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INTRODUCCION

Contratar los servicios de no consultoria para la intervencion en conservacion
documental, primeros auxilios, digitalizacion e indexacién a nivel de unidad
documental de Libros del Antiguo Sistema — LAS, de las oficinas de Registro de
Instrumentos Publicos de la Superintendencia de Notariado y Registro para las
ORIP de Acacias Meta, Paz de Ariporo Casanare, Samaniego Narifio grupo 01.

Identificar y verificar los aspectos técnicos a nivel de &reas de trabajo, estado
general de los depdsitos de archivos y caracteristicas de la documentacion a

intervenir.
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GENERALIDADES

DEL PROYECTO

CONTRATO No.:

Contrato BM-009 de 2023

EMPRESA CONTRATANTE:

SUPERINTENDENCIA DE NOTARIADO Y
REGISTRO

EMPRESA CONTRATISTA:

LOCKERS COLOMBIA S.A.S.

OBJETO DEL CONTRATO:

Contratar los servicios de no consultoria para la
intervencion  en  conservacion  documental,
primeros auxilios, digitalizacion e indexacion a
nivel de unidad documental de Libros del Antiguo
Sistema — LAS, de las oficinas de Registro de
Instrumentos Publicos de la Superintendencia de
Notariado y Registro para las ORIP de Acacias
Meta, Paz de Ariporo Casanare, Samaniego Narifio
grupo O1.

TIEMPO DE EJECUCION:

6 MESES

FECHA INICIAL:

23/DICIEMBRE/2023

FECHA FINAL:

29/JUNIO/2024

FECHA DE PRORROGA:
(Cuando aplique)

1 DE ENERO AL 29 DE JUNIO 2024
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INFORME MENSUAL DE EJECUCION

VISITA TECNICA DE RECONOCIMIENTO DE LIBROS DE ANTIGUO
SISTEMA — LAS Y AREAS DE TRABAJO ORIP ACACIAS — META.

En primer lugar, el dia 18 de enero 2024 a las 8:00 am, se identifico la direccion de
la oficina de instrumentos publicos de Acacias con nomenclatura Calle 14 # 15- 17
en el centro de la cuidad, nos presentamos ante el Doctor Antonio Torregrosa
Fernandez, Registrador de la oficina de registro de instrumentos Publicos (ORIP)
Acacias, por parte de Lockers Colombia S.A.S, la Profesional en Bacteriologia
Adriana Maria Lopez Posada, la Profesional en Conservacion y Restauracion de
Bienes Muebles y Culturales Astrid Karina Fajardo Carvajal, y la Suscrita en
calidad de Gerente del Proyecto. En virtud de lo anterior se solicit6 la colaboraciéon
para acceder al sitio donde reposa la informacién de los libros relacionada con el
objeto del contrato, previa autorizacion de los supervisores del mismo.

llustracion 1 Orip Acacias

Para iniciar la visita se procedio de la siguiente manera:

1. Reconocimiento del lugar donde se encuentran almacenados los 107 libros
objeto de traslado, donde encontramos que el area pertenece a la oficina de
Sistemas.
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llustracion 3 Ubicacion de los L.A.S. Orip Acacias

2. Se indag6 por las medidas del espacio, para saber cuantos puestos de
trabajo se podria adecuar para las areas de intervencion del alistamiento,

donde la entidad informa que el espacio cuenta con 13.40 metros
cuadrados aproximadamente.
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llustracion 4 Medicion de espacios para actividades

3. Se realizd la observacion del depésito donde se encuentran almacenados
los libros y se evidencia que los mismos estan el piso, nos informa la
entidad que es por temas de adecuaciones que estan realizando a toda la
oficina en general y al revisar los libros por encima se nota que han sufrido
temas de humedad, la cual fue confirmado por la funcionaria contratista de
la SNR Gina Paola Gutiérrez que les cayo gotera en el sitio donde estaban,
adicionalmente se evidencia riesgo bioldgico en algunos libros.

llustracion 5 Visualizacién depésito y almacenaje L.A.S.




