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INTRODUCCION

Los lineamientos establecidos en este protocolo son aplicables al proceso de alistamiento,
entrega y embalaje temporal de los Libros del Antiguo Sistema Registral (LAS)
pertenecientes a la ORIP VILLAVICENCIO. Dicho proceso se desarrollara bajo estrictas
medidas de seguridad, conforme a lo estipulado en el Anexo Técnico del contrato 2195 de
2025, con el fin de garantizar la adecuada preparacion, traslado y almacenamiento temporal
de los libros, previo al inicio de las actividades de intervencién contempladas en el contrato.

El area destinada para el almacenamiento de los LAS se encuentra ubicada en el segundo
piso, contigua al ascensor, y cuenta con dimensiones aproximadas de 9 x 11 metros. Esta
equipada con piso de baldosa, techo en drywall y paredes panetadas. Dispone de ocho
modulos de estanteria rodante y estructuras livianas ancladas en tres de sus costados,
algunas de las cuales requieren verificacion de su estado operativo.

La iluminacién del espacio es adecuada y permite la realizacién de labores técnicas. No se
evidencié presencia de plagas; sin embargo, se detectd humedad en paredes y techo, lo
que genera un olor perceptible que afecta la comodidad del ambiente.

Cabe resaltar que el area no cuenta con controles de acceso ni medidas visibles de
seguridad. No se encontraron registros de ingreso ni restricciones para el acceso al archivo.



GENERALIDADES DEL PROYECTO

CONTRATO No.: ‘ Contrato de Prestacion de Servicios No. 2195 de 2025

EMPRESA CONTRATANTE: Superintendencia de Notariado y Registro

EMPRESA CONTRATISTA: Union Temporal INDOC LAS 2025 SNR 2195-2025

(o] NIy foNn] I Mool R V:NNO MM Prestar los servicios operativos, logisticos y de traslado para la
intervencion en conservacion, digitalizacion e indexacién a nivel
de unidad documental de libros de antiguo sistema — LAS, de las
oficinas de registro de Instrumentos Publicos (ORIP)
seleccionadas por la SNR para la segunda etapa en la presente
vigencia y lo establecido en el anexo técnico.

TIEMPO DE EJECUCION: Cuatro (4) meses y diecisiete (17) dias

FECHA INICIAL.: 29/07/2025

FECHA FINAL: 15/12/2025

FECHA DE PRORROGA: N/A
(Cuando aplique)

Cuadro 1. Generalidades del Proyecto

PROTOCOLO ALISTAMIENTO, ENTREGA Y EMBALAJE L.A.S ORIP VILLAVICENCIO
Unién Temporal INDOC LAS 2025 SNR 2195-2025

RESPONSABLE:

ALCANCE: Adelantar en la ORIP VILLAVICENCIO el proceso de alistamiento,
entrega y embalaje de cada uno de los Libros del Antiguo Sistema
Registral - LAS, previo al traslado a las instalaciones de la Unidn
Temporal INDOC LAS 2025 SNR 2195-2025 en Bogota.

OBJETIVO: Prestar los servicios operativos, logisticos y de traslado para la
intervencion en conservacion, digitalizacion e indexacién a nivel de
unidad documental de libros de antiguo sistema — LAS, de las oficinas de
registro de Instrumentos Publicos (ORIP) seleccionadas por la SNR para
la segunda etapa en la presente vigencia y lo establecido en el anexo
técnico.

Cuadro 2. Generalidades proceso Alistamiento y Embalaje en sitio



ACTIVIDADES ALISTAMIENTO, ENTREGA Y EMBALAJE L.A.S ORIP

VILLAVICENCIO

1 Planificacion del alistamiento, entrega y embalaje de LAS en ORIP
' VILLAVICENCIO

Union Temporal INDOC LAS 2025 SNR 2195-2025
2. Montaje de Infraestructura y areas de trabajo en la ORIP VILLAVICENCIO
Union Temporal INDOC LAS 2025 SNR 2195-2025

