356 Matricula 69 7210620071
2357 Matricula 71 710620064
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Matricula 52 710620806
Matricula 69 710620872
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{ Tipo | Cantidad de | Contenido |

| ‘| Bolsas l |

Matricula 1399 || 101521

!
1

Unidades documentales que seran trasladadas desde la Oficina de Registro de Instrumentos Publicos ubicada en la
Avenida Guadalupe entre calles 11A y 12A en la ciudad de Cali hasta las instalaciones de Compafia de Servicios
Archivisticos y Tecnolégicos SAS en la Calle 25G # 100 - 26 en la ciudad de Bogotd. A continuacién se relacionan los datos
de los responsables del trasfado:

Ciudad:

Nombre del Conductor:

Placa del camion:

Nombre del Escolta:

Placa del Escolta:

Precinto:

Bogota

£SZ2533

0000457 Y 210626967

Fidel Alfredo Arias Benavidez

SKM 610 Y R25229

Eduin Alonso Arias

Unidades de almacenamiento sin rotulo 1960,1999

Responsable SNR

T .
Firma:: / { '

Responsable OR!

Responsable CSA SAS

CC 10380,

Escolta:

Firm;‘

)

]
X

%' }g, I §2n
CSa SAas.

Conductor:

ff:?()/) ﬂm&?.

) A s
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En la ciudad de BOGOTA el 10/11/2022 la empresa Compaiiia de Servicios Archivisticos y Tecnoldgicos SAS

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

No de Bolsa Tipo de Contenido Cantidad Numero de Precinto
4054 Matricula 117 710627610
4055 Matricula 95 710627192
4056 Matricula 74 710627228
4057 Matricula 62 710627922
4058 Matricula 102 710627215
4059 Matricula 106 710627193
4060 Matricula 100 710627229
4061 Matricula 59 710627923
4062 Matricula 97 710627381
4063 Matricula 111 710627194
4064 Matricula 84 710627230
4065 Matricula 112 710627924
4066 Matricula 76 210627382
4067 Matricula 99 710627195
4068 Matricula 109 710627161
4069 Matricula 101 7210627925
4070 Matricula 113 710627383
4071 Matricula 131 710627196
4072 Matricula 93 710627162
4073 Matricula 93 710630096
4074 Matricula 92 710627384
4075 Matricula 102 710627197
4076 Matricula 102 710627163

4077 Matricula 95 710627927
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4078 Matricula 103 710627385
4079 Matricula 101 710627198
4080 Matricula 102 710627164
4081 Matricula 107 710627928
4082 Matricula 83 710627386
4083 Matricula 100 710627375
4084 Matricula 100 210627165
4085 Matricula 85 710627929
4086 Matricula 102 710627387
4087 Matricula 104 710627376
4088 Matricula 112 710627166
4089 Matricula 103 210627930
4090 Matricula 131 710627388
4091 Matricula 111 710627377
4092 Matricula 110 710627167
4093 Matricula 101 710627931
4094 Matricula 93 710627389
4095 Matricula 116 210627378
4096 Matricula 84 710627168
4097 Matricula 102 710627932
4098 Matricula 76 710627390
4099 Matricula 163 710627379
4100 Matricula 116 210627169
4101 Matricula 114 710627933
4102 Matricula 81 710623958
4103 Matricula 83 710623991
4104 Matricula 78 710627170

4105 Matricula 78 710627934
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4106 Matricula 63 7210627212
4107 Matricula 67 710623992
4108 Matricula 67 710627171
4109 Matricula 61 710627935
4110 Matricula 113 710627216
4111 Matricula 113 710623993
4112 Matricula 85 710627172
4113 Matricula 124 710629845
4114 Matricula 63 710627213
4115 Matricula 74 710623994
4116 Matricula 62 710627173
4117 Matricula 80 710627937
4118 Matricula 73 710627337
4119 Matricula 64 710623995
4120 Matricula 83 710627174
4121 Matricula 76 710627938
4122 Matricula 98 710627338
4123 Matricula 95 710623996
4124 Matricula 87 710627175
4125 Matricula 95 710627939
4126 Matricula 118 710627339
4127 Matricula 110 710623997
4128 Matricula 102 710627176
4128 Matricula 115 710627941
4130 Matricula 72 710627219
4131 Matricula 61 7210627000
4132 Matricula 62 7210627177

4133 Matricula 64 710627942
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4134 Matricula 83 710627239
4135 Matricula 127 710623998
4136 Matricula 106 710627178
4137 Matricula 118 710629993
4138 Matricula 104 710623976
4139 Matricula 108 710623999
4140 Matricula 102 710627179
4141 Matricula 108 210629841
4142 Matricula 103 710623971
4143 Matricula 98 710624000
4144 Matricula 102 710627151
4145 Matricula 62 710627945
4146 Matricula 124 710623972
4147 Matricula 105 210627246
4148 Matricula 96 710627152
4149 Matricula 93 710627946
4150 Matricula 83 710623973
4151 Matricula 53 710627247
4152 Matricula 106 710627160
4153 Matricula 109 710627947
4154 Matricula 101 210623974
4155 Matricula 111 710627248
4156 Matricula 111 210627153
4157 Matricula 93 710627948
4158 Matricula 104 710627250
4159 Matricula 94 710627249
4160 Matricula 91 710627154

4161 Matricula 81 710627949
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4162 Matricula 93 710627350
4163 Matricula 897 210627201
4164 Matricula 62 710627155
4165 Matricula 60 710629842
4166 Matricula 58 710627240
4167 Matricula 50 710627202
4168 Matricula 52 210627156
4169 Matricula 50 210627951
4170 Matricula 69 210627340
4171 Matricula 85 710627203
4172 Matricula 118 710627157
4173 Matricula 104 710627952
4174 Matricula 105 710627397
4175 Matricula 103 710627204
4176 Matricula 95 710627158
4177 Matricula 109 710627953
4178 Matricula 110 710627338
4179 Matricula 95 710627205
4180 Matricula 100 210627159
4181 Matricula 131 710627954
4182 Matricula 86 710627399
4183 Matricula 51 710627206
4184 Matricula 83 710627141
4185 Matricula 102 210627955
4186 Matricula 115 710627630
4187 Matricula 92 710627400
4188 Matricula 141 710627142

4189 Matricula 67 710627956
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4190 Matricula 110 710627629
4191 Matricula 96 710627611
4192 Matricula 88 710627143
4193 Matricula 108 210627957
4194 Matricula 105 710627628
4195 Matricula 105 210627612
4196 Matricula 108 210627144
4197 Matricula 96 210629992
4198 Matricula 103 710627627
4199 Matricula 88 710627613
4200 Matricula . 102 710627145
4201 Matricula 107 7106273959
4202 Matricula 57 710627626
4203 Matricula 108 710627614
4204 Matricula 140 710627146
4205 Matricula 86 710627960
4206 Matricula 99 710627625
4207 Matricula 95 710627615
4208 Matricula 146 710627111
4209 Matricula 86 710627121
4210 Matricula 100 710627616
4211 Matricula 90 710627101
4212 Matricula 85 710627122
4213 Matricula 86 710627112
4214 Matricula 86 710627102
4215 Matricula 92 710627617
4216 Matricula 80 710627113

4217 Matricula 95 710627123
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4218 Matricula 103 710627103

4219 Matricula 81 710627618

4220 Matricula 105 710627114

4221 Matricula 94 710627124

4222 Matricula 119 7210627619

4223 Matricula 99 710630000

4224 Matricula 121 710627115

4225 Matricula 115 7210627125

4226 Matricula 90 7210627180

4227 Matricula 80 210627105

4228 Matricula 75 710627116

4229 Matricula 75 710627620

4230 Matricula 78 710627126

4231 Matricula 95 210627106

4232 Matricula 94 710627117

4233 Matricula 96 710627127

4234 Matricula 102 710627621

4235 Matricula 81 710627131

4236 Matricula 83 710627118

4237 Matricula 69 710627128

4238 Matricula 55 710627107

4239 Matricula 65 710627622

4240 Matricula 111 710627108

4241 Matricula 83 710627119

4242 Matricula 80 710627623

4243 Matricula 99 710627129

4244 Matricula 74 710627132

4245 Matricula 114 710627691



< CsA CONTRATO 1402 DE 2022 SNIIDMO

AP"H VigT IL 5

#IEENOLOGI O Acta Numero: 8 de Descargue
ORIP: ~ Cali ' Fécha de Impresugg.” 10/11/2022
Fechadeacta  110/11/2022 | Pagina: _ 8de59
4246 Matricula 95 710627642
4247 Matricula 45 710627109
4248 Matricula 71 210627120
4249 Matricula 57 710627130
4250 Matricula 59 710630097
4251 Matricula 67 7210627692
4252 Matricula 83 210627631
4253 Matricula 88 710627110
4254 Matricula 69 710627624
4255 Matricula 1 710627147
4256 Matricula 87 7210627693
4257 Matricula 109 710627632
4258 Matricula 72 710627661
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5325 Cartulina 451 210627208
5326 Cartulina 423 210627207
5327 Cartulina 454 710627280
5328 Cartulina 468 710627279
5329 Cartulina 437 710627235
5330 Cartulina 501 710627236
5331 Cartulina 511 710627237
5332 Cartulina 507 210627238
5333 Cartulina 489 210627278
5334 Cartulina 485 710627277
5335 Cartulina 503 210627276
5336 Cartulina 462 710627275
5337 Cartulina 449 710627282
5338 Cartulina 431 710627284
5339 Cartulina 453 710627210
5340 Cartulina 429 710627209
5341 Cartulina 481 710627231
5342 Cartulina 473 710627232
5343 Cartulina 493 710627233
5344 Cartulina 435 210627234
5345 Cartulina 448 710627299
5346 Cartulina 492 7210627300
5347 Cartulina 486 710627221
5348 Cartulina 456 210627222
5349 Cartulina 473 210627270
5350 Cartulina 478 210627269
5351 Cartulina 490 710627268

5352 Cartulina 449 710627267
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5353 Cartulina 486 710627261
5354 Cartulina 439 710627262
5355 Cartulina 439 710627263
5356 Cartulina 487 710627264
5357 Cartulina 476 710627253
5358 Cartulina 286 710627254
5359 Cartulina 270 7210627255
5360 Cartulina 448 710627256
5361 Cartulina 418 710627295
5362 Cartulina 448 710627296
5363 Cartulina 452 710627297
5364 Cartulina 522 710627298
5365 Cartulina 494 710627288
5366 Cartulina 481 710627286
5367 Cartulina 491 710627287
5368 Cartulina 526 710627285
5369 Cartulina 438 710627291
5370 Cartulina 492 710627292
5371 Cartulina 474 710627293
5372 Cartulina 500 710627294
5373 Cartulina 527 210627271
5374 Cartulina 500 710627272
5375 Cartulina 501 710627273
5376 Cartulina 479 710627274
5377 Cartulina 509 710627245
5378 Cartulina 523 710627244
5379 Cartulina 478 710627243

5380 Cartulina 495 710627241
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5381 Cartulina 480 710622884
5382 Cartulina 520 710622369
5383 Cartulina 447 710622368
5384 Cartulina 523 710622361
5385 Cartulina 505 710622383
5386 Cartulina 465 710622385
5387 Cartulina 507 710622384
5388 Cartulina 486 7106272159
5389 Cartulina 504 710622389
5390 Cartulina 496 710622382
5391 Cartulina 489 710622374
5392 Cartulina 472 710622328
5393 Cartulina 516 710622327
5394 Cartulina 516 710622329
5395 Cartulina 494 710622879
5396 Cartulina 512 710622878
5397 Cartulina 500 210622338
5398 Cartulina 485 710622330
5399 Cartulina 323 710622325
5400 Cartulina 428 710622334
5401 Cartulina 457 710622344
5402 Cartulina 527 710622346
5403 Cartulina 941 710622871
5404 Cartulina 505 710622874
5405 Cartulina 503 710622881
5406 Cartulina 461 710622882
5407 Cartulina 290 710622336

5408 Cartulina 103 710622323
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5409 Cartulina 102 710622322
5410 Cartulina 305 710622324
5411 Cartulina 510 710622332
5412 Cartulina 503 7106271939
5413 Cartulina 518 710622393
5414 Cartulina 434 710622400
5415 Cartulina 469 710622395
5416 Cartulina 468 710622392
5417 Cartulina 483 7210622397
5418 Cartulina 507 710622394
5419 Cartulina 453 72106223391
5420 Cartulina 517 710622396
5421 Cartulina 727 710622399
5422 Cartulina 789 710622398
5423 Cartulina 664 710622321
5424 Cartulina 799 710622326
5425 Cartulina 625 710622372
5426 Cartulina 896 710622320
5427 Cartulina 735 710622317
5428 Cartulina 574 710622319
5429 Cartulina 582 710622315
5430 Cartulina 587 710622313
5431 Cartulina 445 710622367
5432 Cartulina 522 710622370
5433 Cartulina 538 710622363
5434 Cartulina 707 210622371
5435 Cartulina 679 7210622379

5436 Cartulina 601 710622316
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5437 Cartulina 673 710622873
5438 Cartulina 565 710622314
5439 Cartulina 688 710622343
5440 Cartulina 919 710622883
5441 Cartulina 448 710622886
5442 Cartulina 541 710622885
5443 Cartulina 959 7106272299
5444 Cartulina 847 710622335
5445 Cartulina 712 210622337
5446 Cartulina 577 710622877
5447 Cartulina 577 210622350
5448 Cartulina 780 710622345
5449 Cartulina 683 210622375
5450 Cartulina 518 710622331
5451 Cartulina 487 210622339
5452 Cartulina 818 210622340
5453 Cartulina 642 710622875
5454 Cartulina 859 710622876
5455 Cartulina 886 210622351
5456 Cartulina 659 710622388
5457 Cartulina 834 710622377
5458 Cartulina 793 210622376
5459 Cartulina 607 710622380
5460 Cartulina 364 710622387
5461 Cartulina 741 710622341
5462 Cartulina 491 710622318
5463 Cartulina 721 210622312

5464 Cartulina 839 710622373
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5465 Cartulina 384 710622333
5466 Cartulina 447 710622887
5467 Cartulina 482 710622349
5468 Cartulina 565 710622348
5469 Cartulina 334 710622347
5470 Cartulina 673 710622342
5471 Cartulina 467 710622890
5472 Cartulina 466 710622889
5473 Cartulina 356 210622359
5474 Cartulina 360 710622358
5475 Cartulina 562 7210622357
5476 Cartulina 617 7210622352
5477 Cartulina 469 710622311
5478 Cartulina 327 710622872
5479 Cartulina 661 710622360
5480 Cartulina 749 710622356
5481 Cartulina 447 710622355
5482 Cartulina 606 710622354
5483 Cartulina 528 710622353
5484 Cartulina 673 710622307
5485 Cartulina 653 710622310
5486 Cartulina 625 710622308
5487 Cartulina 689 710622309
5488 Cartulina 820 210622362
5489 Cartulina 829 710622381
5490 Cartulina 707 710622306
5491 Cartulina 733 710622366

5492 Cartulina 770 710622364
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5493 Cartulina 848 710622365
5494 Cartulina 828 210622386
5495 Cartulina 908 710622390
5496 Cartulina 747 710627251
5497 Cartulina 601 710627252
5498 Cartulina 645 710622304
5499 Cartulina 684 710622303
5500 Cartulina 512 710622302
5501 Cartulina 541 210622301
5502 Cartulina 730 710622300
5503 Cartulina 822 710622299
5504 Cartulina 548 710622298
5505 Cartulina 848 710622297
5506 Cartulina 647 710622296
5507 Cartulina 588 710622295
5508 Cartulina 410 210622294
5509 Cartulina 438 710622293
5510 Cartulina 747 210622292
5511 Cartulina 457 710622291
5512 Cartulina 634 710622290
5513 Cartulina 557 710622289
5514 Cartulina 791 710622288
5515 Cartulina 611 210622287
5516 Cartulina 635 710622286
5517 Cartulina 835 710622285
5518 Cartulina 720 710622284
5519 Cartulina 683 710622283

5520 Cartulina 643 710622282
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Pagina:

866 710622281
851 210622280
812 710622279
806 710622278
783 210622277
828 710622276
647 210622275
774 210622274
741 710622273
833 710622272
710 210622271
754 210622270
814 710622269
727 710622268
708 710622267
754 710622266
666 210622265
849 710622264
808 710622263
674 710622262
877 710622261
634 710622260
797 710622259
834 710622258
949 210622257
950 210622256
704 710622255
854 710622254
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5549 Cartulina 872 710622253
5550 Cartulina 814 710622252
5551 Cartulina 698 710622251
5552 Cartulina 854 710622250
5553 Cartulina 930 710622249
5554 Cartulina 954 710622248
5555 Cartulina 630 710622247
5556 Cartulina 816 710622246
5557 Cartulina 608 710622245
5558 Cartulina 955 710622244
5559 Cartulina 1049 7210622243
5560 Cartulina 633 710622242
5561 Cartulina 802 710622241
5562 Cartulina 725 710622240
5563 Cartulina 758 710622239
5564 Cartulina 735 710622238
5565 Cartulina 912 710622237
5566 Cartulina 885 210622236
5567 Cartulina 977 710622235
5568 Cartulina 462 710622234
5569 Cartulina 548 710622233
5570 Cartulina 810 210622232
5571 Cartulina 468 710622231
5572 Cartulina 788 210622230
5573 Cartulina 619 7106222298
5574 Cartulina 941 710622228
5575 Cartulina 995 710622227

5576 Cartulina 776 710622226
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5577 Cartulina 607 210622225
5578 Cartulina 808 710622224
5579 Cartulina 910 710622223
5580 Cartulina 547 710622222
5581 Cartulina 779 710622221
5582 Cartulina 882 710622220
5583 Cartulina 913 710622219
5584 Cartulina 913 710622218
5585 Cartulina 921 710622217
5586 Cartulina 1003 710622216
5587 Cartulina 640 710622215
5588 Cartulina 792 710622214
5589 Cartulina 836 710622213
5590 Cartulina 751 710622212
5591 Cartulina 578 710622211
5592 Cartulina 956 710622210
5593 Cartulina 861 710622209
5594 Cartulina 931 710622208
5595 Cartulina 857 710622207
5596 Cartulina 669 710622206
5597 Cartulina 835 710622205
5598 Cartulina 1104 710622204
5599 Cartulina 977 710622203
5600 Cartulina 790 710622202
5601 Cartulina 770 210622201
5602 Cartulina 1008 710622200
5603 Cartulina 521 710622199

