Instituto Nacional
de Cancerologia-ESE

Colombic
Far el control del cancer

ADENDA No. 1
INVITACION A COTIZAR No. 105 DE 2016

EL INSTITUTO NACIONAL DE CANCEROLOGIA, EMPRESA SOCIAL DEL ESTADO - INVITA A
PRESENTAR PROPUESTAS PARA CONTRATAR EL SERVICIO ESPECIALIZADO DE ALMACENAMIENTO,
CUSTODIA, PRESTAMO, TRANSPORTE DE EXPEDIENTES DE HISTORIAS CLINICAS INACTIVAS Y
ROLLOS DE MICROFILM DEL INSTITUTO NACIONAL DE CANCEROLOGIA, ACORDE A ESTA
INVITACION, SUS ANEXOS Y EL CONTRATO QUE SE CELEBRE PARA EL EFECTO.

la Direccidn General (E) del Instituto Nacional de Cancerologia - Empresa Social del Estado,
informa cue:

1. Se modifica el numeral 4.5 de los términos de condiciones, el cual queda asi:
4.5 LUGAR Y FECHA DE RECEPCION DEL OFRECIMIENTO ECONOMICO:

la propuesta deberda ser entregada en la sede del INSTITUTO NACIONAL DE
CANCEROLOGIA - Empresa Social del Estado, ubicada en la Calle 1 No. 9-85 Bogotd D.C.
- Oficina de Compras - Tercer Piso Edificio Administrativo, el dia veintiséis {26) de mayo
de 2016 en el horario comprendido entre las 07:00 a.m., hasta kas 10:00 a.m.

La propuesia debe presentarse en sobre sellado, en un (1) original. Toda la oferta debe
estar debidamente foliada y legajada o anillada. Es responsabilidad del oferente, radicar
previamente a la hora del cierre la propuesta en la Oficina indicada.

Los oferente podrdn presentar proepuestas totales o parciales de acuerdo al objeto de ta
presente convocatoria, en la presentacién de la propuesta los oferentes deben dejar
claridad que su oferta es total © parcial y determinar los items sobre los cuales presentan
su oferta.

NOTA: No se aceptan propuestas enviadas por correo, medios electrénicos o fax; las
ofertas presentadas en un iugar distinto a la oficina de compras, de Instituto, no seran
tenidas en cuenta. Los proponentes deberan considerar y prever tiempos de ltegada e
inconvenientes de todo orden, pues no serd excusa ningln factor que incida en 1a entrega
gportuna.

5. Se modifica el numeral 15, de los términos de condiciones, el cual gueda asi:
15. DISPOSICIONES GENERALES PARA LA EJECUCION DEL CONTRATO

15.1 DERECHO DE RETENCION.

Cuando en desarrollo del contrato se configure incumplimiento del CONTRATISTA de
cualquiera de la(s) obligacién(es) contraidas, el INSTITUTO estara facultado para retener
las sumas que en ese momento adeude al CONTRATISTA hasta cuando éste sé allane a
cumplir con lo pactado.
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INVITACION A COTIZAR No. 105 DE 2016
15.2. NEGATIVA INJUSTIFICADA A LA SUSCRIPCION DEL CONTRATO

Si el oferente seleccionado no suscribe el contrato dentro de los dos (2) dias habiles
siguientes a su notificacién, quedard a favor del Instituto la garantia de seriedad de la
oferta, sin perjuicio de las acciones legales conducentes al reconocimiento de perjuicios
causados y no cubiertos par el valor de la garantia de seriedad.

En este evento, el Instituto Nacional de Cancerologia ESE, mediante e} comité de compras
podra adjudicar el cantrato al oferente calificado en segundo lugar, siempre y cuando su
propuesta sea igualmente favorable para la entidad.

