INSTITUTO NACIONAL DE CANCEROLOGEA ESE CODIGO: GG-RO-F-08
GESTION DEL GASTO VERSION: 02
VIGENCIA: 30-08-2014
MATRIZ DE CONGEPTC TECNICO DE SERVICIOS
Paginz 1de i

A. IBENTSFICACION DEL INSUMGO

1. HOMBRE GENERICO

3. PROVEEDOR

Servicio de almacenemiento, custodia, préstamo, ransporte de expedientes de archivo del instituto Nacional de Cancerslogis

sedn los lineamientos gue establece la Ley General de Arghivos

ADD MULTISERVICIOS CORPORATIVOS S A

4. ESPECIFICACIONES:

del 2014 y demas normatividad vigenie para archivos.)

Se realizo visita a las instataciones de Colvista aplicando una lista de verificacion técnica que como resutado se evidencio que la empresa
cumple a parcialmente con los requisitos tegales definidos en ta Ley General de Archivos y las caracteristicas ambientales especiales y sistemas
de spguiidad que exige el Archive General de Ia Nacién garantizando la conservacion de los documentos. {Ley 594 de 2600 "Ley General de
Archivos”, Acuerdo 042 y 37 2002, Acuerdo 48 del 05 de mayo de 2000 "condictones de edificios y locales destinados a archivos, Acuerdo 008

B. EXPERIENCIA Y EVALUACION

5. L{} HA UTILIZADD ANTERIDRMENTE

L e Ll

5 EL NOMBRE DE LA COMPAIA ES INDISPENSABLE PARA LA PRESTACION DEL SERVICIO?

o [] oG
poRQUE ¢ |EL NOMBRE NO ES INDISPENSABLE PARA LA PRESTACION DEL SERVICIO
7. RESPONGE A LDS REQUERIMIENTOS EXIGIDRS?

st [ ] NO R

CUMPLE PARCIALMENTE CON LOS REQUERIMIENTOS EXIGIDOS - NO CUENTA CON UN PLAN DE EMERGENCIAS

PORGUE 7 | 5OCUMENTADG

B CUNCEPTO TECNICD FAVORABLE:

s [ ]

ele]

(]

CUMPLE PARCIALMENTE CON LOS REQUERIMIENTOS EXIGIDOS - NO CUENTA CON UN PLAN DE EMERGENGIAS

PORQUE?  [5ACUMENTADD

C, IDENTIFICACION DEL EVALUADOR

18. NOMARE (S) VIDA HELENA BAUTISTA ROMERQ

s = T oo, o s
COORDINADORA GRUFO AREA GESTION GRUPD AREA GESTION DOCOUMENTAL Y

CARGO: DOCUMENTAL ¥ CORRESPONDENCIA DEPENDENCIA CORRESPOMDENCIA

mOMBRE (5):

FIRMA {5): FECHA DU Rt U AAAA [ T

CARGOD: DEFENDENCIA

ROMBRE (5):

FIRMA {S): FECHA Dl MM L_J AARA [__ [

CARGO: DEPENDENTIA

[luterds,

Nota: El presente concepto técnice lo emile ¥ manifiesto que al mioments do evaluar na me gncuentro ishabilitade, ni incurse en incompalibibdades, impedimanteos yo conflictos de







VISITA TECNICA: Invitacion a cotizar 012-2015
Empresa ADD Muitiservicios Corporativos S.A CALLE 19 No. 70 - 36

Funcionario:

Vida Helena Bautista R,

Colombia

[ T o SHI PO TR TAU R

Fecha y Lugar: 08 de marzo 2015 — instalaciones ADD Multiservicios Corporativos

Visita Atendida por: Maroly Castafio — Coordinadora Gesfion Documental

CUESTIONARIO
(PREGUNTA / ACTIVIDAD)

CUMPLE

NGO
CUMPLE

OBSERVACIONES

Ubicacidn

humeadad
de

riesgos de
Q problemas

Terreno.  sin
subterrédnea
inundacion

Terreno sin riesgos

Debe estar situado lejos de industrias
contammantes

Zona Industrial de Montevideo

| Aspectos Estructurales

Los piscs o placas soportan carga
minima de 1.200 k/m2

Estanteria de 12m. de alte con resistencia de
placas y pisos que soportan carga superior a
6.545 k/imt2

Los pisgs, muros, techos y puerias
astan  consiruidos con  material
ignifugos. Los revestimientos igmfugos
son aquellos tratamientos que se aplican a
las diferentes partes de una construccion
para magjorar su reaccion al fuego Su
functon consiste en no propagarlo

Capacidad de almacenamiento

Con resistencia mecanica.

ta  manipulacidn,  transporte
segundad de la documentacion

¥

_Distribucién

Las areas destinadas para la custodia
documental, scuentan con elementos
0 equipos do control aislamiento?

[Las zonas de lrabajo archivistico,
consulta y prestacion de servicios
estan fuera de tas de
almacenamiento?