3. Identificacion de LAS con cédigo de barras
Union Temporal INDOC LAS 2025 SNR 2195-2025

4 Inventario y diagnostico de los LAS en la ORIP VILLAVICENCIO
Union Temporal INDOC LAS 2025 SNR 2195-2025

5 Verificacién y entrega de los LAS — Cambio de custodia temporal
Unién Temporal INDOC LAS 2025 SNR 2195-2025

6 Almacenamiento temporal para el traslado de LAS
Union Temporal INDOC LAS 2025 SNR 2195-2025

7 Cierre del Proceso
Union Temporal INDOC LAS 2025 SNR 2195-2025

8 Formulacion y suscripcién del Acta de Entrega y Recibo de los LAS
Unién Temporal INDOC LAS 2025 SNR 2195-2025

9 Desmontaje infraestructura, areas de trabajo y cierre del proyecto
Union Temporal INDOC LAS 2025 SNR 2195-2025

Cuadro 3. Actividades del proceso de Alistamiento y Embalaje en sitio



DESARROLLO DEL PROTOCOLO

PLANIFICACION DEL SERVICIO

Antes de iniciar el proceso de alistamiento, entrega y empaque de los libros pertenecientes
al antiguo sistema registral — LAS, la Union Temporal INDOC LAS 2025 SNR 2195-2025
llevd a cabo una visita de inspeccion a la Oficina de Registro de Instrumentos Publicos
(ORIP) de Villavicencio el dia 30 de julio de 2025. Durante esta visita se observaron y
documentaron los siguientes puntos:

-
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Imagen 1. Sede ORIP VILLAVICENCIO



e Espacios o areas de la oficina

e Condiciones de Infraestructura de la ORIP

¢ Condiciones de Almacenamiento de los LAS

¢ Condiciones Ambientales promedio del Municipio contrastado con las Condiciones
Ambientales - ORIP

e Diagnostico General del Estado de Conservacion de los LAS.

o Espacios disponibles para realizar el Proceso de Alistamiento dentro de la ORIP.

e Necesidades de mobiliario, equipos tecnoldgicos e insumos que debera tener en

cuenta el proveedor para el proceso de alistamiento

¢ Sistemas de seguridad dentro de la ORIP, y condiciones de seguridad del Municipio
— VILLAVICENCIO.

PERSONAL QUE SE ENCARGARA DEL ALISTAMIENTO, ENTREGA Y
EMBALAJE EN LA ORIP VILLAVICENCIO

El personal que se encargara de los procesos de alistamiento, entrega y embalaje en la
ORIP VILLAVICENCIO se relaciona a continuacion:

PERSONAL

Coordinador
proceso

Conservador/a
Restaurador/a
Bienes Muebles

Profesionales
apoyo

del

de

de

ACTIVIDAD

Nombre completo: Gabriel
Mendoza Sanchez

Cédula de Ciudadania:
12.127.742
Rol dentro del Proyecto:

Gerente de Proyecto

ACTIVIDAD

Coordinar y gestionar las
actividades requeridas para
el alistamiento, entrega y
embalaje de los LAS en la
ORIP VILLAVICENCIO.

Nombre completo: Elsa Judith
Moreno.

Cédula de Ciudadania:
41.740.040

Rol dentro del Proyecto:
Restauradora

Liderar los procesos de
Conservacion  Documental
de los LAS, para el manejo
de las Unidades
Documentales dentro de los
procesos de alistamiento,
entrega y embalaje en la
ORIP VILLAVICENCIO

Nombre completo: Gelver
Taborda
Cédula de
80.148.177
Rol dentro del Proyecto:
Tecndlogo de Proyecto

Ciudadania:

Nombre completo: Jogry
Islander Jaimes Salas

Liderar y coordinar los
procesos operativos para el
manejo de las Unidades
Documentales dentro de los
procesos de alistamiento,
entrega y embalaje en la
ORIP VILLAVICENCIO.




Cédula de Ciudadania:
5.123.550

Rol dentro del Proyecto:
Técnico de proyecto

Cuadro 4. Personal que realiza el proceso

* El inventario y diagnostico se definio en dos fases; Fase | en la ORIP y Fase Il sede Bogota bodega
INDOC

1. PASO A PASO DEL ALISTAMIENTO, ENTREGA'Y EMBALAJE

Las actividades de alistamiento en la ORIP VILLAVICENCIO, iniciaran el 25 de agosto de
2025, a la llegada del personal encargado tanto de técnicos como auxiliares de
acompanamiento para todas las actividades se procedera con su presentacién por parte
del Coordinador del Proceso o los profesionales de apoyo.