5604 Cartulina 966 710622198
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5605 Cartulina 891 710622197
5606 Cartulina 928 710622196
5607 Cartulina 1045 710622195
5608 Cartulina 958 710622194
5609 Cartulina 664 710622193
5610 Cartulina 296 710622192
5611 Cartulina 907 710622191
5612 Cartulina 733 710622190
5613 Cartulina 762 710622189
5614 Cartulina 912 710622188
5615 Cartulina 859 710622187
5616 Cartulina 914 710622186
5617 Cartulina 849 710622185
5618 Cartulina 698 710622184
5619 Cartulina 752 710622183
5620 Cartulina 1072 710622182
5621 Cartulina 492 710622181
5622 Cartulina 1001 710622180
5623 Cartulina 846 710622179
5624 Cartulina 900 710622178
5625 Cartulina 668 710622177
5626 Cartulina 1028 710622176
5627 Cartulina 1047 710622175
5628 Cartulina 973 710622174
5629 Cartulina 901 710622173
5630 Cartulina 878 710622172
5631 Cartulina 975 210622171

5632 Cartulina 587 710622170
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5633 Cartulina 1034 710622169
5634 Cartulina 932 710622168
5635 Cartulina 816 710622167
5636 Cartulina 825 710622166
5637 Cartulina 1019 710622165
5638 Cartulina 935 710622164
5639 Cartulina 826 710622163
5640 Cartulina 618 710622162
5641 Cartulina 629 710622161
5642 Cartulina 795 710622160
5643 Cartulina 982 710622159
5644 Cartulina 953 710622158
5645 Cartulina 837 710622157
5646 Cartulina 873 710622156
5647 Cartulina 820 710622155
5648 Cartulina 826 710622154
5649 Cartulina 955 710622153
5650 Cartulina 914 710622152
5651 Cartulina 1009 7210622151
5652 Cartulina 755 710622150
5653 Cartulina 547 710622149
5654 Cartulina 545 710622148
5655 Cartulina 846 210622147
5656 Cartulina 975 210622146
5657 Cartulina 842 710622145
5658 Cartulina 941 710622144
5659 Cartulina 1014 710611143

5660 Cartulina 700 710622142
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1323 710622128
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La guarda de ko fe piblico
SIS Acta Numero: 8 de Descargue
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5689 Cartulina 858 710622113
5690 Cartulina 1052 710622112
5691 Cartulina 721 710622111
5692 Cartulina 718 710622110
5693 Cartulina 755 710622108
5694 Cartulina 754 710622108
5695 Cartulina 791 710622107
~ Tipo || | Contenido
j I |
Cartulina | a8
Matricula 1 | soes0

Unidades documentales que seran trasladadas desde la Oficina de Registro de Instrumentos Publicos ubicada en la
Avenida Guadalupe entre calles 11A y 12A en la ciudad de Cali hasta las instalaciones de Compafiia de Servicios
Archivisticos y Tecnoldgicos SAS en la Calle 25G # 100 - 26 en la ciudad de Bogota. A continuacidn se relacionan los datos
de los responsables del traslado:

Ciudad: BOGOTA

Nombre del Conductor: Martin Alfonso Saboya Sandoval
Placa del camién: SNQ869 vy R2110

Nombre del Escolta: Wilson Oswaido Soto Garzon
Placa del Escolta: LLL 698

Precinto: 210630641 y 710630642

}

Ubservadionssy

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.
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Ce: 52.587.224 Cargo:  Coordinador Tecnolégicoy — C¢ 39.761.527
Cargo: Delegada S.N.R. Administrativo Responsable ORIP. Cargo: Bibliotecologo
Contrato 1402 de 2022
Escolta: Conductor:
Firma: Firma:
Nombre: Nombre:
Cc: Cc:

Empresa: Empresa:



Acta Numero: 8

ORIP: Cali
o 110/11/2022

'Fecha de acta
5689 Cartulina
5690 Cartulina
5691 Cartulina
5692 Cartulina
5693 Cartulina
5694 Cartulina

5695 Cartulina

CONTRATO 1402 DE 2022

SUPERINTENDENCIA
DE NOTARIADO
& REGISTRO

' {a guarda de fo fe piblica

: 1071172022
~ '58de 59

de Descargue

858 710622113
1052 710622112
721 710622111
718 710622110
755 710622109
754 710622108

791 710622107

Contemdo )

Tipo | Cantidadde |
o [ Bolsas
Carturlflgiu B l_ 688
‘Matrlc't;igii 7‘ T e11

Unidades documentales que seran trasladadas desde la Oficina de Registro de Instrumentos Pablicos ubicada en fa
Avenida Guadalupe entre calles 11A y 12A en la ciudad de Cali hasta las instalaciones de Compaiiia de Servicios
Archivisticos y Tecnologicos SAS en la Calle 25G # 100 - 26 en la ciudad de Bogotd. A continuacion se relacionan los datos

de los responsables del traslado:

Ciudad: BOGOTA

Nombre del Conductor: Martin Alfonso Saboya Sandoval
Placa del camidn: SNQ869 y R2110
Nombre del Escolta: Wilson Oswaldo Soto Garzon
LLL 698

210630641 y 710630642

Placa del Escolta:

Precinto:

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

Nombre: (ﬁf»l\mw’ Camlo
~
o /'\?L(\JFC

Responsable CSA SAS
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Ca 101320756 Cargo: /), x gl e ffrndT Ce 1A 2B 222 0 Vo
Cargo: A . /) o0 9? ,?;'/0—9 P78 Cargo}"i sy ONEULDZCDE O
Escolta: Conductor:

Firma: /@ULL/QD‘\'O‘ Firma: tfygg44[ =k &”%

Nombre: Usilxed O Sevo € Nombre: "’{/}2711/‘/ é’{W’?

Cc A ST B en L. Cc: [Oiz ML_,\QO(?\»{

Empresa: oA hnom \b(v\(‘ N Empresa: q’M/ZQ /Ov ST(‘/)'
i iCr
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CONTRATO 1462 DE 2022 R

Acta Numero: 7 de Cargue.

oRIP: | Cali i . [Fecha de Impresion: _ ]2022-11-09 |

lFecha de acta lEOZZ-ll-DS J ‘ lﬁlgina: h’l de 59

En la ciudad de Call el 2022-11-09 la empresa Compafia de Servicios Archivisticos y Tecnoldgicos SAS

realizar el cargue y traslado de 1.600  unidades de almacenamiento (Bolsas) distribuidas asi:

4054 Matricula 117 710627610

Matricula

4056 Matricula : 74 710627228

4066 Matricula ‘ 76 210627382

-210627195%'_:

L M_éft'_fi'édléi-”" e S .
Matricula . 109 2710627161

Matricula 113 710627383 .

Mamcula 21062719‘

Matricula 93 210627162

N A_»__Matrlcula.

4074 Matricula

- »,;','_:'_4075;-:5',i—";"A.Métiﬁf:ﬂIa_

4076 Matricula 102 210627 163

| :‘105279273 .

77" “Matricia
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'-Matncula e

__,03 210627385

4078 Matrlcula 10 210627198

e Matncula - .;210627 164‘

Matrlcula 107 210627928

= _Mat:r@_cﬁl_é

33 210627386} '

4083 Matricula

Matricula 210627376

'A":.E;"Matrlcula.‘.:T" e e 210627166

Matricula 210627930

| '":i”#ﬁé'('j‘_‘-""j:.'.f.'MatncuIa"_L '210527388'_‘"”” A

4091 Matricula 210627377

“Matricul. 110 - 7i0627167 5

Matricula 101 710627931

.;i-"_.::_,z10627389‘1 A

o f‘-_Matrlcula:

Matricula . 116 710627378

'\.ﬂa*nc uly’

Matrlcula ’ 102 710627932

Matricula : 103 210627379

- Matricula 1167 710627165,

Matricula 710627933

"'_'“_"*"E]Matncula’f’ ] g1 ';;210623958';;;:'7_."' '

Matricula 7106235991

0 :'ﬂ Matrlcul_.z._ - 21062?170 i

4105 Matrn:ula 78 710627934
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Resumen de las Unidades de Almacenamiento trasladad

Tino | Cantidadde |l Contenidn
Bolsas
cartulina 1 688 | 387438 |
|Matricu|a J| ~ 911 || 90680 |

Las unidades documentales (Bolsas) seran trasladadas desde la Oficina de Registro de Instrumentos Pdblicos ubicada en
la Avenida Guadalupe entre calles 11A y 12A en la civdad de Cali hasta las instalaciones de Compafiia de Servicios
Archivisticos y Techaldgicos SAS en la Calle 25G # 100 - 26 en |a ciudad de Bogotd. A continuacion se relacionan los datos
de los responsables del trasiado:

Ciudad: Cali .

Nambre del Conductor Martin Alfanso Saboya Sandoval

Placa del camion: SNQO869 v R2110

Nombre del Escoita: Wilson Oswaldo Soto Garzdn

Placa del Escolta: LLL698

Precinta: 210630641 y 210630642
Oiervagionss
Responsable SNW Responsable Responsable CSA SAS
Firma: N " Firha: Firma .
Nombre: L elasco Rincon Nombre: Carlos M Nombre: Christian Cano Rave.
Ce: 52.587.224 Cargo:  Coordinador Tecnolégicoy € 39.761.527

Administrativo Responsable GRIP, cargo:  Bibliotecologa

Cargo.  Delegada S.N.R.
‘ Contrato 1402 de 2022
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En la ciudad de Cali el 27/10/2022 la empresa Compafia de Servicias Archivisticos y Tecnoldgicos SAS

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

1 Matricula 60 1890745

S e e

3 Matricula 76 1880744

g Matreula s iz igeovaz
5 Matricula 61 1880753
B

7 Matricula 69 1890758

S ek e
9 “Mat-ricﬂulé S 44 i890757

T Mabml e ageorsg
11 Meiels 60 1som1

DM Matradan T s

13 Matricula ' 76 1850751

SOt CMatrdedla 83 18e0749 L

| 15 Matricula 70 1850750

LG Matricula ;T ST77. 01890508

17 Matricula 75 1830510
Gt e s s

19 Matricula 1390764

0L Matdegla e 68 1890760 . -

21 Matricula 60 1890761

23 Matricula 67 1890763
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CONTRATO 1402 DE 2022 SNRc e

|

{

Fechadeacta  |[27/10/2022 |

Tipo Cantidad de Contenido
Bolsas
Matricula || 1401 || 101680 |
Paquete || 1 |l 1 |

Unidades documentales que serdn trasladadas desde la Oficina de Registro de Instrumentos Publicos ubicada en la
Avenida Guadalupe entre calles 11Ay 12A en la ciudad de Cali hasta las instalaciones de Compaiiia de Servicios
Archivisticos y Tecnaldgicos SAS en la Calle 25G # 100 - 26 en la ciudad de Bogota. A continuacion se relacionan los datos
de los respansables del traslado:

Ciudad: Cali

Nombre del Conductor: Fidel Alfredo Arias Benavidez

Placa del camion: SKM 610 Y R15229

Nombhre del Escolta: Eduin Alansc Arias

Placa del Escolta: ESZ533

Precinto: 0000457 Y 210626967
Observacion:

Cambio de precintos:

- Unidad de almacenamienta 332 quedad con el precinto 0000456.

- Unidad de almacenamiento 312 quedé con el precinto Z106265870.

- Unidad de almacenamiento 332 quedd con el precinto 0000456,

- Unidad de almacenamiento 182 quedo con el precinto 210626969.

- Unidad de almacenamientao 91 quedd con el precinto 210626964.

- Unidad de almacenamiento 85 quedd con el precinto 210626430.

- Unidad de almacenamiento 93 quedd con el precinto 2710626968,

- Unidadades de almacenamienta sin rotulo 1960 y 199,

-Se incluye la Unidade de Almacenamiento nimero 5802 con Turnos de Antecedentes Registrales del rango 90.000 y
Matriculas 183978, 60047 y 80797 gque retornaron de consulta posterior al traslado 1, para insertar en las unidades de
almacenamiento correspondientes.

- Se envian las unidades de almacenamiento 1 a 599 que faltaron par trasladar en el primer cargue.

Responsable SNR Respansable Responsable CSA SAS
-
-
Firma: F'm( ~ Firma:

Nombre: Christian Cano Rave.

Nombre: Ley asco Rincon . rlos@uro Rule
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SUPERINTENDENCIA SUPERINTENDENCIA DE NOTARIADO Y REGISTRO i
CODIGO: Bodega CSA
DE NOTARIADO )
2 REG'STRO GRUPO DE GESTION DOCUMENTAL FECHA DE
La guarda de lafe piblica - SEGUIMIENTO: __28/10/2022
CALIDAD EN RECURSO HUMANO, INFRAESTRUCTURA Y AREAS DE TRABAJO EN LA EMPRESA CONTRATISTA
Nombre del evaluador: . D
German Lépez Inicial

Evaluacion:

Secundaria m

Periédica D
Nombre del lider del proceso:
Claudia Lépez
Calificacion Inicial:
Niygl de aceptabilidad 95% 98% 100% Calificacit_ﬁn
minima por item: Secundaria:
Tiempo Inicio 15 dias Mensual Calificacion Mensual:
ITEMS VARIABLES DESCRIPCION OBSERVACIONES REGISTROS ESTADO CALIFICACION
EVALUATIVOS
P . Visto bueno de la Superintendencia de Notariado y Registro de las hojas de vida
Verificacion de hojas de . - -
) presentadas para participar en el proceso de seleccién y contratacion del personal Cumple
vida por parte de la empresa.
El personal aprobado corresponde al personal contratado por el contratista, de
acuerdo al nivel profesional, técnico y auxiliar, con la formacién académica
N y N o L Cumple
apropiada, competencias requeridas y experiencia laboral exigida, de acuerdo a lo
establecido en los estudios previos.
Equipo Profesional, . -
g técnico y axuliar Equipo minimo: El cumplimiento es parm/al. va
< *Gerente de proyecto *Ingeniero Industrial Que poseen el equipo minimo
% *Ingeniero de Sistemas (2) *Microbiélogo profesional y  no se hay Cumple
I *Conservador *Archivistas (2) con_tr_alado los  tecnicos  y 75.0%
o] “Lideres (30) *Auxiliares -AGL (211) -AG2 (244) auxiliares para el desarrollo de 0%
x los procesos técnicos.
3
'&J Contratos Certificacion de la contratacion laboral del personal minimo de la empresa. No cumple
Carta de presentacion por parte de los trabajadores vinculados por la empresa.
La empresa presenta las novedades 3 dias habiles posterior a la desvinculacién
Novedades laboral, para realizar el respectivo cambio de personal, asi mismo presenta la
nueva hoja de vida para su respectiva aprobacion.
El contratista debe presentar evidencia de que realiza una evaluacion de
Seguimiento y evaluacion desempeﬁo_co_n el fin_ Qe verificar las competenciag_y fa_lencias en el personal de
manera periédica. Adicionalmente se realiza la verificacion en cuanto al personal
minimo establecido en los estudios previos.
o Caracteristicas de terreno sin riesgos de humedad subterranea o problemas de
Ubicacién terreno N " - Cumple
inundacién y que ofrezca estabilidad.
Ubicacién seguridad Alejada de lugares que se puedan ver afectados por actividades terroristas o riesgo Cumple
publica inminentes
Seguridad Ambiental y Seguridad de acuerdo a lo establecido en el acuerdo 049 de 2000, a lo dispuesto c
S : o umple
ventilacién por la AGN y a las recomendaciones y politicas de la SNR
;‘:Z?Ce;:'fe:;e'zl:’c:ﬁg Conc_e_pto _de un Ingeniero estr_uctural que Avale las caracteristicas estructurales de No cumple
N la edificacién, con sus respectivos soportes
estanteria
Caracteristicas de sismo resistencia aprobada por las NTC u organismos con
normas referentes internacionales.
Si se utilizan estanteria de 2.20 mts de alto, la resistencia de las placas y pisos
debera estar dimensionada para soportar una carga minima de 1200 k/mt2, cifra
que se deber incrementar si se va a emplear estanteria compacta o de mayor
tamafio sefialado
La estanteria no ird recostada sobre los muros y se debe dejar un espacio minimo
Estanteria de 20 cm., entre éstos y la estanteria. Cumple
El espacio de circulacién entre cada médulo de estantes debe tener un minimo de
70 cm., y un corredor central minimo de 120 cm.
La estanteria deberéa tener un sistema de identificacion visual de la documentacion
@ acorde con la signatura topogréfica.
< Para unidades de conservacién como libros, legajos o carpetas se recomienda el
E empleo de separadores metalicos con el fin de evitar el deslizamiento y la
g deformacion de la documentacién
le) almacenada.
-
ﬂ Pisos, muros, techos y Los pisos, muros, techos y puertas deben estar construidos con material ignifugos cumpl 78%
g puertas de alta resistencia mecénica y desgaste minimo a la abrasion. pe
% Las pinturas utilizadas deberan igualmente poseer propiedades ignifugas, y tener el
g Pinturas tiempo de secado necesario evitando el desprendimiento de sustancias nocivas Cumple
o para la documentacion.
Zona de cuarentena E_stabl_ecer un area determinada para los documentos que tengan deterioro
biolégico o que se encuentren contaminados.




ITEMS

digitalizacién

«Estanteria para el drea de trabajo.
*Gavetas para almacenamiento.
«Carro auxiliar de trabajo.

