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1. GENERALIDADES DEL PROYECTO

CONTRATO No.: BM 012 - 2023
EMPRESA . . . .
CONTRATANTE: Superintendencia de Notariado y Registro
EMPRESA . .
CONTRATISTA: Iron Mountain Colombia
S T " digializacion o idexacién de ibros del antiguo
CONTRATO: g . . 9
sistema registral
TIEMPO DE 6 meses
EJECUCION:
FECHA INICIAL: 28/12/2023
FECHA FINAL: 28/06/2024

Tabla No 1. Generalidades del proyecto.
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RESPONSABLE:

ALCANCE:

OBJETIVO:

Por parte de Iron Mountain:

Coordinador de transportes: Lider del proceso de
planificacion y control del equipo de transportes para
efectos de seguimiento del protocolo.

Conservadora: encargada de supervisar el proceso de
Cargue-Traslado y descargue en la ORIP Sincelejo.

Centro de seguridad (CDS): Encargado de realizar el
seguimiento de ruta del vehiculo.

Por parte de la empresa contratista de transporte:
Conductor: Persona idonea para el desarrollo de las
actividades de manejo de los vehiculos de carga designados
por el proveedor.

Escolta: Personal idoneo y certificado para ejercer la labor de
seguimiento, control y proteccion del vehiculo y la informacion
transportada.

Auxiliares: se encargan de realizar el proceso de carga y
descarga.

Se consideran todas las actividades a realizar para el
proceso de cargue, traslado y descargue de los Libros del
Antiguo Sistema de la ORIP de Sincelejo, teniendo en
cuenta los diferentes actores que intervienen en el proceso
Elaborar un protocolo para realizar el proceso de cargue,
traslado y descargue de las ORIP de Sincelejo hacia las
instalaciones de Iron Mountain Colombia (Autopista Medellin
Km 1.5 vereda vuelta grande costado norte, complejo la
florida), velando por los estandares exigidos dentro de los
anexos técnicos.

Tabla No 2. Generalidades proceso Cargue Traslado y Descargue




IRON
MOUNTAIN®

2. Lugar y fecha de la Operacion

Instalaciones ORIP Sincelejo: Cl. 24 #16-34. Area de archivo piso 3.
Fecha de cargue: 01/03/2024

Fecha de traslado: 01/03/2024

Instalaciones de IRON MOUNTAIN COLOMBIA: Autopista Medellin KM 1.5
Vereda Vuelta Grande costado norte, COMPLEJO LA FLORIDA.

Fecha de descargue: 02/03/2024 hora aproximada 7:00 am.

3. Volumenes a procesar:

Libros del Antiguo Libros oficina (conteo

Sistema - ORIP Sincelejo realizado)

Sincelejo 567 575

Tabla No 3. Volumenes a procesar

4. DESARROLLO DEL PROTOCOLO
4.1 Planificacion del servicio

e Planificaciéon de ruta: En este proceso se llevara a cabo la definicion de la
ruta principal, y secundarias dispuestas para el traslado terrestre entre la
ORIP de Sincelejo (Calle 24 # 16-34) hacia las instalaciones de Iron
Mountain Colombia (Autopista Medellin Km 1.5 vereda vuelta grande
costado norte, complejo la florida). Dentro de dicha planificacion se
consideran las zonas de riesgo, fechas, tiempos y estado de las vias.

e Condiciones de cargue: considerar las condiciones de los puntos de
cargue, equipo o herramienta requerida, condiciones o elementos que
dificulten el flujo del transporte como: rampas, escaleras, espacios
cerrados, muelle de carga, condiciones de la ORIP en términos de tamafo
y facilidad de acceso para los vehiculos de carga.

e Verificacion de documentacién: solicitar la documentacion de los
vehiculos a disposicion del servicio de transporte, como al equipo de
transporte, considerando: SOAT, tecnomecanica, licencias, manifiestos de
carga, polizas necesarias para salvaguardar las eventualidades en el
transporte.
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e Verificacion de las condiciones del vehiculo: Se debe validar que los
vehiculos dispuestos a realizar el traslado de la documentaciéon, cuenten
con las condiciones minimas exigidas tales como: tipo furgén, carga seca.