Posteriormente, se llevara a cabo un recorrido por las areas de trabajo para identificar las
rutas de evacuacion, escaleras, servicios sanitarios a utilizar y todo lo relacionado con
Seguridad y Salud en el Trabajo - SST; frente a este tema, el area de Gestion Humana de
la Unién Temporal INDOC LAS 2025 SNR 2195-2025 adelanté en sede Bogota dias antes
del viaje, una capacitacion en trabajo seguro con informacién clave para el adecuado
desarrollo de las tareas asignadas.

Los lugares de trabajo asignados en la oficina de registros publicos son los siguientes:

IR S NS S = e -

Imagen 2 Area 1 de Trabajo asignada



Imagen 3 Area 2 de trabajo asignada

Imagen 4 Area 3 de trabajo asignada
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1.1 MONTAJE DE INFRAESTRUCTURA Y AREAS DE TRABAJO EN LA ORIP

Para la instalacién de la infraestructura y la organizacién de las areas de trabajo en la ORIP
VILLAVICENCIO, se tomaran como referencia los espacios identificados durante la visita
de reconocimiento. Estos espacios corresponden a las siguientes zonas operativas:

a. Areade entrega de los LAS por parte de la ORIP VILLAVICENCIO a la Unién
Temporal INDOC LAS 2025 SNR 2195-2025.

Area de almacenamiento temporal.

Area de limpieza.

Area de inventario.

Area de Diagnéstico (Video Canto)

Area de Alistamiento (Embalaje) para el traslado de los LAS.

~®ao00T

La primera accion a ejecutar sera la sefalizacidon de estas seis areas mediante avisos que
indiquen claramente su funcién. El recorrido operativo iniciara en la zona de recepciéon de
los LAS por parte de la ORIP VILLAVICENCIO hacia la Unién Temporal, y culminara en la
zona de alistamiento y embalaje, desde donde se realizara el traslado de los libros.

Las actividades que se desarrollaran en cada area de trabajo corresponden a:

a.

Area de entrega de los Las por parte de la ORIP VILLAVICENCIO a la Unién
Temporal INDOC LAS 2025 SNR 2195-2025: En esta area se llevara a cabo la
recepcion de cada una de las Unidades Documentales validando el numero de entrega,
realizando la identificacion por medio de cédigo de barras preaprobado por la
Supervision.

Area de almacenamiento temporal: En este espacio se dispondran los Libros del
Antiguo Sistema Registral (LAS) dentro de unidades de conservacién temporales —
cajas provisionales— suministradas por la ORIP VILLAVICENCIO. Estas cajas seran
ubicadas sobre mesas o plataformas, evitando que queden directamente en contacto
con el piso. Ademas, se procedera a identificar las bandejas o estantes donde se
encuentren organizadas las Unidades Documentales, con el fin de facilitar su localizacién
y manejo durante el proceso.

. Area de limpieza: Esta actividad comenzara con el retiro sistematico y ordenado de los

libros desde la estanteria, uno por uno, para ser trasladados al area destinada a la
limpieza. En esta etapa, se efectuara una limpieza superficial del exterior de cada Libro
del Antiguo Sistema Registral (LAS), utilizando una brocha de cerdas suaves, aplicando
el movimiento desde el interior hacia el exterior. Posteriormente, se limpiara la cubierta
externa con una bayetilla, siguiendo el mismo sentido. Luego, se abrira el libro para
limpiar la parte interna de la cubierta, también de adentro hacia afuera. Finalmente, se
realizara la limpieza del canto del libro, manteniéndolo cerrado, siguiendo el mismo
procedimiento.
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Una vez que la estanteria haya sido completamente vaciada, se procedera a su limpieza
utilizando productos y herramientas apropiadas, con el objetivo de preservar los
materiales y asegurar condiciones éptimas para el almacenamiento.

Este proceso incluird la remocion de polvo, suciedad y otros agentes contaminantes,
cuidando que no se comprometa la integridad tanto de los estantes como de los
documentos. Los libros que hayan sido limpiados adecuadamente seran reubicados en
estanterias transitorias o contenedores plasticos para su conservacion temporal.

d. Area de inventario: Esta area de trabajo se utilizara para la captura de informacion en
inventario — formato en Excel.

e. Area de diagnéstico / video canto): En esta area se realizara la grabacion en audio y
video del canto de los LAS a recibir, el inventario y diagndstico.