INFORME MENSUAL

Lockers | osacvias SNR s

*Documentos Inteligentese ENERO 2024 %QURGEdgL?U.I;eRP%ICQ
PL- 01 VER - 01

4. A continuacion, Lockers Colombia S.A.S, solicita el inventario de los libros,
por lo tanto, la entidad nos facilitd via correo electrénico el inventario, para
facilitar la verificacion y entrega.

archive Mensaje  ayuda @ (Qué desea hacer?

g 3 82 8 &6e B = | = M |2 | M) R Q
o - S Al | e S B £y Mrf:vg:::: W o S E‘f T = =
o f— f— B o o |

RV: INVENTARIO LIBROS ANTIGUOS ORIP ACACIAS
€ Responder Respander » todk 3 Reem

o Ginna Pacla Gutierrez Ortiz <ginna gutiemez@supemotariado.gov.co>

@ FUID DESCRIPTIVO - TVD G ORIP ACACIAS - 57 HACIA ARRIBA.xisx ﬁ FUID DESCRIPTIV - TVD' G ORIP §7 HACIA ATRAS ELIMINACIOM.xlse
Y we ML =T ~

uj FUID DESCRIPTIVO - WD G ORIP ACACIAS ACTWO.xlse
}| ke

De: Ginna Paola Gutierrez Ortiz

Asunto: INVENTARIC LIBROS ANTIGUOS ORIF ACACIAS

Buen dia

Adjunto emvio |0 solicitado.
INVENTARIO LAS ACACIAS es el inventario que el compafiero Jose Salcedo realizo conforme a mi inventario.

‘Adjunta todos los archivos para cualquier inquietud

o o B E Y S 9 A Gwawm b B

llustracion 6 Solicitud formal de inventario de L.A.S.

5. Se validé también la ruta del pasillo donde vamos a realizar el traslado y
cargue de las canastillas hacia el transporte cuando llegue el momento de
realizarlo.

llustracion 7 Rutas de traslado y cargue de L.A.S.

Una vez se realizé el andlisis de la visita, nos dirigimos al Sefior Registrador para
solicitarle lo siguiente que faltaba en temas de adecuaciones:
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1. Mueblesy sillas para adecuar el lugar, en caso de contar con ellas.
2. Puntos de red habilitados
3. Puntos de electricidad habilitados

Para resolver los requerimientos del parrafo anterior realizados por Lockers
Colombia S.A.S, el Sefior Registrador muy amablemente procedi6 a dar respuesta
a cada una de las solicitudes de la mejor manera y en la posibilidad de lo que
tenia inmediatamente, como fueron el suministro de los escritorios y las sillas,
ademas de los puntos de electricidad, quedando pendiente que le autoricen los
puntos de red desde la oficina principal en Bogota, sin embargo nos permitié
acceder a unos puestos de trabajo provisionales donde se puede revisar los
correos y trabajar sin inconvenientes.

llustracion 8 Solucion de mobiliario por parte del registrador

CONCLUSION

Para terminar, se concluye que la visita de reconocimiento fue de gran apoyo para
nosotros como empresa contratista, al contar con la amabilidad y la atencién
prestada por parte del Registrador y los funcionarios, toda vez que se logro el
objetivo propuesto de validar, la informacion, los recursos, técnicos y tecnolégicos,
libros objeto de intervencién y toda la logistica necesaria real para llevar a cabo el
desarrollo del contrato.

SANEAMIENTO AMBIENTAL PREVENTIVO

El saneamiento ambiental se llevé acabo con la empresa FUMIACACIAS el
dia 19 de enero 2024 en las instalaciones de la ORIP ACACIAS.
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CAPACITACION A LOS FUNCIONARIOS:

llustracion 9 Capacitacion a funcionarios para fumigacion

Previa a TOMA DE MUESTRA - MONITOREO PRELIMINAR DE CARGA
MICROBIANA: realizada el 19 de enero 2024.

llustracion 10 Carga microbiana previa a fumigacion
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Seguidamente se realizé el sanemiento ambiental al espacio donde se almacenan
los L.A.S, el cual cuenta con 13.40 metros cuadrados.

llustracion 11 Fumigacién
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Se procedi6 a realizar la TOMA DE MUESTRA - MONITOREO
POSTERIOR DE CARGA MICROBIANA. 19 de enero 2024.

llustracion 12 Carga microbiana posterior a fumigacion

ENTREGABLES:

Protocolo de saneamiento ambiental aprobado 19 de enero 2024.

Presentacion informe de saneamiento presentado a la entidad 30 de enero
2024.
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MONTAJE DE INFRAESTRUCTURA Y AREAS DE
TRABAJO PARA INVENTARIO - DIAGNOSTICO EN SITIO ,
serealizo el dia 22 de enero 2024

.....