VARIABLES DESCRIPCION OBSERVACIONES REGISTROS ESTADO CALIFICACION
EVALUATIVOS
Area técnica de recepcion (carga y descarga) de la documentacion
Area de depésito y almacenamiento documental
Area de organizacion e intervencion técnica
Area técnica de digitalizacion
Espacios funcionales, Area técnica de indexacion y/o tipificacion
definidos, sefializadosy ~ |Area técnica de re- almacenamiento Enviar el plano de cada una de Cumple
€on uso y acceso Area de Supervisién y consulta SNR las areas técnicas definidas P
exclusivo Almacén
Area de lockers y alistamiento de personal
Area de cafeteria y Almacén General.
Areas debidamente sefializadas y con la amplitud requerida para movilizar los
carros auxiliares de trabajo
1.8eguridad y adecuada manipulacién de la documentacion.
Estrategi trol IIl. Adecuacién climatica ajustada a las normas establecidas para la conservaci¢|
stral eglastvy controles del material documental en soporte papel. No cumple
para garantizar Ill. Elementos de control y aislamiento que garanticen la seguridad de los acervos
documentales.
HRY T Temperatura: de 15 a 20° C con una fluctuacion diaria de 4°C. Cumple
Ry-T. Humedad relativa: entre 45% y 60% con fluctuacién diaria del 5%. P
]
| « El caudal debe garantizar la renovacion continua y permanente del aire de una
.E dos veces por hora. Esto se debe establecer de acuerdo con las condiciones
E ambientales internas que se quieren mantener y al espacio.
o Ventilacion + La disposicién de las unidades de conservacién en los estantes debera permi Cumple
5 una adecuada ventilacion a través de ellos.
o «Filtrado de aire: Debera contar con medios de filtracion del aire de ingreso tanto de
E particulas sélidas como de contaminantes atmosféricos. 67%
=
(%
% Adoptar e implementar el programa de limpieza adecuado de las instalaciones, los
o Programa de limpieza depésitos, la estanteria y de las unidades de almacenamiento, utilizando productos
o . . S No cumple
= (Protocolo AGN) que no afecten la integridad fisica de los documentos.
2 Contar con unas adecuadas condiciones de iluminacion e higiene.
(]
@]
Registros / Documentos  [Las mediciones de variables y controles implementados deben documentarse Aurll_ no hac||1_ . comenzado | a
de seguimiento permanentemente de acuerdo con lo definido en el SIC de la SNR. realizar  mediciones de las
condiciones ambientales
)]
0 < Sist de detecci6 Detectores de humo.
2 % |T_en_1’asde_ © ec(jglon Y |Extintores multipropésito o sistemas de apagado automéatico que no afecten los Cumple
g g extincion de incendio documentos ni pongan en riesgo la salud del personal.
W o
Eg
w _Equlpos_ frente a Sistemas de extraccion o evacuacion automatica del agua en caso de inundacion. Cumple
o w inundaciones 67%
n QO
=
59 " Plan de prevencién y atencién de desastres y llevar el registro permanente, de la
59 Plan de prevencion de licacion d das | did . X N
o> Emergencias v Atencign | 2Plicacion de todas las medidas preventivas y correctivas necesarias para No cumple
% E ded g " y minimizar al maximo cualquier riesgo de dafio, pérdida o uso indebido de los
o< ¢ desastres archivos que custodia.
O >
Zona de carga y descarga Cumple
. Zona de inventario, punteo, registro
Area técnica de recepcion (-Estaciones de trabajo
(cargay descarga) de la  |-Sillas ergonémicas
documentacion *Red eléctrica Cumple
*Red de datos
*Equipos de computo.
Lectores de codigo de barras.
Estanteria acorde con el formato y caracteristicas generales de este tipo de Cumple
documentos, de acuerdo con lo indicado en el Acuerdo 049 de 2000 P
Area de dePOS"O y Debe estar marcada debidamente con la simbologia pertinente Cumple
almacenamiento
documental i . . . . .
Sistema de consulta que permita registrar y consultar el inventario actualizado
Condiciones ambientales propicias para garantizar la conservaciéon de los Cumple
@ documentos P
it} INSUMO
- Luxometro
< Proveer los equipos Medidor de particulas Concentracion masica PM 1.0_PM 2.6, PM 10 Hace falta evidenciar el
z . Aspiradora con Hidréfiltros con boquilla / cepillos de limpieza . "
o relacionados en la Data Logger con Software para descarga y lectura de datos Luxémetro y el medidor de No cumple
g siguiente tabla e o T e Rurmecied or pises ¥ muros Mediaer particulas
2 Deshumidificador
[rs
3 Debera estar dotada minimo con:
(3] i - *Mesas de trabajo.
- Area técnica de *Sillas ergondmicas.
@ alistamiento fisico para Cumple
w
w
[a]
=




ITEMS

EVALUATIVOS VARIABLES DESCRIPCION OBSERVACIONES REGISTROS ESTADO CALIFICACION
g Deberé estar dotada como minimo con:
i. *Mesas de trabajo. 71%
e} «Sillas ergonémicas.
g Area técnica de *Estanteria para el area de trabajo.
» digitalizacion *Equipos de computo. No cumple
@ 9 *Escéner(es).
é *Red eléctrica.
w *Red de datos.
E «Carro auxiliar de trabajo.
8 *Estaciones de trabajo.
% Area técnica de «Sillas ergondémicas.
o descripcion e indexacion  |*Equipos de computo. No cumple
% ylo tipificacion *Red eléctrica.
% *Red de datos.
© Deberé estar dotada como minimo con:
Area técnica de *Mesas de trabajo.
. . L Cumple
realmacenamiento «Sillas ergonémicas.
*Estanteria para el area de trabajo.
Por lo anterior esta area bebera estar dotada como minimo con:
*Estaciones de trabajo.
Area de Supervision «Sillas ergonémicas.
Consulta SIF\JIR / *Equipos de computo. No cumple
*Red eléctrica.
*Red de datos.
) Almacenamiento de los equipos, insumos y materiales que seran “consumidos” en
Almacén los procesos técnicos Cumple
Area de lockers y Dotada con el nimero de Lockers requeridos para que el volumen de personal cumple
alistamiento de personal |conformante del equipo ejecutor P!
. . Espacio, mesas vy sillas suficientes para albergar, durante turnos, por lo menos elfSe evidencio un espacio pero
Area de cafeteria 30% del personal. Con nimero proporcional de hornos microondas sin dotacion Cumple
Aplicacion de la NTC Normas técnicas para atender el acondicionamiento ergonémico en areas de No cumple
5655/2008 trabajo
« Ladimension del tablero debera permitir la disposicién de los libros abiertos, jun
con los elementos para efectuar los procesos técnicos de archivo.
« La superficie debera ser de material mate para reducir los reflejos, de un col
. claro suave y de facil limpieza
Mesas de trabajo « Los bordes y esquinas de la mesa deberan ser redondeados para evitar heridas Cumple
] abrasiones a los colaboradores.
2(: « La estructura de las mesas debera estar proyectada para soportar el peso de |
i documentacion y de los trabajos técnicos que seran desarrollados sobre la misma.
8
=
z « La estanteria debe disponer superficies y alturas moduladas al formato de |
u documentacion
(7} Estanteria « Estar fabricada y ser lo suficientemente resistente para soportar su peso Cumple
E construidas con materiales estables con recubrimientos en pintura electrostatica,
é segun especificaciones Acuerdo 049 de 2000. 33%
w
é Sillas, reposapiés y EI mobiliario debgré disponersg en cumplimieljto del marco legal y normativo
pre 3 . vigente en cumplimiento del Sistema de Gestién de Seguridad y Salud en el No cumple
&8 estaciones de trabajo Trabai
4 jo.
[}
O La totalidad de equipos de cémputo deben tener acceso al aplicativo de registro y|
g consulta de documentacion. El contratista debera disponer de los suficientes
8 Equipos de cémputo equipos de cémputo con las caracteristicas de software (licenciado) y hardware No cumple
que soporten eficientemente los requisitos establecidos en el presente anexo
técnico.
*Minimo ocho (8) carros auxiliares para traslado, dos carros por proceso
+ Elaborados en Tubo redondo: de 7/8” C-18, con Bandejas en Acero inoxidable
" Acero C-22 y Rodachinas de 5”
Carros auxiliares *De dimensiones aproximadas de: 75cm x 40cm x 40cm No cumple
+ Con dos bandejas en acero inoxidable y demas elementos con acabados e
Pintura epéxica horneable.
Compafifa debidamente autorizada por la Superintendencia de Vigilancia y|Presentar documentacién de la No cumple
Seguridad Privada empresa de vigilancia
Empresa autoriza en
vigilancia Estricto cumplimiento de lo establecido, acatando la Constitucién, la ley y los
procedimientos establecidos por el Gobierno Nacional y en particular las ordenes e No cumple
instrucciones impartidas por la Superintendencia de Vigilancia y Seguridad Privada
Sistemas de alarma contra robo, cAmaras perimetrales, sensores de proximidad y| Cumple
sensores de movimiento
Circuito cerrado de televisién con cobertura suficiente para controlar la totalidad de
areas técnicas, de almacenamiento, de circulacién y bodegaje documental vy, Cumple
consulta y monitoreo
Sistemas de seguridad
Entrega a la SNR los archivos de grabacién de vigilancia en formato y soporte,
debidamente identificados y relacionados en archivo plano que contengan como
minimo la siguiente informacion:
Cumple

INAL

*No. de camara
«ldentificacion de area vigilada
+Periodo de grabacion (fecha/hora inicio — fecha/hora fin)




ITEMS

Firma del evaluador

Firma delegado de la empresa contratista

Firma del supervisor del contrato

DESCRIPCION o
EVALUATIVOS VARIABLES OBSERVACIONES REGISTROS ESTADO CALIFICACION
=)
2 Personal idoneo, debidamente capacitado y debe cumplir con los requisitos legales
% definidos por la Superintendencia de Vigilancia y Seguridad Privada debidamente|Presentar documentacion de la| No cumple
8 dotado, uniforme, arma, medio de comunicacion y equipo de deteccion de metales empresa de vigilancia P
a dando cumplimiento a la reglamentacion vigente.
<
]
nD: Personal de seguridad El empleo de las armas se realizara unica y exclusivamente de acuerdo con el uso P tar d tacion de | 57%
8 autorizado en el respectivo permiso y absteniéndose de emplear armamento no resen ard o(.:ugnen.aclon e a No cumple
m autorizado de acuerdo con la ley. empresa de vigilancia
a]
m El Contratista respondera integramente por las acciones de la totalidad del P tar d tacion de |
z personal a su cargo vinculado al proyecto y uso del equipo, bajo su propia cuenta y| resentar documentacion de la No cumple
o . empresa de vigilancia
5 riesgo.
a
g Cualquier anomalia, vulneracién o riesgo de seguridad, debe ser reportado de Cumple
o forma inmediata a la supervision del contrato. P
. N N El Contratista debera atender en forma inmediata los reclamos, observaciones y|
Obligaciones especiales . . . Cumple
sugerencias hechas por el interventor o quienes haga las veces.
Debe restringirse el ingreso de equipos electronicos de uso personal a las areas Cumple
técnicas y de bodegaje, tales como teléfonos, tabletas, IPad, etc. P!
Sistema de gestion de La empresa debe tener establecido un sistema de gestion de la seguridad y salud
seguridad y salud en el en el trabajo, cumpliendo con lo establecido en el Decreto 1072 de 2015, la No cumple
trabajo Resolucién 1111 de 2017 y la Resolucion 0312 de 2019.
Protocolos COVID La empresa debe poseer y estructurar el protocolo para su funcionamiento de Cumple
(funcionamiento) acuerdo a lo establecido en el Resolucion 666 de 2020. P
Protocolo bi idad d La empresa contratista debe integrar en su funcionamiento todos los protocolos de
| rosﬁgoo loseguridad de bioseguridad que la SNR tenga implementados en cumplimiento de la normatividad Cumple
a existente.
Cumplir los materiales con los cuales se elaboran las cajas calidad de archivo -que
para este caso es el cartén corrugado con recubrimiento interno-, estan dadas en
la NTC 4436:1999. Papel para documentos de archivo. Requisitos para la No cumple
permanencia y la durabilidad, y en la NTC 5397:2005 Materiales para documentos
de archivo con soporte papel. Caracteristicas de calidad
Cajas X300 para unidades documentales para archivos administrativos |
0 s No cumple
o misionales
o
o
Z Especificaciones técnicas l\él_ODE_L(_)’ DEE!\JO P;;\RA GRAN FORMATO Para formatos mayores a tabloide en No cumple
% para las unidades de isposicion Horizontal
2] almacenamiento 38%
> 5 A
5 Ganchos legajadores en polipropileno
2
,‘E Carpetas con solapas laterales desacificadas (CARPETA CUATRO ALETAS) No cumple
o
[a]
Papel Bond para los documentos de antecedentes registrales No cumple
Elmentos para primeros auxilios basicos Cumple
Broch ra retir v icul
ochas para retiro de polvo y particulas Cumple
Estivas - Guacales
EPP Batas, respiradores, guantes, tapabocas, gorros desechables. Cumple
Disposiciones sobre vivienda, higiene y seguridad en los sitios de trabajo Cumple
Establecido en la 100%
Resolucion 2400 de 1979 |Inodoros, lavamanos, orinal y ducha (15 trabajadores) Cumple
Elementos indispensables para su servicio, consistentes en papel higiénico,
. L A R Cumple
recipientes de recoleccion, toallas de papel, jabén, desinfectantes y desodorantes
RANGO CRITERIO
Tabla para la calificacién de nivel de cumplimiento para la calidad del
producto 0 No cumple
100 Cumple
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Doctor

Claudia Lopez

Gerente Contrato No. 1402 DE 2022

COMPANIA DE SERVICIOS ARCHIVISTICOS - CSA S.A.S.
clopez@csasas.co

Ciudad

Referencia: Contrato No. 1402 de 2022 Informe Validacién de la Bodega de la
Empresa CSA 20/10/2022. '

En el marco del contrato N° 1402 de 2022 cuyo objeto es: contratar los servicios
operativos, logisticos y de traslado para la implementacion de procesos
archivisticos tales como: la organizacion, digitalizacion, traslado y disposicién
final de archivos misionales de las Oficinas de Registro de Instrumentos Publicos
(ORIP) seleccionadas por la SNR y lo establecido en el anexo técnico del contrato,
se realiza validacion a bodega ubicada en la Calle 25G No. 100 — 26 el dia 20 de octubre
de 2022, con el fin de verificar las condiciones de infraestructura, equipos técnicos y
tecnoldgicos, mobiliario, puestos de trabajo y seguridad locativa. Esto con el fin de que
se autorice el uso de la bodega para la intervencién de los documentos objeto del
contrato.

De acuerdo a lo observado en visita técnica se evidencia lo siguiente:

1. La sede donde se encuentra ubicada la bodega consta de varios niveles los cuales se
encuentran seccionados de acuerdo a las necesidades del contrato 1402 de 2022.
Para el caso de este proyecto tienen disponible un edificio completo de cuatro niveles,
donde en el primer piso se dispone para el almacenamiento, resguardado y de acceso
restringido, y en los demas niveles se destinaron para el desarrollo de los procesos
técnicos y area de supervision.

Superintendencia de Notariado y Registro
Calle 26 No. 13 - 49 Int. 201
Cédigo: ' Bogots .. - Golorbia
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2. Se evidencia que pueden almacenar aproximadamente unos 29°000.000 de folios en
los espacios que poseen en la bodega del primer piso teniendo en cuenta la
infraestructura instalada.

3. Falta la identificacion de los espacios funcionales tales como:

Organizacion

Alistamiento

Digitalizacién

Indexacién vy tipificacion
Realmacenamiento

Supervision por parte de la SNR
Almacén

Cafeteria

Area de cuarentena

TS@me oo T

4. En cuanto al tema de seguridad y monitoreo, se evidencia que en cada area y nivel se
encuentran ubicadas camaras en &ptimas condiciones ya que tienen buenas
caracteristicas como su ubicacion, vision periférica, resolucion, funcionamiento y
monitor de control.

5. Se evidencio extintores en cada una de las areas de la bodega, botiquin de primeros
auxilios y camilla para emergencias, cumpliendo con lo exigido por la normatividad
colombiana vigente y minimizando factores de riesgos.

o

Falta la identificacion del area de cafeteria en conjunto con los mobiliarios, insumos y
equipos.

~

La bateria de bafios habilitados (15) en cada uno de los pisos se encuentra en dptimas
condiciones y son apropiados para la cantidad de personas que laboraran en el
edificio.

En relacién a la visita realizada a principios del mes de septiembre de 2022 no se
evidencia un gran avance en cuanto al cumplimento de lo establecido en el ANS 1y en
el anexo técnico, dejando constancia de registro fotografico, de cada una de las zonas y
espacios presentados.

Superintendencia de Notariado y Registro
Calle 26 No. 13 - 49 Int. 201
i PBX 57 + (1) 3282121
codigo: . Bogoté D.C., - Colombia
CNEA - PO-02-FR - 07 HYPERLINK "http:/fwww.supernotariado.gov.co"
03 -12-2020 http://www.supernotariado.gov.co




? SUPERINTENDENCIA e
DE NOTARIADO g‘xﬁs MINISTERIO DE JUSTICIA Y

f SRR .
& REGISTRO L DEL DERECHO

i 1o guarda de lo le piblica B

Por lo anterior, se puede concluir que la bodega presentada es apta para almacenar
la volumetria de los archivos correspondientes a la ORIP de Cali.

Sin embargo, no se autoriza la intervencion de los documentos, ni tampoco se podra
realizar ningun tipo de trabajo o actividad sobre ellos en la bodega, hasta que no se
dé el aval y subsanen los hallazgos realizados el dia 20 de octubre de 2022, por parte del
Profesional en Archivistica de la SNR y el Ingeniero Industrial en apoyo a la supervision.

La empresa contratista CSA a la fecha esta incumpliendo lo establecido en:
1. El numeral 6 del Anexo Técnico.
2. Enlas Obligaciones Generales de numerales 4, 8 y 35 del contrato 1402 de 2022.
3. Y en las Obligaciones Especificas numerales 13, 14, 24 y 28 del contrato 1402 de
2022.

Por tanto, la bodega debi6 estar habilitada y aprobada por parte de la supervision los
primeros 15 dias iniciado el contrato, por lo cual CSA esta en un presunto incumplimiento.
Teniendo en cuenta el plan de traslados presentados y para que se pueda iniciar los
procesos tecnicos definidos para este proyecto, la SNR realizara nuevamente la
verificacion del cumplimiento de la bodega el dia martes 25 de octubre de 2022 en horas
de la tarde.

Cordialmente,

s@oa éfk@oz)c[)d D) .