15.3. CESION O SUBCONTRATACION

El CONTRATISTA no podrda ceder ni subcontratar total o parcialmente el contrato
encomendado. En el evento que el CONTRATISTA requiera autorizacion para subcontratar,
ésta serd expedida Onicamente por el Director General del Instituto Nacional de
Cancerologia y se dejara constancia de ello en la carpeta del contrato. En caso que el
Instituto Nacional de Cancerologfa sea demandado por uno de los trabajadores, el
CONTRATISTA se obliga a salir al saneamiento, haciéndose parte del proceso como
directo responsable,

15.4. INDEPENDENCIA DEL CONTRATISTA

Entre el INSTITUTQ, el CONTRATISTA v los asociados de éste o quien adelante y lleve a
cabo la ejecucion de los procesos contratados, no existe ningin vinculo laboral. En
consecuencia, EL CONTRATISTA asume toda la responsabilidad que le corresponda como
titular del personal que legare a utilizar, siendo de su cargo las asignaciones que
legalmente le corresponden, honorarios, compensaciones, prestaciones, indemnizaciones
y demas obligaciones a su cargo.

15.5. GARANTIAS CONTRACTUALES

Al perfeccionamiento del contrato, el proponente seleccionado deberd constituir a su
costa y a satisfaccién del INSTITUTO, cuande el valor del contrato sea igual o superior a la
suma de: trece millones setecientos ochenta y nueve mil cien pesos $13.789,100.00, una
garantia Unica expedida con una compafiia de seguros legalmente establecida en
Colombia y aprobada por la Superintendencia Financiera, la cual deberd amparar los
siguientes riesgos:

a) CUMPLIMIENTO: Por un valor eguivalente al diez por ciento (10%) del valor dei contrato
y con vigencia igual a |la duracion del mismo y seis (6) meses mas.

b) CALIDAD DEL SERVICIO: Para garantizar la calidad de los elementos o materiales gue
seran adquiridos por el instituto los cuales serdn objeto del contrato, el contratista
deberd suscribir una péliza equivalente al 20% del valor contrate y cuyo término serd igual
al de ejecucién y por un (1) afno mas.
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15.6 RESPONSABILIDAD Y VALOR DE LOS MEDIOS MAGNETICOS RECIBIDOS.

EL CONTRATISTA, respondera ante EL. CLIENTE por cada medio magnético que le haya sido
confiada para su almacenamiento, mas no por su contenido, ya que éste - el contenido -
sélo es conocido vy serd manejado directamente por EL CLIENTE, o por instrucciones de
éste. Para todos los efectos a que haya lugar, vale decir, contractuales, extracontractuales,
procesales, extraprocesales, las partes de comin acuerdo convienen en asignar a los
medios magnéticos el valor comercial. PARAGRAFO PRIMERO: En ninglin caso EL
CONTRATISTA, respondera por el costo de reposicion de los medios magnéticos, ni por
multas, indemnizaciones, o cualguier otra pena o sancién gue le sea impuesta a EL
CLIENTE, cuando por cualquiera de las causas sefialadas en esta clausula, no pudiere
acreditar los archivos entregados en depdsito ante cualquier autoridad.”

15.6.1 RESPONSABILIDAD Y VALOR DE LOS ARCHIVOS RECIBIDOS.

EL CONTRATISTA, respondera ante EL CLIENTE por cada caja de archivo que le haya sido
confiada para su almacenamiento, mas no por su contenido, ya gue éste - el contenido -
sélo es conocido y serd manejado directamente por EL CLIENTE, o por instruccienes de
éste. Para todos los efectos a que haya lugar, vale decir, contractuales, extracontractuales,
procesales, extraprocesales, las partes de comn acuerdo convienen en asignar a los
archivos contenidos por cada expediente que contenga la caja, un valor de DIEZ MIL
PESOS ($10.000,00) MONEDA CORRIENTE. PARAGRAFO PRIMERO: En ningin caso EL
CONTRATISTA, responderd por el costo de reposicion de jos documentos, ni por multas,
indemnizaciones, o cualquier otra pena o sancion gue le sea impuesta a EL CLIENTE,
cuando por cualquiera de las causas sefialadas en esta clausula, no pudiere acreditar los
archivos entregados en depdsito ante cualquier autoridad.”

No obstante lo anterior, el contratista colaborara en todo fo que este a su alcance para
procurar la recuperacion o reconstruccién de ios elementos o archivos que se pierdan,
dafien, destruyan o se inutilicen por cualquier eventa que lo genera. lgualmente, en caso
de responsabilidad por culpa o dolo atribuible al contratista se iniciaran las acciones
civiles o penales a que haya lugar en defensa de fos intereses del contratante.