‘‘‘‘‘‘
DlAGKOETICO

AREA DE
LIMPIEZA

llustracion 13 Montaje de area de trabajo
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SEPARACION DE LOS L.A.S CON DETERIORO
BIOLOGICO el dia 22 de enero 2024.

llustracion 14 Separacion de los L.A.S.

70 libros contaminados.

llustracion 15 Libros Contaminados
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38 libros libre de contaminacion

Lockers

AREA DE
ALMACENAMIENTO
TEMPORAL

llustracion 16 Libros libres de contaminacion

ALISTAMIENTO SE REALIZO EN LA SEMANA DEL 22 DE ENERO AL 26 DE ENERO 2024.

PROCESO DE LIMPIEZA SUPERFICIAL EXTERNO DEL
LIBRO

llustracion 17 Proceso de limpieza Externa L.A.S.
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PROCESO DE

INVENTARIO-DIAGNOSTICO

Y

VALORACION DE LA TOTALIDAD DE LOS LIBROS DEL

ANTIGUO SISTEMA. Entregado
Piraquive el dia 24 de enero 2024.

por

el

Senor Raul

e i £ B
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ON DOCONVENTAL = SIC T SN

ONSERVALT
LIBROS DELANTIGUO SISTEMA REGISTRAL - LAS

7
o | =o =4 )
3,, % a £ TE| &35 o E_ CIUDAD / MUNICIPIO NOMBRE / TITULO/ ASUNTOS / TEMA
e S2CQ ESE 2= N° Libro 2 2 | REGIONAL/ AL QUE
61 o @ ES 3ES (Portada / Lomo) <z ORIP CORRESPONDA EL
Pz (28] 2 u LIBRO LIBRO DE (TIPO) |TOMO| NOMBRE DEL LIBRO | D
10 - S
1 LIBRO DE MATRICULAS ACACIAS LIBRO DE MATRICULAS ACACIAS 1574
mn 34 NO APLICA NO APLICA 1974 TOMO 20 META ORINOQUIA (ACACIAS MATRICULAS 20 TOMO 20 MAT
B LIBRO DE MATRICULAS ACACIAS LIBRO DE MATRICULAS ACACAIS 1071
12 33 NO APLICA NO APLICA 1971 TOMO 17 META ORINOQUIA ACACIAS MATRICULAS 17 TOMO 17 MAT
3 LIBRO DE MATRICULAS CASTILLA LA LIBRO DE MATRICULAS CASTILLA LA
13 87 NO APLICA NO APLICA NUEVA 1263 TOMO 2Y 3 META ORINOQUIA CASTILLA MA NUEVA MATRICULAS 23 NUEVA 1963 TOMO 2 Y 3 MAT
LIBRO DE MATRICULAS CASTILLA LA LIBRO DE MATRICULAS CASTILLA LA
4 UEV’FDMDEEST!DIUGENE\ADEI NUEVA TOMO 6 ESTA D! DO
14 86 NO APLICA NO APLICA a | h IMETA. 4 ORINOQUIA CASTILLA LA NUEVA MATRICULAS [3 HASTA EL FOLIO 80
R mlslcmia I LIBRO DE MATRICULAS ACACIAS 1
15 N 26 NO APLICA NO APLICA NETA ORINOQUIA ACACIAS MATRICULAS 1 TOMO 11
5 RICULAS ACACIAS LIBRO DE MATRICULAS ACACIAS 1969
16 25 NO APLICA NO APLICA 1968 TOMO 14 META ORINOQUIA ACACIAS MATRICULAS 14 TOMO 14 MAT
7 LIBRO DE MATRICULAS ACACIAS LIERO DE MATRICULAS ACACIAS 1966|
17 23 NO APLICA NO APLICA 1966 TOMO 10 META ORINOQUIA ACACIAS MATRICULAS 10 TOMO 10 MA
8 LIBRO DE MATRICULAS ACACIAS LIERO DE MATRICULAS ACACIAS 1965
18 22 NO APLICA NO APLICA 1965 TOMO 9 META ORINOQUIA (ACACIAS MATRICULAS 9 TOMO S MAT -

FORMATO GGD 2023 || INSTRUCTIVO ||| GUIA GRAFICA || DEFINICIONES DETERIOROS | () ]

Listo

2 Escribe aqui para buscar.

llustracion 18 Proceso de Inventarios - diagnostico
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PLAN DE GESTION DEL CRONOGRAMA

Cronograma del proyecto.