LUZ EDITH FLORIAN SANCHEZ
Supervisora Contrato No. 1402 de 2022
Coordinadora Grupo de Gestién Documental

Elaboro: GERMAN FELIPE LOPEZ DUQUE- Profesional Especializado -

Anexo 1: ANS-1 de 4 follios
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CODIGO: _Bodega CSA
DE NOTARIADO
& REGISTRO GRUPO DE GESTION DOCUMENTAL FECHA DE
La guarda de lafe piblica SEGUIMIENTO: __20/10/2022

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

Nombre del evaluador: N E
Carlos Mufioz - Germén Lopez Inicial
Evaluacion:| Secundaria D
Periédica D
Nombre del lider del proceso:

Claudia Lépez

Calificacion Inicial:

Niygl de aceptabilidad 95% 98% 100% Calificacit_ﬁn
minima por item: Secundaria:
Tiempo Inicio 15 dias Mensual Calificacion Mensual:
ITEMS VARIABLES DESCRIPCION OBSERVACIONES REGISTROS ESTADO CALIFICACION
EVALUATIVOS
P . Visto bueno de la Superintendencia de Notariado y Registro de las hojas de vida
Verificacion de hojas de . - -
) presentadas para participar en el proceso de seleccién y contratacion del personal Cumple
vida por parte de la empresa.
El personal aprobado corresponde al personal contratado por el contratista, de
acuerdo al nivel profesional, técnico y auxiliar, con la formacién académica
N y N o L Cumple
apropiada, competencias requeridas y experiencia laboral exigida, de acuerdo a lo
establecido en los estudios previos.
Equipo Profesional,
% técnico y axuliar Equipo minimo:
<§t *Gerente de proyecto *Ingeniero Industrial
35 *Ingeniero de Sistemas (2) *Microbidlogo No cumple
g :Cpnservador *Arclj?vistas (@] 50,0%
;] Lideres (30) *Auxiliares -AGl (211) -AG2 (244)
3
fu) Certificacion de la contratacion laboral del personal minimo de la empresa.
s Contratos Carta de presentacion por parte de los trabajadores vinculados por la empresa. No cumple
La empresa presenta las novedades 3 dias habiles posterior a la desvinculacién
Novedades laboral, para realizar el respectivo cambio de personal, asi mismo presenta la
nueva hoja de vida para su respectiva aprobacion.
El contratista debe presentar evidencia de que realiza una evaluaciéon de
- .. |desempefio con el fin de verificar las competencias y falencias en el personal de
Seguimiento y evaluacién manera periddica. Adicionalmente se realiza la verificacion en cuanto al personal
minimo establecido en los estudios previos.
. Caracteristicas de terreno sin riesgos de humedad subterranea o problemas de
Ubicacién terreno . ) - Cumple
inundacién y que ofrezca estabilidad.
Ubicacion seguridad Alejada de lugares que se puedan ver afectados por actividades terroristas o riesgo Cumple
publica inminentes
Seguridad Ambiental y Seguridad de acuerdo a lo establecido en el acuerdo 049 de 2000, a lo dispuesto Cumpl
ventilacién por la AGN y a las recomendaciones y politicas de la SNR umple
R}eS|slenCIa de placas y Concepto de un Ingeniero estructural que Avale las caracteristicas estructurales de
pisos COF respecto a la la edificacion, con sus respectivos soportes No cumple
estanteria
Caracteristicas de sismo resistencia aprobada por las NTC u organismos con
normas referentes internacionales.
Si se utilizan estanteria de 2.20 mts de alto, la resistencia de las placas y pisos
debera estar dimensionada para soportar una carga minima de 1200 k/mt2, cifra
que se deber incrementar si se va a emplear estanteria compacta o de mayor
tamafio sefialado
La estanteria no ira recostada sobre los muros y se debe dejar un espacio minimo
Estanteria de 20 cm., entrg éstus_ y la estanteria. ) Cumple
El espacio de circulacién entre cada médulo de estantes debe tener un minimo de
70 cm., y un corredor central minimo de 120 cm.
La estanteria deberéa tener un sistema de identificacion visual de la documentacion
@ acorde con la signatura topogréfica.
< Para unidades de conservacién como libros, legajos o carpetas se recomienda el
E empleo de separadores metdlicos con el fin de evitar el deslizamiento y la
6 deformacion de la documentacién
o almacenada.
—
ﬁ Pisos, muros, techos y Los pisos, muros, techos y puertas deben estar construidos con material ignifugos Cumple 67%
% puertas de alta resistencia mecénica y desgaste minimo a la abrasion.
g Las pinturas utilizadas deberan igualmente poseer propiedades ignifugas, y tener el
% Pinturas tiempo de secado necesario evitando el desprendimiento de sustancias nocivas Cumple
O para la documentacion.
Establecer un &rea determinada para los documentos que tengan deterioro
Zona de cuarentena biolégico o que se encuentren contaminados.




ITEMS

digitalizacién

«Estanteria para el drea de trabajo.
*Gavetas para almacenamiento.
«Carro auxiliar de trabajo.

EVALUATIVOS VARIABLES DESCRIPCION OBSERVACIONES REGISTROS ESTADO CALIFICACION
Area técnica de recepcion (carga y descarga) de la documentacion
Area de depésito y almacenamiento documental
Area de organizacion e intervencion técnica
Area técnica de digitalizacion N i definid
Espacios funcionales, Area técnica de indexacion y/o tipificacion Io set |e|nen elinida
definidos, sefializados y ~ |Area técnica de re- almacenamiento fa’?me'? ° os espf:\cn;s No cumple
€on uso y acceso Area de Supervision y consulta SNR .unt:l.o.na es, es import ap € P
. 4 identificar los espacios
exclusivo Almacén funcionales por plano y en fisico
Area de lockers y alistamiento de personal porp y
Area de cafeteria y Almacén General.
Areas debidamente sefializadas y con la amplitud requerida para movilizar los
carros auxiliares de trabajo
1.8eguridad y adecuada manipulacién de la documentacion.
Estrategi trol IIl. Adecuacién climatica ajustada a las normas establecidas para la conservaci¢|
stral eglastvy controles del material documental en soporte papel. No cumple
para garantizar Ill. Elementos de control y aislamiento que garanticen la seguridad de los acervos
documentales.
HRy T Temperatura: de 15 a 20° C con una fluctuacion diaria de 4°C. No se evidencio la instalaciénde No cumple
. . Humedad relativa: entre 45% y 60% con fluctuacién diaria del 5%. los elementos de medicién
]
2: « El caudal debe garantizar la renovacion continua y permanente del aire de una
= dos veces por hora. Esto se debe establecer de acuerdo con las condiciones
E ambientales internas que se quieren mantener y al espacio.
o Ventilacion + La disposicién de las unidades de conservacién en los estantes debera permi Cumple
5 una adecuada ventilacion a través de ellos.
o «Filtrado de aire: Debera contar con medios de filtracion del aire de ingreso tanto de
a particulas sélidas como de contaminantes atmosféricos. 33%
[}
=
% Adoptar e implementar el programa de limpieza adecuado de las instalaciones, los
o Programa de limpieza depositos, la estanteria y de las unidades de almacenamiento, utilizando productos No cumple
Q (Protocolo AGN) que no afecten la integridad fisica de los documentos. P
2 Contar con unas adecuadas condiciones de iluminacion e higiene.
(]
@]
Registros / Documentos  [Las mediciones de variables y controles implementados deben documentarse Aurll_ no hac||1_ . comenzado | a
de seguimiento permanentemente de acuerdo con lo definido en el SIC de la SNR. realizar  mediciones de las
condiciones ambientales
)]
0 < Sist de detecci6 Detectores de humo.
2 % |T_en_1’asde_ © ec(jglon Y |Extintores multipropésito o sistemas de apagado automéatico que no afecten los Cumple
g g extincion de incendio documentos ni pongan en riesgo la salud del personal.
W o
Eg
w _Equlpos_ frente a Sistemas de extraccion o evacuacion automatica del agua en caso de inundacion. Cumple
o w inundaciones 67%
n QO
=
59 " Plan de prevencién y atencién de desastres y llevar el registro permanente, de la
= © Plan de prevencion de s . . X .
O = g N Atencié aplicacion de todas las medidas preventivas y correctivas necesarias para No cumbple
% E dm;ergenlmas Y AIENCION | minimizar al maximo cualquier riesgo de dafio, pérdida o uso indebido de los P
o< ¢ desastres archivos que custodia.
O >
Zona de carga y descarga Cumple
i . . Zona de inventario, punteo, registro
Area técnica de recepcion (-Estaciones de trabajo
(cargay descarga) de la  |-Sillas ergonémicas
documentacion *Red eléctrica No cumple
*Red de datos
*Equipos de computo.
Lectores de codigo de barras.
Estanteria acorde con el formato y caracteristicas generales de este tipo de Cumple
documentos, de acuerdo con lo indicado en el Acuerdo 049 de 2000 P!
Area de dePOS"O y Debe estar marcada debidamente con la simbologia pertinente No cumple
almacenamiento
documental i . . . . .
Sistema de consulta que permita registrar y consultar el inventario actualizado
Condiciones ambientales propicias para garantizar la conservaciéon de los No cumple
@ documentos P
it} INSUMO
- Luxometro
< Proveer los equipos Medidor de pariicuias Concentracion masica P 1.0, B 2.5, PM 10 . )
z N Aspiradora con Hidréfiltres con boquilla / cepilios de limpieza Se evidencio unicamente el
o relacionados en la Data Logger con Software para descarga y lectura de datos Deshumidificad No cumple
3] siguiente tabla Higrémetro para medicion de humedad en pisos y muros Medidor eshumidificador
z Profesional Pms710 Humedad De Suelo, Arena, Cementa
2 Deshumidificador
[rs
3 Debera estar dotada minimo con:
(3] i - *Mesas de trabajo.
- Area técnica de *Sillas ergondmicas.
@ alistamiento fisico para No cumple
w
w
[a]
=




ITEMS

EVALUATIVOS VARIABLES DESCRIPCION OBSERVACIONES REGISTROS ESTADO CALIFICACION
g Deberé estar dotada como minimo con:
i. *Mesas de trabajo. 21%
e} «Sillas ergonémicas.
g Area técnica de *Estanteria para el area de trabajo.
» digitalizacion *Equipos de computo. No cumple
@ 9 *Escéner(es).
é *Red eléctrica.
w *Red de datos.
E «Carro auxiliar de trabajo.
8 *Estaciones de trabajo.
% Area técnica de «Sillas ergondémicas.
o descripcion e indexacion  |*Equipos de computo. No cumple
% ylo tipificacion *Red eléctrica.
% *Red de datos.
© Deberé estar dotada como minimo con:
Area técnica de *Mesas de trabajo.
. . L No cumple
realmacenamiento «Sillas ergonémicas.
*Estanteria para el area de trabajo.
Por lo anterior esta area bebera estar dotada como minimo con:
*Estaciones de trabajo.
Area de Supervision «Sillas ergonémicas.
Consulta SIF\JIR / *Equipos de computo. No cumple
*Red eléctrica.
*Red de datos.
) Almacenamiento de los equipos, insumos y materiales que seran “consumidos” en
Almacén los técni No cumple
procesos técnicos
Area de lockers y Dotada con el nimero de Lockers requeridos para que el volumen de personal cumple
alistamiento de personal |conformante del equipo ejecutor P!
R . Espacio, mesas vy sillas suficientes para albergar, durante turnos, por lo menos elfSe evidencio un espacio pero
Area de cafeteria 30% del personal. Con nimero proporcional de hornos microondas sin dotacién No cumple
Aplicacion de la NTC Normas técnicas para atender el acondicionamiento ergonémico en areas de No cumple
5655/2008 trabajo
« Ladimension del tablero debera permitir la disposicién de los libros abiertos, jun
con los elementos para efectuar los procesos técnicos de archivo.
« La superficie debera ser de material mate para reducir los reflejos, de un col
. claro suave y de facil limpieza
Mesas de trabajo « Los bordes y esquinas de la mesa deberan ser redondeados para evitar heridas No cumple
] abrasiones a los colaboradores.
2(: « La estructura de las mesas debera estar proyectada para soportar el peso de |
i documentacion y de los trabajos técnicos que seran desarrollados sobre la misma.
8
=
z « La estanteria debe disponer superficies y alturas moduladas al formato de |
u documentacion
(7} Estanteria « Estar fabricada y ser lo suficientemente resistente para soportar su peso No cumple
E construidas con materiales estables con recubrimientos en pintura electrostatica,
é segun especificaciones Acuerdo 049 de 2000. 0%
w
é Sillas, reposapiés y EI mobiliario debgré disponersg en cumplimieljto del marco legal y normativo
pre 3 . vigente en cumplimiento del Sistema de Gestién de Seguridad y Salud en el No cumple
&8 estaciones de trabajo Trabai
4 jo.
[}
O La totalidad de equipos de cémputo deben tener acceso al aplicativo de registro y|
g consulta de documentacion. El contratista debera disponer de los suficientes
8 Equipos de cémputo equipos de cémputo con las caracteristicas de software (licenciado) y hardware No cumple
que soporten eficientemente los requisitos establecidos en el presente anexo
técnico.
*Minimo ocho (8) carros auxiliares para traslado, dos carros por proceso
+ Elaborados en Tubo redondo: de 7/8” C-18, con Bandejas en Acero inoxidable
" Acero C-22 y Rodachinas de 5”
Carros auxiliares *De dimensiones aproximadas de: 75cm x 40cm x 40cm No cumple
+ Con dos bandejas en acero inoxidable y demas elementos con acabados e
Pintura epéxica horneable.
Compafifa debidamente autorizada por la Superintendencia de Vigilancia y|Presentar documentacién de la No cumple
Seguridad Privada empresa de vigilancia
Empresa autoriza en
vigilancia Estricto cumplimiento de lo establecido, acatando la Constitucién, la ley y los
procedimientos establecidos por el Gobierno Nacional y en particular las ordenes e No cumple
instrucciones impartidas por la Superintendencia de Vigilancia y Seguridad Privada
Sistemas de alarma contra robo, cAmaras perimetrales, sensores de proximidad y| Cumple
sensores de movimiento
Circuito cerrado de televisién con cobertura suficiente para controlar la totalidad de
areas técnicas, de almacenamiento, de circulacién y bodegaje documental vy, Cumple

INAL

Sistemas de seguridad

consulta y monitoreo

Entrega a la SNR los archivos de grabacién de vigilancia en formato y soporte,
debidamente identificados y relacionados en archivo plano que contengan como
minimo la siguiente informacion:

*No. de camara

«ldentificacion de area vigilada

+Periodo de grabacion (fecha/hora inicio — fecha/hora fin)

Periodo de grabaci6n tan pronto

se inicie los
descargue

procesos

de




ITEMS

DESCRIPCION o
EVALUATIVOS VARIABLES OBSERVACIONES REGISTROS ESTADO CALIFICACION
=
2 Personal idoneo, debidamente capacitado y debe cumplir con los requisitos legales
% definidos por la Superintendencia de Vigilancia y Seguridad Privada debidamente|Presentar documentacion de la| No cumple
8 dotado, uniforme, arma, medio de comunicacion y equipo de deteccion de metales empresa de vigilancia P
a dando cumplimiento a la reglamentacion vigente.
<
]
% Personal de seguridad El empleo de las armas se realizara unica y exclusivamente de acuerdo con el uso P tar d tacion de | 38%
8 autorizado en el respectivo permiso y absteniéndose de emplear armamento no resen ard o(.:u:nen.aclon e a No cumple
m autorizado de acuerdo con la ley. empresa de vigilancia
a]
m El Contratista responderd integramente por las acciones de la totalidad del P tar d tacion de |
Z personal a su cargo vinculado al proyecto y uso del equipo, bajo su propia cuenta y| resentar documentacion de la No cumple
o N empresa de vigilancia
5 riesgo.
a
% Cualquier anomalia, vulneracién o riesgo de seguridad, debe ser reportado de Cumple
o forma inmediata a la supervision del contrato. P
. . N El Contratista debera atender en forma inmediata los reclamos, observaciones y|
Obligaciones especiales . . . Cumple
sugerencias hechas por el interventor o quienes haga las veces.
Debe restringirse el ingreso de equipos electronicos de uso personal a las areas Cumple
técnicas y de bodegaje, tales como teléfonos, tabletas, IPad, etc. P!
Sistema de gestion de La empresa debe tener establecido un sistema de gestion de la seguridad y salud
seguridad y salud en el en el trabajo, cumpliendo con lo establecido en el Decreto 1072 de 2015, la No cumple
trabajo Resolucién 1111 de 2017 y la Resolucion 0312 de 2019.
Protocolos COVID La empresa debe poseer y estructurar el protocolo para su funcionamiento de No cumple
(funcionamiento) acuerdo a lo establecido en el Resolucion 666 de 2020. P
Protocolo bi idad d La empresa contratista debe integrar en su funcionamiento todos los protocolos de
| rgﬁgoo loseguridad de bioseguridad que la SNR tenga implementados en cumplimiento de la normatividad No cumple
a existente.
Cumplir los materiales con los cuales se elaboran las cajas calidad de archivo -que
para este caso es el cartén corrugado con recubrimiento interno-, estan dadas en
la NTC 4436:1999. Papel para documentos de archivo. Requisitos para la No cumple
permanencia y la durabilidad, y en la NTC 5397:2005 Materiales para documentos
de archivo con soporte papel. Caracteristicas de calidad
Cajas X300 para unidades documentales para archivos administrativos Y|
%) s No cumple
o misionales
o
o
Z Especificaciones técnicas I\DII_ODE_LQ’ DI:E!\JO P»;\RA GRAN FORMATO Para formatos mayores a tabloide en No cumple
% para las unidades de isposicion Horizontal
(2] almacenamiento 0%
> 5 A
g Ganchos legajadores en polipropileno
2
,‘E Carpetas con solapas laterales desacificadas (CARPETA CUATRO ALETAS) No cumple
o
[a]
Papel Bond para los documentos de antecedentes registrales No cumple
Elmentos para primeros auxilios basicos No cumple
Broch ra retir v rticul
ochas para retiro de polvo y particulas No cumple
Estivas - Guacales
EPP Batas, respiradores, guantes, tapabocas, gorros desechables. No cumple
» Disposiciones sobre vivienda, higiene y seguridad en los sitios de trabajo Cumple
2
<
[}
& Establecido en la 67%
< Resolucion 2400 de 1979 |Inodoros, lavamanos, orinal y ducha (15 trabajadores) Cumple
x
m}
=
3
Elementos indispensables para su servicio, consistentes en papel higiénico, N videnciaron insum No cumple
recipientes de recoleccion, toallas de papel, jabén, desinfectantes y desodorantes 0 se evidenciaron insumos P
RANGO CRITERIO
Tabla para la calificacion de nivel de cumplimiento para la calidad del
producto 0 No cumple
100 Cumple