Cuenta con area exclusiva para la prestacion
serviclos (segundo piso).
Cuenta con area exclusiva para consulias
(tercer pisa)

AREAS DE DEPOSITO

[ Estanteria

El disefic es acorde con las
dimensiones de las unidades que
confendra (sin bordes © anstas que
produzean danos a los documentos;

7 TODOSPORUN
< MUEVO m&s

Acabados de los bordes y ensambles de
cada pieza estan redondeados para avitar
desgarre en la documentacian

Calle 1T N® 8 - 85 PBX: 334 1111

WWW.cancer.gov.co
Bogota D.C., Colombia
NIT 899 999.092 - 7

fnstituto Nacional
de Cancerologia-ESE



« Instituto Nacional
de Cancerologia-ESE

Colombia

[T R L T RO I P LRI S B

CUESTIONARIO VAC .
(PREGUNTA / ACTIVIDAD) | CUMPLE cuI:s(;LE OBSERVACIONES

La estanteria esta construida en
laminas metalicas sdlidas, resistentes, X L.aminas de acero calibre 14 anticorrosivas.
con tratamiento anticorrosivo

| La balda nferior esta por lo menos a
10 em. Del piso X Anaquei inferior 10cm del piso

La estanteria se encuentra recostada
sobre los muros X No se encuentra recostada sobre los muros.

“Cual es el espacio minimo entre tos |
muwros y la estanteria? {(20ems) X Cuenta con un espacio de 20cms.

Bl cerramiento supenor es utilizado |
como lugar de almacenamienio de X Cearramiento superior libre.
documentas o de otro material

De cuanto es el espacio de
arculacion  entre  cada  modulo? X 1 mt. de espacio en pasillos
{minimo de 70 ¢m, y un corredor central {espacio circularizacion)
minimo de 120 cm.)

| 2 estanteria cuenta con un sistema
de identificacidn  visual de la X Sistema de identificacion visual acorde con la

documentacion? signatura topogréfica.

___COND!CIONES AMBIENTALES o
Factores Ambientales
. Materral documentamﬁép_é!” o
- Temperatura de 16 a 20°C con una X Condiciones ambientales adecuadas
| fluctuacion diaria de 4°C. N ST . ——

Humedad relativa entre 45 y B0% con |
fluctuacion diaria del 5%. X Condiciones ambientales adecuadas

Venlifacion y renovacion de aire. El
caudal debe garanhzar 2  rengvacion X Hay renovacion de aire continua.
cantinua y permanenta del aire de una a
| dos veces por hora TR e e

[ En gue momento se dlsparan los

sensores de temperatura v humedad ¥ Deshumidificadores automaticos,
| Se evita la incidencia de fa uz directa | | 77T 13z dia parte de la bodega. Cada area tiene |
sobre documentacién y contenedores. ¥ iluminacion independiente. Emplean luz

fluorescente con baja intensidad con fiitros
ultravioletas.

| SEGURIDAD | e ]
Extintores R o _
Deteccidn vy ‘Extincion de incendios ' '

Correctivos? X Sistema automatice de extincion de
Drsponen de equ;pos para atenc:on

de desastres como extintores de Por pasitio tienen 2 extintores.

€02, Solkaflan o Multipropésito vy X Multipropésito o Solklafan.

sistema automatico de aspersion. Numero de unidades de extintores acorde

con las dimensiones det depdsito.

Calle 1" N" 9 - 85/ PBX 334 1111
=y TODOSPORUR WWW CaNCer.gov.co
RIEYC ﬂg,}“f:; Bogota D.C.. Colombia
" - NIT: 899 999 092 - 7




Colombia

Frae e it ol e

Instituto Nacional
de Cancerologia-ESE

CUESTIONARIO
; N OBSERVA
(PREGUNTA / ACTIVIDAD) | CUMPLE 0 CIONES
CUMPLE
Alarmas
Control de acceso del perscnal que ¥ Controf de acceso puerta de entrada a las
transite  por las bodegas de bodegas de almacenamiento con tarjeta de
i almacenamiento. e _ lectura.
Tiene sistemas de alarma contra
incendio y robo. X Cuenta con alarma contra robos e incendios.
Sefalizacion |l L ]
Sefalizacion necesana que permita
ubicar con rapidez los diferentes
equipos para la atencion de desastres X Tiene rutas de evacuacion y areas
y 1as rulas de evacuacion y rescale de sefalizadas.
las unidades documentales
MANTENIMIENTO o
Aseo
Realizan la limpieza de las
instalactones y estanteria con un ¥ No utittzan productos gue incrementen la
producto  que no incremente la humedad. Limpieza en seco.
humedad
| Unidades de conservacién ) ] . ____
Reguiere un programa de limpieza en Cuentan con un programa de limpieza en
seco y para el efecto se deben X seco mensual.
emplear aspiradoras Cual aplican® Emplean aspiradoras en seco.
PREVENCION o
Detectores autematicos de humo o de
calor conectados con  servicios X
extertores de urgencia
| Prevencion y detencion de roedores e | Cuentan con plan de fumigacion.
insectos X Cada 2 meses realizan la fumigacion para
prevenir roedores e insectos.
" La proteccion contra los elecios del R
agua, inchuird la verificacion constante X Verificacidn continua de los sistemas
de los sistemas hidréulicos como hidraulicos
canales, goleras, terrazas, ventanas
X Cuentan con programa de limpieza y
Prevencidn y detencién de hongos desinfeccion
Realizan Aislamiento y trasladan a otra
Cuentan con un plan de medidas de e No cuenta con un plan de emergencia
gmergancia en un documento escrito. documentado.
Calle 1* N®* G - 85/ PBX- 334 1111
TODOS POR UN WWW.CANCer.gov.co
Bogota D.C., Colombia

RUEVD BAIS
Rt NIT- 899.999.092 - 7



[nstituto Nacionol
de Cancerologia-E5
Colombn

[

Sl

Ctras Observaciones:

- Reciben Unidades documentales contaminadas y las aislan en otra area.

- Realizan el control del Inventario Documental y archivistico por medio de un seftware exclusivo de la
empresa.

