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INTRODUCCION

Conforme al valor historico, juridico y patrimonial de la documentacién objeto de intervencion en
el Grupo 3 del Contrato 1591 de 2025, se implementara un proceso de re-almacenamiento en
unidades de conservacion disefiadas de acuerdo con los lineamientos técnicos de la
Superintendencia de Notariado y Registro (SNR) y las disposiciones del Archivo General de la
Nacién (AGN).

Las unidades estaran conformadas por unidades de conservacion cajas de cartdn corrugado con
recubrimiento interno y, cuando la documentacion lo requiera, carpetas de cuatro aletas en
cartulina desacidificada o neutra, garantizando asi la proteccioén de los Libros del Antiguo Sistema

Registral (LAS) en condiciones Optimas de preservacién o papel bond blando.

Los materiales empleados cumpliran con los principios de “calidad de archivo”, es decir, deberan
poseer propiedades de permanencia, durabilidad y estabilidad fisica y quimica, ser resistentes al
uso y manipulacion, y mantener su integridad bajo esfuerzos fisico-mecanicos. Asimismo,
deberan tener estabilidad quimica, entendida como la capacidad de no presentar reacciones
adversas frente a condiciones ambientales estables (oxidacion, hidrélisis o migracion acida), y

caracteristicas de permanencia, o que asegura que conserven sus propiedades en el tiempo.

El disefio y seleccidén de los insumos seguira los criterios establecidos en la NTC 4436:1999
(Papel para documentos de archivo. Requisitos para la permanencia y la durabilidad), la NTC
5397:2005 (Materiales para documentos de archivo con soporte en papel. Caracteristicas de

calidad), y demas normas técnicas archivisticas vigentes.

Finalmente, los requerimientos aqui descritos seran aplicables al proceso de re-almacenamiento
en unidades de conservacion modulares de los Libros del Antiguo Sistema Registral
pertenecientes a las ORIP del Grupo 3, en el marco del cumplimiento del Contrato 1591 de 2025,
asegurando la conservacion fisica y la integridad de la informacion contenida en dichos

volumenes.
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GENERALIDADES DEL PROYECTO

CONTRATO No.: 1591 - 2025

EMPRESA , , , .
CONTRATANTE: Superintendencia de Notariado y Registro

EMPRESA
CONTRATISTA:

UNION TEMPORAL ARCADOC SNR LAS

La intervencion en conservacion, digitalizacion e indexacion
a nivel de unidad documental de Libros de Antiguo Sistema
—LAS, de las Oficinas de Registro de Instrumentos Publicos

— ORIP, seleccionadas por la Superintendencia de
%BO‘JI\IIE.;-F\?A?.CE)L Notariado y Registro — SNR, dando alcance a la necesidad
: establecida y de acuerdo con las especificaciones del
Anexo Técnico, todo con fines de conservaciéon vy
preservacion de conformidad a lo establecido por el Archivo
General de la Nacion.

TIEMPO DE EJECUCION: 10 meses
FECHA INICIAL: 21/03/2025

FECHA FINAL: 31/12/2025

FECHA DE PRORROGA:
(Cuando aplique)

Tabla 1. Generalidades del proyecto.

N/A

DESARROLLO DEL PROCESO - Grupo 3 Contrato 1591 de 2025

Atendiendo los criterios de intervencion de documentos de archivo definidos en el Acuerdo 01 de
2024 del Archivo General de la Nacién (AGN) y en concordancia con las Pautas para Diagnéstico
Integral de Archivos elaboradas por el Grupo de Conservacion y Restauracion del AGN, se
implementara el proceso de re-almacenamiento de los Libros del Antiguo Sistema Registral (LAS)

pertenecientes a las ORIP que conforman el Grupo 3 del Contrato 1591 de 2025.

El procedimiento se desarrollara una vez adelantado en cada ORIP el diagndstico técnico integral
de los LAS, utilizando el Formato de Inventario — Diagndstico V3 aprobado por la
Superintendencia de Notariado y Registro (SNR). Dicho diagndstico permitira determinar el
estado de conservacion de cada libro y definir las acciones especificas de intervencion preventiva

y de almacenamiento seguro.
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Posteriormente, en las instalaciones de la UT ARCADOC SNR LAS, se llevara a cabo el proceso
de re-almacenamiento en unidades de conservacién modulares, disefiado conforme a las
caracteristicas fisicas, tipoldégicas y de deterioro de los libros de la agrupacion 3. Este
procedimiento contempla el uso de materiales de calidad de archivo, rotulacién normalizada y
registro en los instrumentos de control documental, garantizando la trazabilidad, seguridad y

preservacion a largo plazo de los volumenes intervenidos.

