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1. INTRODUCCION

En el presente documento se identifican los aspectos mas relevantes encontrados durante
la visita de reconocimiento de la ORIP Girardota. El objetivo de esta visita es identificar los
volumenes de las tipologias documentales objeto del contrato, los insumos necesarios para
el alistamiento y traslado de la documentacioén a las instalaciones del consorcio en la ciudad
de Bogota. Ademas, se busca determinar los espacios de trabajo y demas factores que
influyan en las actividades a realizar.
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2. GENERALIDADES DEL PROYECTO
CONTRATO No.: 1515 DE 2025
EMPRESA
CONTRATANTE: SUPERINTENDENCIA DE NOTARIADO Y REGISTRO
EMPRESA
CONTRATISTA: CONSORCIO SOLUCIONES BPO SNR 2025
PRESTAR LOS SERVICIOS OPERATIVOS, LOGiSTICOS
Y DE TRASLADO PARA LA IMPLEMENTACION DE
PROCESOS ARCHIVISTICOS TALES COMO: LA
ORGANIZACION, DIGITALIZACION E INDEXACION,
OBJETO DEL TRASLADO Y DISPOCISION FINAL DE ARCHIVOS
CONTRATO: MISIONALES DE LAS OFICINAS DE REGISTRO DE
INSTRUMENTOS PUBLICOS (ORIP) SELECCIONADAS
POR LA SNR Y LO ESTABLECIDO EN EL ANEXO
TECNICO ORGANIZACION DE LA SERIE DOCUMENTAL
ANTECEDENTES REGISTRALES.
TIEMPO DE
EJECUCION: 9 MESES
FECHA INICIAL: 14 DE MARZO DE 2025
FECHA FINAL: 13 DE DICIEMBRE DE 2025
FECHA DE PRORROGA: N/A
(Cuando aplique)

Tabla 1. Generalidades del proyecto

3. PERFILES ENCARGADOS DE LAVISITA

A continuacién, se relaciona la persona asignada para realizar la visita técnica de

reconocimiento:

NOMBRE

ROL ENTIDAD

Alexander Silva

Lider de alistamiento | Consorcio soluciones BPO SNR 2025

Tabla 2. Perfiles encargados de la vista.

4. IDENTIFICACION VISITA DE RECONOCIMIENTO

Se realiza visita de reconocimiento el dia 16 de julio del 2025 en la ORIP, ubicada en la
Carrera 14 No. 5 - 187 en el municipio de Girardota — Antioquia, con el fin de realizar un
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acercamiento con los funcionarios de la SNR en el cual se busca contextualizar las
actividades a realizar.

De igual forma se identificara los volimenes de las tipologias documentales (Registro de
Matricula Inmobiliaria, Folios de Matricula Inmobiliaria e indices de propietarios e
Inmuebles) a trasladar a las instalaciones del consorcio ubicada en la ciudad de Bogot4,
sus condiciones de almacenamiento en la ORIP y las condiciones locativas de esta.
Identificar zonas de trabajo y determinar la cantidad de recursos tecnolégicos, humanos,
mobiliario y demas insumos necesarios para el alistamiento y traslado de la documentacion.

4.2. ESPACIOS O AREAS DE LA OFICINA.

La Oficina de Registro de Instrumentos Publicos se encuentra en una estructura de 2 pisos.
En el s6tano se encuentran los depdsitos de archivos, en el primer piso se encuentra el
area de atencion al usuario, la oficina del Registrador, una oficina, dos depésitos de archivo
y un almacén.

llustracién 1. Fachada de la ORIP
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llustracién 2. Plano de la ORIP — Primer Piso.
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llustracién 3. Plano de la ORIP — Sétano.

4.3. CONDICIONES DE ALMACENAMIENTO DE

REGISTRALES.

LOS ANTECEDENTES

Los Registro de Matricula Inmobiliaria (a la fecha de la visita se encuentra creada en la
ORIP desde la matricula 1 aproximadamente hasta la 97.549) y Folios de Matricula
Inmobiliaria (a la fecha de la visita se encuentra creada en la ORIP desde la matricula 1
aproximadamente hasta la matricula 45.961), se encuentran almacenados de la siguiente

manera:

4+ 2 estantes compuestos por 229 entreparios.
4+ 66 cajas x — 300

4+ 298 cajas X — 300

+ 43 CAJAS x — 300.
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llustracion 4. Almacenamiento de los antecedentes registrales.
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4.3.1. IDENTIFICACION DE LOS DEPOSITOS DE EXPEDIENTES.

El depdsito de archivo se encuentra en el segundo piso de la edificacion, el depédsito cuenta
con la estanteria descrita en el numeral 4.3.

4.4, CONDICIONES AMBIENTALES PROMEDIO DE LA ORIP.