PLANIFICACION DEL SERVICIO

Planificacion .| Condiciones . Verificacion de \{E{rﬁcar
2 condiciones del
de la ruta de Cargue documentacion vehiculo

llustraciéon No 1. Etapas de la planificacion del servicio.

4.2 PROCESO DE CARGUE EN LA ORIP SINCELEJO

Se inicia el proceso de cargue movilizando desde el area destinada por la ORIP
para el alistamiento de los LAS ubicada en el tercer piso las unidades que

previamente se encuentran marcadas,

precintadas y con su

respectiva

identificacion; de tal modo que el primer contenedor plastico a cargar en el camién
sea el ultimo de la remision y el ultimo contenedor a cargar sea el #1.

4.2.1 PERSONAL QUE SE ENCARGARA DEL CARGUE EN LA ORIP SINCELEJO

A continuacidn se relaciona el personal que sera encargado del proceso de

cargue.

PERSONAL

Coordinador del
proceso

Auxiliares

ACTIVIDAD
Nombre: ALEJANDRA MONTANO
CC: 52517555

Rol dentro del
documental

Proyecto: Conservadora

ACTIVIDAD

Encargado de la supervision
del proceso de cargue vy la
correcta disposicién de los
contenedores en el camion.

1. Nombre: FERNANDO JAVIER DE ANGEL
FLORES
CC: 92.540.138

Encargado del traslado del
contenedor plastico desde el
almacenamiento en la ORIP
hasta el camion.

2. Nombre: JUAN DAVID DE ANGEL AGUAS
CC: 1.108.759.915

Encargado del traslado del
contenedor plastico desde el
almacenamiento en la ORIP
hasta el camion.

3. Nombre: RODOLFO MARTINEZ SALGADO
CC: 1.047.482.941

Encargado del traslado del
contenedor plastico desde el
almacenamiento en la ORIP
hasta el camion.

4. Nombre: EDER GREGORIO QUINTANA
GONZALEZ - Backup
CC: 1.0747 441.924

Encargado de la disposiciéon
de los contenedores dentro
del camién.

Tabla No 4. Personal que realiza el proceso
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4.2.2 Paso a paso del cargue

Se presenta un croquis de la ORIP Sincelejo, presentando el flujo de los LAS
desde el area de depdsito hasta el vehiculo transportador.

Planta 3

Area de trabaijo - Ubicacion de los LAS

Planta 2

Planta 1

llustracion No 2. Esquema representativo del flujo de los LAS.en el cargue

— — — Recorrido de los libros

e Unidades en proceso de cargue: Se hara la verificacion junto con el
responsable designado de la SNR de los contenidos para dar paso al cierre
de las unidades contenedoras de los LAS y a la firma de las actas de
contenedor por parte del registrador, Iron Mountain y el delegado de la SNR
que llevaran el numero de precinto y codigo de cada contenedor con la
cantidad de LAS almacenados.

Cada contenedor sera trasladado entre dos auxiliares designados para esta
actividad, solo ellos circularan las escaleras mitigando al maximo cualquier
riesgo en el trayecto hacia el vehiculo.
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Cantidad de LAS a transportar ORIP Cantidad de contenedores plasticos

Sincelejo ORIP Sincelejo

575 52

Tabla No 5. Unidades en proceso de cargue

e Traslado en instalaciones ORIP: El traslado de unidades se realizara
desde el area de almacenamiento ubicada en el tercer piso hasta llegar al
parqueadero donde se ubicara el camion de carga, el traslado se realizara
de manera manual con el apoyo de los auxiliares de cargue.

e Proceso de carga: Los contenedores plasticos se cargaran en un vehiculo
dedicado, con carga independiente y exclusiva para ORIP Sincelejo, se
sugiere apilar maximo 3 contenedores, teniendo siempre en cuenta no
impedir la visibilidad de la camara al contenedor. El proceso de cargue al
vehiculo sera grabado en audio y video en todo momento, se usaran
correas, cuerdas o elementos similares que garanticen que las unidades a
transportar no se moveran o caeran de su orden inicial.

e Fin de actividad: Una vez finalizado el proceso de carga y verificacién de
las unidades, se procedera a cerrar el vehiculo con candado y precinto de
seguridad, adicional se dejara un acta identificando el volumen de libros a
transportar y los protocolos de comunicacién adoptados por el Proveedor
durante el proceso de transporte, con los responsables del proceso,
ademas de un registro fotografico del vehiculo una vez cargado antes y
después del cierre. Al interior del vehiculo de transporte, se grabara en
audio y video la totalidad de la actividad de transporte de forma permanente
y dichas grabaciones seran entregadas a la SNR en formato de fichero sin
edicion.