Area de embalaje: En esta area se realizard el embalaje de los LAS utilizando
contenedores plasticos que cumplen con los requisitos necesarios para el transporte de las
Unidades Documentales desde la ORIP VILLAVICENCIO hacia la sede de la Union
Temporal INDOC LAS 2025 SNR 2195-2025 en Bogota. Estos contenedores tienen una
capacidad maxima de 20 kilogramos.

Una vez finalizadas las actividades previas, se procede a empacar los LAS en los
contenedores, colocandolos uno por uno. La cantidad de libros por contenedor puede variar
segun sus caracteristicas, pero siempre se acomodan de manera que queden firmes y sin
espacio para moverse durante el traslado.

Para la adecuacion de las areas de trabajo asignadas por la ORIP VILLAVICENCIO se
requiere:

o Sillas y Mesas: La UT suministra el mobiliario faltante para realizar las actividades en la
ORIP, en lo que tiene que ver con las actividades presentadas en el alistamiento.

o Camaras: Se realizara el montaje de la camara principal que abarque toda el area de
trabajo asignada, y se dejaran dos camaras con tripode para realizar las actividades de
lectura de “lomos — libros”. La camara principal para utilizar corresponde a la siguiente
imagen:
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Imagen 5 Camara Principal dreas de trabajo

Las caracteristicas de la camara corresponden a:

- 1/2.7"2 Megapixeles Progresiva CMOS
- 2MP (1920 x 1080)

- Vision nocturna: Distancia 10m (33ft)

- Lente fija 2.8mm

- Campo visual: 112°(H), 58°(V), 131°(D)

1.2 LIMPIEZA DE LAS UNIDADES L.A.S

Esta tarea comenzara con el retiro sistematico y ordenado de los libros desde la estanteria,
uno por uno, para llevarlos al area destinada a la limpieza. En ese espacio se realizara una
limpieza superficial externa de cada LAS utilizando una brocha de cerdas suaves, iniciando
desde el interior hacia el exterior. Luego, se limpiara la parte externa del libro con una
bayetilla, también siguiendo el mismo sentido: de adentro hacia afuera, a continuacién, se
abrira la cubierta del libro para limpiarla desde el centro hacia los bordes, asi mismo se
limpiara el canto del libro o cortes del libro (superior, frontal e inferior), manteniéndolo
cerrado, siguiendo el mismo procedimiento de adentro hacia afuera.

Una vez que todos los libros hayan sido retirados, se procedera a limpiar la estanteria
utilizando productos y herramientas apropiadas como son: aspiradora, bayetillas o pafos
suaves, brochas y alcohol que garantizan la conservacion de los materiales y mantienen
condiciones 6ptimas para su almacenamiento. Esta limpieza incluira la remocién de polvo,
suciedad y cualquier otro contaminante, cuidando que no se afecte la integridad tanto de
los estantes como de los documentos.

Finalmente, los libros que ya han sido limpiados seran ubicados nuevamente en el estante
transitorio o en los contenedores plasticos.

1.3 IDENTIFICACION DE LOS L.A.S CON CODIGO DE BARRAS

Para identificar los LAS mediante cddigos de barras, se realizard primero una limpieza
utilizando una aspiradora con hidro filtro y una bayetilla sobre el lomo interno de cada libro,
antes de colocar el codigo.
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A cada LAS se le asignara un numero consecutivo, comenzando desde el 0001 hasta
completar todos los libros entregados en la ORIP VILLAVICENCIO. Estos cddigos seran
llevados ya impresos, tal como se muestra a continuacion:

a0 - ORIFP (VILLAVICE NCIC)

RN

2303800001

Imagen 6 Modelo cédigo de barras

El cédigo de barras asignado correspondera a un numero unico, el cual sera la llave de
identificacion de este para su trazabilidad y seguimiento.

En la visita de reconocimiento a la ORIP Villavicencio, la Supervisién precisé que el Formato
de Inventario — Diagndstico V3, proporcionado por la SNR, sera completado directamente
en dicha oficina.

