
 

 

Macroproceso: Apoyo a lo Misional Código: GIB-PR10-IN003 

 

Proceso: Gestión de la Información Bibliográfica Versión: 01 

Instructivo: Registro de Portátiles 
Fecha de Aprobación: 

11/04/2014 

 

  1 

 

 

 

 

 

 

 

INSTRUCTIVO REGISTRO DE PORTATIL EN EL SIB 

 

 

 

EQUIPO SIGUD 

OFICINA ASESORA DE PLANEACIÓN Y CONTROL 

 



 

 

Macroproceso: Apoyo a lo Misional Código: GIB-PR10-IN003 

 

Proceso: Gestión de la Información Bibliográfica Versión: 01 

Instructivo: Registro de Portátiles 
Fecha de Aprobación: 

11/04/2014 

 

  2 

 

TABLA DE CONTENIDO 
 

1. OBJETIVO...................................................................................................................................... 3 

2. ALCANCE ...................................................................................................................................... 3 

3. DEFINICIONES .............................................................................................................................. 3 

3.1. EQUIPO DE COMPUTO PORTATIL .......................................................................................... 3 

4. POLITICAS DE OPERACIÓN ........................................................................................................... 3 

5. INSTRUCTIVO DE REGISTRO  DE EQUIPOS PORTÁTILES EN EL SIB ............................................... 4 

5.1. PROCESAMIENTO BIBLIOGRÁFICO  Y REGISTRO EN EL SISTEMA DE INFORMACIÓN 

BIBLIOGRÁFICO  SIB ALEPH 500 VERSIÓN 20 ................................................................................... 4 

5.2. ELEMENTOS DEL REGISTRO BIBLIOGRÁFICO: 42290 ............................................................. 4 

5.3. ELEMENTOS DEL REGISTRO  ADMINISTRATIVO: 42380 ........................................................ 5 

5.4. RUTINAS  Y TERMINADO FINAL  EQUIPOS COMPUTADORES PORTÁTILES ............................ 6 

6. REGISTRO DE INVENTARIO DE EQUIPOS  COMPUTADORES PORTATILES EN LAS BIBLIOTECAS Y 

UNIDADES DE INFORMACIÓN ........................................................................................................... 11 

7. ELEMENTOS DE CONTROL.......................................................................................................... 16 

7.1. ACTUALIZACIÓN DE DOCUMENTOS .................................................................................... 16 

7.2. CONTROL DE CAMBIOS ....................................................................................................... 16 

 

 

 

 

 



 

 

Macroproceso: Apoyo a lo Misional Código: GIB-PR10-IN003 

 

Proceso: Gestión de la Información Bibliográfica Versión: 01 

Instructivo: Registro de Portátiles 
Fecha de Aprobación: 

11/04/2014 

 

  3 

 

 

 

 

 

 

1. OBJETIVO 
 

Brindar a la Comunidad Universitaria el préstamo de equipos portátiles que 
apoyen las actividades académicas, al interior de las Bibliotecas del SIBUD. 
 

2. ALCANCE 
 

Inicia con la solicitud del equipo de cómputo portátil por parte del usuario, y finaliza 
con la entrega del equipo en el Módulo de Circulación y Préstamo de la Biblioteca. 
 

3. DEFINICIONES 
 

3.1. EQUIPO DE COMPUTO PORTATIL 

 

Un computador portátil, considerado como un recurso tecnológico que forma parte 
del Sistema de Bibliotecas de la Universidad Distrital FJC, que se rige dentro de 
las disposiciones que establece el Reglamento de Biblioteca. 
 

4. POLITICAS DE OPERACIÓN 
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 Presentar el Carné Estudiantil vigente y en buenas condiciones. 

 Diligenciar la Ficha de Préstamo. 

 Los equipos sólo se prestan al interior de la Biblioteca. 
  