Proceso de cargue

Unidade
L 5 Traslado Cargue )
Q‘v Cc’iﬂ?'f:'?ne proceso ~ instalacion en az’:il:rigg q
s Iniciates de es ORIP vehiculo
cargue

llustraciéon No 3. Esquema del proceso de cargue
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4.3 Traslado desde LA ORIP Sincelejo a las instalaciones de IRON
MOUNTAIN COLOMBIA (Autopista Medellin KM 1.5 Vereda Vuelta Grande
costado norte, COMPLEJO LA FLORIDA)

4.3.1 Datos empresa transportadora y escolta

A continuacién se relacionan los datos de la empresa, del conductor y de los
ayudantes que realizaran el proceso de Traslado desde la ORIP Sincelejo hasta
las instalaciones de Iron Mountain, asi como el tipo de vehiculo, los datos de la
empresa de seguridad que sera la encargada de proveer el servicio de escolta,
con los datos del escolta y el tipo de vehiculo a utilizar.

DESCRIPCION

Razoén Social: SANTAMARIA TRASTEOS S.A.S
EMPRESA NIT: 800.013.912-0
TRANSPORTADORA No. Péliza de amparo para el transporte: 2080-070-4005-01

Tipo de vehiculo: Camién de carga

Placas: WON 073

Color: Blanco

Marca: CHEVROLET FVR

Modelo: 2023

Certificado Revision Técnico Mecanica: N/A (modelo 2023)
- CDA Autorizado: N/A

VEHICULO DE - Fecha de expediciéon: N/A
TRANSPORTE - Vigencia: N/A

- Vigencia: N/A

SOAT

- Compania aseguradora: Seguros Comerciales BOLIVAR
- Numero de Pdliza: 9310008777901

- Fecha de expedicion: 2023/09/27

- Vigencia hasta: 2024/09/29

Nombre completo: VASQUEZ COGOLLO DEYVIS JAVIER
Cédula de Ciudadania: 1.071.349.108

Vigencia licencia conduccién: 26/09/2027

Categoria licencia conduccién: C2

Numero de contacto: 3114307462

CONDUCTOR
PRINCIPAL

Nombre completo: GERMAN EDUARDO CASTRO ARDILA
Cédula de Ciudadania: 91.507.912

Vigencia licencia conduccién: 11/09/2024

Categoria licencia conduccién: C3

Numero de contacto: 315 3845439

CONDUCTOR
ACOMPANANTE

Razén Social: Andina de seguridad

EMPRESA DE ESCOLTA [Nt A R PR A




\IRON
A MOUNTAIN®

VEHICULO DE Marcef: Chevrolet Spark. Modelo: 2019
ESCOLTA Color: Gris Galapago
Placa: KMO 837

Nombre completo: Perdomo Ome Luis Enrique
Cédula de Ciudadania: 1054552878
Numero de contacto: 3108412843

ESCOLTA(S)

Nombre completo: Robinson Rodrigo Moreno Daza
Cédula de Ciudadania: 79.918.355
Numero de contacto: 3124678812

Tabla No 6. Datos requeridos para el traslado

e Imagenes del vehiculo de transporte

llustracion No 4. Imagenes del vehiculo de traslado
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4.3.2 Rutas para el traslado

A. Ruta principal: Desde ORIP Sincelejo (coordenadas: 9.299599841971071,
-75.39672200961444) — Magangué (Bolivar) — ElI Banco (Magdalena) —
Aguachica — Puerto Boyaca — Bogota Iron Mountain la Florida (coordenadas:
4.735816926108873, -74.13492154902696).

Mapa de ubicacion desde la ORIP Sincelejo hasta las instalaciones de Iron
Mountain, la linea de trayecto color azul corresponde a la Ruta principal.