- Al entrar a las areas de almacenamiento no fue proporcionado la seguridad correspondiente para el
auditor,

Elaborado por:

Vida Helena Bautista Romero

Calle 1" N* & -85 PBX 334 1111
WWW cancer gov co

Boaota D €. Coimmina

NIT 898929 Qu2 -7




INSTITUTO NAGIONAL DE CANCEROLOGIA ESE CODIGO: GDG.POZ-F.08

GESTION DEL GASTO VERSIGN: 02

VIGERCIA: 30-85-2014

MATRIZ DE CONCEPTO TECNICO DE SERVICIOS

Pagina 5 de 1

A. IBENTIFICACION DEL INSUNO

Seryicio de almacenamiento, custodia, préstamo, ransporte de expedisntes de archivo d del institulo Macional de Cancerologia
segn los hneamientos gue establece 1a Ley General de Archivos

3. PROVEEROR MANEJO TECNICO DE INEORMACION S.A MT)

1. NOMBRE GENERICO

4. ESPECIFICACIONES:

Se realizé visita a las instalaciones de Manejo Técnico de la Infermacidn aplicando una lista de verificacién técnica que coma resultado se
svidencit que 1a empresa cumple a satisfaccion con los requisitos legales definidos en lz Ley General de Archivos y las caracteristicas
ambientales especiales y sistemas de seguridad gue exige &l Archivo General de la Nacidn garantizardo fa conservacidn de los documentos.
{Ley 594 de 2000 "Ley General de Archivos”, Acuerdo 042 y 037 2002, Acuerdo 49 det 85 de mayo de 2000 “condiclones de edificios y locales
destinados a archives, Acuerdo 008 del 2014 ¥ demas aormatividad vigente para archivos.

B. EXPERIENCIA Y EVALUACION

4. LO HA UTILIZADRO ANTERIORMENTE a7 Kl NO |

6. EL NOMBRE DE LA COMPARIA ES INDISPENSARLE PARA LA PRESTACION DEL SERVICID?

s [ ] NO [«

POROUE 7 EL NOMBRE NO ES INDISPENSABLE PARA LA PRESTACION DEL SERVICIO

7. RESFONDE A LOS REQUERIMIENTDS EXIGIDOS?

sl m RO []

PORQUE 7 CUMPLE CON LOS REQUERIMIENTOS EXIGIDOS

8. CONCEPTO TECNICO FAVORABLE:

st m NO {_—|

FORQUE ? CUMPLE CON LOS REQUERIMIENTOS EXIGIDOS

C. IDENTIFICACION DEL EVALUADCR

18. NOMBRE (S). VIDA HELENA BAUTISTA ROMERD

FIRMA (S): 4—% - — l Cﬂ? FEGHA 0{" 15 P‘W{(B }“W‘ LZQLE_]
T . 4 e

COOTNADORA SRUOITEASESTION oo

NOMERE (S}

FIRMA {5): FECHA DL] MM [._..1 AAAA [_]

CARGLD: DEPENDENTIA

NOMEBRE {8):

FIRMA (S} FECHA nu M |_] ARAR [—]

CARGQ: DEPENDENCIA

Wota: Bl presents concepto 1icnice to emila ¥ manHiesto que al momento de cvaluar no me enguentro inhabilitada, al incurse en pallbilldades, impedi los yo confictos do

inlerds.







VISITA TECNICA: Invitacién a cotizar 012-2015
Empresa: THOMAS MTI Avda. Cra. 68 No. 10-05

Funcionarie:

Ing. Vida Helena Bautista R.

Institute Nocional

Colombia

(R SR RN LY

Fechay Lugar: 12 de marzo 2015 - Instalaciones THOMAS MTI

Visita Atendida por:

Luis Palomo — Coordinador de Seguridad Fisica

William Rodriguez — Coordinador de Consuitas
Fernando Alvarez - Supervisor de Bedega
Yerson Cutiva - Ejecutivo de Cuenta

CUESTIONARIO
{PREGUNTA / ACTIVIDAD)

CUMPLE

NO
CUMPLE

OBSERVACIONES

Ubicacidn

riesgos de humedad
problemas  de

Terreno  sin
subtarranea o}
inundacién

Terreno sin riesgos

Dabe estar situado lejos de industrias |

contaminantes

| Aspectos Estructurales

Los pisos o placas soporian carga
minima de 1.200 kim2

Bodegas en diferentes zonas con buena
ubicacion

Los pisos, muros, techos y puerias
estan construides con  material
ignifuges. Los revestimientos ignifugos
son aquellos tratamientos que se aplican a
las diferentes partes de una construccion
para mejorar su reacoon al fuegoe  Su
funcién consiste £n ne propagarlo

Pintura Ignifuga que en caso de incendio no
permite la propagacion.

Capacidad de almacenamiento

ta manipulacién, transporte vy
seguridad de la documentacion

Distribucion

Las &reas destinadas para la custodia
documeanial, ¢cuentan con elementos
o0 equipos de control aislamiento?

Las zonas de trabajo archivistico,
consulta y prestacién de servicios
estan fuera de las de
almacenamienta?

Area de consulta y prestacion de servicios
esta fuera del area de almacenamiento.