16. Se modifica el anexo técnico No. 3, el cual se adjunta al presente documento.

CARULINA WIESNER CEBALL’OS

Directora General {E) 4‘*..

DG /CWC (SGAF 11IPA/ GAGC/RECB/ GC/YACA/Mbnica G
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ANEXO TECNICO No. 3

EL INSTITUTO NACIONAL DE CANCEROLOGIA, EMPRESA SOCIAL DEL ESTADO - INVITA A
PRESENTAR PROPUESTAS PARA CONTRATAR FEL SERVICIO ESPECIALIZADO DE
ALMACENAMIENTO, CUSTODIA, PRESTAMO, TRANSPORTE DE EXPEDIENTES DE HISTORIAS
CLINICAS INACTIVAS Y ROLLOS DE MICROFIEM DEL INSTITUTO NACIONAL DE
CANCERCLOGIA, ACORDE A ESTA INVITACION, SUS ANEXOS Y EL CONTRATO QUE SE
CELEBRE PARA EL EFECTO.

1. GENERALIDADES:

E! servicio se prestara fuera de las instalaciones def Instituto Nacional de Cancerologia,
Bogota D.C., de acuerdo a los requerimientos y necesidades institucionales.

2.  REQUERIMIENTOS PARA EL OBJETO CONTRACTUAL:

£l contratista debe garantizar gue cumple las condiciones técnicas que se sefalan a
continuacion:

CONDICIONES TECNICAS A CUMPLIR

ftem Descripcidon

i EDIFICIO: debera cumplir las condiciones de construccion, almacenamiento, medio
ambientales, de seguridad y de mantenimiento que garanticen la adecuada
conservacién de los acervos documentales.

2 | CONDICIONES GENERALES

2.1 Ubicacién:

. Terreno sin riesgos de humedad subterrdnea o probtemas de inundacion e
inestabilidad

. Debe estar situado lejos de industrias contaminantes

 Debe estar localizado dentro del perimetro urbano de Bogota.

2.2 Aspectos Estructurales:

. Si utilizan estanterfa de 2.20 mts de alto, la resistencia de las placas y pisos
deberi estar dimensionada para soportar una carga minima de 1200 K / mt2, cifra
gue se debe incrementar st se va a emplear estanteria compacta o de mayor tamafio
al sefialado.

. Los pisos, muros, techos y puertas deben estar construidos con materiales
ignifugos de alta resistencia mecanica y desgaste minimo a la abrasion.

. Las pinturas utilizadas deberan igualmente poseer propiedades ignifugas y tener '
el tiempo de secado necesario para evitar el desprendimiento de sustancias nocivas
para fa documentacion.

2.3 Capacidad de almacenamiento:
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lLos depdsitos deben estar dimensionados teniendo en cuenta;

". La manipulacién, transporte y seguridad de la documentacién.

La adecuacién climatica a las normas establecidas para la conservacién de material
documental.

. El crecimiento documental de acuerdo a los parametros archivisticos gue
establezcan los procesos de retencidn y valoracion documental.

2.4 Distribucion:

. Las areas destinadas para la custodia de la documentacion deben contar con los
elementos de control y aistamiento que garanticen la seguridad de jos documentos.
. Las zonas de trabajo archivistico, censuita y prestacién de servicios estaran fuera
de las de almacenamiento tanto por razones de seguridad como de regulacion y
mantenimiento de tas areas ambientales en las areas de depdsito.

AREAS DE DEPOSITO: El almacenamiento de la documentacién, deberd establecerse
a partir de las caracteristicas técnicas de los soportes documentales, considerando
Tos siguientes aspectos:

3.1. Estanteria:

. Disefio acorde con las dimensiones de las unidades gue contendrd, evitando
bordes o aristas que produzcan dafos sobre los documentos.

. los estantes deben estar construidos en Jaminas metdlicas sélidas, resistentes y
astables, con tratamiento anticorrosivo y recubrimiento horneado quimicamente
estable.

. Deberd tener una bandeja de 2.20 mts y cada bandeja soportar un peso de 100
kg/mt lineal.

. Si se disponen mdédulos compuestos por dos cuerpos de estanterias, se deben
utilizar los parales y tapas laterales para proporcionar mayor estabilidad. En todo
caso los estantes deben estar anclados con sistemas de fijacion al piso.