> TaniTas

Shxndtod - S Caracas
Magdalena_ pachiques Zulia Lare Valencia
vl Bachaquero san Carloscon Juan Valle de|
: Sindifzjo Santa Barbara Valera Acarigua de Los La Pascy|
Panama del Zulia Morros
< TibG Mérida El Baul
. Barinas
Panama Aguachica et San Fernando
: : Tovar Barina
Las Tablas . AP lontelibano Sontander geApure
Chinacota . Caicara
! rauca
JUNa Elorza Apuire peunnoc
\rauca Los Pijiguaos Ven
Che .
o el Puente W
Rgjoca acional e /
$ Puerto
Manizales ’ Tunja Casanare Abaicho
2 BENOta
Cartago Ibagué i
Valle delt. 1oima Colombia

Buenaventura Cauca © OpenStreetMap

llustracion No 5. Mapa de trayecto via principal ORIP Sincelejo hasta Iron Mountain la Florida

- Tiempo aproximado del recorrido: 15 h 20 min (recorrido en vehiculo
particular sin trafico), considerando el transporte en vehiculo de carga y por
las condiciones y cuidados especiales de los LAS a transportar, se estima un
tiempo total de recorrido aproximado de 19 h.

- Distancia a recorrer en Km: 891 km

- Hora de partida desde la ORIP: hora estimada 10 am.

- Hora aproximada de llegada a Iron Mountain: hora estimada 05:00 am
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- Puntos de Control: Se llevara una bitacora de rastreo para registrar
informacion de seguimiento de la ruta del vehiculo, se debe hacer una
llamada de parte del area del Centro de seguridad de Iron Mountain (CDS) al
vehiculo designado el cual no debe ser superior a 1 hora entre cada una de
ellas. Esta llamada debe venir acompafada de una revision en GPS para

registrar y sumar dentro de la bitacora los registros de cada llamada; en esta
bitacora se debe consignar ubicacién y estado de la tripulacion, del vehiculo y
la informacién, al igual que cualquier anomalia o riesgo que se identifique. La
bitacora se llevara en formato en fisico y sera entregada a la supervisiéon SNR
tan pronto finalice la etapa de traslado.

Codigo OPE-FOR-##
/ \ IRON A Facha de aprobacion Febrers 2024
. BITACORA - RASTREO TRANSPORTE SINCELEJO - BOGOTA - SNR 26l
A MOUNTAIN 1
Fagina: 1dei

INFORMACION GENERAL
RUTA SINCELEJO - BOGOTA

Distos Diocurnento de identidad Flaca del vehicule

Conducior Responsable #1 Kilometraje Inicial |Hom inizial |
Coonductor Resonsable # 2 | 5i aplica) ¥ilometraje Fins | Hora final |
seguimiento Cargo

Registro Fechs reports Hora del reporte Ubicacidn del vehizule Cetalle dz |z viz Obzarvacionss REGISTRO GPS

1

llustracion No 6. Bitacora de rastreo.

- Tipo de seguimiento (trazabilidad): Como actividad complementaria se hara
un monitoreo de parte del coordinador de transportes del estado de la via
apoyado con la linea de atencion #767 de Invias.

- MEDEVAC (Evacuacion Médica): En caso de un accidente o emergencia
médica que se pueda presentar durante el recorrido desde la ORIP Sincelejo
hasta las instalaciones de Iron Mountain.

e Nombre: Centro de seguridad Iron Mountain (CDS).
e Direccion: Calle 21 #69b-57

o Teléfono: 3214016891

e Ubicacion: Bogota
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B. Ruta alterna: Desde ORIP Sincelejo (coordenadas: 9.299599841971071,
-75.39672200961444) — Caucasia — Copacabana — Puerto Boyaca — Bogota Iron
Mountain la Florida (coordenadas: 4.735816926108873, -74.13492154902696).

Mapa de ubicacion desde la ORIP Sincelejo hasta las instalaciones de lIron
Mountain, la linea de trayecto color gris corresponde a la Ruta secundaria.