AREAS DE DEPOSITO

Estanteria

El disefo es acorde con las
dimensiones de {as unidades que
contendra (sin bordes o aristas que
produzcan dafios a los documentos)

=

TODOS POR UN
MUEVO PAIS

Disefio acorde de las estanterias

Calle 17 N® 9 - 85/ PBX:. 334 1111

www.Cancer.gov.co
Bogota D.C., Colambia
NIT: 899.999.002 - 7

de Cancerologia-ESE



Colembia

L R I N L L T E L

Ventilacién y renovacion de aire. EI |

caudal debe garantizar la renovacion X
continua y permanente de! aire de una a
dos veces por hora
En gué momento se disparan los o
sensores de temperatura y humedad. X

| Se evita la incidencia de l1a luz directa o
sobre documentacion y contenedores. X

TONGS PDRUN

CUESTIONARIO
' NO OBSERVACIONES
{PREGUNTA / ACTIVIDAD) | CUMPLE CUMPLE
La estanteria esta construida en infraestructura especial para el
laminas metalicas solidas. resistenies, X almacenamiento de carga pesada.
con tratarmiento anticorrosivo Marces y vigas de acero resistentes con
acabados de pintura electrostatica y horneada
La balda inferior esta por lo menos a
10 cm. Del piso X Se encuentra a 20 cms. del piso.
La estanteria se encuentra recostada X No se encueritra recostada scbre fos muros
sobre los muros
Cual es el espacic minimo entre fos
mures y la estanteria? {20cms) ¥
35 cms
El cerramiento superior es utilizado
como lugar de almacenamiento de X
docurmentos o de otro material cerramiento superior no es ulilizado como
almacenamiento
Ce <cuantoc es e espacio de
circulacion  entre cada  modulo? X Pasillos 90cms
{minimo de 70 cm, y un corredor centraf Corredor central 2,5m
| minimode{20em) | Lo _ R i
La estanteria cuenta ¢on un sistema
de dentificacion wvisual de |a X Cuenta con sistema de identificacion
documentacion? Nomenciatura por estanteria
aptimizando control de inventarios y
o i localizacion de las unidades documentales |
CONDICIONES AMBIENTALES 1 _ L e
Factores Ambientales _
" Niatonal domomental Soporedaparer — 1 T e e
- Temperatura de 15 a 20°C con una X Llevan planilla de control
fluctuacion diana de 4°C. Termohigrometros {16°C)
Humedad relativa enire 45 y 80% con
fluctuacion diaria del 5%, X Dentro de los rangos establecidos

Ventilacion natural y renovacion de aire

Cuando hay cambios en las condiciones del
ambiente

Huminacion con Luz led.

Calle 1¥ N® @ - 85/ PBX. 324 1111

WWW cancer gov.co
Bagota D.C.. Colombia
NIT. 899.989.092 - 7

Instituto Nacional
de Cancerologio-ESE



Instituto Nacional

de Cancerologia-ESE
Colombia

Feer et cnte sl oo

i

CUESTIONARIO
' .NO OBSERVACIONES
{PREGUNTA / ACTIVIDAD) | CUMPLE CUMPLE
SEGURIDAD '
Extintores
Deteccion y Extincion de incendias.
Correctivos? X Sistema automatico de extincion de incendios
Disponen de equipes para atencion
de desastres como exlintores de X Distribucion de extintores C02, Solkaflan o
C02, Solkaflan o Multipropdsito vy multipropasito a lo large de la bodega
sistema autornatico de aspersion. _ ubicados estratégicamente
Alarmas
Controladores de acceso al personal
Control de acceso del personal que X Camaras de seguridad
fransite por las  bodegas de Sistema de lectura de tarjetas para acceder a
| almacenamiento e o o las Dodegas de almacenamiento

Tiene sistemas de alarma centra | " Sistema automatica de extincion de incendios
incendio y robo. X Circuito cerrado de television
Monitoreo 24 horas (Securicor Thomas)

Senalizacion o
Sefiglizacion necesaria gque permita
ubicar con rapidez los diferentes
equipos para la atencién de desastres X Areas debidamente sefializadas
y las rutas de evacuacion y rescale de Rutas de evacuacion marcadas
las unidades documentales.

| MANTENIMIENTO

Aseo o 1
Realizan la  limpieza de Ilas

instalaciones y estanteria con un X

preductc gque no incremente la No utilizan productos que incremente fa
humedad. humedad

Unidades de conservacian
Requiere un programa de limpieza en

seco y para el efecto se deben X Cronograma perigdico de limpieza en seco.
emplear aspiradoras. Cual aplican? _ Cuentan con un plan y programa de limpieza
PREVENCION

Deteclores automaticos de humo o de

calor conectados con  servicios X Sensores con tecnologia de punta que se
exteriores de urgencia. accionan al detectar variacion en &l ambiente.

Dispositivo titan

Prevencion y detencion de roedores e
INsectos Fumigacion mensual y quincenal
Empresa especializada TRC
Cuentan con un programa de fumigacion

La proteccion contra fos efectos del
agua, incluira ta verificacion constante
de los sistemas hidraulicos como X Cuentan con sensgres de inungacion
canales, goteras, terrazas, ventanas.

Registro diario de lecturas con
Prevencion y delencion de hongos X termohigrémetros.
Cuentan con un plan y programa de limpieza y
desinfeccian

Calle 1 N° 9 -85/PBX; 334 1111
TODODS POR UN WWW.Cancer.qov.co

NUEVQC PAIS Bogota D.C.. Colombia
o oo NIT: 899999 082 - 7




Instituto Nacional
de Cance ologia-ESE

Colombia

i |
CUESTIONARIOQ i -

: NO OBSERVACIONES ‘

(PREGUNTA / ACTIVIDAD) | CUMPLE CUMPLE " ——~—T

Cuentan con un plan de medidas de X Cuentan con un plan de emergencia |

emergencia en un documento escrito ¥ ,manejan cronogramas preventivos y !