 

 

 

5. INSTRUCTIVO DE REGISTRO  DE EQUIPOS PORTÁTILES 

EN EL SIB 

 

5.1. PROCESAMIENTO BIBLIOGRÁFICO  Y REGISTRO EN EL SISTEMA DE 

INFORMACIÓN BIBLIOGRÁFICO  SIB ALEPH 500 VERSIÓN 20 

 

Como parte del proceso de implementación del servicio de préstamo de 

portátiles en el Sistema de Bibliotecas, por parte de la persona encargada del 

Área de Procesos Técnicos se llevó a cabo el proceso de análisis y terminado 

final de los elementos, para los efectos se creó el registro bibliográfico y se 

definieron los parámetros Administrativos correspondientes en el SIB 

5.2. ELEMENTOS DEL REGISTRO BIBLIOGRÁFICO: 42290 

 

CAT   L $$aECASTILLO$$b20$$c20120426$$lDIS01$$h1202 

DB    L DIS01 

SYSID L 42290 

FMT   L BK 

LDR   L 00000nmd^^22^^^^^^u^4500 

001   L 000042290 
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005   L 20120426120210.0 

008   L 120423s2010^^^^xxu^^^^f^^^d^^^^^^^^spa^d 

040   L $$aCO-BoUDF 

0410  L $$aspa 

08204 L $$aDELL$$bLatitud E5420 

24500 L $$aComputador tipo Portátil /$$cDELL Latitud E5420. 

256   L $$aComputador 

300   L $$a1 computador portátil ;$$c35 x 24 cm. +$$e1 cargador 

500   L $$aProcesador Intel Core i3 2330M 2.2 GB 3M ; RAM 2.0 Gb 

DDR3 1333 Mhz ; hdd 250 GB ; Batería 6-Cell/60-WHr ; Quemador 8x 

DVD +/- RW ; Ethernet 10/100/1000 Mbps ; parlante interno ; Tarjeta 

inalámbrica DELL WLAN 1501 (802,11b/g/n) 

506   L $$aPréstamo en sala 

538   L $$aWindows 7 Home en Español ; Manuales, CD'S de usuario, 

Monitor 14 inch, adaptador de corriente 65 W 

650 7 L $$aComputador DELL$$2ARMARC 

 

5.3. ELEMENTOS DEL REGISTRO  ADMINISTRATIVO: 42380 

 

Código  de barras: 13010100##### 

Biblioteca:  XXXXXXX  

Colección:  TECNO 

Material:  COMPU 

Item Estatus:  13 Préstamo PC Portatil 2h 
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Enumeración Level A: Portátil o Cargador 

Numero de Inventario: #####- Almacén Universidad 

Nota OPAC:  Préstamo en Sala 2 Horas  

Nota Circulación: Préstamo en Sala 2 Horas 

Valor:   2133177.68 

Numero de Orden : ##### Número de Serie Fabrica 

Estadistica:  107  Compra Vigencia 2011 

5.4. RUTINAS  Y TERMINADO FINAL  EQUIPOS COMPUTADORES PORTÁTILES 

 

Para efectos de las rutinas y terminado final de los equipos computadores 

portátiles y cargador, que permitan disponer al Servicio de Circulación y 

Préstamo los equipos se definieron los siguientes aspectos: 

Elementos: 

 Código de Barras del Sistema de Bibliotecas de la Universidad Distrital 

Francisco José de Caldas, para el equipo computador portátil 

 Rotulo de descripción Bibliográfica Equipo  

 Protector Rotulo de descripción Bibliográfica Equipo 

 Rotulo de Ficha de Préstamo 

 Ficha de Préstamo 

 Bolsillo de Ficha de Préstamo 

 Aviso de Responsabilidad de  

 Código de Barras del Sistema de Bibliotecas de la Universidad Distrital 

Francisco José de Caldas para el Cargador. 
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 Colocación Código de Barras  

 

 

  

Posición del 

código: Centrado 

en la parte 

superior del 

teclado 

PANTALLA 

DELL 

CODIGO 

NUMERO 
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 Colocación Rotulo de descripción Bibliográfica Equipo y  

Protector Rotulo de descripción Bibliográfica Equipo 

Vista posterior  de 

Computador 

 

Vista Frontal de Computador 

 

En la colocación del rotulo se bebe tener  en cuenta que la posición  del 

equipo  corresponde con la posición normal para apertura de la tapa 

DELL 

Latitud  

E5420 

Portátil  Ej. # 

 

DELL 

DELL 

Latitud  

E5420 

Portátil  Ej. # 
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 Colocación Código de barras Cargador de equipo  