+ El anaquel superior debe estar a un maximo de 180 cms, para facilitar la
manipulacién y el acceso del operario a la documentacion.

. Ef anaquel inferior debe estar por o menos a 10 cms del piso.

- Los anaqgueles deben ofrecer la posibilidad de distribuirse a diferentes alturas,
para posibilitar el almacenamiento de diversos formatos, permitiendo una
graduacién cada 7 cm o menos.

. Los acabados de los bordes y ensambles de piezas deben ser redondeados para
evitar desgarres en la documentacion.

*« El cerramiento superior no debe ser utilizado como lugar de almacenamiento de
documentos no de ningln otro material.

3.2. Distribucién de estanterias:

- La estanteria no ird recostada sobre los muros v se debe dejar un espacio minimo
de 20 cm., entre éstos y la estanteria.

: El espacio de circulacion entre cada médulo de estantes debe tener un minimo de
70 cm., v un corredor central minimo de 120 cm.
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la estariteria deberd tener un sistema de identificacion visual de la
documentacion.

CONDICIONES AMBIENTALES

4,1, Factores Ambientales:

. Temperatura: de 15 a 20°C con una fluctuacién diaria de 4°C.

. Humedad relativa: entre el 45% y 60% con fluctuacién diaria del 5%

. Ventilacién: el caudal debe garantizar la renovacidn continua y permanente del
aire de una a dos veces por hora. La disposicion de las unidades de conservacidn en
los estantes debera permitir una adecuada ventilacién a través de ellos.

. Filtrado de aire: deberd contar con medios de filtracion de! aire de ingreso, tanto
de particulas sélidas como de contaminantes atmosféricos.

. Yjuminacién de depdsitos:

- Para radiacion visible luminica, menor o igual a 100 lux.

-~ Para radiacién ultravioleta, menor o igual a 70 uw/lumen.

_ Evitar la incidencia de la luz directa sobre documentacién y contenedores.

- Como iluminacidén artificial se podra emplear luz fluorescente pero de baja
intensidad, utilizando filtros ultravioleta.

SEGURIDAD

5.1. Extintores: disponer de eguipos para atencidn de desastres como extintores de
CO2, Soikafian o Multipropdsito y sistema automatico de aspersion.

5.2. Especificaciones técnicas: al igual gque el ndmero de extintores, las
especificaciones técnicas de los mismos dependeran de las dimensienes del
depdsito y de la capacidad de almacenamiento,

5.3. Alarmas; deben existir alarmas contra incendio y robo.

5 4, Balastros: no deben estar en el interior de los depositos.

5.5. Sefalizacidén: la sefializacion disponible debe permitir ubicar con rapidez los
diferentes equipos para la atencion de desastres y las rutas de evacuacién y rescate
de las unidades documentales.

MANTENIMIENTO
6.1. Aseo: garantizar la limpieza de las instalaciones y estanteria con un producto

gue no incremente la humedad.
6.2. Unidades de conservacién: requieren de un programa de limpieza en s5eco

empleando aspiradoras.

PREVENCION
Se debe partir de una evaluacion o valorizacion de las amenazas potenciales. Frente

a estas situaciones se estableceran 1as medidas preventivas pertinentes, el manejo
de los riesgos inminentes y el establecimiente de un plan de contingencia que
cubra las medidas de reaccién necesarias, Como:

< 1. Levantamiento y valoracién del Panorama de Riesgos
7.2. Medidas preventivas: es necesario que cuenten con un programa regular de
inspeccién y mantenimiento como una de las medidas de prevencién mas eficaces.
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‘Adicionalmente la edificacidn debe adoptar ademds de las ya descritas, medidas
contra el fuego como:

- Detectores automaticos de humo o de calor conectados con servicios exteriores
de urgencia.

- Personal de vigilancia

- Sistemas de extincion escogidos con la asesoria de los bomberos

- Puertas cortafuego

~ Prevencion y Deteccion de roedores e insectos.

. Realizar programas regulares de mantenimiento de las instalaciones eléctricas y
asegurarse que las salidas de emergencia sean de ficil acceso y de apertura desde
el interior.