Para registrar la informacién, se empleara una plantilla en Excel suministrada por la entidad.
El proceso de llenado del Formato de Inventario — Diagnéstico V3 se llevara a cabo con la
participacién permanente de la profesional encargada de la conservacion y restauracion de
bienes muebles, quien al finalizar el procedimiento emitira la certificacion correspondiente.
Para el diligenciamiento de los datos, se establecieron los siguientes lineamientos:

e CODIGO L.A.S. (No. Rétulo GGD X-380XXXX): Se registra el codigo de barras

asignado al libro, teniendo en cuenta la siguiente codificacion:

a. 230: corresponde a la ORIP de donde provienen los LAS

b. 380: corresponde al numero establecido para el tipo documental (libros) en la Tabla
de Retencion Documental (TRD) de la SNR

c. XXXX: Corresponde al namero del libro asignado en el proceso de inventario-
diagnéstico, para el traslado de este y posterior identificacion por parte de las SNR
para los procesos de consulta.

¢ N° Estante (Numero de precinto): Se diligencia ubicacion fisica por estante en el cual
se encuentra ubicado el Libro.
*Los estantes deberan estar identificados por #, del 1 al infinito. Se recomienda
numerarlos segun el orden en que estan "ordenados" los LAS en el mobiliario. Consulte
con el personal encargado de los LAS en la ORIP.

¢ N° Bandeja (Numero de caja): Se diligencia ubicacion fisica del libro en la Bandeja.
*La estanteria estda compuesta por entrepafos (Bandejas), en el cual se encuentra
ubicado el Libro.
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* Los entrepanos (Bandejas) deberan ser identificados por LETRAS (A, B, C, D, E. ETC),
empezando desde la bandeja superior a la inferior. Si existe documentacion en la Tapa
superior se identificara con cero (0).

IMPORTANTE: Para el traslado se registra el numero de contenedor donde sera
guardada la unidad documental de manera provisional o temporal.

Departamento: Se diligencia el Departamento al que corresponde la ORIP.
Regional / ORIP: Se diligencia el Municipio/Ciudad donde se encuentra ubicada la ORIP

LIBRO DE (TIPO): Se selecciona en lista desplegable el tipo de libro.

* Se identifican los siguientes tipos de Libros: Causas Mortuorias, Demandas,
Documentos Privados, Embargos, Hipotecas, indice, Libro de Registro, Libro Primero,
Libro Segundo, Matricula, Patrimonio, Poderes, Prenda Agraria y Prenda Industrial.

TOMO: Se registra el numero del Tomo cuando corresponda que se encuentra
referenciado en la tapa y/o el lomo del libro.

* En caso de no identificarse en la cubierta (Tapa o Lomo) se debe revisar el contenido
del libro, para establecer si a qué tomo corresponde.

Nombre de libro: Se registra el nombre que aparece en el lomo del libro o en la
informacion de apertura en la primera hoja cuando el libro la tiene.

* En caso de no identificarse en la cubierta (Lomo) se debe revisar el contenido del libro,
para establecer el nombre de este.

Fechas extremas:

INICIAL AAAA-MM-DD

Corresponde a la fecha inicial (afio-mes-dia), registrada en los primeros folios que se
pueda identificar.

* En caso de no encontrar (afio-mes-dia), diligenciar el registro de la siguiente manera:
1950-12-23 / 1950-00-23 / 0000-12-23 / 0000-00-00.

FINAL AAAA-MM-DD

Corresponde a la fecha final (afio-mes-dia), registrada en los ultimos folios que se pueda
identificar.

* En caso de no encontrar (afio-mes-dia), diligenciar el registro de la siguiente manera:
1950-12-01 / 1950-00-23 / 0000-12-23 / 0000-00-00.

FRECUENCIA DE CONSULTA (Alta - Media - Baja - Ninguno): Se debe citar si la
documentacion registra un alta, media, baja o ninguno indice de consulta; para tal efecto,
se tendran en cuenta los controles y registros de préstamo y consulta de la oficina
responsable de dicha documentacion.
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o TOTAL, FOLIOS: Se diligencia el numero total de folios de (1 a n), identificando su
foliacion impresa en la parte superior derecha, incluyendo guardas y hoja de respeto.
* En caso de encontrar libros impresos paginados, se procede a dividir el total en dos;
Ejem: total de paginas 600 (600/2=300), total de folios 300, incluyendo guardas y hoja
de respeto
* En caso de encontrar libros que no se encuentren foliados, realizar conteo de folios y
diligenciar (1 a n).
* En caso de encontrar libros empastados que contengan en su interior varios tomos
unificados, consolidar el numero de folios y totalizar, diligenciar del (1 a n).

