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Cali, 09 de Enero de 2025

Senores
SECRETARIA DE GOBIERNO
Alcaldia Santiago de Cali
Ciudad

Ref. Propuesta para la custodia y la administracion de archivos fisicos
Apreciados senores:

Con la experiencia y el trabajo desarrollado por mds de 40 anos, hemos fundado una
empresa especializada en la administracion de este tipo de informacidn fisica, al igual
que la custodia, en dreas de seguridad con control de temperatura y humedad para
los medios magnéticos y rollos de microfimacion, en donde Memory Corp Cali S.A.S. ya
cuenta con 18 anos de experiencia en el mercado.

Invitamos a los funcionarios de su empresa a hacer todas las visitas requeridas desde el
punto de vista de seguridad de Instalaciones, con el fin de hacer todas las
verificaciones, para garantizar la conservacion y confidencialidad de la informacion.
Todas las adecuaciones de las instalaciones cumplen con los requisitos, tanto legales,
definidos en la Ley General de Archivos como de las normas Internacionales para el
almacenamiento y conservacion de la informacién.

En espera de sus importantes comentarios,

Cordialmente,

Edinson Infante Garcia
Subgerente de Operaciones
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Administracion de la Informacion:

La recepcion de las cajas se realizard en las instalaciones de Memory Corp Cali
S.AS. en la bodega ubicada en la ciudad de Cali via acopi Yumbo. Se
relacionan a continuacién las direcciones de las sedes de Memory Corp S.A.S.
en cada Civdad:

Calle 15 #29 A 11 — Bodega “1B” Parque Logistico Servicomex

1.1 Recepcion Inicial

La recoleccidon de informacidn se realizard en la ciudad de Cali desde las
instalaciones de SECRETARIA DE GOBIERNO o del proveedor actual a las
Bodegas de Memory Corp Cali S.AS., para el proceso de punteo este se
realizard en las instalaciones de Memory Corp Cali S.A.S. El fransporte de la
informacioén se realizard en los vehiculos de MEMORY CORP CALI SAS

El proceso de recepcion se realizard segun la capacidad de entrega por parte
de los funcionarios de SECRETARIA DE GOBIERNO, se estima una custodia de
aproximadamente 580 cajas referencia x-200 y 42 cajas x-300, ademds de 5030
unidades documentales y 313 cassetts.
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1.2 Codificacion de caqjas

El cliente SECRETARIA DE GOBIERNO hard entrega de la base de datos de las
cajas y unidades documentales a Memory Corp Cali S.A.S.

e Se establece identificar cada caja con un cddigo de barras asignado por
Memory Corp Cali S.A.S. el cual serd escaneado para recepciéon junto con el
codigo del actual, nuestro sistema Oneil permitird la busqueda de la informacién
por ambos codigos.

e Se establece identificar cada unidad documental con codigo de barras
asignado por el cliente, el cual serd escaneado para el cargue a nuestro sistema
e inventariado junto con las cajas.

e La consulta de la informacién la podrd realizar el cliente al mismo tiempo que se
esté realizando el punteo de la informacion en Memory Corp Cali S.A.S. lo que
permitird realizar consultas al cliente sin que la operacion de traslado afecte los
tiempos de respuesta.

e Readlizado el punteo serd responsabilidad de Memory Corp Cali S.A.S.

e Mensualmente se generard un base de datos de las cajas y unidades
documentales punteadas, esta serd enfregada al usuario de SECRETARIA DE
GOBIERNO en un medio magnético (CD), en un archivo plano o se enviard por
correo electronico.

e Memory Corp Cali S.A.S. no readlizard proceso de organizacién, marcacion,
clasificacién, foliacibn y ordenamiento de documentos y unidades

documentales al interior de cada una de las cajas y/o unidades documentales.

1.3 Instalacién y puesta en marcha del proceso:

Una vez sea aprobada la propuesta por parte de SECRETARIA DE GOBIERNO,
Memory Corp Cali S.A.S. dispondrd de 5 dias hdbiles para realizar la consecucion
de personal, adecuacién de dreas de trabagjo, consecucidn de equipos de
computo, lectores de cddigos barra e instalaciéon de la herramienta de captura.

2. Custodia y Administracion de cajas de archivo y unidades documentales.

La custodia de las cajas y unidades documentales segun referencia se realizard
en Bodega abierta estanteria exclusiva para SECRETARIA DE GOBIERNO con

numero 1B Parque Logistico Servicomex Yumbo.