= = lay
Moadol , N > Val Caracas
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° 3 \ )
Tibu Mérida El Baul
- Barinas
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: el Puente -
Quibdd L ohal Boyocd {
) Puerto
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Cartago 4
e ]bague Vichada
Valle delt. 1opm: Colombia
Buenaventura, Couca © OpenStreetMap

llustracion No 7. Mapa de trayecto via secundaria ORIP Sincelejo hasta Iron Mountain la Florida

- Tiempo aproximado del recorrido: 15 h 35 min (recorrido en vehiculo
particular sin trafico), considerando el transporte en vehiculo de carga y por
las condiciones y cuidados especiales de los LAS a transportar, se estima un
tiempo total de recorrido aproximado de 19 h.

- Distancia a recorrer en Km: 805 km

- Hora de partida desde la ORIP: hora estimada 10 am.

- Hora aproximada de llegada a Iron Mountain: hora estimada 05:15 am

- Puntos de Control: Se llevara una bitacora de rastreo para registrar
informacion de seguimiento de la ruta del vehiculo, se debe hacer una

llamada de parte del area del Centro de seguridad de Iron Mountain (CDS) al
vehiculo designado el cual no debe ser superior a 1 hora entre cada una de
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ellas. Esta llamada debe venir acompafiada de una revision en GPS para
registrar y sumar dentro de la bitacora los registros de cada llamada; en esta
bitacora se debe consignar ubicacion y estado de la tripulacion, del vehiculo y
la informacidn, al igual que cualquier anomalia o riesgo que se identifique. La
bitacora se llevara en formato en fisico y sera entregada a la supervision SNR
tan pronto finalice la etapa de traslado.

- Tipo de seguimiento (trazabilidad): Como actividad complementaria se hara
un monitoreo de parte del coordinador de transportes del estado de la via
apoyado con la linea de atencion #767 de Invias.

- MEDEVAC (Evacuacion Médica): En caso de un accidente o emergencia
médica que se pueda presentar durante el recorrido desde la ORIP Sincelejo
hasta las instalaciones de Iron Mountain.

Nombre: Centro de seguridad Iron Mountain (CDS).
Direccion: Calle 21 #69b-57

Teléfono: 3214016891

Ubicacion: Bogota

Traslado
Tnicio con . .
( ‘; base en la Bitacora Audio y FEEIET O
\ . - de - . ~| constante |—
planificacio video
] n rastreo de la ruta
Salida Llegada
de a
ORIP destino

llustraciéon No 8. Esquema del proceso de traslado.
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4.4 Descargue en las

instalaciones de
(Autopista Medellin KM 1.5 Vereda Vuelta Grande costado norte, complejo La
Florida)

IRON MOUNTAIN COLOMBIA

4.4.1 Personal que se encargara del descargue en las instalaciones de IRON
MOUNTAIN COLOMBIA.

A continuacién se relacionan los auxiliares reportados por la empresa para el
descargue en las instalaciones de IRON MOUNTAIN.

PERSONAL

Coordinador del

proceso

Auxiliares
descargue

de

ACTIVIDAD
Nombre: IVAN BEJARANO MEDINA
CC: 80220287
Rol Proyecto: Ingeniero Industrial por
IRON MOUNTAIN ;
Nombre: YEYSON MUNOZ DURAN
CC: 79743393
Rol Proyecto: Lider de Calidad por
IRON MOUNTAIN

ACTIVIDAD

Encargado de la supervisién
del correcto proceso de
descargue

1. Nombre: JUAN PABLO OCAMPO
PINEROS
C.C: 1.001.274.634

Encargado del descargue de

los contenedores plasticos
segun la disposicion
establecida.

2. Nombre: CAMILO ANDRES RIVERA
C.C:1.012.439.085

Encargado del descargue de

los contenedores plasticos
segun la disposicién
establecida.

3. Nombre: MARTIN ANDRES
CARRASCAL
C.C:1.010.131.214

Encargado del descargue de

los contenedores plasticos
segun la disposicién
establecida.

4. Nombre: DIEGO MARRIAGA
BOLANO
C.C:1.001.904.347

Encargado del descargue de

los contenedores plasticos
segun la disposicién
establecida.

5. Nombre: ALEJANDRO ANTONIO
VILLEGAS
C.C: 1.050.971.528

Encargado del descargue de

los contenedores plasticos
segun la disposicién
establecida.