P P S B . comeclives i

(Otras Observaciones.

- No reciben Unidades Documentales contaminadas.

- Cuentan con un programa de procedimientos ambientales Ecopuntos.

Ceriificados con 1ISQ 27001 en agosto de 2074 y en sept 2014 (todas las sedes)

- Brindan y entregan dotacion para la sequridad adecuada al entrar a las bodegas de
almacenamiento.

Eiaboradopor_ e e e e e e e e e ]

[ ——

:Vida tHelena Bautista Romero

1
i

Cathe 1M N QL B5 T PEX TS 1T
oW CANCEF JUY L

Eageta B O Coloris

NIT 899 9ga G T




INSTITUTO NACIONAL DE CANCEROLOGIA ESE cODIGO: GUG-PO2-F-09
GESTION DEL GASTO VERSION: a2
VIGENCIA: 3Q-D5-2012
MATRIZ DE CONCEPTO TECNICQ DE SERVICIOS -
Pagina 1 de 1

A. IDENTIFICACION DEL INSUMO

1. NOMBRE GENERIGO

Senvicio de aimacenamiento, custodia, préstamo, lransporte de expedientes de srchivg def Inslituto Nacional de Gancerologia
seun jos lingamientos que establece la Ley General de Archivos

3. PROVEEPDR

COLVISTASAS

4, ESPECIFICACIOGNES:

Se roalizi visita a las instalaciones de Colvista aplicando una jista de verificacion técnica que come resuitado se evideneid que fa empresa
cumple a satisfaceion con los requisitos legales definidos en 1a Ley General de Archivos y las caracieristicas ambientales especiales y sistermas
de seguridad que exige et Archivo General de [a Nacién garantizando a conservacion de los documentos. (Ley 584 de 2000 "Ley General de
Arciivos”, Acucrdo 042y 037 2002, Acuerdo 49 del 05 de mayo de 2000 “condiciones de edificios y locales destinados a archivos, Acuerdo 008
del 201 y demas normatividad vigente para archivos.

B. EXPERIENCIA Y EVALUACION

5. L0 HA UTHIZADD ANTERIDRMENTE Sl

[ o []

6. EL HOMERE DE LA COMPARIA ES INDISPENSABLE PARA LA PRESTACION DEL SERVICIO?

s ||

NO [«

PORQUE ?

EL NOMBRE NG £5 INDISPENSABLE PARA LA PRESTACION DEL SERVICIO

7. RESPONDE A LOS REQUERIMIENTOS EXIGIIOS?

st [y

wo ]

PORQUE *?

CUMPLE CON LOS REQUERIMIENTOS EXIGIDOS

B. CONCEPTO TECNICD FAVORABLE:

SEIY

NO [_}

PORQUE 7

CUMPLE CON LOS REQUERIMIENTOS EXIGIDOS

C. IDENTIFICACION DEL EVALUADODR

18 NOMBRE (3): VIDA HELENA BAUTISTA ROMERO

: T — R R W oo
N e (o o o |

. COORDIMNADDORA GRUPO AREA GESTION GRUHC AREA GESTION DOCUMENTAL Y

CARGO: DOCUMENTAL ¥ CORRESPONDENCIA DEPENDENCIA CORRESPONDENCIA
NOMBRE [S):
FIRMA (S}; FECHA of | ww| | anaa ]
CARGO: DEPENDENCIA
NOMEBRE (5):
FIRMA (S}: FECHA of | mwi ] asan |
CARGO: DEPENDENCIA

interés.

Nota: El prosenle consepto técnico fo paito y manifieste quo al momente de evaluar no ma encuantro Inhabilitade, nl incurse an incompatibilidades. impedimentos yo conflictos de:







VISITA TECNICA: Invitacidn a cotizar 012-2015
Empresa Colvista SAS Carrera 22 No. 168-68 Barrio Toberin

Funcionario.

Ing. Vida Helena Bautista R.

Colombia

Floerged coantes i e e

Fecha y Lugar: 10 de marzo 2015 - Instalaciones Colvista 5A%

Visita Atendida por:

Juan Camilo Sanchez - Coordinador de bodega

Geider Armando Sotelo - Supervisor de Bodega

CUESTIONARIO
(PREGUNTA / ACTIVIDAD)

CUMPLE

NO
CUMPLE

OBSERVACIONES

'_U_bicacién

subterréneaa o} problemas de

mundacion

"Debe estar situado lejos de industrias
contaminanies

" Aspectos Estructurales

Los pisos o placas soportan carga
minima de 1.200 k/m2

Terrano sin Riesgos

Bodega siluada en |a zona de Toberin

Soportan mas de 1,200 k/m2

Los pisos, muros, fechos y puertas
estdan  construidos  con  malerial
ignifugos. Los revestimientos ignifugos
son aguellos tratamientos gue se aplican a
las diferemtes partes de una construccign
para mejorar su reaccién al fuege Su
funcion congiste en no propagarlo

Materizles Ignifugos.
Pintura electrostatica-

Capacidad de almacenamiento

La manipulacidén.  transporie
segundad de la documentacion

Y

Distribucion

Software de sistema inatambrico con control
de inventarios y trazabilidad en linea.

Las areas destinadas para la cusiodia
documental, ¢cuentan con glementos
a equipos de control aislamiento?

Las zonas de trabajo archivishco.
consulta y prestacion de servicios
estan fuera de las de
almacenamienio?

AREAS DE DEPOSITO

Las salas se encuentran fuera del drea de
almacenaje.