PBX: 4128625 — Calle 179 No. 69F — 08 ST,
Bogotd, D.C. — Colombia &
PBX: (2) 6959179 Calle 15 # 29 A 11 —Bodega 3



c o r p administramos
sumemoria

Nombre: PROPUESTA TECNICA Y ECONOMICA

Documento No: Fo7203
Version: 01

confrol de acceso restringido y condiciones de seguridad, con control de
acceso, mediante claves, circuito cerrado de felevision, deteccion de
movimiento, deteccidn de incendios y demds medidas de seguridad
electronica, que garantice la confidencialidad, seguridad y conservacion.
Memory Corp Cali S.A.S. cuenta con Bodegas de almacenamiento de archivos
fisicos en la ciudad de Cali en donde se alojaria dicha informacion:

2.1 Consulta Normal: En perimetro urbano

Memory Corp Cali S.A.S. tiene un equipo de trabajo y medios tecnoldgicos y la
infraestructura para cumplir con los tiempos de respuesta establecidos por el
cliente, en donde una solicitud el cliente la realiza por correo electrénico a una
direccion de dominio de Memory Corp Cali S.AS., previamente establecido y
este automdticamente en un término no mayor a 30 minutos confirma un
numero de radicacion para confirmar su servicio. Memory Corp Cali S.A.S.
realizard la recuperaciéon de las cajas solicitadas por el cliente (mdaximo 30 por
dia) mediante cddigos de barras que identifican previamente cada caja, lo cual
permite dar trazabilidad de la informacion del cliente e identificar en el sistema
de administracién ONEIL la ubicacion fisica de la informacion.

Dentro los tiempos acordados y haciendo traslado de la informacién en un
término no mayor a 24 horas en vehiculos propios identificados plenamente, los
vehiculos siempre estardn tripulados por un conductor y un auxiliar quienes hardn
entrega de la informacion al personal de SECRETARIA DE GOBIERNO previamente
autorizado en las tarjetas de confidencialidad. La informacién administrada por
codigo de barras serd relacionada en un formato de orden de trabajo, en donde
el cliente podrd validar que lo relacionado corresponde a la informacioén
solicitada. Memory Corp Cali S.A.S. dentro de SGC cuenta con procedimiento e
instructivos que permiten administrar y conocer de manera detallada los
procesos de custodia, solicitud de informacién y re-archivo de informacion, lo
cual facilita la retroalimentacién, capacitacién y el aseguramiento de los
pProcesos, para este servicio.

2.2 Consulta de Emergencia (cajas) En perimetro urbano
Memory Corp Cali S.A.S. tiene un equipo de trabajo y medios para cumplir con

los tiempos de respuesta establecidos por el cliente, en donde una solicitud el
cliente la realiza por correo electronico a una direccién de dominio de Memory
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Corp Cali S.AS., previomente establecido y este automdticamente en un
término no mayor a 30 minutos confiima un numero de radicacion para
confirmar su servicio. Memory Corp Cali S.A.S. realizard la recuperacion de las
cajas o unidades documentales solicitadas por el cliente mediante cédigos de
barras que identifican previomente cada caja, lo cual permite dar trazabilidad
de la informacion del cliente e identificar en el sistema de administracion ONEIL
la ubicacidn fisica de la informacion.

Dentro los tiempos acordados y haciendo fraslado de la informacion en un
término no mayor a cuatro (4) horas en vehiculos propios identificados
plenamente, los vehiculos siempre estardn tripulados por un conductor y un
auxiliar quienes hardn entrega de la informacion al personal de SECRETARIA DE
GOBIERNO previamente autorizado en las tarjetas de confidencialidad. La
informacion administrada por cédigo de barras serd relacionada en un formato
de orden de trabajo, en donde el cliente podrd validar que lo relacionado
corresponde a la informacion solicitada. Memory Corp Cali S.A.S. dentro de SGC
cuenta con procedimiento e instructivos que permiten administrar y conocer de
manera detallada los procesos de custodia, solicitud de informacion y re-archivo
de informaciéon, lo cual facilita la refroalimentacion, capacitacion y el
aseguramiento de los procesos, para este servicio el fransporte corresponde a un
traslado hasta de 10 cajas X-300.

2.3 Consulta de caja en bodega.

Memory Corp Cali S.A.S. cuenta con sala de consulta disponibles para nuestro
clientes, para acceder a este servicio el cliente deberd solicitar con 24 horas de
antelacion la disposicion del drea por correo electronico y la solicitud de las
cajas y unidades documentales a consultar, el coordinador de operaciones
asignado via email confirmard el servicio e informard el nUmero de radicado
con el cual se programd el servicio, si pasado 30 minutos el cliente no ha
recibido la confirmacién de la radicacion del servicio, el cliente deberd
comunicarse con el coordinador asignado para verificar el estado de su
solicitud.

Adicionalmente a la solicitud el cliente deberd enviar la planilla de aportes de
pago parafiscales, para el ingreso a las instalaciones de Memory Corp Cali
S.A.S. para el cumplimiento del SGSST.