6. Nombre: FAITIN LICONA
CORTESANO
C.C: 1.044.907.400

Encargado del descargue de

los contenedores plasticos
segun la disposiciéon
establecida.

Tabla No 7. Personal que realiza el proceso de descargue
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4.4.2 Paso a paso del descargue

Se presenta un croquis de las instalaciones, presentando el flujo de los LAS desde
el descargue del vehiculo transportador hasta su ingreso al area de
almacenamiento.

Entrada
IRON MOUNTAIN COLOMBIA principal

Edificio Administrativo

Almacenamiento
|

Bodega para SNR

llustraciéon No 9. Esquema representativo del flujo de los LAS en el descargue.

— — — Recorrido de los libros

e Planeacién del descargue: El vehiculo transportador al ingresar a las
instalaciones de Iron Mountain se parqueara en la zona de descargue,
posteriormente se dispondra al ingreso de los LAS con ayuda de los carros
auxiliares a la bodega destinada para el proyecto de la SNR dentro del
edificio administrativo, la cual previamente tendra su estanteria identificada
y rotulada asi como las areas funcionales.
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e Verificacion de seguridad: Se dejarda registro fotografico con
acompafnamiento del equipo de supervision de la SNR, del candado y
precinto de seguridad antes de abrir el vehiculo para asegurar que no fue
manipulado en ningun momento, también se identificara dentro del vehiculo
el estado de las unidades transportadas.

e Descargue de vehiculo: El vehiculo se ubicara en la zona de descargue
parqueando de reversa, donde realizara el proceso de descargue de cada
contenedor plastico con ayuda de los carros auxiliares, para llevar al area
tecnica de recepcion de los LAS, area en la cual se podra realizar el cotejo
del inventario. En este proceso se transportara un maximo de dos
contenedores por carro auxiliar y un contenedor por cada auxiliar de
descargue (siempre y cuando la via no permita el paso del carro auxiliar)
en cada traslado desde el vehiculo hacia el area técnica de recepcion. El
proceso de descargue sera grabado en audio y video en todo momento.

e Verificacion y cotejo de informacion: Con ayuda de la pistola lectora de
coédigos de barras se realizara la verificacion y cotejo uno a uno de los
contenedores plasticos descargados y posteriormente de cada libro
registrando su ingreso efectivo al area de depdsito y almacenamiento en el
sistema Data Control.

Se hara el cotejo de los LAS contados vs la entrega realizada en el punto
de origen, informando lo pertinente a la Supervision de la SNR y dejando
constancia en el Sistema Data Control.

A medida que se vaya haciendo el cotejo y no existan inconsistencias, se
procedera a extraer de cada contenedor plastico los libros, asignarles una
unidad de almacenamiento segun su formato y se ubicara en estanteria en
estricto orden de inventario (a nivel de libro), iniciando en la bandeja No. 1,
llenando consecutivamente la estanteria hasta completar el total de libros
inventariados (de izquierda a derecha y de arriba hacia abajo).

Una vez instalados los libros en la estanteria, se adelantara la actualizacién
del inventario - Diagnéstico en el sistema Data Control, con la
correspondiente locacion asignada y caja en la cual fue ubicado cada libro
identificado con el numero de inventario asignado.

Una vez verificado y constatado el inventario se suscribe el acta de entrega
correspondiente  CAMBIO DE CUSTODIA, firmada por las partes
intervinientes, incluyendo: transportador y Coordinador de transporte de
Iron Mountain.
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Es importante precisar que el Protocolo de Cargue, Traslado y descargue puede presentar
versionamientos teniendo en cuenta que requiere de revision y aprobacién por parte de la

SNR.
Version Nombre del Documento  Fecha de Actualizacion =~ Comentario
1.0 Protocolo de Cargue, | 16/02/2024 Se realiza la creacion del
traslado y descargue documento inicial.
2.0 Protocolo de Cargue, | 27/02/2024 Se realizan correcciones
traslado y descargue indicadas por el equipo
supervisor de la SNR
3.0 Protocolo de Cargue, | 01/03/2024 Se da correcion a
traslado y descargue segundas observaciones
indicadas por el equipo
supervisor de la SNR
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