 

 

Tenga en cuenta la posición de los cables para Ubicar el código y el  rotulo, considerando la 

instalación del cargador en el carro transportador  

Posición de instalación del 

cargador en el carro 

transportador
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 Colocación de La Nota  de  Aviso de Responsabilidad al  Usuario 

en la Ficha de Préstamo 

 

Vista: Respaldo de la Ficha de Préstamo de equipo Computador Portátil 

 

  

UNIVERSIDAD DISTRITAL FRANCISCO JOSE DE CALDAS 

SISTEMA DE BIBLIOTECAS 

 

AREA DE SERVICIOS AL PÚBLICO CIRCULACIÓN Y PRESTAMO 

 

PROCEDIMIENTO PARA EL PRESTAMO  DE EQUIPOS COMPUTADORES 
PORTATILES 

 

Responsabilidad del Usuario: 

El Usuario al firmar la ficha de préstamo del computador se responsabiliza 

del cuidado y mantenimiento del equipo durante su uso. No está permitido 

manipular ni el hardware, ni el software y debe ser devuelto en las mismas 

condiciones en que se entregó. En caso contrario, el Usuario deberá asumir 

la reparación de los daños o la reposición del equipo. 

El equipo está restringido solamente para Uso en Sala. El computador  sólo 

puede utilizarse dentro del área del Sistema de  Biblioteca, por ningún 

motivo debe salir de la Unidad de Información. 

En caso de  pérdida, entrega del equipo deteriorado o desmantelado en 

alguna de sus partes, el Usuario  deberá devolver el material perdido o 

dañado en un término inferior a quince (15) días, sin perjuicio de las 

sanciones a que hubiese lugar. 

 



 

 

Macroproceso: Apoyo a lo Misional Código: GIB-PR10-IN003 

 

Proceso: Gestión de la Información Bibliográfica Versión: 01 

Instructivo: Registro de Portátiles 
Fecha de Aprobación: 

11/04/2014 

 

  11 

 

6. REGISTRO DE INVENTARIO DE EQUIPOS  

COMPUTADORES PORTATILES EN LAS BIBLIOTECAS Y 

UNIDADES DE INFORMACIÓN 

 

Enumeración de los ciento dos (102) equipos computadores portátiles recibidos 

en la vigencia 2011 para soportar el servicio de préstamo de los mismos en las 

Bibliotecas de Facultad, identificados con los números de Almacén e 

Inventarios de la Universidad, de Servicio DELL y del Sistema de Bibliotecas. 

 