2.4 Re-archivo de cajas consultadas
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El cliente mediante correo electrénico solicitard al coordinador de operaciones
la recoleccidon de las cajas o unidades documentales a re archivar, la
informacion serd recolectada por funcionarios de Memory Corp Cali S.A.S.
previamente autorizados y se dejard relacionado las cajas recolectadas en el
formato de entrega de informacion establecido como registro del relevo de
responsabilidades entre las partes.

La informacion serd frasladada en vehiculos de Memory Corp Cali S.A.S. Con
destino a las bodegas de almacenamiento. Recibida la informacién en
Memory Corp Cali S.AS. el Coordinador asignado al cliente, realizard la
identificacion de las ubicaciones de las unidades a re archivar.

El auxiliar de bodega recibird la informacion fisica y procederd a la ubicacioén
de las cajas en estanteria utiizando como tfrazabilidad del movimiento
realizado, el escaneo las cajas, es decir que al realizar el re archivo el auxiliar
de bodega escaneard el cédigo de barras de la caja y la unidad documental,
ademds el coédigo de barras de la ubicacion fisica, de esta manera nuestro
sistema de administracion ONEIL tendrd en tiempo real el Ultimo movimiento de
esta informacién. Terminado este proceso por parte del auxiliar de Bodega, el
coordinador asignado realizard una auditoria de ubicacién validando la
cantidad de cajas o unidades documentales recibidas contra la cantidad de
cajas y unidades documentales re archivadas y que reporta nuestro sistema de
administracion ONEIL.

2.5 Tarjetas de Confidencialidad:

Para seguridad de la informacion también se contarédn con tarjetas de
confidencialidad, que el cliente diligenciard con los datos de las personas
autorizadas a solicitar y entregar informacion por parte de SECRETARIA DE
GOBIERNO, lo cual quedard establecido en el ANS.

La recepcion de la informacién se hard por cajas y MEMORY CORP CALI S.A.S. no

realizard la administracion del contenido fisico de las cajas de SECRETARIA DE
GOBIERNO.

2.6 Administracion de las unidades mediante Cédigo de Barras:
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El proceso de codificacion de las cajas y las unidades documentales se realizard
en las instalaciones de Memory Corp Cali S.A.S., este proceso consiste en la
identificacion fisica con un cdédigo de barras, el cual viene estructurado para
facilitar la administracion por cliente, sin embargo, nuestro sistema Oneil permite
recibir adicionalmente por el cédigo alterno de las cajas dejdndolo como una
segunda opcidn de busqueda en nuestro sistema. Identificada las cajas y las
unidades documentales en la base de datos esta serd enviada en los fiempos
acordados previaomente con SECRETARIA DE GOBIERNO los cuales quedardn
establecidos en el Acuerdo de Nivel de Servicios.

SECRETARIA DE GOBIERNO podrd realizar solicitud de préstamo de las cajas o
unidades documentales, en el lapso que se esté frasladando las cajas a las
instalaciones de MEMORY CORP CALI S.AS., informando la identificacion de
estas.

2.7 Requisitos por parte del cliente

Para la recepcion fisica de las cajas y sus unidades documentales, SECRETARIA
DE GOBIERNO deberd cumplir con los siguientes requisitos:

Firma del Acuerdo de Nivel de servicios, en donde quedard plasmado los
tiempos de enfrega, contactos operativos y detalles de la manera correcta de
solicitar y entregar la informacién.

Programacion previa para la recepcion de la informacién en las instalaciones de
Memory Corp Cali S.A.S. Cali, se estima una recepciéon inicial minima en la
ciudad de Cali.

Firma de las tarjetas de confidencialidad por las personas autorizadas a solicitar
y entregar la informacion. Firma de las tarjetas de confidencialidad por las
personas autorizadas a solicitar y entregar la informacion.

Entrega de cajas en condiciones aceptables para su almacenamiento, sin
embargo, en el proceso de recepcion se dejara por escrito las novedades en
deterioro de cajas o confaminacién e identificacion como producto no
conforme, estas novedades serdn remitidas al cliente para que pueda proceder
con los cambios que se requieran.

3. Tratamiento de problemas PQR

Memory Corp Cali S.A.S. cuenta un drea de servicio al cliente encargado de
radicar y dar trazabilidad y gestion a cualquier peticién, queja o reclamo de
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nuestros clientes, actualmente contamos con un instructivo In 7203 V03, donde se
encuentran establecido el método a seguir para cualquier PQR reportada
(Anexamos Instructivo en mencion).