PERSONAL QUE SE ENCARGARA DEL REALMACENAMIENTO DE LOSL.A.S
ROL / CARGO NOMBRE ACTIVIDADES PRINCIPALES

» Planear, coordinar y supervisar el proceso de re-
almacenamiento de los LAS.
» Dirigir al equipo de conservadores y auxiliares en la

ejecucion de las actividades técnicas.

Gloria * Garantizar el cumplimiento de protocolos y
Conservadora - o S

Andrea normatividad archivistica vigente (Acuerdo 01 de 2024 —
Restauradora de

Rojas AGN, NTC 4436, NTC 5397).
Bienes Muebles o

Lépez * Ejecutar el diagnostico y anadlisis del estado de

conservacion de los LAS.
e Orientar técnicamente a los auxiliares en
procedimientos de manipulacion segura y uso de

materiales de conservacion.




(89
i
Superintendencia de
Notariado y Registro

LD

ARCADOé

SNR LAS

Técnico

ROL / CARGO NOMBRE
» Ejecutar tareas de apoyo en limpieza mecanica,
rotulacion y empaque individual de los LAS.
* Apoyar en el armado de unidades de almacenamiento
generales y especificas.
Auxiliar y Apoyo . . . .
Edith Lopez * Realizar labores de traslado interno, registro y

organizacion en bodega.
» Velar por la correcta aplicacién de los protocolos de
seguridad y conservacion preventiva durante todo el

proceso.

Tabla 2. Personal del proyecto.

1. PASO A PASO DEL REALMACENAMIENTO

El proceso de re-almacenamiento de los Libros de Antiguo Sistema (LAS) del Grupo 3 se

realizara siguiendo las fases de conservacion preventiva, conforme a lo dispuesto en el Acuerdo
042 de 2002 del Archivo General de la Nacion (AGN), el Acuerdo 004 de 2019, la Ley 594 de
2000 (Ley General de Archivos), y las Normas Técnicas Colombianas NTC 4436 y NTC 5397

aplicables a materiales de archivo.

Dimensiones de los L.A.S.

e Los libros que presentaron deterioro microbiolégico, previamente desinfectados, podran

agruparse, siempre que no se comprometan las medidas de conservacion preventiva y

no exista riesgo de contaminacion cruzada.

o El control de efectividad del proceso de desinfeccion se sustentara mediante registros

técnicos (segun lo establecido por la ISO 11799:2015 sobre almacenamiento de

documentos de archivo).

52 Nota 1: El empaque de los LAS permite cumplir con el principio de integridad documental

establecido por el AGN.

s Nota 2: El numero de unidades de almacenamiento podra variar segin formato, grosor y

peso de los libros, quedando consignado en el Informe Final de Intervencion.
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1.1. CONDICIONES GENERALES DE LAS UNIDADES DE
CONSERVACION

Las unidades de almacenamiento se fabricaran en carton corrugado con recubrimiento interno y

carpetas de cuatro aletas en cartulina neutra o desacidificada, en caso de requerirse.

Requisitos de los materiales (Normatividad):
e Resistencia minima: 790-930 kgf/m a la compresién vertical (RCV).
e Recubrimiento interno: barrera contra migracion de acidos, conforme a lo definido en la
NTC 4436:1999.
e Acabado: liso, libre de particulas abrasivas.
o Cinta de faya: textil, poliéster y algodén, minimo 2 cm de ancho, color azul o negro (no

soluble en agua).

Todos los materiales utilizados deben cumplir con la calidad de archivo exigida por el AGN vy las

directrices de conservacion preventiva.

s Nota 3: Antes de la produccién masiva de cajas, se entregara ficha técnica y muestra fisica

a la SNR para su aprobacion.

1.2. PROPUESTA PARA EL REALMACENAMIENTO

1.2.1. Unidades de Almacenamiento Especificas

e Los LAS que se requieran seran empacados en tulas de tela interlon de 100 gramos de
color blanco.

o Para los LAS identificados con deterioro biolégico alto, medio o bajo, seran empacados
con papel Kraff, segun corresponda y se identificara en la unidad de almacenamiento
correspondiente.

e Para los LAS identificados con particularidades en el cuerpo del libro se propone el
embalaje primario sea (si las caracteristicas particulares del LAS lo permite por sus
dimensiones, grosor y estado de conservacion) en carpeta cuatro aletas con los debidos

pliegues realizados para contener los folios internos.
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e Cuando las caracteristicas del LAS sean mayores en tamafio de las carpetas y que no
tenga estabilidad estructural en su cuerpo bien sea parcial o completa, asi como se
encuentren los folios sueltos, se propone un embalaje primario con papel bond de 90
gramos. Esta medida evitara desplazamiento de folios y protegera contra abrasién y

polvo.