No. SEDE UBICACIÓN 

ALMACÉN 

Numero 

de 

Inventario 

UDFJC  

SERVICE 

TAG 

 DELL 

PORTÁTIL 

Código 

Sistema de 

Bibliotecas  

CARGADOR 

Código 

Sistema de 

Bibliotecas  

1 
Medio 

Ambiente 

Avenida 

Circunvalar – 

Venado de Oro 

406885 BHXW4S1 1301010089757 1301010089758 

2 
Medio 

Ambiente 

Avenida 

Circunvalar – 

Venado de Oro 

406886 BHXY4S1 1301010089759 1301010089760 

3 
Medio 

Ambiente 

Avenida 

Circunvalar – 

Venado de Oro 

406887 BHXX4S1 1301010089761 1301010089762 

4 
Medio 

Ambiente 

Avenida 

Circunvalar – 

Venado de Oro 

406888 BK575S1 1301010089763 1301010089764 

5 
Medio 

Ambiente 

Avenida 

Circunvalar – 

Venado de Oro 

406889 BK4D4S1 1301010089765 1301010089766 

6 
Medio 

Ambiente 

Avenida 

Circunvalar – 

Venado de Oro 

406890 BK3S4S1 1301010089767 1301010089768 

7 
Medio 

Ambiente 

Avenida 

Circunvalar – 

Venado de Oro 

406891 BK475S1 1301010089769 1301010089770 

8 
Medio 

Ambiente 

Avenida 

Circunvalar – 

Venado de Oro 

406892 BK3M5S1 1301010089771 1301010089772 
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No. SEDE UBICACIÓN 

ALMACÉN 

Numero 

de 

Inventario 

UDFJC  

SERVICE 

TAG 

 DELL 

PORTÁTIL 

Código 

Sistema de 

Bibliotecas  

CARGADOR 

Código 

Sistema de 

Bibliotecas  

9 
Medio 

Ambiente 

Avenida 

Circunvalar – 

Venado de Oro 

406893 BK3P5S1 1301010089773 1301010089774 

10 
Medio 

Ambiente 

Avenida 

Circunvalar – 

Venado de Oro 

406894 BK4P5S1 1301010089775 1301010089776 

11 
Medio 

Ambiente 

Avenida 

Circunvalar – 

Venado de Oro 

406895 BK3X4S1 1301010089777 1301010089778 

12 
Medio 

Ambiente 

Avenida 

Circunvalar – 

Venado de Oro 

406896 BK415S1 1301010089779 1301010089780 

13 
Medio 

Ambiente 

Avenida 

Circunvalar – 

Venado de Oro 

406897 BK3P4S1 1301010089781 1301010089782 

14 
Medio 

Ambiente 

Avenida 

Circunvalar – 

Venado de Oro 

406898 BK515S1 1301010089783 1301010089784 

15 
Medio 

Ambiente 

Avenida 

Circunvalar – 

Venado de Oro 

406899 BK4P4S1 1301010089785 1301010089786 

16 
Medio 

Ambiente 

Avenida 

Circunvalar – 

Venado de Oro 

406900 BK3T4S1 1301010089787 1301010089788 

17 
Medio 

Ambiente 

Avenida 

Circunvalar – 

Venado de Oro 

406901 BK4C4S1 1301010089789 1301010089790 

18 
Medio 

Ambiente 

Avenida 

Circunvalar – 

Venado de Oro 

406902 BK455S1 1301010089791 1301010089792 

19 
Medio 

Ambiente 

Avenida 

Circunvalar – 

Venado de Oro 

406903 BK3R5S1 1301010089793 1301010089794 

20 
Medio 

Ambiente 

Avenida 

Circunvalar – 

Venado de Oro 

406904 BK505S1 1301010089795 1301010089796 

21 Artes Cr.13 No 14 – 68 406905 BK3Z4S1 1301010089797 1301010089798 

22 Artes Cr.13 No 14 – 68 406906 BK4Q5S1 1301010089799 1301010089800 

23 Artes Cr.13 No 14 – 68 406907 BK445S1 1301010089801 1301010089802 
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No. SEDE UBICACIÓN 