- Tener medidas restrictivas hacia fumadores, aislar los productos sensibles como
peliculas de nitrato o productos quimicas inflamables y evitar las fotocopias en
salas de almacenamiento o en espacios que tengan material inflamable.

- La proteccidon contra los efectos del agua, incluira la verificacién constante de los
sistemas hidraulicos como canales, goteras, terrazas, ventanas.

7.3 Preparacidon de un plan de emergencia: los responsables de los acervos
documentales deberidn contar con un plan de medidas de emergencia en un
documento escrito. (Se debe contar con el Plan de emergencias documentado, pero
no debe atlegarse junto con la propuesta, puesto gue éste pian se verificara con la
visita técnica insitu)

PERSONAL Y HORARIO REQUERIDO

ftem Descripcién

I Personal:

Asignar un{a) supervisor{a) debidamente capacitado(a) y con experiencia en manejo
de archivo quien serd el enlace permanente entre el Instituto vy el Contratista y los
técnicos, auxiliares de archivo y operarios suficientes para prestar un servicio
eficiente. Todos debidamente capacitados.

El supervisor(a) que nombre el proveedor, serd el responsable de presentar y
sustentar el informe de entregas durante el mes, a los interventores asignados por
el INC-ESE, requisito para ef tramite mensual de la factura de cobro.

2 Horario del servicio:
La solicitud v entrega de los expedientes, rollos de microfilm y/o cajas X- 300 se
hard de lunes a viernes en el horario 7:00 a.m. a2 5:00 p.m.

ALMACENAMIENTO, TRANSFERENCIAS Y CUSTODIA DE DOCUMENTOS Y/O ROLLOS DE

MICROFILM
Calle 1% N° 9 - 85 / PBX: 334 1111
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Item Descripcidn

. Garantizar el servicio de almacenamiento y custodia de aproximadamente
2.400 cajas tamafio X-300 que contienen historias clinicas inactivas.

. Garantizar el servicio de almacenamiento y custodia de cajas  que
contengan otras historias clinicas que puedan ser transferidas.

- Garantizar el servicio de almacenamiento y custodia de aproximadamente
750 rollos de microfilm y otros que puedan ser transferidos.

El almacenamiento y custodia de los archivos entregados se realizard en
cumplimiento de la Ley 594 de 2000 ‘Ley General de Archivos"”, Acuerdo 49 del 05
de mayo de 2000 "condiciones de edificios y locales destinados a archivos” y
Resolucien 1995 de 1999 sohre normatividad de la Historia clinica, y demds
normatividad vigente para archivos. '

SOPORTE LOGISTICO

frem Descripcion

1 Transporte:
Contar con una flota de vehiculos adecuada para la el transporte de archivos fisicos
acorde con ias necesidades y requerimientos del Instituto.

Asegurar la logistica que genera la confiabilidad requerida para la prestacion del
servicio.

En el transporte no se deben apilar mas de 6 cajas X-300, para no danar las
uridades contenedoras por su peso.

2 Solicitudes de Consulta/Préstamo:

PRESTAMO ORDINARIO: Ei préstamo por caja, rollo de microfilm o expediente
{(dependiendo la solicitud) entregado en el Instituto en un tiempo entre 8y i2
horas contados a partir de la solicitud.

PRESTAMO DE EMERGENCIA: Ef préstamo por caja, rollo de micrafiim o expediente
(dependiendo fa solicitud) entregado en las instalaciones dei Instituto en un
tiempo entre 4y 6 horas contados a partir de la solicitud.

CONSULTA INTERNA: En el momento en gue lo requiera el Instituto previa solicitud
poder realizar la consulta de cajas y o unidades documentales dlrectamente er jas
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-instalaciones del proveedor,

- Atender el 100% de las consultas y préstamos de expedientes realizados por el
Instituto.

- Ofrecer respuesta oportuna y eficaz a la soficitud de consulta de los documentos
administraclos.

La solicitud se hara a través de un correo electrénico previo diligenciamiento de un
formato definida entre las partes,

3. VISITAS

De igual forma, durante el periodo de verificacién de las propuestas presentadas, el
instituto realizara visitas a las instalaciones de los proponentes, con la finalidad de
verificar y evaluar las condiciones técnicas y de infraestructura ofrecidas en la propuesta.