Estanteria

El disefo es acorde con  las
dimensiones de las umdades que
contendra (sin bordes o arislas que

-

| produzcan dafios g los documentas) |

FODOS POR Ui
MUEYVD PAIS

Diserio acorde con las dimensiones.

Calle 1 N* 9 - 85/ PBX: 334 1111
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CUESTIONARIO
NO OBSERVACIONES
PREGUNTA / ACTIVIDAD CUMPLE
( / ) CUMPLE
La estanteria esta constrida en Estructura metalica industrial
laminas metalicas sdlidas, resistentes, ¥ sismorresistente.
con tratamiento anticorrosivo Estructura metalica e acero inoxidable, con
_ _ ] . pintura_anticorrosiva.
La balda inferior estad por lo menos a
10 cm. del piso X Se encuentra a 10cms del piso.
La estanteria se encuentra recostada X La estanteria no esta sobre los muros.
sobre los mures
Cudl es el espacic minimo entre los | I i T
muros y la estanteria? (20cms} % 25 cms
[ El cerramiento superior es utilizado T o
coma lugar de almacenamiento de X
documentos o de ofro matenal El cerramiento suparior no es utilizado come
almacenamienio
| De cuanto es el 2spacio de ot T ST
crculacton  entre cada  madulo? X 90cms pasillos cada modulo
{minimo de 70 ¢m, y un corredor central 1.35 pasitlo central
_minimode 120om) ~ | N A
La estanieria cuenta con un sistema
de dentificacion wvisuat de la X
documentacion?
Hi_}'_aNDIC"I-a-NES ATEETALES T _.& S e e = __— ___—_
‘fatenal documental. Soporte de papsl ) '
- Temperatura de 15 a 20°C con una X Termohigrémetros para monitoreo
fluctuacion diaria de 4°C. permanente
[ Humedad relativa entre 45 y 80% con | R B ]
fluctuacion diaria del 5%, X Deshumificadores
- Ventilacion y renovacion de aire El o A |
caudai debg garantizar la renovacian X Sistema de renovacién de aire y filtros
cortinua y permanente del arre de una a
. dos veces por hora N N I .
£n gué momenio se disparan los
sensores de temperalura y humedad. X Cuando se salen de los limites establecidos
X Huminacion controlada, mantiene unidades
Se evila la incidencia de la luz directa en un entorne de oscuridad cuando no son
sobre documentacion y contenedores consuliadas.
Tubos fluorescentes con filtros ulfravioleta
Deteccion y Exlincion de incendios.
Correctivos? X Sistermna automatico de extincién de
R . e incendios .|
Caile 1" N°9 -85/ PBX 334 1111
TOROS POR DM WWW.Carcer gov.co

Bogota D.C.. Colombia
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CUESTIONARIO
(PREGUNTA / ACTIVIDAD)

CUMPLE

NO
CUMPLE

OBSERVACIONES

| automatico de aspersion.

Disponen de equipos para
atencion de desasires como
extintores de €02, Solkaflan ©
Multipropdsito y sistema

“Alarmas

Control de acceso del personal que
trapsite  por las bodegas de
almacenamignto.

Tiene sistemas de alarma contra
incendio y robo.

Sefnalizacién

Sefalizacién necesaria que permita
ubicar con rapidez los diferentes
equipos para la atencion de desastres

En cada pasillo estan ubicados
estratégicamente / Multiproposito / Solkaflam

Acceso controlado y autorizado

Sistema de detectores de Humo y de
seguridad.
Circuito cerrado de Televisién
Camaras sitios estratégicos

Sefializacion y rutas de evacuacion

y las rutas de evacuacion y rescate de X debidamente marcadas
las unidades documentales.
MANTENIMIENTO ] B
Aseo 1
Realizan la limpieza de fas
instalaciones y estanteria con un X
producto que no incremente la No utilizan productos ni quimicos para
humedad, realizar la impieza
Unidades deconservacion ___ | | | _ ]
Reguiere un programa de limpieza én
seco y para el efecto se deben X Realizan limpieza en seco con aspiradora 2
emplear aspiradoras. Cual aplican? N _______ vecesalasemana ]
PREVENCION
Detectores automdticos de humo o de
calor conectados con  servicios X Sistema CCTV,
exteriores de urgericia. Vigilancia permanente 24 horas
Prevencion y detencidn de roedores e -
insecios Cuentan con un programa de fumigacion
Realizan fumigacion periddica (cada 15 dias)
por medio de una empresa especializada.
La proteccion contra los efectos del o '
agua. incluira |a verificacion constante Detectores de lnundacion
de los sistemas hidraulicos como X
canales, goteras, lerrazas, venlanas. R
Cuentan con un plan y programa de limpieza
g . X y desinfeccidon
Prevencion y detencion de hongos Aislamiento si llegan a detectar hongos en la
o documentacion
Callg 1° N* 9 -85/ PBX 334 1111
e e TODOS POR UR WWW.Cancer.gov.co
e ' MUEBYS PAIS Bogota D.C . Cotombia

NIT: 859.899.092 - 7
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" NO
CUMPLE

OBSERVACIONES

Cuentan con un plan de medidas de
emergencia en un documento escrito.

Otras Observaciones:

CUESTIONARIO -
{ (PREGUNTA / ACTIVIDAD) CUMP.LET
i

X

Cuentan con una matriz de riesgos y ptan de
emergencias documentado

- Reciben Unidades documentales contaminadas Jas gislan y las ubican en olra area.

Cuentan con certificacion de aspersion per niebla.

- Brindan y entregan dotacion para la seguridad adecuada af entrar a las bodegas de aimacenamiento.