1.4 VERIFICACION Y ENTREGA DE LOS LAS — CAMBIO DE CUSTODIA TEMPORAL

Una vez finalizada la fase de Inventario y Diagnostico de los LAS, se procedera con el
proceso de verificacidon y cotejo (canto y video) del inventario de estos, para lo que
previamente se instalara una camara con enfoque directo en primer plano sobre la mesa
de trabajo de forma tal que capture plena e integramente cada libro.

Para cada libro se debe registrar la fecha y hora (minutos) de inicio y final de la grabacién
indicando la ubicacion de esta. Los videos deben ser independientes por libro."

Las camaras que se utilizaran para tal fin corresponden a:

Imagen 7 Camara Canto y Video

Las caracteristicas de la camara son:

- Camara web 1080p USB mini webcam (con micréfono)

- Video Full HD con video HD de 1080p, enfoque automatico y funciéon de
correccion de luz avanzada, puede realizar una conversacion de video clara y
clara.

- Conexién USB Plug and Play a PC con Windows o Mac.

" Anexo Técnico No. 1- Intervencién de Primeros Auxilios en conservacion, digitalizacion e indexacién de Libros del Antiguo
Sistema Registral — SNR.
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- Campo de visién de 360 grados.

- Micréfono omnidireccional incorporado

- Equipo de soporte: compatible con los sistemas operativos Windows 2000, XP,
XP2, Vista, Win7, Win8, Win10, MacOS, Linux.

Se leera en voz alta el registro en inventario - diagnéstico, el cédigo de barras asignado, la
clasificacién del deterioro e identificacion del estado del libro, nimero o identificacion de
cada folio o pagina, especificando puntualmente las condiciones de integridad y completitud
del libro; lo anterior de acuerdo con el “Libreto Canto y Video LAS” suministrado por la SNR
y que se muestra a continuacion:

PROCESO DE ALISTAMIENTO DOCUMENTAL
Actividad: Libreto Canto y Video LAS

Buenos dlas/Tardes siendo las horas del dia XX de XX de )OO0 en la
ejecucion del contrato XXX del 2025 suscrito entre Superintendencia de
Notariado y Registro y Union Temporal XXXXX 2025 SNR XXX 2025 Se
es1a llevando a cabo el alistamiento para la conservacion y primeros auxilios
de los libros de antiguo sistema de la Oficina de Registro de Instrumentos
Pablicos

Se identifica el Libro con cédigo No. ,informacion del lomo (Se muesira
ol lomo y lee la descripeion s aphca), Informacién de la tapa anterior (Se
muestra la tapa anterior y lee la descripelon s aplica — Informacion como
deterioro, 8/ tene material agregado ‘cintas, ganchos papel elc"),
Informacién de la guarda anterior (Se muestra la guarda y lee la
descripeion s/ aplica - Informaciéon como. deterioro, s/ tiene material
agregado “cintas, ganchos papel gig) @ Informacién una a una de los follos
del libro (Se muestra los folios uno a uno, informacion como. deterioro, si
tiene material agregado “cintas, ganchos papel elg", s/ tiene rasgaduras) Se
muestra el folio final (Informacion como. deterioro, s tiene material
agregado “cintas, ganchos papel gle”, s/ iene rasgaduras), Informacién de
Ia guarda posterior (Se muestra la guarda posterior— Informacion como
deterioro, s/ tiene material agregado “cintas, ganchos papel glc” s/ tiene
rasgaduras) Informacion de la tapa posterior (Se muestra el tapa posterior
y lee la descripeion s/ aplica - Informacion como. deterioro, si tiene material
agregado “cintas, ganchos papel gic”) Se finaliza el canto

GLOSARIO
Abrasion Faltante de Soporte Doblez
Phegue Fragmento de Soporte Desprendimiento
Monchas Documento Anexo Frabllidad

Imagen 8 Libreto Canto y Video LAS
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ALMACENAMIENTO TEMPORAL PARA EL TRASLADO - EMBALAJE

Cada libro es colocado dentro del contenedor plastico destinado para el traslado de las
seccionales, y se documenta en el inventario inicial cuales libros corresponden a cada
contenedor. Estos seran identificados con una numeracion consecutiva del 1 en adelante.
Ademas, una vez se hayan ingresado los Libros (LAS), se especifica el numero del precinto
utilizado para cerrar el contenedor y se registra dicha informaciéon en el archivo Excel
correspondiente al inventario inicial.