ALMACÉN 

Numero 

de 

Inventario 

UDFJC  

SERVICE 

TAG 

 DELL 

PORTÁTIL 

Código 

Sistema de 

Bibliotecas  

CARGADOR 

Código 

Sistema de 

Bibliotecas  

24 Artes Cr.13 No 14 – 68 406908 BK3N5S1 1301010089803 1301010089804 

25 Artes Cr.13 No 14 – 68 406909 BK4W4S1 1301010089805 1301010089806 

26 Artes Cr.13 No 14 – 68 406910 BK465S1 1301010089807 1301010089808 

27 Artes Cr.13 No 14 – 68 406911 BK4F5S1 1301010089809 1301010089810 

28 Artes Cr.13 No 14 – 68 406912 BK4N4S1 1301010089811 1301010089812 

29 Artes Cr.13 No 14 – 68 406913 BK4M5S1 1301010089813 1301010089814 

30 Artes Cr.13 No 14 – 68 406914 BK4J4S1 1301010089815 1301010089816 

31 Artes Cr.13 No 14 – 68 406915 BK4T4S1 1301010089817 1301010089818 

32 Artes Cr.13 No 14 – 68 406916 BK4K4S1 1301010089819 1301010089820 

33 Artes Cr.13 No 14 – 68 406917 BK435S1 1301010089821 1301010089822 

34 Artes Cr.13 No 14 – 68 406918 BK4Z4S1 1301010089823 1301010089824 

35 Artes Cr.13 No 14 – 68 406919 BK4D5S1 1301010089825 1301010089826 

36 Artes Cr.13 No 14 – 68 406920 BK555S1 1301010089827 1301010089828 

37 Artes Cr.13 No 14 – 68 406921 BK4J5S1 1301010089829 1301010089830 

38 Artes Cr.13 No 14 – 68 406922 BK595S1 1301010089831 1301010089832 

39 Artes Cr.13 No 14 – 68 406923 BK3Q5S1 1301010089833 1301010089834 

40 Artes Cr.13 No 14 – 68 406924 BK3Y4S1 1301010089835 1301010089836 

41 Tecnológica 
Cr. 74 Sur No. 

68A – 20  
406925 BK535S1 1301010089837 1301010089838 

42 Tecnológica 
Cr. 74 Sur No. 

68A – 20  
406926 BK4F4S1 1301010089839 1301010089840 

43 Tecnológica 
Cr. 74 Sur No. 

68A – 20  
406927 BK594S1 1301010089841 1301010089842 

44 Tecnológica 
Cr. 74 Sur No. 

68A – 20  
406928 BK4G4S1 1301010089843 1301010089844 

45 Tecnológica 
Cr. 74 Sur No. 

68A – 20  
406929 BK545S1 1301010089845 1301010089846 

46 Tecnológica 
Cr. 74 Sur No. 

68A – 20  
406930 BK4L4S1 1301010089847 1301010089848 

47 Tecnológica 
Cr. 74 Sur No. 

68A – 20  
406931 BK3Q4S1 1301010089849 1301010089850 

48 Tecnológica 
Cr. 74 Sur No. 

68A – 20  
406932 BK4R5S1 1301010089851 1301010089852 

49 Tecnológica 
Cr. 74 Sur No. 

68A – 20  
406933 BK4R4S1 1301010089853 1301010089854 

50 Tecnológica 
Cr. 74 Sur No. 

68A – 20  
406934 BK3N4S1 1301010089855 1301010089856 

51 Tecnológica Cr. 74 Sur No. 406935 BK4Q4S1 1301010089857 1301010089858 
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No. SEDE UBICACIÓN 