Firma del evaluador

Firma delegado de la empresa contratista

Firma del supervisor del contrato




SUPERINTENDENCIA SUPERINTENDENCIA DE NOTARIADO Y REGISTRO )
CODIGO: _Bodega CSA
DE NOTARIADO -
& REGISTRO GRUPO DE GESTION DOCUMENTAL FECHA DE
la guarda de lafe poblica " SEGUIMIENTO: __11/11/2022
CALIDAD EN RECURSO HUMANO, INFRAESTRUCTURA Y AREAS DE TRABAJO EN LA EMPRESA CONTRATISTA I
Nombre del evaluador: . D
German Lépez Inicial

Evaluacion:

Secundaria D

Periédica
Nombre del lider del proceso:
Claudia Lépez

Calificacion Inicial: &

Niygl de aceptabilidad 95% 98% 100% Calificacit_ﬁn &
minima por item: Secundaria:
Tiempo Inicio 15 dias Mensual Calificacién Mensual: &
ITEMS . «
EVALUATIVOS VARIABLES DESCRIPCION OBSERVACIONES REGISTROS ESTADO CALIFICACION
P . Visto bueno de la Superintendencia de Notariado y Registro de las hojas de vida
Verificacion de hojas de . - -
. presentadas para participar en el proceso de seleccién y contratacion del personal Cumple
vida por parte de la empresa.
El personal aprobado corresponde al personal contratado por el contratista, de
acuerdo al nivel profesional, técnico y auxiliar, con la formacién académica
N y ) o L Cumple
apropiada, competencias requeridas y experiencia laboral exigida, de acuerdo a lo
establecido en los estudios previos.
Equipo Profesional, . -
g técnico y axuliar Equipo minimo: El cumplimiento es. parc@l_ ya
< *Gerente de proyecto *Ingeniero Industrial Que poseen el equipo minimo
% *Ingeniero de Sistemas (2) *Microbiélogo profesional y  no se hay Cumple
I *Conservador *Archivistas (2) con_tr_alado los  tecnicos  y 75.0%
o] “Lideres (30) “Auxiliares -AGL (211) -AG2 (244) auxiliares para el desarrollo de %
x los procesos técnicos.
3
E c Certificacion de la contratacion laboral del personal minimo de la empresa. N mol
ontratos Carta de presentacion por parte de los trabajadores vinculados por la empresa. 0 cumple
La empresa presenta las novedades 3 dias habiles posterior a la desvinculacién
Novedades laboral, para realizar el respectivo cambio de personal, asi mismo presenta la
nueva hoja de vida para su respectiva aprobacion.
El contratista debe presentar evidencia de que realiza una evaluacion de
Seguimiento y evaluacion desempeﬁo_co_n el fin_ 0_|e verificar las competenciag_y fa_lencias en el personal de
manera periédica. Adicionalmente se realiza la verificacion en cuanto al personal
minimo establecido en los estudios previos.
L Caracteristicas de terreno sin riesgos de humedad subterranea o problemas de
Ubicacion terreno N L - Cumple
inundacién y que ofrezca estabilidad.
Ubicacién seguridad Alejada de lugares que se puedan ver afectados por actividades terroristas o riesgo Cumple
publica inminentes
Seguridad Ambiental y Seguridad de acuerdo a lo establecido en el acuerdo 049 de 2000, a lo dispuesto c
S : o umple
ventilacién por la AGN y a las recomendaciones y politicas de la SNR
;zzgstceg:'?eg:eil;czslg Conc_e_pto _C!e un Ingeniero estr_uctural que Avale las caracteristicas estructurales de gr?t?gszzioo c;: ‘é'lsw rac?ilézzg Cumple
estanteria la edificacion, con sus respectivos soportes SNR2022EE128860
Caracteristicas de sismo resistencia aprobada por las NTC u organismos con
normas referentes internacionales.
Si se utilizan estanteria de 2.20 mts de alto, la resistencia de las placas y pisos
debera estar dimensionada para soportar una carga minima de 1200 k/mt2, cifra
que se deber incrementar si se va a emplear estanteria compacta o de mayor
tamafio sefialado
La estanteria no ira recostada sobre los muros y se debe dejar un espacio minimo|Se evidencia que para las
E B de 20 cm., entre éstos y la estanteria. actividades que se realizan se
stanteria El espacio de circulacié ¢ d 6dulo d tantes debe t inimo d . . Cumple
pacio de circulacion entre cada médulo de estantes debe tener un minimo de|requiere instalar mayor
70 cm., y un corredor central minimo de 120 cm. estanteria
La estanteria deberé tener un sistema de identificacion visual de la documentacion
@ acorde con la signatura topogréfica.
< Para unidades de conservacién como libros, legajos o carpetas se recomienda el
E empleo de separadores metalicos con el fin de evitar el deslizamiento y la
g deformacion de la documentacién
o) almacenada.
-
m Pisos, muros, techos y Los pisos, muros, techos y puertas deben estar construidos con material ignifugos Cumple 89%
g puertas de alta resistencia mecénica y desgaste minimo a la abrasion. P
% Las pinturas utilizadas deberan igualmente poseer propiedades ignifugas, y tener el
g Pinturas tiempo de secado necesario evitando el desprendimiento de sustancias nocivas Cumple
o para la documentacion.
Establecer un &area determinada para los documentos que tengan deterioro
Zona de cuarentena biolégico o que se encuentren contaminados.




ITEMS

digitalizacion

*Estanteria para el area de trabajo.
*Gavetas para almacenamiento.
«Carro auxiliar de trabajo.

DESCRIPCION o
EVALUATIVOS VARIABLES OBSERVACIONES REGISTROS ESTADO CALIFICACION
Area técnica de recepcion (carga y descarga) de la documentacion
Area de depésito y almacenamiento documental
Area de organizacion e intervencién técnica
Area técnica de digitalizacion
Espacios funcionales, Area técnica de indexacién y/o tipificacion
definidos, sefializados y Area técnica de re- almacenamiento
A s Cumple
€on uso y acceso Area de Supervision y consulta SNR
exclusivo Almacén
Area de lockers y alistamiento de personal
Area de cafeteria y Almacén General.
Areas debidamente sefializadas y con la amplitud requerida para movilizar los
carros auxiliares de trabajo
1.8eguridad y adecuada manipulacién de la documentacién.
Estrateqi trol Il. Adecuacion climatica ajustada a las normas establecidas para la conservacid|
stral eglastvy controles del material documental en soporte papel. No cumple
para garantizar Ill. Elementos de control y aislamiento que garanticen la seguridad de los acervos
documentales.
Temperatura: de 15 a 20° C con una fluctuacion diaria de 4°C. Cumple
Humedad relativa: entre 45% y 60% con fluctuacién diaria del 5%. P
* El caudal debe garantizar la renovacion continua y permanente del aire de una
dos veces por hora. Esto se debe establecer de acuerdo con las condiciones
ambientales internas que se quieren mantener y al espacio.
Ventilacion + La disposicion de las unidades de conservacion en los estantes debera permit Cumple
una adecuada ventilacion a través de ellos.
«Filtrado de aire: Debera contar con medios de filtracion del aire de ingreso tanto de
particulas sélidas como de contaminantes atmosféricos. 100%
Adoptar e implementar el programa de limpieza adecuado de las instalaciones, los
Programa de limpieza depdsitos, la estanteria y de las unidades de almacenamiento, utilizando productos
. . . Cumple
(Protocolo AGN) que no afecten la integridad fisica de los documentos.
Contar con unas adecuadas condiciones de iluminacion e higiene.
Registros / Documentos  [Las mediciones de variables y controles implementados deben documentarse A”T_ no hacrll_ . comenzado | a
de seguimiento permanentemente de acuerdo con lo definido en el SIC de la SNR. realzar mediciones = de las
condiciones ambientales
Sist de deteccio Detectores de humo.
f_en_]éasde_ e ecgl NY  |Extintores multipropésito o sistemas de apagado automatico que no afecten los Cumple
extincion de incendio documentos ni pongan en riesgo la salud del personal.
_Equos_ frente a Sistemas de extraccion o evacuacion automatica del agua en caso de inundacion. Cumple
inundaciones 100%
L Plan de prevencién y atencién de desastres y llevar el registro permanente, de la
Plan de prevencién de aplicacién de todas las medidas preventivas y correctivas necesarias para
Emsrgenflas y Atencion minimizar al maximo cualquier riesgo de dafio, pérdida o uso indebido de los SNR2022EE128860 Cumple
¢ desastres archivos que custodia.
Zona de carga y descarga Cumple
. Zona de inventario, punteo, registro
Area técnica de recepcion (-Estaciones de trabajo
(carga y descarga) de la  |-Sillas ergonomicas
documentacion *Red eléctrica Cumple
*Red de datos
*Equipos de computo.
Lectores de codigo de barras.
Estanteria acorde con el formato y caracteristicas generales de este tipo de Cumple
documentos, de acuerdo con lo indicado en el Acuerdo 049 de 2000 P!
Area de deP"S"D y Debe estar marcada debidamente con la simbologia pertinente Cumple
almacenamiento
documental i . i ) i )
Sistema de consulta que permita registrar y consultar el inventario actualizado
Condiciones ambientales propicias para garantizar la conservaciéon de los Cumple
@ documentos P
w INSUMO
= Luxometro
; Proveer los equipos Medidor de particulas Concentracion masica PM 1.0, PM 2.5, PM 10
S relacionados en la Aspiradora con Hidrofiltros con boquilla / ios de limpieza Medidor de particulas No cumple
g siguiente tabla A e A et ARl
E Deshumidificador
8 Deberé estar dotada minimo con:
o " . *Mesas de trabajo.
& Area técnica de *Sillas ergonémicas.
@ alistamiento fisico para Cumple
w
w
a
=




ITEMS

EVALUATIVOS VARIABLES DESCRIPCION OBSERVACIONES REGISTROS ESTADO CALIFICACION
% Deberé estar dotada como minimo con:
|<_: *Mesas de trabajo. 93%
8 «Sillas ergonémicas.
o dA,'e.f‘ I‘.éC"‘.C,a de Eiﬁﬂir'ie"?éfn?uffa e raale Z"’Sde.e.’: ?““f?",me”‘e 22 equipos Cumple
u igitalizacion “Escéner(es). e digitalizacion.
é *Red eléctrica.
w *Red de datos.
E «Carro auxiliar de trabajo.
3 *Estaciones de trabajo.
% Area técnica de «Sillas ergondémicas.
o descripcion e indexacion |*Equipos de computo. Cumple
g ylo tipificacion *Red eléctrica.
% *Red de datos.
© Deberé estar dotada como minimo con:
Area técnica de *Mesas de trabajo. En proceso de adecuacion Cumple
realmacenamiento «Sillas ergonémicas. p p
*Estanteria para el area de trabajo.
Por lo anterior esta area bebera estar dotada como minimo con:
*Estaciones de trabajo.
Area de Supervision y +Sillas ergonémicas. Cumple
Consulta SNR *Equipos de computo.
*Red eléctrica.
*Red de datos.
Almacén Almacenamiento de los equipos, insumos y materiales que seran “consumidos” en Cumple
los procesos técnicos
Area de lockers y Dotada con el nimero de Lockers requeridos para que el volumen de personal Cumple
alistamiento de personal |conformante del equipo ejecutor P!
R . Espacio, mesas vy sillas suficientes para albergar, durante turnos, por lo menos el(Hace falta dotar un poco mas
Area de cafeteria 30% del personal. Con nimero proporcional de hornos microondas por la cantidad de personas Cumple
Aplicacion de la NTC Normas técnicas para atender el acondicionamiento ergonémico en areas de No cumple
5655/2008 trabajo
« Ladimension del tablero debera permitir la disposicién de los libros abiertos, jun
con los elementos para efectuar los procesos técnicos de archivo.
« La superficie debera ser de material mate para reducir los reflejos, de un col
. claro suave y de facil limpieza
Mesas de trabajo « Los bordes y esquinas de la mesa deberan ser redondeados para evitar heridas Cumple
] abrasiones a los colaboradores.
g « La estructura de las mesas debera estar proyectada para soportar el peso de
i documentacion y de los trabajos técnicos que seran desarrollados sobre la misma.
&
=
z « La estanteria debe disponer superficies y alturas moduladas al formato de
u documentacion
%) Estanteria « Estar fabricada y ser lo suficientemente resistente para soportar su peso Cumple
H construidas con materiales estables con recubrimientos en pintura electrostatica,
é segUn especificaciones Acuerdo 049 de 2000. 67%
w
E . " El mobiliario deberd disponerse en cumplimiento del marco legal y normativo
8 S'”aSI reposapies y. vigente en cumplimiento del Sistema de Gestién de Seguridad y Salud en el No cumple
&8 estaciones de trabajo Trabai
4 jo.
o
O La totalidad de equipos de cémputo deben tener acceso al aplicativo de registro y|
g consulta de documentacion. El contratista debera disponer de los suficientes
8 Equipos de cémputo equipos de cémputo con las caracteristicas de software (licenciado) y hardware Cumple
que soporten eficientemente los requisitos establecidos en el presente anexo
técnico.
*Minimo ocho (8) carros auxiliares para traslado, dos carros por proceso
+ Elaborados en Tubo redondo: de 7/8” C-18, con Bandejas en Acero inoxidable
" Acero C-22 y Rodachinas de 5”
Carros auxiliares *De dimensiones aproximadas de: 75cm x 40cm x 40cm Cumple
+ Con dos bandejas en acero inoxidable y demas elementos con acabados e
Pintura epdxica horneable.
Compafifa debidamente autorizada por la Superintendencia de Vigilancia |
Seguridad Privada SNR2022EE128860 Cumple
Empresa autoriza en
vigilancia Estricto cumplimiento de lo establecido, acatando la Constitucién, la ley y los
procedimientos establecidos por el Gobierno Nacional y en particular las ordenes e|SNR2022EE128860 Cumple
instrucciones impartidas por la Superintendencia de Vigilancia y Seguridad Privada
Sistemas de alarma contra robo, camaras perimetrales, sensores de proximidad vy Cumple
sensores de movimiento
Circuito cerrado de televisién con cobertura suficiente para controlar la totalidad de
areas técnicas, de almacenamiento, de circulacién y bodegaje documental vy Cumple
consulta y monitoreo
Sistemas de seguridad
Entrega a la SNR los archivos de grabacién de vigilancia en formato y soporte,
debidamente identificados y relacionados en archivo plano que contengan como
minimo la siguiente informacion:
Cumple

*No. de camara
«ldentificacion de area vigilada
*Periodo de grabacion (fecha/hora inicio — fecha/hora fin)




ITEMS
EVALUATIVOS

VARIABLES DESCRIPCION OBSERVACIONES REGISTROS ESTADO CALIFICACION
Personal idoneo, debidamente capacitado y debe cumplir con los requisitos legales
definidos por la Superintendencia de Vigilancia y Seguridad Privada debidamente
dotado, uniforme, arma, medio de comunicacién y equipo de deteccion de metales SNR2022EE128860 Cumple
dando cumplimiento a la reglamentaci6n vigente.

Personal de seguridad El empleo de las armas se realizara Unica y exclusivamente de acuerdo con el uso 100%
autorizado en el respectivo permiso y absteniéndose de emplear armamento no|SNR2022EE128860 Cumple
autorizado de acuerdo con la ley.

El Contratista responderd integramente por las acciones de la totalidad del
personal a su cargo vinculado al proyecto y uso del equipo, bajo su propia cuenta y| SNR2022EE128860 Cumple
riesgo.
Cualquier anomalia, vulneracién o riesgo de seguridad, debe ser reportado de
) . A Cumple
forma inmediata a la supervision del contrato.
. N N El Contratista debera atender en forma inmediata los reclamos, observaciones y|

Obligaciones especiales . . . Cumple
sugerencias hechas por el interventor o quienes haga las veces.

Debe restringirse el ingreso de equipos electronicos de uso personal a las areas Cumple
técnicas y de bodegaje, tales como teléfonos, tabletas, IPad, etc. ump!

Sistema de gestion de La empresa debe tener establecido un sistema de gestién de la seguridad y salud

seguridad y salud en el en el trabajo, cumpliendo con lo establecido en el Decreto 1072 de 2015, la|SNR2022EE128860 Cumple

trabajo Resolucion 1111 de 2017 y la Resolucién 0312 de 2019.

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

(funcionamiento) acuerdo a lo establecido en el Resolucién 666 de 2020. ump

Protocolo bi idad d La empresa contratista debe integrar en su funcionamiento todos los protocolos de

rotocolo bioseguridad de bioseguridad que la SNR tenga implementados en cumplimiento de la normatividad Cumple
la SNR s
existente.
Cumplir los materiales con los cuales se elaboran las cajas calidad de archivo -que(Se inicio el proceso de
para este caso es el cartén corrugado con recubrimiento interno-, estan dadas en|adquisicién de las unidades de
la NTC 4436:1999. Papel para documentos de archivo. Requisitos para la|conservacion, se espera la| Cumple
permanencia y la durabilidad, y en la NTC 5397:2005 Materiales para documentos(entrega del pedido para la|
de archivo con soporte papel. Caracteristicas de calidad siguiente semana
Se dio aval mediante concepto
Cajas X300 para unidades documentales para archivos administrativos y|técnico por parte de la Ccumple
misionales conservadora Marfa Alejandra P
Garavirto
. Se dio aval mediante concepto
Especificaciones técnicas '\D"_ODE'_‘Q, DEE!\JO P;;\RA GRAN FORMATO Para formatos mayores a tabloide en|técnico  por pa[te dg la; Cumple
para las unidades de isposicion Horizontal conservadora Maria Alejandra
almacenamiento Garavirto 100%
Ganchos legajadores en polipropileno
Se dio aval mediante concepto
Carpetas con solapas laterales desacificadas (CARPETA CUATRO ALETAS) técnico  por pa[te d_e lal Cumple
conservadora Maria Alejandra
Garavirto
Papel Bond para los documentos de antecedentes registrales
Elmentos para primeros auxilios basicos Cumple
Bro_chas para retiro de polvo y particulas Cumple
Estivas - Guacales
EPP Batas, respiradores, guantes, tapabocas, gorros desechables. Cumple
Disposiciones sobre vivienda, higiene y seguridad en los sitios de trabajo Cumple

Establecido en la 100%

Resolucion 2400 de 1979 |Inodoros, lavamanos, orinal y ducha (15 trabajadores) Cumple
Elementos indispensables para su servicio, consistentes en papel higiénico,

. - A By Cumple
recipientes de recoleccion, toallas de papel, jabén, desinfectantes y desodorantes
RANGO CRITERIO
Tabla para la calificacién de nivel de cumplimiento para la calidad del
producto 0 No cumple
100 Cumple
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1. INTRODUCCION

En relacidn con la situacidon generada con la propagacion del COVID-19 y en
cumplimiento a las disposiciones legales y sanitarias, Compaiiia de Servicios
Archivisticos y Tecnolégicos SAS ha adoptado varias medidas para evitar la
exposicion de sus colaboradores y demas personal con quien se expone el
recursohumano de la empresa, al virus en el lugar de trabajo, regulando asi las
medidas de seguridad que deben adoptar para la salud de todos.