Siendo asi, para el embalaje de los LAS se llevaran a cabo las siguientes actividades:

e Cada uno de los libros se dejaran en bolsas de interlon sin adhesivos:

Imagen 9 Libros envueltos en bolsas interlon sin Adhesivo

e Se ubicaran los libros en los contendedores, de la siguiente manera:
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Imagen 10 . Libros en contenedor con cierre de precintos

e Para los casos que los libros presenten posible afectacién biolégica, cada uno de
los libros se envolveran en papel Kraft, dejandolos aparte de los otros libros,
identificado cada libro con el simbolo correspondiente que parece en el anexo
técnico y se embalaran y trasladar en contenedores aparte identificados por fuera
por el mismo rétulo.

Imagen 11 Libros envueltos en papel Kraft

Una vez se cuenta con el registro, se imprime el listado de salida del contenedor para
proceder a las firmas tanto de los funcionarios de a ORIP VILLAVICENCIO, los delegados
por parte de la SRN y el contratista Union Temporal INDOC LAS 2025 SNR 2195-2025.
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1.5 CIERRE DEL PROCESO

El proceso concluye con la verificacion de la presencia del vehiculo asignado para el
traslado, validando ante la camara del lugar los documentos tanto del conductor
responsable como del vehiculo utilizado. Una vez esta actividad quede registrada en video
y se dé inicio a la cadena de custodia por parte de la empresa transportadora, se procede
al cierre de la grabacién general en la sede, dejando constancia de la fecha, hora y personas
responsables

1.6 DESMONTAJE INFRAESTRUCTURA, AREAS DE TRABAJO Y CIERRE DEL
PROTOCOLO
Se realiza el desmontaje de todos los muebles y elementos instalados por la Union
Temporal INDOC LAS 2025 SNR 2195-2025 en la sede de la ORIP Villavicencio. Se
procede con el retiro correspondiente, dejando las instalaciones en el estado original en
que fueron entregadas. Esta entrega sera verificada junto al funcionario designado por la
ORIP, quien firmara el acta que certifica las condiciones en que se realiza la devolucion.

CRONOGRAMA DEL PROCESO

A continuacion, se presenta cronograma que contempla las actividades involucradas para
Alistamiento, Entrega y Embalaje de los Libros del Antiguo Sistema Registral - LAS, previas
al traslado a las instalaciones de la Union Temporal INDOC LAS 2025 SNR 2195-2025 en
Bogota:

AGOSTO SEPT

ACTIVIDAD

VILLAVICENCIO 2526 271 2829 1 2 3

Ubicar fisicamente los Libros del Antiguo Sistema Registral - LAS
gue se encuentre en todos los espacios de la ORIP

Realizar la instalacion y montaje de areas de trabajo v equipos
Realizar el proceso de limpieza superficial externo del libro
ldentificar cada libro con Cadigo de barras

Realizar el proceso de inventario — diagnostico y valoracion de la
totalidad de los Libros del Antiguo Sistema - LA S enla ORIP
Realizar proceso de canto y video

Realizar aimacenamiento temporal de los LAS para su transporte
Adelantar el desmontaje y desinstalacion de la infraestructura,
mobiliaric v equipos instalados

Imagen 12. Cronograma alistamiento, entrega y embalaje ORIP VILLAVICENCIO
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CONTROL DE CAMBIOS DEL DOCUMENTO

Version Nombre del Documento Fecha de Comentario

Actualizacion
01 PROTOCOLO  ALISTAMIENTO, 20/08/2025 Creacion Documento
ENTREGA Y EMBALAJE
02 PROTOCOLO  ALISTAMIENTO, 17/09/2025 Ajuste en el Numeral 1.2
ENTREGA Y EMBALAJE
03 PROTOCOLO  ALISTAMIENTO, 17/09/2025 Ajuste en el Numeral 1.2
ENTREGA Y EMBALAJE Ajuste control de Cambios

ELABORACION Y APROBACION DEL DOCUMENTO

ELABORO REVISO APROBO
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