@ Nombre Duracion | iniio | Terminado |Pred... Porcenta... Nombre. C’:“;’-J v Dl‘?"e‘“- W “’T"E“ - 5"-“‘“-' WET ALEnELR L ‘”E"-E“‘ e “‘-“‘”'
LTulMh WIs ol MmB vIsTol MMD VIsTolL MMB sl Mmb W5 oluMiMB Vs TolL MM

1 Enicia 115da...|28/12/23...11/06/24 ... 23%
2 ¢ Adadeincio | Lday|2smam - [agraazac | 100% | ¥
3 |y Ada 8 days[20/12/23 . |10/01/240... |2 100% —_—
4 o Eal crion de proyecto | 15 days|29712/23 .. |19/01/24 0. [355 |  100% | L
s o ® del proyecto | tday|amaa0. [aoy2a0s: fass | 100% ¥
6 ¥ R T day|S/01/240... |5/01/24 05:...|5 100%, %
7 | ke |78 day... 12/01/24... 2/05/24 0... I s |
8 ] o Prese de direccion de proyerto version 1 1day|12/01/24 . |12/01/240... |6FS. 100% E—
9 | Progm jsita técica de reconocimeinto a las ORIP | 1 cay |15/01/24 ... |15/01/240... |8 100%, -
0 o Ewism |39 day... 18/01/24... 8/03/24 0... | 100%
11 3/  EMVisita, diagnostico y recepcion y trasiado ORIP A...| 12 day... 18/01/24...2/02/24 0... 100%
12 G| o/ visitn thenica Acacies Metm Ty |18/01/24 ... |16/01/240... [8FS. 100%,
ER Presentacién Protacalo de ssneamiento Acacias Mela Tdey|19/0/24 .. |1904/240... |12 100% ’—‘
1w o Aprobacién Protocoio de Saneamiento Acacias MetaSNR | 1 cay 19/01/24 .. |19/01/24 0... | 1355 100% )
5 ¢ Meta | 1day|19/01/24.. |19/01/240.. 1385 |  100%
16 o Informe de Saneamvento Orip Acacias Meta 7 days|22/00/24 .. [300/24 0. [15 100% ‘B—?
[ Protocolo de alistamients,entrega y embalale ensito Loay|22/0y24 ... |2204240... [15 100%
8 o sién y ajustes protocolo er | Sdays|230124. 29mip240. |17 | 100% | —
19 o T ey |30/01/24 ... |30/0/240... |18 100% %
» By 2 days[29/00/24 ... 3001724 0... [19F.. | 100% -
P Aprobacién Protocolo cambio cadena de custodia SNR | 1y 310124 ... 304240, [20 | 100% | 'ﬁ
2z |y Limpieza de 107 libros (2 tecnicos ensitio) T day|24/01/24 ... |24/01/240.. |15F. 100% E
R | 2cays|z9r0u2... [omuze. (22 | 100%) | E
R Grabackin en audia y video de ka entrega v a v Zdays[31/00/24 .. |/022405... | B 100%) =
5 | Pratoco rgue y trasiado | 2days|2001/24 ... 300017240, |2355 | 100% =
% o Revision y ajustes protocola de cargue y askado | tcay[3/0y24 . 30240 [25 | 100% | ‘
7 | ‘Aprobacitn protocolo de cargue y rasiado | tey?[1oz2d0. [ymzats 28 | 100% | %
3 de os fibros en .| 2days|31/04/24 . 1022405 [2455 | 100% =
R Cargue y Traslado | icay[2/02290. |/02/2405: 28, | 100%
0 Acta e cargue por ol registrador de la ORIP Accias ... | 1cay|2/02/240... |2/02/2405:...[2958 |  100% =]
3¢ Descargue 1 dey|2/02/240... |2/02/24 05.... [305S 100%
2 Reporte del cotejo de recepcion | tcay[2/02290. (024 05: 3155 | 100% | I::
1 | é en estanteria Bodega Lackers | tcay|2m2240.. 2022405 [31ss | 100%| R
34 o/ [lVisita tcnica Paz de Ariporo 23 libros 8 days?[8/02/24 ... 19/02/24 .. 125..|  100% 1 | —
i e T

llustracion 19 Cronograma Enero

GESTION DE LA CALIDAD

Plan de gestion de la calidad

Objetivo

Garantizar la calidad y el cumplimiento de los requerimientos y de los entregables
a traves de herramientas de seguimiento y control a lo largo de proyecto.

Alcance

Definir los criterios de calidad que garanticen el cumplimiento de los requisitos de
acuerdo con lo establecido en los documentos asociados al contrato.