Ilustracion 1. Referencia de empaque de LAS

1.2.2. Unidades de Almacenamiento Generales

Para el re-almacenamiento de los Libros del Antiguo Sistema (LAS) de la ORIP asignada
en la agrupacion 3 del Contrato 1591 de 2025, se proponen como unidades de
almacenamiento general cajas de carton corrugado de alta resistencia, conformadas por
tapa y base. Estas cajas cumplen con los lineamientos establecidos por el Archivo
General de la Nacion (AGN) y la Superintendencia de Notariado y Registro (SNR), y se

ajustan a las medidas normalizadas en el Anexo Técnico del proceso.

El disefo de las cajas considera que los LAS presentan caracteristicas particulares como
deterioro fisico en el cuerpo del libro y deformaciones estructurales por manipulacién
inadecuada. En este sentido, se busca garantizar una unidad de almacenamiento estable,
modular, segura y de facil manipulacién, que permita el traslado, consulta y conservacién

a mediano y largo plazo.
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Ilustracion 2. Re- almacenamiento en bolsas de interlén 100 gr.

CARACTERISTICAS TECNICAS DE LAS CAJAS

26 cmx 38,5cmx 12cm

Bolsillo interno

parte inferior o base

26 cm x 36 cm 8 cm (maestra C230

Grafica 1. Diseno de las cajas

1. Materiales:
e Cartén corrugado de tres capas con resistencia minima a la
compresion vertical de 790 kgf/m>.
e Recubrimiento interno con pelicula de material inerte (ceras

neutras o polimeros estables) que evita la migracion acida.
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e pH neutro, libre de lignina, insoluble en agua y quimicamente
estable.

2. Disefo estructural:

o Base ytapa elaboradas en cartén corrugado ensamblado manual.

e Sistema modular que garantiza la proteccion integral de los
documentos y facilita la manipulacién y traslado.

e Superficie externa lisa y libre de abrasivos.

3. Dimensiones:

e Las unidades de almacenamiento se modularan a partir de las
dimensiones de los libros, de manera que cada caja se ajuste a la
medida real de cada uno de los LAS.

e Se dejara un espacio libre de 1.5 cm en cada lado (alto, ancho y
grosor), para evitar la friccion directa entre el documento y las
paredes de la caja, permitiendo al mismo tiempo un adecuado

flujo de aire y maniobrabilidad.

Capacidad de almacenamiento:

o Cada caja podra contener hasta 4 LAS, siempre y cuando no superen las
condiciones de peso maximo recomendado (12 kg).

e Los libros de gran formato y aquellos con un grosor superior a 5 cm se
almacenaran de manera individual en cajas disefiadas especificamente
para sus dimensiones.

e Se tendra en cuenta la relacion peso-volumen para evitar la deformacion
de las cajas y prolongar su vida util.

e Para el almacenamiento de los LAS se han contemplado las siguientes
medidas (tamafios y cantidades), de igual forma estamos sujetos a
cambios para la totalidad de las ORIP asignadas en la agrupacién 3 del
Contrato 1591 de 2025.
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SEDE&SS PAMPLONABIO SANTANDER CALOTO PTOTEJADA FUSAGASUGA PURIFICACION
| 38-27-8 127 82 111 41 163 150 2 676
| 37-32-8 2 44 11 57
| 47-32-8 74 88 106 31 151 42 3 495
| 47-37-8 8 3 2 7 7 12 39
| 38-36-8 52 37 15 5 65 1 175
| 48-46-8 34 25 16 101 18 194
= | 56-38-7 47 28 18 59 29 181
| 48-28-7 16 5 24 45
| 60-37-7 2 2
ngﬁ 219 311 359 134 512 311 18 1864

Ilustracion 4: Dimensiones de las Unidades de Conservacion

Identificacion y rotulacion: Antes del cierre definitivo de cada caja:

1. Frente a las hojas de custodia, éstas se anexaran como soporte
documental al interior de cada unidad de conservacion.

2. Cada caja contara con los rétulos impresos en papel adhesivo de alta
calidad, resistentes a la humedad y a la friccion, con la siguiente
ubicacion:

o Parte superior de la tapa.
¢ Frente de la caja (zona visible en estanteria).
3. Los rétulos incluiran: cédigo de barras, numero de caja, rango de LAS

contenidos, nombre de la ORIP.