Se tomaron mediciones entre las 8:49 a.m. y 4:19 p.m. del dia de la visita, esto es, 16 de
julio de 2025, los cuales arrojaron los siguientes resultados:

+ TEMPERATURA.

Temperatura por No

Suma de Temperatura

llustracion 5. Mediciones de temperatura.

La temperatura para la conservacién del soporte papel debe estar entre 15°C — 20°C con
fluctuaciones diarias de maximo 4°C. En tal sentido, las mediciones de temperatura
reportaron niveles superiores a los indicados para la conservacion de los archivos.

Segun el historico de los ultimos 12 meses consultado, Girardota — Antioquia se caracteriza
por tener temperaturas diarias que fluctian en promedio entre los 10°C y 30°C, siendo
consistente con la informacion reportada durante la visita (24,6°C — 29,7°C).

En la siguiente grafica se observa que a lo largo del afio hay meses de mayores
temperaturas alternados con meses de menores temperaturas, siendo predominante las
temperaturas mayores a final de afio y a mitad de ano. En cuanto al mes de julio, estuvo
entre los 16°C y 28°C (temperaturas altas durante el dia), siendo consistente con las
mediciones obtenidas durante la visita se reconocimiento.
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llustracién 6. Historico temperatura 12 meses.

Tomado de: Tendencias meteoroldgicas de Girardota, Antioguia, Colombia | MSN El
Tiempo

En consecuencia, las condiciones de temperatura en Girardota, no son adecuadas para la
conservacion de archivos porque son temperaturas superiores a lo recomendado.

4+ HUMEDAD RELATIVA.

Humedad relativa por No

66 66 66

Suma de Humedad relativa

No

llustracion 7. Mediciones humedad relativa.
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La humedad relativa para la conservacion del soporte papel debe estar entre 45%HR —
60%HR con fluctuaciones diarias de maximo 5%HR. En tal sentido, las mediciones de
humedad relativa estuvieron por encima del rango oscilando entre 61%HR y 66%HR
durante el dia de reconocimiento.

Por otra parte, el historico de los ultimos 12 meses consultado, Girardota muestra que es
predominantemente humedo, bajando levemente al inicio del afio, presentandose para los
12 meses consultados un minimo de 68,8%HR y un maximo de 95,6% lo que sugiere que
es un clima variable en cuanto a la humedad con tendencia a altos niveles durante el ano.

Girardota, Antioquia, Colombia \/

TIEMPO HISTORICO & Ulfimos 12 meses v [ Todos los meses v

| Temperatura { Precipitaciones 1¢) Humedad = Viento

100%

0% | T T T T T T T
Oct Nov. Dic -ne Feb Mar. Mayo Jun Jul

¥ — Media diaria Prevision de 30 dias ¥ - Media diaria histérica v Confianza

llustracién 8. Histérico humedad relativa 12 meses.

Tomado de: Tendencias meteoroldgicas de Girardota, Antioquia, Colombia | MSN El
Tiempo

En consecuencia, las condiciones de humedad relativa en Girardota no son adecuadas para
la conservacion de archivos, puesto que es una zona muy humeda durante el afio.
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https://www.msn.com/es-es/eltiempo/records/in-Bogot%C3%A1,Distrito-Capital?loc=eyJsIjoiQm9nb3TDoSIsInIiOiJEaXN0cml0byBDYXBpdGFsIiwicjIiOiJCb2dvdMOhLCBELkMuIiwiYyI6IkNvbG9tYmlhIiwiaSI6IkNPIiwiZyI6ImVzLWVzIiwieCI6Ii03NC4wODQiLCJ5IjoiNC42NTMifQ%3D%3D&weadegreetype=C&ocid=ansmsnweather&cvid=79d2d296fe9741dce04d7ee30a62b219

Consorcio Soluciones
BPO SNR 2025

Superintendencia de o\
Notariado y Registro &

4.5. DIAGNOSTICO GENERAL DEL ESTADO DE CONSERVACION DE LOS
ANTECEDENTES REGISTRALES.

La ORIP Girardota funciona en una edificacion de dos plantas, construccién tradicional:

llustracién 9. Edificaciéon de dos plantas

Durante la visita se encontraron expedientes almacenados en sus correspondientes cajas
X300 apiladas sobre estibas de madera:
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llustracion 10. Cajas apiladas en estibas de madera

Al interior de las cajas esta la documentacion agrupada con cauchos:

llustracion 11. Documentacién al interior de las cajas X300

Otro volumen importante de expedientes, se encontraron en carpetas sin unidad de
almacenamiento general, ubicadas en la estanteria rodante:
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llustracién 12. Sistema de estanteria rodante con expedientes

Si bien la ORIP Girardota cuenta con mobiliario adecuado, este es insuficiente para el
material documental existente. Adicionalmente, las carpetas almacenadas sin cajas quedan
expuestas a las condiciones ambientales, lo que favorece la acumulacion de polvo y los
consecuentes deterioros que esto conlleva, aunado a las condiciones de humedad y
temperatura altas.



