Instituto Nacional
IlN de Cancerologia-ESE

Colombia
Por el control del cancer

CONVOCATORIA PUBLICA No. 015 de 2017
Pagina 1 de 6

ANEXO No. 10

VERIFICACION REQUISITOS - VISITA TECNICA

VERIFICACION REQUISITOS / VISITA TECNICA

OBJETO

Prestacion del servicio especializado para la formulacion del Plan Institucional de Archivos PINAR, la actualizacién de Tablas de Retencion Documental TRD, la
elaboracién de Sistema Integrado de Conservacion SIC, la organizacion del fondo acumulado, organizacion de las historias laborales segun lo establecido en la
circular 4 del 2003 y organizacion y digitalizacion de expedientes, siguiendo los procesos de gestién documental: planeacion, produccion, gestién y tramite,
organizacion, conservacion y disposicion final entre otros.

A continuacion se describen los requisitos minimos que deben ser cumplidos por el contratista para la prestacion del servicio objeto de la presente convocatoria publica:

Criterio Verificacién Cumple | No cumple

1 Protocolo de Transporte
1.1 Cuenta con Unidades de almacenamiento selladas con precintos de seguridad. \Verificar las caracteristicas fisicas y que el protocolo de transporte
propuesto contemple el item
1.2 Cuenta con vehiculos tipo panel adecuados para el transporte de documentos y medios Verificar las caracteristicas fisicas y que el protocolo de transporte
magnéticos. propuesto contemple el item
1.3 . " .
Cuenta con vehi culos tripulados por conductor y auxiliar de transporte Verificar que el protocolo de transporte propuesto contemple el item
2 Area fisica dedicada a la operacion del objeto del contrato:
2.1 El area fisica destinada debe ser propia o arrendada por el proveedor, en un terreno sin - Verificar que las canales y bajantes no presenten fisuras y
riesgos de humedad subterranea o problemas de inundacién y que ofrezca estabilidad. taponamientos.
Debe estar situada lejos de industrias contaminantes. . . . . o
- Verificar el estado de las tejas, marguesinas, impermeabilizacion y
general de la cubierta.
- Verificar que todas las areas de servicio tengan sifones de desagie en
los diametros establecidos en el disefio hidrosanitario.
- Verificar las zonas de procesamiento técnico estén separadas de las
zonas de almacenamiento.
- Verificar que los depdsitos o areas de almacenamiento de los
documentos cuenten con los elementos de control y seguridad
establecidos en el Acuerdo AGN 08 de 2014.
2.2 El 4rea fisica que sera dedicada a la operacion cuenta con mecanismos para impedir el - Verificar la disposicion de camaras de video y el respectivo monitoreo.
ingreso de dispositivos de almacenamiento, mdviles o cdmaras, que permitan almacenar Deben existir cAmaras v mecanismos de autenticacién en la entrada v
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o copiar cualquier tipo de informacion y salvaguardar la seguridad de la informacion.

salida de las &reas de almacenamiento y procesamiento.

- Verificar la disposiciéon de recurso humano (vigilancia 24 horas).

-Verificar que existan procedimientos de control de acceso a las
instalaciones.
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Verificacion

Cumple

2.3 El &rea fisica dedicada a la operacién cuenta con controles de seguridad fisica y - Verificar la disposicion de sistemas de control de incendios, de
ambiental que salvaguarden la informacién y la prestacion del servicio contra las inundacioén, detectores de temperatura, de calor, de humo y la existencia
amenazas externas y ambientales. de brigadas contra incendios y protocolos de evacuacion

- Verificar la existencia de controles de roedores y de insectos
- Verificar protocolos de monitoreo y control
24 El &rea fisica dedicada a la operacién cuenta con capacidad suficiente para la operacion: - Vertificar disponibilidad de puestos de trabajo y de conexiones
Minimo 60 puestos de trabajo para la prestacion del servicio (digitalizaciéon y captura de electricas y de red
metadatos) y 15 puestos de trabajo para supervision por parte de funcionarios de INC. - Verificar disponibilidad de &reas comunes (sanitarios, cafeteria)
- Verificar procedimientos y protocolos de saneamiento ambiental y
seguridad industrial
2.5. Existen cAmaras o mecanismos de autenticacion para la entrada y salida de las areas de - Verificar disponibilidad y ubicacién de las cAmaras o mecanismos de
operacion por parte del personal asignado por el contratista y el de Supervision deINC. autenticacion
- Validar la disponibilidad de procesos de seguridad y monitoreo
3 Almacenamiento y custodia de los Documentos
3.1. El espacio de almacenamiento destinado para los documentos cuenta con mecanismos - Verificar elementos de control y aislamiento que garanticen la seguridad
) L . - de los documentos.
gue garanticen la proteccion de las mismas con el propoésito de prolongar de manera Verificar aue el espacio de almacenamiento se encuentre ubicado leios
considerable su conservacion. ~ a B P ; i Lo ]
de bafios, sétanos, tuberias, equipos eléctricos.
Verificar:
3.2 El espacio de almacenamiento y custodia, cuenta con adecuacion climatica ajustada a - Temperatura de 15 a 20 °C con una fluctuacion diaria de 4 °C
las normas establecidas por el AGN para la conservacion del material documental. Humedad relativa entre 45% y 60% con fluctuacion diaria del 5%.
- La iluminacion de la bodega para radiacion visible luminica, debe ser
menor o igual a 100 lux.
3.3. Existen cAmaras o mecanismos de autenticacion en la entrada y salida de las areas de - Verificar disponibilidad y ubicacién de las cAmaras o mecanismos de
almacenamiento autenticacion
- Validar la disponibilidad de procesos de seguridad y monitoreo
3.4

- Verificar que el area de trabajo cuente con
dotado con equipos de seguridad fisica y ambiental : control de acceso,

TODOS PORUN

NUEVO PAiS_

vigilancia, circuito cerrado de T.V., aire acondicionado, deteccién y

Calle 12 No 9 — 85 / PBX: 4320160
WWW.CBNCEr. Zo0V.C0

Bogaota D.C., Colombia

MIT: 899.995.052-7

Instituto Nacional
de Cancerologia-ESE

Pagina 3 de 6

No cumple




Instituto Nacional
IlN de Cancerologia-ESE

Colombia
Por el control del cancer

CONVOCATORIA PUBLICA No. 015 de 2017
Pagina 4 de 6

control de incendios, corriente regulada, cableado estructurado, UPS,
servicios de agua, luz y teléfono.

Verificar que el contratista cuente con las capacidades de procesamiento,
almacenamiento, escaneo, comunicaciones, etc. necesarias para
garantizar el cumplimiento de los acuerdos de nivel de servicio
establecidos.

Calle 12 No 9 — B85 / PBX: 4320160
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Criterio

Verificacion Cumple | No cumple

4 Aspectos de Seguridad
4.1 Aspectos de Seguridad en los equipos de cémputo: Verificar la ejecucién de una digitalizacion y verificar los registros de
ejecucion.
4.2 El software que sera utilizado por el CONTRATISTA para el desarrollo del objeto del Listar software que sera utilizado y confirmar que se encuentre licenciado.
contrato, se encuentra licenciado.
4.3. Cuenta con plan de prevencion de desastres y atencién de emergencias que incluya Verificar la aplicacion de las plantillas de aseguramiento por cada tipo de

deteccién y extincion de incendio con detectores de humo, extintores multipropésito o
sistemas de apagado automatico; sistemas que permitan la extraccién o evacuacion
automética de agua en casos de inundacion.

sistema operativo.
Verificar procesos y/o protocolos
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