Las medidas de este protocolo serdn divulgadas mediante sensibilizaciones y guias.
2. OBIJETIVO

Dar a conocer las medidas de prevencion a implementar en la organizacién
para evitar la exposicion al virus Covid-19.

3. GENERALIDADES DEL COVID-19
3.1 ¢éQué es?

Esta enfermedad pertenece a una familia de virus llamada Coronaviridae y sus
efectos van desde un resfriado comun hasta un sindrome respiratorio agudo.

3.2 éCuales son los sintomas del COVID-19?

La infeccion con SARS-CoV-2, el virus que causa el COVID-19, puede causar
afecciones que varian de moderadas a severas y en algunos casos, pueden ser
fatales.

Los sintomas tipicamente incluyen fiebre, tos, respiracion entrecortada.
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4. DESARROLLO DE ACTIVIDADES

Para controlar el trabajo en los proyectos en ejecucion de Compaiiia de Servicios

Para el desarrollo de las actividades de la empresa de fomaseguray saludable, se
requierelalectura,comprension y puesta en practicade cadaunadelas
recomendacionesy métodos de higiene y proteccidon que se describena

continuacion.

Archivisticos y Tecnologicos SAS, cada personadebe:

Permitir la toma de temperatura y diligenciar el formato toma de
temperatura, en el caso de los proyectos en ejecucion en el interior de
las instalaciones del cliente, la muestra de temperatura y el suministro
de elementos de protecciéon como tapabocas seran suministrados por el
cliente, lo anterior teniendo en cuenta que cada organizacién 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 permitira el acceso y
por consecuente, debera regresar a su lugar de residencia y seguir los
lineamientos impartidos por el Distrito, Gobierno Nacional y Compania
de Servicios Archivisticos y Tecnoldgicos SAS.

Utilizar los Elementos de Proteccidn Personal (EPP) exigidos y necesarios
es obligatorio. Cada colaborador serd responsable del cuidado, limpieza
y disposicion final.

Utilizar los elementos de dotacion personal es obligatorio. Cada
colaborador sera responsable del cuidado y limpieza de su dotacion.

Mantener una distancia minima de 1-2 metros entre personas.

Bogota, D.C. Calle 16 # 680-89 () 7451075 comerciall@csasas.co (C)  www.csasas.co ()
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Asperjar con alcohol el calzado a la entrada de las instalaciones.

o Evitar grupos o reuniones de mds de cinco personas en lugares cerrados
y donde no se pueda garantizar la distancia antes recomendada.

o Hidratarse con elementos personales. No compartir elementos
personales como termos, vajillas, botellas, etc...

o Llevar a cabo la limpieza y desinfeccion de su area de trabajo
diariamente para mantener un ambiente de trabajo seguro. Asperjar
con alcohol antiséptico, dejando actuar el producto unos minutos y
limpiar con un pafo limpio. Este debera ser aseado con un pafio limpio,
antes y después de cada jornada.

e No consumir bebidas, comida, ni maquillarse en el darea de
almacenamiento y/o puesto de trabajo.

o Evitar el uso de cadenas, anillos, relojes y pulseras.

o Ingresar a las instalaciones de manera organizada, asi mismo se
implementaran turnos de entrada y salida para los tiempos de
alimentacidon y pausas activas a lo largo del dia con el fin de evitar
aglomeraciones.

o Tomar la capacitacion frente a la situaciéon presentada por el COVID-19
y el uso adecuado de EPP e identificacion de sintomas. Se han
establecido mecanismos de informacién como guias de divulgacion para
gue se adopten las medidas de prevencién e higiene, contando con
asesoria y asistencia de la ARL SURA.

o Utilizar la aplicacion CoronApp, disponible en Android y iOS, para
reportar suestado de salud y de su grupo familiar.
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o Cumplir los protocolos disefiados para transporte publico y/o privado.

o El personal que presta su servicio en instalaciones del cliente debera
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 acarreara las sanciones
correspondientes del caso para la persona o personas que lo incumplan sin
excepcion.

Las medidas expuestas en este protocolo se extienden también a
contratistas, proveedores y visitantes, por lo que deberan cumplir con
todas las normas dispuestas.

5. SEGURIDAD Y SALUD

a. Higiene respiratoria

i. Toser o estornudar cubriendo bocay nariz con la parte interna del codo.
Puede utilizar un pafiuelo como medida adicional de proteccidn.

i. Recuerde, no tocarse ojos, nariz y boca con las manos. Son acciones
indispensables para evitar la propagacion de virus.

ii. Recuerde, el uso de tapabocas previene y evita el contacto de particulas
en vias nasales y bucales, por lo que lo convierte en un Elemento de
Proteccidn Personal de uso obligatorio.
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¢Como usar el tapabocas?

b. Lavado de manos

Un habito indispensable para prevenir enfermedades respiratorias es el
LAVADO DE MANOS, ya que existe una relacion directa entre las manos
contaminadas y la transmision de microorganismos.

é¢Como lavar las manos?

Moja las des Coge jabon | quide Frota hien 1ota .
manod (an sgul #n abundantcia tas palmuas s m ntr
™ s [+
T >
} : o
\ o - (
- ~ 2 -
- \;
L
Frota lo3 pelgares Froty los dedos Frota las muhens
haciendo movifmientos y las ufia
rotatorios con la palma v la paima las manes
de {2 otra mano ¢e La o inane
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éCuando lavar las manos?

e Cadavez que ingrese a las instalaciones de la empresa
e Antesy después de consumir alimentos

e Antesy después de ingresar al bano

e Al terminar la jornada laboral

e De forma constante (cada 2 horas minimo).

Compaiiia de Servicios Archivisticos y Tecnoldgicos SAS, dispone de los
elementos necesarios para la limpieza adecuada de manospara un lavado
antiséptico como gel anti-bacterial y alcohol. Se recomienda el lavado de
manos con agua y jabon frecuente

Los contratistas y proveedores estan en la obligacién del lavado de manos o
con alcohol, al ingreso de las instalaciones, y antes y después de utilizar los
sanitarios.

c. Distanciamiento fisico

e Mantener un distanciamiento con los demas colaboradores (minimo 1-2 mts).
e Limitar interacciones en filas, servicios de transporte y en su comunidad.
e Conservar una distancia de 2 metros en filas o sillas mientras espera

servicio de atencion.

e Programar en lo posible actividades no laborales para que el horario de
salida y regreso no concuerde con horas de mayor afluencia de publico.

Nota: EI COVID-19 se propaga principalmente entre personas que estan
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.
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e No se permitiran reuniones presenciales para mas de 5 personas. Se
debeoptar por programar reuniones virtuales. En caso de programar una
reunion de 5 o menos personas, debe ser estrictamente necesario, y se
debe garantizar el distanciamiento permitido. Previo a la reunién,
deberd ser validado por el Lider de proceso.

e Se suspenden todo tipo de formaciones, capacitaciones, asesorias,
incluso las obligatorias que se desarrollen de forma presencial.

d. Medidas generales personales

e No compartir el uso de ningun elemento personal como vasos, termos,
vajillas, cubiertos, audifonos, celulares, boligrafos, lapices, entre otros

e Realizar limpieza de calzado con los aspersores dispuestos, antes de
ingresar a las instalaciones.

e. Elementos de Proteccion Personal

Los elementos de proteccion personal son la barrera de mitigacion entre el
agente deriesgo 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 demds personas.
Recomendaciones: Mantener los elementos limpios con intervalos diarios de
utilizacion.

e Tapabocas: Actua como barrera de proteccidn frente a la emision de
fluidos bucales. Se debe mantener el tapabocas ajustado en la forma
indicada.

e Guantes: Barrera de proteccidn para las manos, que combina
proteccion, destreza y comodidad. Se deben utilizar en la forma
indicada.
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Para aquellos que se deban desechar, su disposicidon debe realizarse segun 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 practicas se extienden a los colaboradores que hagan
desplazamientos a las instalaciones de los clientes.

f. Insumos de desinfeccion

e La Compaiiia de Servicios Archivisticos y Tecnolégicos SAS dispondra en
cada puerta, entrada y salida de sus instalaciones, dispensadores de
alcohol con una concentracién minima de 60% y maxima del 90% para el
lavado de manos y calzado.

e Se suministraran y se asignaran kits de limpieza para cada vehiculo y/o
trabajador de la empresa que llegue a requerirlo.

g. Toma de temperatura - Procedimiento para la medicion

e La persona designada para tomar la medicion debe mantener una
distancia de separacion de un brazo extendido en diagonal.

e La persona designada para tomar la medicidon debe registrar los datos
del trabajador en el formato Toma de temperatura.

h. Espacios comunes

e Durante la jornada laboral y el desplazamiento es importante mantener
el distanciamiento minimo de 1-2 metros. El acceso a los espacios
comunes, incluidos, cafeteria, bafos, parqueaderos deben presentarse
en un distanciamiento mayor al habitual.

e Queda prohibido el ingreso a la cocina por tiempo indefinido a todo el personal.

e Elusoadecuado del sanitario serd vigilado y es responsabilidad de todos.
El uso inadecuado serd corregido / desinfectado por el mismo
funcionario, y podra ser causa justa de terminacién del contrato.
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e Compaiiia de Servicios Archivisticos y Tecnoldgicos SAS contara con
personal para llevar a cabo la desinfeccion periddica ylimpieza diaria con
productos adecuados para la desinfeccién de estos espacios, asi mismo
la despensa de jabdn.

i. Trabajoremoto

Para los trabajadores que desempefan sus actividades laborales desde casa
durante las medidas de aislamiento, es importante acatar todas las acciones
descritas en este protocolo de bioseguridad.

j. Atencion de contratistas, proveedores, clientes y visitantes.

A continuacion, las medidas disefiadas para la prevenciéon y mitigacion del
COVID-19 en los diferentes procesos que se realizan en la Compaiiia:

e Diligenciamiento de autoevaluacioén virtual de sintomas COVID
mediante los mecanismos dispuestos.

e Documento de afiliacidon a seguridad social.
e Permitir tomay registro de temperatura.

e Cumplimiento de medidas de prevencidony control deingreso a
instalaciones (Incluye porte, uso de EPP, distanciamiento fisico, lavado
de manos y calzado)

e Elacceso de vehiculos a parqueaderos sera restringido; medida que
sera alineada con cada parque empresarial de cada sede para su
cumplimiento.

e Participacidn a espacios de formacion y capacitacion para la
promocion, prevenciéon y mitigacion del COVID-19, cuando aplique.

k. Manipulacidon de documentos externos

e Manipular los documentos ingresados del exterior o por personas
ajenas al sitio de trabajo con guantes de nitrilo.
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o Disponer en una caja X-300 los documentos entregados por otras areas
y/o personal externo.

o Esta caja permanecera 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
aspersion hacia las paredes del contenedor y dejarlo cerrado durante el
tiempo de cuarentena (12 horas).

I. Liderazgo y equipos de apoyo

e Los lideres, participantes del COPASST y brigadas de emergencias
serviran de vigia en el cumplimiento de las medidas de prevencion y
realizaran las inspecciones del caso. De no acatarse las medidas, estaran
en la obligacién de reportarlo aRecursos Humanos para adelantar un
proceso de descargos.

o El objetivo es verificar que se estan cumpliendo las medidas de limpieza
e higiene dictadas, para ello se seguira desarrollando la Lista de chequeo
de instalaciones y Formato de entrega de EPP.

6. PREVENCION EN MOVILIDAD

e Tratar de evitar desplazamientos en horas pico

e Tocar pasamanos y barras de agarre con guantes Unicamente.

o Evitar la manipulacién del celular y tocarse la cara.

e Mantener en lo posible, una distancia superior a dos metros de otros usuarios.

e Evitar adquirir o recibir alimentos y otros elementos durante el recorrido.
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e Enlo posible, pagar con el valor exacto.

e Para carro particular, abrir las ventanas del vehiculo antes de su
recorrido para ventilacion interna.

o Para el transporte particular, solicitar el uso de tapabocas, mantener
ventilado el vehiculo y procurar que se haga en la silla de atras.

e Limpiar regularmente las superficies como: cinturéon de seguridad,
timon, area de instrumentos y freno de mano.

e Lavarse las manos con agua y jabon antes y al llegar al destino.

a. Motociclistas y ciclistas

e Usar guantes durante el recorrido y limpiarlos frecuentemente.
e Limpiar el vehiculo a diario, especialmente en los manubrios.
e Mantener limpio el casco, gafas y elementos de proteccion.

e Lavarse las manos con agua y jabon antes y al llegar al destino.

b. Peatones

e Lavarse las manos con aguay jabdn antes de acercarse a personas y usar
anti bacterial para eliminar posibles contaminaciones durante el
recorrido.

o Saludar de lejos y evitar el contacto directo con otras personas.

e Evitar consumir alimentos o bebidas durante el recorrido, en caso tal,
usar productos embotellados o empacados en recipientes personales.
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e No compartir elementos de uso personal como equipos, celulares,
boligrafos entre otros.

c. Medidas de limpieza y desinfeccién de vehiculos

e Se debe mantener el vehiculo limpio y desinfectado, antes y después de
cada uso. Para los vehiculos de la Compania de Servicios Archivisticos y
Tecnolégicos SAS, se dispondran atomizadores con solucién
desinfectante y se debe rociar después de cada servicio.

e Llevar guantes desechables, tapabocas, gel desinfectante o atomizador
con solucién desinfectante.

e Abrirlasventanasy puertas, la ventilacion es importante al momento de
desinfectar el vehiculo. Un sistema de aire acondicionado que reciba el
debido mantenimiento de desinfeccion no representa riesgos, pueden
encender el aire acondicionado del vehiculo si se encuentra limpio.

e Lavarse las manos con agua y jabdn antes y al llegar al destino.

7. LIMPIEZA Y DESINFECCION DE LAS INSTALACIONES

e La Compafiia de Servicios Archivisticos y Tecnoldgicos SAS
proporcionara limpieza diaria y desinfeccion periddica de las areas
comunes con personal competente.

e Siempre que el personal a cargo de las labores de limpieza y desinfeccion
termine sus labores, debera implementar el procedimiento de lavado de
manos.

e Cada colaborador llevara a cabo la limpieza y desinfeccion de su area de
trabajo para garantizar un ambiente de trabajo seguro, el cual debe
ser aseado con un pafio

Bogota, D.C. Calle 16 # 680-89 () 7451075 . comerciall@csasas.co (Z) www.csasas.co ()



CSA

ARCHIVISTICOS
& TECNOLOGICOS

limpio antes y después de la jornada, asperjar con alcohol antiséptico,
dejando actuar el producto unos minutos y limpiar con un pafo limpio.

e Los elementos de Proteccion Personal reutilizables deben limpiarse y
desinfectarse a diario.

e No se permite el consumo de bebidas, comida, ni maquillarse en el
area de almacenamiento y/o de trabajo.

e Cada colaborador debera realizar |la limpieza al final de la jornada, de
pantallas, teclados, mouse, impresoras y dispositivos PDA.

e Lalimpieza debe concentrarse en las superficies a las que se tiene
contacto frecuentemente, como puertas, manijas, interruptores, grifos

y sanitarios.

e Los vehiculos, carretillas, montacargas, etc. deben desinfectarse con
regularidad a las partes relacionadas como volante, manijas.

8. DISPOSICION DE RESIDUOS

Otro aspecto a tener en cuenta es la generacién y manejo de residuos a raiz del
COVID-19. Para eliminacion de los residuos, la Compafiia de Servicios
Archivisticos y Tecnolodgicos SAS dispone del personal competente y los
protocolos indicados por la empresa prestadora del servicio.

Se ubicaran contenedores con bolsas negras e identificadas para la disposicidon
final de tapabocas y guantes, los cuales seran utilizados solo para ese fin.

9. RECOMENDACIONES PARA EL HOGAR

a. Al salir del hogar
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o Estaratento alasindicaciones de la autoridad local sobre restricciones a
la movilidad y acceso a lugares publicos.

o Visitar solamente aquellos lugares estrictamentenecesarios y evitar
conglomeraciones de personas.

e Asignar un adulto para hacer las compras, que no pertenezca a ningun
grupo de alto riesgo.

o Restringir las visitas a familiares y amigos si alguno presenta cuadro
respiratorio.

e No saludar de beso, ni abrazo, ni dar la mano y mantener el aislamiento.

o Utilizar tapabocas en el transporte publico, supermercados, bancos, y demas
sitios.

e Encasadebe usartapabocasen caso de presentar sintomas respiratorios

0 si convive con personas que perteneces al grupo de riesgo de
contagio.

9.2. Alllegar al hogar
o Retirar los zapatos a la entrada y lavar las suelas con agua y jabdn.
e Lavarse las manos.
o Evitar saludar con beso, abrazo y dar la mano, y buscar mantener
siempre la distancia de mdas de dos metros entre personas.
e Antes de tener contacto con los miembros de la familia, cambiarse de ropa.

e Mantener separada la ropa de trabajo de las prendas personales.
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e No sacudir las prendas de ropa antes de lavarlas para minimizar el
riesgo de dispersion de virus a través del aire. Dejar que se sequen
completamente.

e Bafarse con abundante aguay jabodn.

e Mantener la casa ventilada, limpiar y desinfectar areas, superficies
y objetos de manera regular.

e Sihay alguna persona con sintomas de gripa en la casa, tanto la persona
con sintomas de gripa como quienes cuidan de ella, deben utilizar
tapabocas de manera constante en el hogar.