La visita técnica se programara cualquier dia de la semana siguiente al cierre de la
propuesta, previo aviso entre las partes.

NOTA: se aclara que en el caso de que las instalaciones no cumplan con los requisitos
minimos exigidos en estos términos, el Instituto no tendrd en cuenta la propuesta para su
evaluacion.

4. OFERTA ECONOMICA
El proveedor debera cotizar:
4.1. Almacenamiento y Custodia

- Almacenamiento mensual de cada una de las cajas X-300.
- Almacenamiento mensual de cada uno de los rollos de microfilm.

4.2.  Recuperacidon y rearchivo de cada unidad documental

- Valor por recuperacidn de cada unidad documental, rollo de microfiim y/o caja
gue se solicite en préstamo.

- Valor por el re-archivo de cada Unidad documental, rollo de microfilm y/o caja
gue se reciba devuelta por préstamo,

4.3. Transporte
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- Valor del servicio de transporte de recoleccion 6 entrega de cajas X-300, unictad
documental y/o rollo de microfilm.

- Valor del servicio de transporte ida y regreso de cajas X-300 y/o unidad
documental y/o rollo de microfilm.

- Valer del servicio de transporte de emergencia, tiempo de respuesta y cantidad
maxima de cajas, rollos de microfilm y/o unidad documental a entregar. '

. valor del servicio de transporte masivo de cajas X-300y cantidad maxima de cajas
por este servicio de transporte.

4.4, Codificacion Unidad Documental

. Valor de codificacién de cada unidad documental, rollo de microfilm y/o caja por
medio de un codigo de barras. '

4.5. Suministro de Cajas
- Valor por cada caja de Archivo x-300 suministrada.
NOTA:

Si fa presente invitacion fuere adjudicada a un proveedor diferente al que en ja actualidad
presta el servicio, dicho proveedor asumira el valor del transporte para el traslado de la
totalidad de las cajas y rollos de microfilm.

Adicionalmente el oferente debe tener en cuenta que el costo logistico de recuperacién
final de archivos vy medios magnéticos, alistamiento y transporte final no estd inciuide en
el valor dal contrato puesto gue debe ser asumido por el contratista. '

5. CARACTERISTICAS DEL SERVICIO

5 1 Continuidad. Los proponentes deberdn presentar un Plan de Continuidad del Servicio.
5.2 Oportunidad. Deben cumplirse los pardmetros de oportunidad establecidos.

5.3 Calidad. Cumplir con parametros de calidad.

5 4 Servicio al cliente. El servicio debe ofertarse con calidez, amabilidad y humanizacion.

6. TALENTO HUMANO

6.1 Perfil de Talente Humano. Se requiere que el oferente conforme un grupo de
servidores con las caracteristicas inciuidas en la presente invitacion.

6.2 Se debe anexar informacién relacionada con la experiencia del proponente, de acuerdo
con lo establecido en los términos. (Altegar con la propuesta 3 certificaciones que
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demuestren experiencia donde una certificacion incluya que han realizado
aimacenamiento y custodia con una empresa del estado diferente at INC)

6.3 Ei oferente debe cumplir con los siguientes criterios en ta gestion de talento humano:

« Atodas las personas vinculadas por el tercero, se les debe garantizar pleno cumplimiento
de las garantias laborales. De ello serd responsable exclusivamente el contratista vy en
caso de ser citado el Instituto, deberd salir al saneamiento de lo que hubiere, sin
perjuicio del reconocimiento de los dafios que se le ocasionen a la entidad.

« Contar con Plan de Capacitacién.

o Contar con Sistema de Gestién de la Seguridad y Salud Ocupacional.

7. CRITERIOS PARA EVALUAR

Se aplicard una lista de verificacién de las condiciones técnicas archivisticas a cumplir
donde el Instituto realizara visitas a las instalaciones de los proponentes, con la finalidad
de verificar y evaluar las condiciones técnicas y de infraestructura ofrecidas en la
propuesta.

NOTA: se aclara gue en el caso de gue las instalaciones no cumplan con los requisitos
minimos exigidos en estos términos, el Instituto no tendrd en cuenta la propuesta para su
evaluacion.
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