ALMACÉN 

Numero 

de 

Inventario 

UDFJC  

SERVICE 

TAG 

 DELL 

PORTÁTIL 

Código 

Sistema de 

Bibliotecas  

CARGADOR 

Código 

Sistema de 

Bibliotecas  

68A – 20  

52 Tecnológica 
Cr. 74 Sur No. 

68A – 20  
406936 BHY15S1 1301010089859 1301010089860 

53 Tecnológica 
Cr. 74 Sur No. 

68A – 20  
406937 BHY35S1 1301010089861 1301010089862 

54 Tecnológica 
Cr. 74 Sur No. 

68A – 20  
406938 BHY05S1 1301010089863 1301010089864 

55 Tecnológica 
Cr. 74 Sur No. 

68A – 20  
406939 BHXZ4S1 1301010089865 1301010089866 

56 Tecnológica 
Cr. 74 Sur No. 

68A – 20  
406940 BHY45S1 1301010089867 1301010089868 

57 Tecnológica 
Cr. 74 Sur No. 

68A – 20  
406941 BHY25S1 1301010089869 1301010089870 

58 Tecnológica 
Cr. 74 Sur No. 

68A – 20  
406942 DG1X4S1 1301010089871 1301010089872 

59 Tecnológica 
Cr. 74 Sur No. 

68A – 20  
406943 DG1Z4S1 1301010089873 1301010089874 

60 Tecnológica 
Cr. 74 Sur No. 

68A – 20  
406944 DG215S1 1301010089875 1301010089876 

61 Macarena A Cr 3 26 A 40 406945 DG225S1 1301010089877 1301010089878 

62 Macarena A Cr 3 26 A 40 406946 DG245S1 1301010089879 1301010089880 

63 Macarena A Cr 3 26 A 40 406947 DG255S1 1301010089881 1301010089882 

64 Macarena A Cr 3 26 A 40 406948 DG265S1 1301010089883 1301010089884 

65 Macarena A Cr 3 26 A 40 406949 DG275S1 1301010089885 1301010089886 

66 Macarena A Cr 3 26 A 40 406950 DG285S1 1301010089887 1301010089888 

67 Macarena A Cr 3 26 A 40 406951 DG295S1 1301010089889 1301010089890 

68 Macarena A Cr 3 26 A 40 406952 DG2B4S1 1301010089891 1301010089892 

69 Macarena A Cr 3 26 A 40 406953 DG2B5S1 1301010089893 1301010089894 

70 Macarena A Cr 3 26 A 40 406954 DG2C4S1 1301010089895 1301010089896 

71 Macarena A Cr 3 26 A 40 406955 DG2C5S1 1301010089897 1301010089898 

72 Macarena A Cr 3 26 A 40 406956 DG2D4S1 1301010089899 1301010089900 

73 Macarena A Cr 3 26 A 40 406957 DG2D5S1 1301010089901 1301010089902 

74 Macarena A Cr 3 26 A 40 406958 DG2F4S1 1301010089903 1301010089904 

75 Macarena A Cr 3 26 A 40 406959 DG2F5S1 1301010089905 1301010089906 

76 Macarena A Cr 3 26 A 40 406960 DH7Q5S1 1301010089907 1301010089908 

77 Macarena A Cr 3 26 A 40 406961 DH7R4S1 1301010089909 1301010089910 

78 Macarena A Cr 3 26 A 40 406962 DH835S1 1301010089911 1301010089912 

79 Macarena A Cr 3 26 A 40 406963 DH845S1 1301010089913 1301010089914 
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No. SEDE UBICACIÓN 

ALMACÉN 

Numero 

de 

Inventario 

UDFJC  

SERVICE 

TAG 

 DELL 

PORTÁTIL 

Código 

Sistema de 

Bibliotecas  

CARGADOR 

Código 

Sistema de 

Bibliotecas  

80 Macarena A Cr 3 26 A 40 406964 DH885S1 1301010089915 1301010089916 

81 Macarena A Cr 3 26 A 40 406965 DH895S1 1301010089917 1301010089918 

82 Macarena A Cr 3 26 A 40 406966 DG1T4S1 1301010089919 1301010089920 

83 Sabio Caldas Cr. 8 No 40 – 62 406967 DG1V4S1 1301010089921 1301010089922 

84 Sabio Caldas Cr. 8 No 40 – 62 406968 DG1W4S1 1301010089923 1301010089924 

85 Sabio Caldas Cr. 8 No 40 – 62 406969 DG1Y4S1 1301010089925 1301010089926 

86 Sabio Caldas Cr. 8 No 40 – 62 406970 DG205S1 1301010089927 1301010089928 

87 Sabio Caldas Cr. 8 No 40 – 62 406971 DG235S1 1301010089929 1301010089930 

88 Sabio Caldas Cr. 8 No 40 – 62 406972 DH7Q4S1 1301010089931 1301010089932 

89 Sabio Caldas Cr. 8 No 40 – 62 406973 DH7R5S1 1301010089933 1301010089934 

90 Sabio Caldas Cr. 8 No 40 – 62 406974 DH7S4S1 1301010089935 1301010089936 

91 Sabio Caldas Cr. 8 No 40 – 62 406975 DH7T4S1 1301010089937 1301010089938 

92 Sabio Caldas Cr. 8 No 40 – 62 406976 DH7V4S1 1301010089939 1301010089940 

93 Sabio Caldas Cr. 8 No 40 – 62 406977 DH7W4S1 1301010089941 1301010089942 

94 Sabio Caldas Cr. 8 No 40 – 62 406978 DH7X4S1 1301010089943 1301010089944 

95 Sabio Caldas Cr. 8 No 40 – 62 406979 DH7Y4S1 1301010089945 1301010089946 

96 Sabio Caldas Cr. 8 No 40 – 62 406980 DH7Z4S1 1301010089947 1301010089948 

97 Sabio Caldas Cr. 8 No 40 – 62 406981 DH805S1 1301010089949 1301010089950 

98 Sabio Caldas Cr. 8 No 40 – 62 406982 DH815S1 1301010089951 1301010089952 

99 Sabio Caldas Cr. 8 No 40 – 62 406983 DH825S1 1301010089953 1301010089954 

100 Sabio Caldas Cr. 8 No 40 – 62 406984 DH855S1 1301010089955 1301010089956 

101 Sabio Caldas Cr. 8 No 40 – 62 406985 DH865S1 1301010089957 1301010089958 

102 Sabio Caldas Cr. 8 No 40 – 62 406986 DH875S1 1301010089959 1301010089960 
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