:['E'Ia'bora'do pdf:

} Vida Helena Bautista Romero
|

Callg 1P N* G - 85 ' PBX 3.4 1117
WWW Cancer qQov Co

Bogota D € Colombia

NIT 899 998 192 - 7



INSTITUTO NACIONAL DE CANCEROLGGIA ESE CODIGO: GDG-POZ-F-U8

GESTION DEL GASTO VERSION: 0z

VIGENCIA: 30-05-2014

MATRIZ DE CONCEPTO TECNICO DE SERVICIOS
Pagina 1 de 1

A. IDENTIFICACION DEL INSUMO

1.

NOMBRE GENERICO

Servicio de almacenamignto, custndia, préstama, transpore de expedientes de archive d del [nslituto Nacional de Cancerologia |

seln los lingamentos que establece la Ley Generat de Archivos

3

4

PROVEEDDR

IRON MUNTAIN

ESPECIFICACIONES:

Se reatizo visita a las Instalaciones de [ron Mountain aplicando una lista de verificacion téenica que como resultado se evidencié que la empresa
cumple a satisfaccién con tos requisitos legales definidos en la Ley General de Archivos y !as caractaristicas ambientales especiales y sistemas
dn seguridad gue exige el Archive General de la Nacién garantizando l[a conservacién de Jos documentos. {Ley 594 de 2000 "Ley Generaj de
Archivos”, Acuerde 042 y 037 2002, Acuerdo 49 del 85 de mayo de 2000 "condiciones de edificios y locales destinados a arciivos, Acuerdo 908
del 201 y demas nermatividad vigente para archivos.

B. EXPERIENGIA Y EVALUACGION

& LO HA UTILIZAGO ANTERIORMENTE Sl [ NO [ xl

©. EL NOMBRE DE LA COMPARIA ES INDISPENSABLE PARA LA PRESTAGION DEL SERVICIO?

s || ND Ly

PORQUE ?

EL NOMBRE NO ES INDISPENSABLE PARA LA PRESTACION DEL SERVICIO

7. RESPONDE A LOS REQUERIMIENTOS EXIGIDGS?

—
.

st [ NO

PORQUE 7

CUMPLE CON LOS REQUERIMIENTOS EXIGIDOS

§. CONCEPTO TECNICD FAVORABLE:

sl m NG [_J

PORAUE 7

CUMPLE CON LOS REQUERIMIENTOS EXIGIDOS

C. IDENTIFICACION DEL EVALUADOR

8 NOMBRE I8): VIDA HELENA BALITISTA ROMERG

FEUAA (S): H:——-—-l e LA IZ , FEGHA D{ 18 Jm{“b;-}mm I,Z.Qli_i
. COORDINADORA GRUPO AREA GESTION GRUPO AREA GESTION DOCUMENTAL ¥

CARGO: DOCUMENTAL Y CORRESPONDENCIA DEPENDENCIA CORRESPONDENCIA

NGMERE |S):

FIRMA (8): FECHA BU M D AAAA E_—-I

CARGOG: DERPEMNDENCIA

NOMBRE ()

FIRMA {S): FECHA D{_] Mt D AAAA t v_-l

CARGO: DEPENDENCIA

Nota: Bl presente concepto Lecnico lo emite y maniflesta que al momenly de evaiuar no me pricuentro Inhabllitado, ri incurse en incompatibilldades, impedimentos yo Tonfictos de
Jinteras.
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VISITA TECNICA: Invitacion a cotizar 012-2015

Empresa: Iron Mountain Calle 18 # 698 - 73 Zona Montevideo
Funcionario:  ing. Vida Helena Bautista R.

Fechay Lugar: 11 de marzo 2015 ~ Iron Mountain

Visita Atendida por: José Giovanni Trujille Lombeo — Coordinador Operativo de Archivo Fisico

CUESTIONARIO
NO OBSERVACIONES
(PREGUNTA / ACTIVIDAD) | CUMPLE | cumpLe
Ubicacién
Terreno sin riesgos de humedad
subterrdnea o problemas  de X
inundacién Terreno sin riesgos

Debe estar situado lejos de industrias
contammantes Bodega Buenos Aires
Bodega Puente del este

X Bodega Montevideo
Bodega Calle 20
. e s _ Bodega Calle 21 |
Aspectos Estructurales o
Los pisos o placas soportan carga
minima de 1.200 kim2 X Soponan cargas de mas de 1.200k/im2

Los pisos, muros, techos y puertas
estan  construidos  con  material
ignifugos  Los revestmientos ignifugos X Materiales ignifuges
son aquellos tratamientos que se aplican a
las dferentes paries de una construccron
para mejorar sy reaccion al fuego Su
funcitn consiste en no propagarlo R

Capacidad de almacenamiento ‘

ta  manipulacioh,  lransporte X Seguridad de la informacion en varios puntos
segquridad de la documentacian

Distribucién

Las areas destinadas para la custodia
documental, ;cuentan con elementos X
o equipos de control aislamiento?

Las zonas de lrabajo archivistico, |

consulta y prestacion de servicios X La zona de consulta y prestacion de servicios
estan fuera de tas de se encuentra fuera del area de
almacenamiento? L I almacenamiento ]
AREAS DE DEPOSITO L

Estanteria ~ R

E! disefio es acorde con  las

dimensiones de las unidades que %

contendra (sin bordes o aristas que Acorde con las dimensiones de las unidades

% Calle 1" N"9-85/7/PBX: 334 111!