Consorcio Soluciones
BPO SNR 2025

Superintendencia de @ .Q.

Notariado y Registro

En cuanto a la documentacion almacenada en las cajas carece de unidades de
conservacion y se encuentra con cauchos que ocasionan deterioros fisicos en los bordes
(rasgaduras), por lo que tampoco estan en adecuadas condiciones de almacenamiento.

4+ ESTIMACION DE LOS ML A INTERVENIR

Tipo Documental Medida ML Estimado
Documentos por incorporar 6.000 folios 92,28
Folios de Matricula Inmobiliaria 4.800 folios 14
Expedientes 6.000 folios 207
TOTAL 313,28

Tabla 3. ML estimados

4.6. ESPACIOS DISPONIBLES PARA REALIZAR EL PROCESO DE
ALISTAMIENTO DENTRO DE LA ORIP.

En la visita fue posible identificar el espacio necesario para adaptar 15 puestos de trabajo,
los cuales seran distribuidos en las oficinas y depdsito de archivo que se encuentran en el
segundo piso. Es necesaria la instalacion de mesas vy sillas, dado que la ORIP no cuenta
con el mobiliario suficiente para estos puestos de trabajo.

B

llustracion 13. Areas de trabajo.

4.7. NECESIDADES DE MOBILIARIO, EQUIPOS TECNOLOGICOS E INSUMOS
QUE DEBERA TENER EN CUENTA EL PROVEEDOR PARA EL PROCESO

DE ALISTAMIENTO.
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A continuacién, se relacionan los equipos tecnoldgicos e insumos necesarios para el
alistamiento en la ORIP.

Tipo de infraestructura Elemento Cantidad
Equipo de computo 4
Mouse 4
Teclado 4
Camara 2
Tripode 2
Lector de cédigo de barras 4
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Tipo de infraestructura Elemento Cantidad
"x
le
Multitoma \ oA 2
i\ \-\:

NS
Mesas 15
Sillas 15

| !
Celular 1

Tabla 4. Mobiliario y equipos tecnolégicos.

Tipo de infraestructura Elemento Cantidad

Papel Kraft 3 pliegos

Rotulos de riesgo Bioldgico 50
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Tipo de infraestructura Elemento Cantidad
EXN AN
Rétulos de bolsa l““. || 700
Roétulos de expediente .lllili . O 98.000
MWO-RRRRRR ‘HQR:HQ :: ::‘::uu
DAL
Rétulos de carpeta IlIIII TGN oo it Comi 98.000
Precinto 700
Bolsa transparente | — ~— 700
dlElls
Cinta transparente 5
Tijeras 5
Bata 15
Guantes de nitrilo 500
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Tipo de infraestructura Elemento Cantidad
Cofia 500
Tapabocas 500

Tabla 5. Insumos.

4.8. SISTEMAS DE SEGURIDAD DENTRO DE LA ORIP, Y CONDICIONES DE
SEGURIDAD DEL MUNICIPIO.

La ORIP cuenta con un circuito de camaras cerrado, un sistema de alarma y seguridad

privada.

llustracion 14. Sistema de seguridad de la ORIP.

El municipio cuenta con una estacion de policia principal ubicada en la Calle 10a # 141

Girardota - Antioquia.
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llustracion 15. Estacién de policia Girardota.

5. REGISTRO FOTOGRAFICO CON SU DEBIDA IDENTIFICACION Y CONTEXTO

A continuacion, se muestra un registro fotografico de la ORIP.

4+ |nstalaciones de la ORIP
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llustracion 16. Instalaciones de la ORIP.

CONTROL DE CAMBIOS DEL DOCUMENTO

Version | Nombre del Documento | Fecha de Actualizacion | Comentario
Informe de reconocimiento
L ORIP - Girardota 18/07/2025
ELABORACION Y APROBACION DEL DOCUMENTO
ELABORO REVISO APROBO
W
NOMBRE: Brian Gonzélez | NOMBRE: Amanda . .
ENTIDAD C o | S2nehez . - e
: 0Nsorcio . i
. | R H
Soluciones BPO SNR 2025 gN/ TIDAD: Po S%%’;%fzcéo incon Hernandez
oluciones .
CARGO: Ing. Industrial. ENTIDAD: ,SNR
Cargo: Gerente del proyecto | PROFESION: Archivista
] Contratista Gerente de
Contratista SNR
proyecto
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