10. ACCIONES POR TOMAR CON UNA PERSONA SINTOMATICA

e En caso de presentarse una persona que manifieste fiebre y sintomas
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.

e Recursos Humanos debera reportar el caso ala EPSy ala Secretaria de Salud
para que evallen su estado de salud, quienes determinaran si se debe
trasladar a su casa con aislamiento preventivo, para sintomas 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.

e Sieltrabajador se encuentra en su casa y presenta sintomas de fiebre, tos,
dificultad para respirar o un cuadro gripal, debera contactarse
telefénicamente con su jefe inmediato para poner en su conocimiento su
situacidn, y tanto la empresa como el trabajador, deberdn reportar el caso
a la EPS y a la Secretaria de Salud que corresponda para que evaluen su
estado en la vivienda de la persona sintomatica.
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e Esta persona queda en la obligacion de realizar una lista de todas las
personas con quien ha estado en contacto (a menos de 2 metros) en los
ultimos 14 dias.

Este listado se entregara a la Secretaria de Salud correspondiente, y prever
a los contactos identificados para determinar si deben entrar en
aislamiento preventivo por 14 dias. Este grupo de personas deberan
reportar el cambio de su condicion en CoronApp., aplicacion virtual
habilitado por el Gobierno Nacional, permitiendo a las autoridades aplicar
las medidas necesarias y apropiadas.

e Se deben limpiar y desinfectar con alcohol de manera frecuente, todas las
superficies, los puestos de trabajo, espacios comunes y todas las areas 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 sintomas

Con el fin de controlar que todas las personas que entran a las instalaciones se
encuentren libres de sintomas de COVID-19 y poder monitorear aquellos
trabajadores que desempenan trabajo en casa, se debera diligenciar a diario la
Autoevaluacion virtual de sintomas antes de tomar la decisidon de ir a trabajar.

11. GRUPO DE VULNERABILIDAD Y ACCIONES A TOMAR

o Altosy bajos criterios de vulnerabilidad: Se recomienda dejar al trabajador
en casa. Se deberad realizar una valoracion médica y presentar soporte del
diagndstico y el tratamiento de la enfermedad reportada (historia clinica
y valoraciones recientes).
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e Sin reporte diario de vulnerabilidad: Pueden ingresar a trabajar en
procesos productivos; respetando las normas de prevencién personal y
social impartidas por el Gobierno Nacional y las normas de seguridad de
la empresa.

Losempleadossintomaticos podranregresarsolohastareunirlos
criterios para suspender su aislamiento, ser constatado por la EPS
a Recursos Humanos.
12. ANEXOS

e Autoevaluacién de sintomas de COVID-19
e Formato toma de temperatura

e Formato de entrega de EPP

e Lista de chequeo de instalaciones

e Formato de Ingreso a la Operacidn

e Formato de lavado de manos

NOTA: Las medidas y recomendaciones de autocuidado, descritas en este
documento son de obligatorio cumplimiento. La falta de cumplimiento sera
informada al Gobierno Distritaly Nacional segun los protocolos establecidos
por la Alcaldia Mayor de Bogota y la Presidencia de la Republica de Colombia;
Compaifia de Servicios Archivisticos y Tecnoldgicos podra considerar las
sanciones laborales del caso y segun la gravedad podra terminar
unilateralmente el contrato.

Elaboré Revisé Aprobo
Erika Viviana Lopez Sanchez Claudia Margot Lopez Villate Cristian Fernando Cano Rave
Jefe de Talento Humano Lider de Implementacién Director Operativo
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INSTRUCTIVO SOFTWARE DE CONSULTAS

CONTRATO DE PRESTACION DE SERVICIOS No. 1402 DE 2022

Objeto: “Contratar los servicios operativos, logisticos y de traslado para la
implementacion de procesos archivisticos tales como: la organizacion,
digitalizacion, traslado y disposicion final de archivos misionales de las
Oficinas de Registro de Instrumentos Publicos (ORIP) seleccionadas por la
SNR y lo establecido en el anexo técnico del presente estudio divido en

agrupaciones.”

Bogota D.C., 27 de octubre del 2022.

Calle 20 No. 82-52 Oficina 313 0 3103432332 | comercial1l@csasas.co WWW.CSasas.co



Y

CSA

ARCHIVISTICOS
& TECNOLOGICOS

1. Ingresar a la aplicacion mediante el siguiente enlace:

https://apiaplwebcsa.azurewebsites.net/

2. Partes de la interfaz de usuario:

La interfaz de usuario tiene un menu en la parte izquierda de la ventana, en

el mena se localizan dos opciones.
La primera opcion es el “Inicio de Sesion *

La segunda opcion es “Realizar Consulta”.

Inicio de Sesion

BIENVENIDOS

Realizar Consulta CONTRATO 1402 DEL 2022

Modulo de Consulta de Matriculas
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3. Iniciar sesion:

Después de dar click en Ingreso de Usuario cargaréa el siguiente formulario:

L INGRESO DE USUARIO

83 ypwen ée Guavn

Campo Usuario

Campo
Contraseia

Botdn enviar

Para iniciar sesion en el campo “Usuario” digitamos nuestro usuario que se

conforma de la inicial del nombre y el apellido,

ejemplo:
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arodriguez

jgarcia

Y en el campo “Contrasefia” digitamos nuestra clave que fue suministrada

por el administrador del software.

Después de diligenciar los campos “usuario” y “contrasefia”, presionamos

en botdn “enviar’.

4. Mobdulo de consulta:
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Luego de presionar el boton enviar seleccionamos en el menu izquierdo la

opcion “Realizar Consulta”

BIENVENIDOS

CONTRATO 1402 DEL 2022

Realizar Consulta Modulo de Consulta de Matriculas

5. Ventana de solicitud de consulta:

Calle 20 No. 82-52 Oficina 313 Q 3103432332 . comercial1@csasas.co

WWW.CS2sas.co



CSA

ARCHIVISTICOS
& TECNOLOGICOS

Al ingresar en la opcion “Realizar Consulta” cargard el siguiente

formulario:

Boton Consultar

Matricula

Resultado

Matricula Prioridad de

Consulta

Boton Solicitar
Resultado

6. Busqueda de una matricula:
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Para buscar una matricula, digitamos el nimero de la matricula en el campo

“Matricula” y presionamos el boton “Buscar”

Boton Solicitar

SOLICITAR MATRICULA

| 13 ,
Matricula

Resultado
Matricula

Resultado

Al presionar el boton “Consultar” mostrara el namero de la matricula en el
campo “Resultado Matricula” y en el campo “Resultado” mostrara si la

matricula ha sido localizada o no.

7. Solicitar una matricula:

Calle 20 No. 82-52 Oficina 313 Q 3103432332 | comerciall@csasas.co WWW.C52535.C0 @



Y

Después de realizar la busqueda de una matricula y si el campo “Resultado”
muestra el mensaje “Matricula Encontrada”, podemos solicitar la matricula

asi:

Seleccionamos la “Prioridad de Consulta” si es Alta, media o baja, luego

presionamos el “Boton Solicitar”

SOLICITAR MATRICULA

Mali i werondoacia

Prioridad de

Botdn Solicitar Consulta

Resultado

Calle 20 No. 82-52 Oficina 313 Q 3103432332 . comerciall@csasas.co
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Una vez solicitada la matricula nos mostrara en el campo “resultado” asi:

“Solicitud Registrada con el Numero XX”. Esto significa que la solicitud

quedod realizada como se muestra a continuacion:

SOLICITAR MATRICULA

Resultado

8. Descargar consulta:

WWW.CS2sas.co
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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 ocasion

cargara el siguiente resultado:

SOLICITAR MATRICULA

Matrcwa Facra Salichue Priondad Exzado Solicmao Archevo

1VITRO22 & 1250 AM Sl Alerrind

Descargar

El resultado se reflejara en la parte inferior de la “ventana de solicitud de

consulta”, alli relacionara el nimero de la matricula, la fecha de solicitud, el
tipo de prioridad y el estado de la solicitud, indicando si fue atenida, asi como

el enlace “Descargar”.
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Al presionar al enlace de descarga cargara y abrira las imagenes de la

matricula solicitada.

Para solicitar otra matricula se repiten los pasos 6 a 8 del presente manual.

Fin del Instructivo.
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PROTOCOLO DE CONSULTA

En cumplimiento de lo establecido en el contrato SNR-1402 de 2022 suscrito entre
la compania de servicios archivisticos y tecnoldgicos csa sas en reorganizacion y la
super intendencia de notariado y registro - SNR. En adelante SNR y CSA; cuyo
“objeto es “contratar los servicios operativos, logisticos y de traslado para la
implementacion de procesos archivisticos tales como: la organizacion, digitalizacién,
traslado y disposicion final de archivos misionales de las oficinas de registro de
instrumentos publicos (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 compania en cumplimiento de lo establecido en el
contrato 1402 de 2022.

2. ALCANCE

Este procedimiento aplica desde el momento en que la compania reciba el acervo
documental para su depdsito y custodia. La responsabilidad por la custodia y administracion
contratada termina cuando se realice formalmente la devolucién definitiva de la
documentacion.

3. RESPONSABILIDADES
Los responsables de dar cumplimiento a esta metodologia son en su orden el director del

proyecto, el coordinador Operativo de bodegas y por extension el lider responsable de
bodega de almacenamiento y los auxiliares.
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ACTA DE INICIO

METODOLOGIADE —

RECEPCION VISITAS AL DEPOSITO

DOCUMENTAL

E IR

DIAGNOSTICO

METODOLOGIA DE
CONSULTA DE ARCHIVOS

4. CAPACITACION USO HERRAMIENTA DE CONSULTA

Para el cumplimiento de las actividades contractuales, las consultas seran atendidas por
medio de la herramienta de consulta implementada por la compaiia de servicios
archivisticos y tecnoldgicos CSA SAS.

Esta herramienta sera el canal de comunicacién 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 seran 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 sera atendida.

Una vez instalada la herramienta de consulta en los computadores asignados por parte de
la supervisién en la ORIP de la ciudad de Cali se procedera a dar capacitacion 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 algin motivo no pueda desarrollar esta labor, este
el usuario para la persona suplente, cabe aclarar que solo uno de los dos usuarios estara
activo y solo se activara el segundo por medio de una solicitud por correo electrénico de la
supervision del contrato informando el cambio de funcionario de solicitud de consulta.
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5.1. DIAGNOSTICO

- Establecer las condiciones contractuales pactadas para la consulta de documentos y
demas informacion indispensable como (a) formatos establecidos para solicitud,
préstamo y devolucién de documentos, (b)tipos de servicio de préstamo establecidos
y adquiridos por el cliente, (c)servicio de devolucidon 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 aceptacion por cada uno de los funcionarios que participaran en las actividades
se procede la metodologia de recepcion.

5.2 METODOLOGIA DE CONSULTA DE ARCHIVOS

Establecer la metodologia que relacione todas las actividades para la recuperacion de la
informacion acorde a las condiciones pactadas y que ya han sido observadas y claras para
las partes segun la primera fase.

La metodologia de consulta de archivos debe incluir como minimo 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
representacion de nuestra compaiia y el (los) funcionario(s) responsable(s) de
atender todas las fases que constituyen la solicitud y devolucion de documentos en
representacion 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 afiliacion a riesgos profesionales.

- Canal de comunicacion: Donde se establece el canal de comunicacion
(herramienta de consulta, email, oficio, etc.) mediante el cual los funcionarios
encargados se comunicaran para realizar solicitud de los servicios correspondientes
a la de documentos.

- Busqueda de informacion: Donde se especificara numero de matricula
inmobiliaria a solicitar, especificando si este se requiere fisicamente o el motor de
base de datos en el que se debe realizar la busqueda de informacién (SQL, Aplicativo
de gestion documental, etc.); la busqueda es realizada por el cliente quien
suministrara los datos que referencien

- Tipos de consulta: Donde se especificaran los tipos de consulta contratados, ya
sea consulta normal, urgente, consulta en sala y las demas 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

Calle 20 No. 82-52 Oficina 313 0 3103432332 comerciall@csasas.co @ WWW.csasas.co @



iox CSA

ARCHIVISTICOS
& TECNOLOGICOS

e Sila consulta es menor a 6 expedientes el tiempo de respuesta sera de 4 horas
habiles

e Sila consulta esta entre 6 a 12 expedientes el tiempo de respuesta sera de 8
horas habiles.

e Sila consulta es 12 expedientes en adelante el tiempo de respuesta es de 12
horas habiles.

e Las consultas seran atendidas de lunes a viernes de 7 AM a 5 PM, si la consulta
llega a las 5:01 PM de la tarde esta sera atendida al dia siguiente habil contando
el tiempo de solicitud desde las 7 AM.

e Si se requieren consultas en sala y de manera masiva estas seran atendidas de
la siguiente manera: los funcionarios de la SNR haran la solicitud por correo
electrénico de los nimeros de bolsas que requieren consultar, estas se dejaran
en sala de consulta para verificacion por parte del funcionario de la SNR.

e Para el caso puntual del traslado de la documentacién de la ORIP de la ciudad
de Cali hacia la ciudad de Bogotd, el tiempo de respuesta se tomara desde el
momento en que la documentacion se descargue a la estanteria, de esta manera
la consulta no sera atendida antes.

- Programacion atencion de consultas: Las consultas se atenderan 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 llevara la trazabilidad de
fecha y hora de consulta, cantidad de solicitudes por expediente y proceso de
organizacién donde se encuentra el expediente.

- Consulta en sala o depésito: Esta restringido el ingreso de teléfonos celulares,
camaras, dispositivos de captura o reproduccion de documentos, dispositivos de
grabacion de audio a funcionarios de dependencias diferentes a la de gestion
documental. El funcionario que utilice el servicio de consulta en sala debera portar
de forma visible el carné de la entidad durante su estadia en las instalaciones.

5.3 VISITA AL DEPOSITO DOCUMENTAL

Cuando la supervisidn requiera visitar la bodega con personal que no sea del area de gestidn
documental y que no haga parte del equipo interventor debe seguir las siguientes
instrucciones

- Solicitud: Debe realizarse la solicitud formal escrita indicando la intencién de
realizar una visita al depdsito de archivo; A la vez informar el objetivo de la visita
esto con el fin de que nuestra compaiiia asigne el personal idéneo 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 representacion del cliente; Informando el
nombre completo, cargo, email, teléfono de contacto, carné de afiliacion a riesgos
profesionales.

- Tiempo de respuesta: La visita debe ser solicitada de manera formal con un
minimo de 48 horas de anticipacion.

- Registros fotograficos: Esta restringido el levantamiento de todo tipo de registros
fotograficos o filmicos a personal ajeno a la supervision del contrato Sin embargo
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esto se hara con previa autorizaciéon de la supervision del contrato y gerente del
proyecto.

Estaremos atentos a su informacion.

Muchas gracias, cordialmente
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PROCESO SUPERINTENDENCIA DE NOTARIADO Y REGISTRO/
CCOMPANIA DE SERVICIOS ARCHIVISTICOS - CSA

ORGANIZACION 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
Bogota.

1. CAJAS X300 CON AFECTACION DE HUMEDAD Y DESARROLLO
BIOLOGICO
Serie documental: Folios cartulina de matricula inmobiliaria
Numero de cajas revisadas: 14
Folios aproximados por caja: 600
Proceso inicial antes de la inspeccién: Reemplazo de caja X300
Tiempo otorgado para la inspeccién: 3 horas

De acuerdo con la revision de cada una de las cajas?! se establecieron los
siguientes niveles de afectacion y de intervencion:

CANTIDAD [ CAJA | NUMERO NIVEL DE
No APROXIMADO DE INTERVENCION
FOLIOS AFECTADOS
CAJAS
AFECTADAS EN
SU TOTALIDAD RESTAURACION
POR 1 741 | 600 O ELIMINACION
AFECCIONES
FISICAS Y
ESTRUCTURALES
180 RESTAURACION
500 420 PRIMEROS
AUXILIOS
60 RESTAURACION
CAJAS 478 540 PRIMEROS
AFECTADAS AUXILIOS
ggRRCIALMENTE 240 RESTAURACION
709 [ 360 PRIMEROS
AFECCIONES 6 AUXILIOS
18 RESTAURACION

! Anexo, Cuadro de revisidn unitaria de cajas afectadas



FISICAS Y 720 582 PRIMEROS
ESTRUCTURALES AUXILIOS
150 RESTAURACION
725 450 PRIMEROS
AUXILIOS
12 RESTAURACION
757 588 PRIMEROS
AUXILIOS
CAJAS CON 7 818-
AFECTACIONES 781-
BAJAS Y 819-
4.200 PRIMEROS
MODERADAS 428- AUXILIOS
274-
479-
401

CANTIDAD TOTAL APROXIMADOS DE 7.140
FOLIOS PARA PROCESOS DE
PRIMEROS AUXILIOS

CANTIDAD TOTAL APROXIMADOS DE 1.260
FOLIOS PARA PROCESOS DE
RESTAURACION O ELIMINACION

TOTAL FOLIOS REVISADOS EN LAS 14 8.400
CAJAS CON BIODETERIORO

Estado de las unidades documentales en las cajas afectadas por humedad, desarrollo de
insectos y residuos orgénicos. Caja 741




1

: Biaiass -t
cidos por desarrollo de insectos

comprometiendo la integridad fisica del soporte y la unidad de la informacion.- Caja 741

Afectaciones nivel alto o severo por
desarrollo de insectos- Caja 500

NIVEL MODERADO Y NIVEL BAJO DE AFECTACION

Nivel moderado de afectacion por desarrollo
de insectos. Caja 709

Nivel moderado de afectacién por
desarrollo de insectos- Caja 709




Nivel bajo de afectacion por desarrollo de Nivel bajo de afectacion por desarrollo
microorganismos( hongos) Caja 781 de microorganismos( hongos) Caja 781

Nivel bajo de afectacion por desarrollo de Nivel de afectacion bajo por deterioro
insectos- Caja 781 fisico( rasgaduras, faltantes y dobleces-
Caja 725

F‘,"m,.,.w.onm " saimy

Nivel de afectacion moderada por rasgadura- | Nivel de afectacion baja por presencia
Caja 479 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 revisiéon individual? de 30 unidades documentales
registrados en el cuadro anexo, se establecen los siguientes porcentajes
técnicos y niveles del estado de conservaciéon de la serie Matriculas.

ESTADO DE CONSERVACION
Deterioro Manchas
Fisico( puntuales
FORMATOS Y SOPORTES Ganchos(gra | rasgaduras,. por hongos
GRAMAJES pas) Faltantes, faltantes
dobleces, por
amarillamiento) | insectos
Oficio | Carta | Menor 75 | 90g | 60gr.
a gr |r
media
carta
70% 1%al | 1a5% |90 | 4% | 3% Incidencia Incidencia baja Incidencia
a 30% % alta principalmente baja
90% 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 mayoria de los soportes( papeles) son de 75gr en un 90% de la
muestra.