1.2.3. Rotulacion

o Cada LAS conservara el cédigo de barras asignado en el alistamiento.
e Los rotulos seran adhesivos libres de acido, impresos en téner negro laser.
e Se aplicara triple identificacion:

o Rotulo interno en el LAS.

o Rotulo superior en la caja.

o Rotulo frontal con cédigo de barras.

o Rotulo en cada lona de interlon
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Illustracion 3. Unidades de Conservacion

¢ Roétulos de Unidades de Conservacion: Ubicado en la parte superior

Ilustracion 4. DiseAo rétulo unidades de conservacion

e Cdbdigo de barras: Ubicado en la parte frontal de la unidad de conservacion:

%

Ilustracion 5. Diseno de sticker de Identificacion
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PROPUESTA AJUSTE DE EMBALAJE

Partiendo de las observaciones realizadas por las conservadoras de la SNR, con relacién
a las unidades de almacenamiento para los Libros del Antiguo Sistema de Registro, y
contemplando los cambios requeridos para la entrega de los distintos lotes ya finalizados,

se presenta la siguiente propuesta de re-almacenamiento:

v' Para el ancho de las cajas como solicitud principal, se verificaron nuevamente las
medidas segun los diagnosticos aprobados en donde se pudo confirmar que el
ancho promedio de las cajas cambiaria de 11 cm a 8 cm. Esta medida contempla el

aumento del volumen cuando el libro requiere procesos de desempaste.

v" Actualmente se tiene un aproximado de 520 cajas con un ancho de 11 cm en
algunas de ellas por caso de estandarizacion, el LAS puede quedar con espacio de
mas dentro de la unidad de almacenamiento, lo que puede generar un
desplazamiento innecesario del libro dentro de la caja. Por esta razén, se propone
estabilizar el libro dentro de la caja con una estructura en cartéon de las mismas

caracteristicas de las cajas, tal como se explica en la siguiente grafica:

llustracion 6. Estructura de cartdn para estabilizar el LAS.
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De esta manera se evitara el desplazamiento innecesario del libro dentro de la unidad, asi
como se buscara fortalecer la estructura de la caja y dar estabilidad en caso de ser apiladas
evitando la deformacion de la tapa por el peso de las distintas unidades de conservacion.
Asi mismo el marco, minimiza la problematica de la altura para que el libro quede bien
posesionado dentro de la caja y se hace refuerzo en la estructura. Este marco tendra un
ancho similar al ancho interno de la caja para estabilizar la unidad de almacenamiento, asi

como se ejemplifica a continuacion:

B . | Para evitar el uso del

~. g adhesivo las laminas de

cartbn se unirdn por

' medio de ranuras
entrecruzadas.

El marco sera realizado con carton de la misma calidad de las cajas con doble lamina de

refuerzo.
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A continuacion, se ilustra el marco realizado en su proceso para uno de los LAS:

Esta propuesta también se contempla en casos futuros donde se encuentren libros que no
corresponden a las medidas estandarizadas y se requiera adaptar las unidades de
almacenamiento a estos casos especiales.
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CONTROL DE CAMBIOS DEL DOCUMENTO

Nombre del Documento | Fecha de Actualizacion
de Re-

Protocolo

V1. almacenamiento 01/08/2025
Protocolo de Re-

V2. almacenamiento, propuesta de 09/09/2025
mejora cajas.
Protocolo de Re-

V3. almacenamiento, con _ajustes 19/09/2025
en la propuesta de mejora en
las cajas.

Tabla 3. Versiona miento del texto.

ELABORACION Y APROBACION DEL DOCUMENTO

ELABORO | REVISO | APROBO
/ _ A /
- 7 Mm 7 61,& =
T hg A Alacin M R
FIRMA, -, b FIRMA FIRMA
NOMBRE: OSQar:f:iMéuriCiO NOMBRE : Maria carolina Lamo Mejia | NOMBRE: Maria Carolina Lamo Mejia
Arias - e ENTIDAD: snr ENTIDAD: snr
ENTIDAD: ARCADOC Igﬁgﬁgagllg%;adm /E_’ROI-;ES/RO{V.' .
CARGO: Gerente del | profesional Especializado Tipo D P?org:;‘;ialogzr;ecieaji:::iz ?i;ao D
ProyeCtO Contratista GGD - SNR Contratista GGD - SNR
FIRM%

NOMBRE: Gloria Andrea
Rojas Lopez

ENTIDAD: ARCADOC
CARGO: Conservadora

/m‘me } Hoatdo /.

FIRMA
NOMBRE: Jaime Hurtado
ENTIDAD: ARCADOC
CARGO: Lider técnico vy
logistico
Tabla 4. Aprobaciones.
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