Denfro del modelo o instructivo contamos con un formato que hace parte de
nuestro SGC para el registro de la PQR, en donde mediante investigacion y andlisis
de causa con técnica estadistica, el drea de calidad y previa aprobaciéon del
comité de calidad determina la causa raiz y si es procedente la generacion de
acciones correctivas o preventivas, las cuales mediante inspecciones de calidad
se verifica la eficacia de las acciones realizadas. El correo de atencion es
calidad@memorycorp.com.co teléfono (1) 4128625 Ext: 136.

3.1 PROPUESTA ECONOMICA

Valor total 11
meses Valor Total
Incluido IVA

Unidad De Frecuen cia [Valor Unitario Valor

It i i6 i
em Descripcion Cantidad Medida (meses) sin IVA Incluido IVA

TRASLADO
INICIAL:
Traslado por
caja X-200
desde el lugar
donde designe
la entidad
hasta las
instalaciones
del contratista
en camiones tipo
furgén

580 Caja X-200 |Unica Vez $ 1.023.700|$ 1.218.203 | NO APLICA $ 1.218.203

TRASLADO
INICIAL:
Traslado por
caja X-300
desde el lugar
donde designe
la entidad
hasta las
instalaciones
del contratista
en camiones tipo
furgén

42 Caja X-300 |Unica Vez $ 74.130 | $ 88.215 | NO APLICA $ 88.215

RECEPCION Y
VALIDACION
DE

CAJAS
CODIFICADAS:
Proceso de
recepcion,
validacion de

3 cajas que 622
cuentan con
cédigo de
barras, contra
relacion del
Inventario
Documental
entregado por
la Entidad

caja x-200 x-

300 Unica Vez $ 718.410( $ 854.908 | NO APLICA $ 854.908
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RECEPCION Y
VALIDACION
POR UNIDAD
DOCUMENTAL
CODIFICADA:
Proceso de
recepcion,
validacion de un
campo “Nombre
Carpeta”, de
unidades
documentales
que cuentan
con codigo de
barras contra
relacion del
Inventario
Documental
entregado por la
Entidad

5030

Unidad

Unica Vez
documental

$

$

$ 1131.297

RECEPCION,
VALIDACION
DE CASSETTE
CODIFICADOS:
Proceso de
recepcion,
validacién de un
campo “Fecha”
de cassette que
cuentan con
caédigo de barras,

contra  relacion

del  Inventario
Documental
entregado  por
la

Entidad.

313

Cassette Unica Vez

$

$

$ 70.397

ALMACENAMIE
NTO Y
CUSTODIA:
Costo de
Almacenamiento
de 580 cajas
referencia X-200

580

11

caja
meses

$

$

$ 6.863.349

ALMACENAMIE
NTO Y
CUSTODIA:
Costo de
Almacenamiento
de 40 cajas
referencia X-300

40

11

caja
meses

$

$ 473.334
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ALMACENAMIE
NTO Y
CUSTODIA
MEDIO
MAGNETICO
(CASSETTE):
Costo de
Almacenamiento
de 2 cajas
referencia X-300
con contenido
de cassettes.

caja

11
meses

$ 140.700

$ 167.433

$ 1841.763

$ 1841.763

DESMONTE:
Desmonte de
las cajas de
archivo en
custodia y
validacion

del

inventario
documental a
dewolver (5343
unidades
documentales)

622

caja X-200 X-
300

Unica vez

$ 1.828.680

$ 2176129

NOAPLICA

$ 2176.129

10

TRASLADO

DE ENTREGA:

Al

finalizar el
contrato
traslado por
caja X-200
desde las
instalaciones del
contratista hasta
el lugar donde
designe la
entidad en
camiones tipo
furgébn

580

caja X-200

Unica vez

$ 1.023.700

$ 1218203

NOAPLICA

$ 1218203
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TRASLADO

DE ENTREGA:
Al

finalizar el
contrato,
traslado por
caja X-300

11 desde las 42 caja X-300 |Unica vez
instalaciones del
contratista hasta
el lugar donde
designe la
entidad en
camiones tipo
furgon

74.130

88.215

NOAPLCA

$ 88.215

Total sin IVA

6.453.757

Total con IVA

7.679.971

Valor total Custodia 11 meses IVA incluido

9.178.446

Valor Total

|||

16.024.013

CONDICIONES GENERALES DE LA OFERTA

e Cualquier servicio adicional requerido y que no esté contemplado en esta
cotizacion, serd objeto de una nueva oferta comercial y en caso de ser utilizado

se cobrara a tarifas del ano vigente.

11. VALIDEZ DE LA PROPUESTA: La validez de la propuesta es de 90 dias contados
a partir de  la fecha radicacion de propuesta.

11.1Forma de Pago: Pago a 30 dias a partir de la fecha de radicaciéon de la

factura.
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