El 100% de las unidades revisadas presentan grapas.

Las afecciones fisicas como rasgaduras, faltantes, dobleces y
amarillamiento se encuentran en una incidencia baja principalmente,
sin comprometer la integridad fisica y documental.

Las afecciones por desarrollo biolégico como manchas puntuales
producidos por hongos y faltantes por insectos se encuentran en una
incidencia baja sin comprometer la integridad fisica y documental.

2 Anexo, cuadro de revisién individual, Matriculas



Formatos oficio y formato carta

Formato menor a media carta

Grapas en un nivel alto Manchas por desarrollo biolégico(hongos)
nivel bajo

Dobleces en un nivel bajo y moderado Cortes de los bordes de los folios

r
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Faltantes en los bordes en un nivel bajo Faltantes por insectos en un nivel bajo




Rasgaduras en un nivel moderado Manchas por desarrollo biolégico( hongos) en un

nivel moderado







PROCESO SUPERINTENDENCIA DE NOTARIADO Y REGISTRO/ COMPANIA
DE SERVICIOS ARCHIVISTICOS CSA- SAS

ORGANIZACION DE LA SERIE DOCUMENTAL ANTECEDENTES
REGISTRALES

OFICINA DE REGISTRO DE INSTRUMENTOS PUBLICOS- ORIP- CALI VALLE
DEL CAUCA

PLAN DE CONSERVACION DOCUMENTAL

PROYECTADO POR: Federico Rodriguez Melo- Conservador y restaurador
documental- Contratista

FECHA: 19 de octubre de 2022

El presente informe presenta el plan de conservacién documental para documentos fisicos
y/o analogos en el proceso contractual para la organizacion de las series documentales
antecedentes registrales de la Superintendencia Notariado y Registro.

El Plan contempla las actividades de la implementacién de los programas de conservacion
preventiva obedeciendo al cumplimiento de los requerimientos establecidos en el anexo
técnico No 1 para la organizacién y conservacion de la serie documental antecedentes
registrales.

La implementacién de los programas de conservacion preventiva del componente del Plan
de Conservacion del Sistema Integrado de Conservacion garantizard las condiciones
minimas locativas y ambientales del depdsito de custodia y organizacién durante toda la
duracion del proyecto y el alistamiento fisico de las series documentales para los procesos
de organizacion y reproduccion documental.

1. DIAGNOSTICO DEL ESTADO DE CONSERVACION

LUGAR DE LA INSPECCION: ORIP- Cali- Valle del Cauca

1.1 FOLIOS CARTULINA DE MATRICULAS INMOBILIARIAS

Se realizo la revision de 14 cajas con afectaciones por humedad y desarrollo biol6gico en
niveles altos o severos y niveles bajos y moderados. El propésito de esta revision permite
cuantificar los folios cartulina de matriculas inmobiliarias con un nivel alto de deterioro que
requieren un nivel especializado de restauracion y folios cartulina con un nivel moderado y
bajo de deterioro que necesitan un proceso de primeros auxilios para garantizar una
consistencia fisica de los soportes y una unidad documental.t

! Informe y anexo Estado de conservacidn, folios Cartulina de Matriculas Inmobiliarias.



1.2 EXPEDIENTES DE MATRICULAS

Se revisaron 30 carpetas para caracterizar los aspectos tecnoldgicos y estado de
conservacion de las unidades documentales . Esta revision infiere que la totalidad de esta
serie documental presenta un nivel bajo y moderado de afectacién, por lo cual precisan de
un nivel de primeros auxilios para incorporarlas adecuadamente a los proceso de
organizacion y reproduccion.?

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
organizacion documental de acervos documentales de entidades publicas, se presenta los
programas del Plan de conservacion documental para medios fisicos y / 0 analogos , la
metodologia y actividades que se desarrollaran para garantizar la preservacion y
conservacion de las series documentales y las condiciones instalaciones fisicas de la
empresa Compafiia de servicios Archivisticos SAS.

2.1 PROGRAMA DE CAPACITACION Y SENSIBILIZACION

Objetivo: Proporcionar elementos tedricos y técnicos al equipo de lideres y auxiliares
encargados de la organizacién y primeros auxilios.

Temas:
¢ Manipulaciéon documental
e Limpieza documental, instalaciones y mobiliario
¢ Saneamiento documental y ambiental
¢ Reconstitucién de soporte
e Alistamiento para digitalizacién

Actividades:

Suministro de insumos para los procesos de primeros auxilios

Conformacion del equipo de auxiliares para los procesos de primeros auxilios
Capacitacion teorica y técnica mediante demostraciones practicas
Seguimiento a la ejecucion de los procesos

Evaluacién de los procesos

Retroalimentacion en el desarrollo del proyecto

ogkwNE

2 Informe y anexo Estado de conservacidn, 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 item 6 con
relacién a lo dispuesto en el acuerdo 049 /2000 y acuerdo 008 de 2014 sobre
condiciones minimas locativas para los procesos de custodia y organizacion
documental, se presenta las siguientes actividades para la implementacion del
presente programa:

Objetivos:

Verificar las condiciones minimas locativas del depdsito dispuesto por la entidad
Comparfia de Servicios Archivivisticos-CSA para garantizar la proteccion y
conservacion de las series documentales objeto del contrato.

Identificar afecciones de los elementos constructivos y ambientales que puedan
poner en riesgo la integridad y conservacion de las series documentales en
proceso de organizacion.

Gestionar con la entidad contratista los arreglos necesarios para mitigar posibles
amenazas a la proteccion y conservacion de las series documentales

ACTIVIDAD ELEMENTOS LOCATIVOS HERRAMIENTA DE
REGISTRO Y
SEGUIMIENTO

Servicio de seguridad y vigilancia y circuito
cerrado de televisién
Sistemas de Control de ingreso y salida de

personal -Formato de inspeccion

Ubicacién del inmueble en un terreno estable | Y seguimiento

libre de inundaciones y contaminacion | establecido por la SNR
Inspeccién ambiental o formato disefiado por
periodica Afectaciones de los materiales de | la entidad contratista.
mensual construccién como filtraciones de humedad,

grietas, desprendimientos y espacios —Plar)os

abiertos. arquitectonicos y

Independencia espacial y las condiciones | estructurales de las
climaticas acordes a los niveles permitidos | Zonas  tecnicas vy
para la conservacién documental almacenamiento de la
Ventilacion y renovacion de aire en el interior | bodega

de la zonas de almacenamiento y areas
técnicas

Registro de | Identificacion de afectaciones y | Informe de gestion
novedades | funcionamientos inadecuados




2.3 PROGRAMA DE MONITOREO Y CONTROL AMBIENTAL

De acuerdo con el item 6.3- Condiciones medio ambientales del anexo técnico, se
garantizara las condiciones normativas relacionadas con el monitoreo permanente y control
de condiciones de humedad relativa, temperatura, luz y contaminacién ambiental
dispuestos en el acuerdo 049/2000 AGN.

Objetivos:

Identificar los niveles de humedad relativa, temperatura, luz y contaminacion ambiental de
los depdsitos de almacenamiento de las series documentales objeto del contrato

Realizar los andlisis respetivos en cada variable en relacion a los niveles permitidos por el
acuerdo 049/2000 AGN vy establecer el comportamiento mensual en las zonas de
almacenamiento.

Proponer los planes de mejoramiento climatico para las condiciones inadecuadas
identificadas.

ACTIVIDAD HERRAMIENTA DE REGISTRO Y
SEGUIMIENTO

Reconocimiento de las zonas de | Informe técnico

almacenamiento del depésito para identificar
las 4reas climaticas

Programaciéon de los sistemas de medicién
para humedad relativa, temperatura, luz y
contaminacién ambiental Formato establecido por la SNR o formato
Captura mensual de los registros | disefiado por la entidad contratista.
programados

Andlisis de los registros con respecto a los
niveles permitidos en el acuerdo 049/2000
Formulacién de propuesta de mejoramiento | Informe de gestion
climatico

Sistemas de medicién propuestos:

CONDICION CLIMATICA SISTEMA DE MEDICION CANTIDAD
HUMEDAD RELATIVA Y | DATALOGGER DT172 Por determinar de acuerdo
TEMPERATURA con las zonas climaticas del
depésito de
almacenamiento
LUZ VISIBLE LUXOMETRO 1
CONTAMINACION AMBIENTAL CONTEO DE | 1
PARTICULAS- CEM- DT
9881




2.4 PROGRAMA DE SANEAMIENTO AMBIENTAL Y DOCUMENTAL

Comprende los planes y las actividades para garantizar unos espacios de almacenamiento
documental y &reas técnicas de trabajo libres de agentes bioldgicos y material particulado
en los niveles recomendados para la conservacion documental.

Objetivos:

Identificar los niveles de carga microbiana en los ambientes y unidades documentales
albergadas en las zonas de almacenamiento documental y areas técnicas.

Realizar los analisis pertinentes en relacién 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 desinsectacion y control de roedores en los espacios
de almacenamiento.

ACTIVIDAD HERRAMIENTA

SEGUIMIENTO

DE REGISTRO Y

Realizar los muestreos microbiolégicos
iniciales y de verificacion en las zonas de
almacenamiento y en los documentos con

manifestaciones bioldgicas.

Realizar los andlisis de laboratorio para
identificar los niveles de afectacién de la
carga microbiana presente en los ambientes
de almacenamiento documental y en los
documentos muestreados.

Formato de registro de muestreo microbioldgico
y jornadas de saneamiento ambiental y
acciones de desinsectacion y control de
roedores.

Formato establecido por la SNR o disefiado por

Ejecutar los saneamientos mediante el
sistema de nebulizacién de acuerdo con los
resultados de laboratorio

Ejecutar las jornadas de limpieza periédica

Elaboracion de instructivo

la entidad contratista.

Registro de actividades

Informe de gestion

Productos iniciales para el proceso de saneamiento ambiental y documental:

PRODUCTO NATURALEZA ACCION CONCENT. | TOXICOLOGIA
TIMSEN Compuesto Amonio | Bactericida | 2 gr por litro | No se absorbe a
cuaternario Fungicida en alcohol al | través de la piel ni
formulado de Vericida 70% causa irritacion. No
radicales alquilicos y | algicida emana vapores ni
bencilicos gases toxicos.
ALCOHOL Diluyente 70% No absorbe a través
ANTISEPTICO Etanol o alcohol antiséptico de la pie ni causa

etilico

irritacion.
CLASIFICACION:
IV- Ligeramente
toxico.

No es cancerigeno.




NOTA: Los productos desinfectantes se complementaran de acuerdo con los andlisis de la tipologia
de la carga microbiana, los cuales se realizaran por la profesional microbiéloga

Herramienta y equipo para los procesos de limpieza de estanterias, pisos , mobiliario,
unidades de almacenamiento.

EQUIPOS Y | PROCESO CANTIDAD
HERRAMIENTAS
Aspiradora con sistema de | Limpieza de material | 2
filtro de agua particulado de pisos,
estanterias y unidades de
almacenamiento
Nebulizador eléctrico Saneamiento ambiental 1
Bayetillas color blanco Limpieza de material | 20 mts
particulado en estanterias,
mobiliario 'y unidades de
almacenamiento
Hipoclorito de sodio diluido en | Limpieza y desinfeccion de | 2 litros
agua al 0.5% pisos
Alcohol desinfectante Diluyente para la desinfeccion | 3 galones
de estanterias y mobiliario
Desinfectante Amonio | Desinfectante para la 100amos
cuaternario(TIMSEN) desinfeccion de estanterias y
mobiliario

2.5 PROGRAMA DE PREVENCION Y ATENCION DE DESASTRES

Referido en el item 6.4- Prevencion y atencién de emergencias del anexo técnico, se
garantizara que el dep6sito documental contenga los sistemas y actividades de deteccién
y atencién de desastres: Incendios, inundaciones, sustraccion 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 catastrofes potenciales.

Objetivo: Garantizar la dotacion y correcto funcionamiento en el deposito documental de
los sistemas de detencidn y control de emergencias para la prevencion de pérdidas
totales o parciales de las series documentales



ACTIVIDAD ELEMENTOS LOCATIVOS HERRAMIENTA DE
REGISTRO Y
SEGUIMIENTO
Sistemas de detencién y extincion de
incendios
Extintores multiprop6sito o sistemas de
apagado automatico que no afecten los
documentos.
Sistemas de Control de ingreso y salida de
personal
Camaras de seguridad y circuito cerrado de
monitoreo -Formato de inspeccion
Sistemas de extraccibn o0 evacuacion | Y seguimiento
Inspeccion  periédica | automatica de agua en caso de inundacién | establecido por la SNR
mensual Puntos de alarma para incendios o | O formato disefiado por
inundaciones la entidad contratista.
Sefializacion de movimiento para evacuacion
y zonificacion y sefalizacion restrictiva | -Planos  de las
preventiva en todas las zonas técnicas y de | instalaciones y
almacenamiento ubicacion de los
Dotacion de insumos y herramientas para los | Sistemas de deteccion
procesos de primeros auxilios y extincion.
Registro permanente | Identificacibn de elementos faltantes y | Informe de gestion o

de novedades

funcionamientos inadecuados

para correcciones.

INSUMOS Y HERRAMIENTAS PARA LOS PROCESOS DE PRIMEROS AUXILIOS

INSUMOS PROCESO CANTIDADES
Brochas de pelo suave de 40cm de | Limpieza en seco 20 unidades
ancho documental
Espatulas planas de 30cm de largo | Manipulacion y 20 unidades
tipo odontologia correccién de
deformaciones leves
Espatula con regulador de calor correccién de 4 unidades
deformaciones severas
Cinta filmoplast -P Refuerzos de soportes 30 Cajas
en rasgaduras mayores
auncm
Papel filmoplast- R o papel bonded | Injertos sobre faltantes | 20 Metros
significativos
Tijeras de 30 cm Corte de la cinta 20
filmoplast-P
Alcohol antiséptico Diluyente para 2 galones
desinfeccién
Desinfectante(bactericida y Desinfeccién preventiva | 1 kilo
fungicida) Amonio cuaternario( y correctiva
TIMSEN)
Algodén Desinfeccién puntual 6 pacas




Palillos de bambi Isopos 1 paquete
Bolsas plasticas de alta densidad Manejo de residuos 50

color rojo peligrosos

Bolsas plasticas de mediana Manejo de residuos no | 50
densidad color verde peligrosos

2.6 PROGRAMA ALMACENAMIENTO Y REALMACENAMIENTO

Teniendo en cuenta el item. 6.7 del anexo técnico- Deposito y almacenamiento
documental, y 6.10 dotacién y suministros y el acuerdo 049/2000 AGN y los parametros
adoptados en las normas Técnicas Colombianas NTC, se estableceran actividades de
inspeccion y registro periddico de las caracteristicas normativas que requieren las
estanterias y su distribucion en la zona del depésito 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 caracteristicas 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
preservacion y conservacion documental.

ACTIVIDAD SISTEMA DE CARACTERISTICAS HERRAMIENTA

ALMACENAMIENTO NORMATIVAS DE REGISTRO

Y
SEGUIMIENTO

Estanteria acorde con las

caracteristicas de la Requerimientos acuerdo

documentacién objeto del | 049/2000

contrato NTC 5397: 2005
Inspeccion Distribucién de la Requerimientos acuerdo | Formato de
periédica del estanteria en las zonas 049/2000 inspeccion y
estado de los de almacenamiento NTC : 5397: 2005 seguimiento
sistemas de Caracteristicas establecido por
almacenamiento | normativas de las la SNR o
durante el unidades de formato
desarrollo del almacenamiento( cajas Requerimientos acuerdo | disefiado por la
contrato X300, Carpetas cuatro 049/2000 entidad

aletas desacidificadas, NTC:5921. 2012 contratista.

sobres de cartulina

desacidificada o

polipropileno)




NORMATIVIDAD VIGENTE

= Ley 80 de 1989 Por la cual se asigna al Archivo General de la Nacion la
funcion de fijar politicas 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 Titulo V de la Ley 594 de
2000, parcialmente los articulos 58 y 59 de la Ley 1437 de 2011 y se dictan
otras disposiciones en materia de Gestion Documental para todas las
Entidades del Estado.

= Acuerdo 007 de 1994 del Archivo General de la Nacién “Por el cual se
adopta y se expide el Reglamento General de Archivos del Archivo General
de la Nacion”.

= Acuerdo 011 de 1996 del Archivo General de la Nacién “Por el cual se
establecen criterios de conservacion y organizacion de documentos.”

= Acuerdo 005 de 1997 del Archivo General de la Nacion “Por el cual se
establecen los requisitos minimos para las personas naturales o juridicas de
derecho privado, que presten los servicios de organizacién de archivos,
elaboracion de tablas de retencion y almacenaje o bodegaje de la
documentacion de las entidades publicas.”

= Acuerdo 049 de 2000 del Archivo General de la Nacion” Por el cual se
desarrolla el articulo 61 del capitulo 7 Conservacion de Documentos del
reglamento general de archivos sobre Condiciones de edificios y locales
destinados a archivos Articulos 1, 3 y 5 referidos a edificios de archivo, areas
de depdsito y condiciones ambientales y técnicas”.

= Acuerdo 050 de 2000 del Archivo General de la Nacién “Por el cual se
desarrolla el Articulo 64 del Titulo VIl Conservacién de Documentos, y del
Reglamento General de Archivos sobre prevencién de deterioro de los
documentos de archivo y situaciones de riesgo.”

= Acuerdo 037 de 2002 del Archivo General de la Nacion “Por el cual se
establecen las especificaciones técnicas y los requisitos para la construccion
de los servicios de depoésitos, custodia, organizacion, reprografia y
conservacion de documentos de archivo en desarrollo de los articulos 13 y
14 y sus paragrafos 1 y 3 de la Ley General de Archivos 594 de 2000.”



Acuerdo AGN 006 de 2014 Por medio del cual se desarrollan los articulos
46, 47 y 48 del Titulo Xl “Conservacion 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 prestacién de los servicios de deposito,
custodia, organizacion, reprografia y conservacion de documentos de archivo
y demas procesos de la funcién archivistica en desarrollo de los articulos 13°
y 14°y sus paragrafos 1°y 3° de la Ley 594 de 2000.

Alcaldia Mayor de Bogota, Archivo Distrital, Programas del Sistema
Integrado de Conservacion, Guia Practica, 2015

NTC 1673 de 1986 “Papel y carton. 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”