TODOS PORUN WWW.CANCEr.gov.co

NUEVO BALS Bogota D.C.. Colombia
Gy NIT: 896 999.092 - 7

produzcan danos a los documentos) |
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R e e L

T ARIO
(PREGCl.lljlffAI/o;‘CTIVIDAD) CUMPLE NO OBSERVACIONES
o CUMPLE
La eslanleria esta construida en X
laminas metalicas sdolidas, resistentes. Laminas metalicas anticorrosivas
con tratamiento anticorrosivo
La balda inferior esté por lo menos a A R I o o
10 cm. Del piso X Balda inferior a 15 cms del piso
La estanteria se encuentra recostada X No se encuentra recostada contra los muros
sobre los muros
‘Cual es el espacio minimo entre st T i T T
muros y la estanteria? (20cms) X
Mas de 20cms
| El cerramiento superior es utilizado - i B
como lugar de almacenamento de X Eil cerramientc no es utilizado como lugar de
documentos ¢ de otro material aglmacenamienio
e s s el es_[;é_cio e e e Bl e
circulacion  enfre  cada moduto? X 1.20 corredores centrales
{minimo de 70 em, y un corredor central 80 aprox. corredores secundarios
minimode120em) Ll e el IO S e ]
La estanteria cuenla con un sistema
de identificacion  wisual de Ia X Sistarna de idenfificacion visual de [a
documentacion? documentacion, posicion.

CONDICIONES AMBIENTALES |

Factores Ambientales |
Material documental Soporte de papsl. |

- Temperatura de 15 a 20°C con una X Cuenta con un equipe de aire acondicionado
flucluacidon diaria de 4°C. tipo Split
Mumedad relativa entre 45 y 60% con | B
fluctuacion diaria del 5%. ¥

Control de humedad relativa adecuado
Ventilacion y renovacion de aire. El X Renovacion de aire cantinua se realfiza por
caudal debe garanlizar 13 renovation medio de una red de conductos en fibra de
continua y permanente dei aire de una a vidrio con difusores y rejillas en aluminio

dos veces por hora ubicadas estrategicamente.

En gué momenio se disparan los
sehsores de temperatura y humedad. X
Senscres automaticos si llegan a tener una
fluctuacién diferente.

T R R P TS L e e e -
sobre documentacion y contenedores. X Instalaciones eléctricas en acero galvanizado
para evitar los riesgos de incendio por corto

Calle 1" N® 9. 85/ PBX 334 111
WWAW CANCEr gov co

Bogota D.C.. Colombia

NIT: 899 998.082 -7
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CUESTIONARIO
(PREGUNTA / ACTIVIDAD) | CUMPLE cur:qgl.e OBSERVACIONES
SEGURIDAD B
Extintores .
Deteccion y Extincion de incendios.
Correctivos? X Capacitacidén Continua al personal
Sistemas automaticos de deteccién de
incendios instalades en area de
L ———— e ————————— e m——— ¢ e e - ——— almacenamlento
Dispenen de equipos para atencién
de desastres como extinlores de Disponen de de CO2, Solkaflan
CO2. Solkaflan o Mullipropésite v X
_sistema automatico de aspersion. -
Alarmas
Control de acceso del personal que X Accesos restringidos y monitoreados
transite por las bodegas de continuamente por el centro de seguridad
| almacenamiento. _
Tiene sistemas de alarma contra
incendio y robo. X Cuenta con un sistema de alarma
Sefializacion
Sefalizacién necesaria gue permita
ubicar con rapidez los diferentes
equipos para la atencion de desastres X Pasillos, zonas y rutas debidamente
y las rutas de evacuacion y rescate de sefializadas
las unidades documentaies.
MANTENIMIENTO il
Aseo
Realizan la  limpieza de fas
instalaciones y eslanteria con un X
productc que no ncremente la Realizan la fimpieza en seco periddicamente.
humedad.
Unidades de conservacign
Requiere un programa de limpieza en
seco y para el efecto se deben X Limpieza en seco {aspiradoras - Bayetilla)
emplear aspiradoras. Cual aplican? _
PREVENCION
Delectores automaticos de huma o de Detectores infrarojos que detectan cambios
calor conectados con  servicios X en el patrén del calor en areas especificas
exteriores de urgencia.
Prevencion y detencién de roedores e Aplican estrictas normas de sanidad
insectos X ambiental con empresas especializadas en el
tema.
ot Periccidad {mensual)
La proteccion contra los efectos del
agua, incluird la verificacion constante Poseen sensores de inundacion que miden
de los sistemas hidraulicos como X el grado de humedad de paredes y piso
canales, goleras, ferrazas, ventanas reportando cualquier alteracién normal
Cuentan con un plan de medidas de ¥ Documento plan de medidas de emergencia
emergencia en un dogumento escrito. ¥y riesgos
: Calle 12 N® g - 85/ PBX 334 1111
Fey 57 TODOS PORUN WWW.CANCEr.gov.co
e £ NUEVO PAIS Bogota D.C., Colombia

NIT: 899.899.092 - 7
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Otras Observaciones:

- Nogreciben Unidades Docurngntales contaminadas.

- Cuentan con procesos:
Recepcion de Informacion {Caja Gompleta y Caja Contenido)
Codificacion
Bases de Datos
Ubicacion de Informacion
Almacenamiento
Despacho (AM-PM)
Digitalizasion por Demanda
Linea de servicios digitales

- Brindan y entregan dotacion para 1a seguridad adecuada al entrar a las bodegas de
almacenamiento.

Elaborado por;

i
I
|r
t\hda Helena Bautista Romero
I
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