Designar el personal responsable del aseguramiento de la calidad del producto o
servicio a lo largo del contrato

Establecer las herramientas y procedimientos para asegurar la calidad de los
entregables del contrato

Este documento serda utilizado a lo largo del proyecto para asegurar la calidad del
Proyecto y del producto. TCHL, realizara un proceso de aseguramiento de la
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calidad con respecto a la implementaciéon de la solucion de acuerdo con la
documentacion y alcance definido, lo cual deberd ser evaluado por los roles
responsables de la validacion de los entregables por parte de la SNR.

Coémo se Controla la Calidad

El Control de la Calidad sera establecido de acuerdo con las siguientes premisas:

e Asegurando el cumplimiento de los estandares y procedimientos establecidos
para cada uno de los entregables de acuerdo con el alcance definido en el
anexo técnico.

e Monitoreando cualquier desviacion en el producto, el proceso, o los
estandares, cualquier desviacion sera informada a la Coordinacion del contrato
para poder tomar las medidas preventivas y correctivas segun el caso.

e Revisando que los entregables cumplen con los criterios de aceptacion
pactados con la SNR en el plan del proyecto y de acuerdo con el anexo
técnico.

Pasos y/o acciones a sequir para el Control de Calidad

El Control de Calidad se realizara revisando los entregables contra los criterios de
aceptacion definidos para cada uno de ellos.

Los entregables que han sido reprocesados se volveran a revisar para verificar si
su estado es conforme.

Para los defectos detectados se tratara de encontrar la causa del problema. El
resultado se formalizara a través de una solicitud de cambio y /o accion
correctiva/preventiva segun sea el caso y se tramitara a través del proceso de
control integrado de cambios.

Criterios de verificacion de calidad:

Cumplimiento de los estandares de Calidad para documentacion de SNR.
Cumplimiento de los entregables pactados de acuerdo con el contrato.
Cumplimiento de lo establecido en el alcance del proyecto.

Las actas de seguimiento y demas reuniones del proyecto tienen las firmas
de todos los asistentes.

e Las actas de aprobacibn de entregables tienen las firmas de los
aprobadores.

Roles parala gestion de calidad

Los Roles para realizar la gestion de la calidad se muestran a continuacion:
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CARGO NOMBRE APELLIDO ORGANIZACION
CONSERVADOR LIDER Astrid Karina Fajardo Carvajal LOCKERS
CONSERVADOR Diego Leonardo Mirando Zora LOCKERS
APOYO
GERENTE DEL Martha Liliana Viveros Trujillo LOCKERS
PROYECTO
DIRECTOR DEL Carlos Alberto Villa Varon LOCKERS
PROYECTO

CARGO NOMBRE APELLIDO ORGANIZACION
INGENIERO DE Piedad Amparo Martinez Redondo LOCKERS
SISTEMAS
ARCHIVISTAS Jaime Antonio Vargas LOCKERS
GERENTE DEL Martha Liliana Viveros Trujillo LOCKERS
PROYECTO
DIRECTOR DEL Carlos Alberto Villa Varon LOCKERS
PROYECTO

GESTION DE RECURSO HUMANO

DIRECTOR DEL
PROYECTO

N
CONSERVADOR BACTERIOLOGO INGENIERO LIDER DE INGENIERO
SISTEMAS CALIDAD INDUSTRIAL

TECNOLOGOS
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RIESGOS MATRIALIZADOS Y PLAN DE ACCION

Se evidencio desde el dia 22 de enero 2024 que los libros con biodeterioro en los
libros de acacias era alto con 70 libros inicialmente con biodeterioro y 38 libros
estaban sin biodeterioro, al finalizar el inventario y el canto y video finalmente se
identifico que 73 libros presentaban biodeterioro y 35 sin biodeterioro en la ORIP
antes de trasladar a Bogota.

El plan de accion fue empacar los libros que presentaban biodeterioro separados
en papel Kraft en las cajas plasticas y con el simbolo de biodeterioro, con el fin de
no contaminar los 35 libros que venian sin biodeterioro.

AVANCE FINANCIERO:

Para este mes no se realiz6 facturacion dado que se comenz6 a mediados de este
mes el proyecto. Y no se tenian ningan avance del mismo.

Har el &‘%\(@nq \'(?‘éros

MARTHA LILIANA VIVEROS TRUJILLO
Gerente de proyecto
LOCKERS COLOMBIA SAS




