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1. 	TIPO DE INFORME 

INFORME PARCIAL 

Cuota Número 3 

x INFORME FINAL 

., 	-,,,. 

2. ASPECTOS GENERALES DE CONTRATO Y SU EJECUCIÓN 
Contrato u Orden de compra y/o servicio o Aceptación de oferta No. 4131.010.26.1.0680 
de 2025 
Nombre del contratista: MEMORY CORP CALI S.A.S 
Documento de identificación del Contratista: 900-981-985-2 
Nombre (s) del supervisor (es): ANDREA CÁCERES CERÓN 
Organismo: Departamento Administrativo de 
Hacienda 

No. Teléfono: 667-11-46 

Objeto del contrato u Orden de compra y/o servicio o Aceptación de oferta No.: Contratar 
a título de arrendamiento, un espacio físico de aproximadamente de 14.000 ML, para la 
custodia, organización y almacenamiento del archivo del Departamento Administrativo de 
Hacienda Distrital; así como también el espacio físico para la asignación de dos (2) 
puestos de trabajo que permita ubicar personal de este organismo que desarrolle 
actividades archivísticas. 

3. 	IN17-291ME JURÍDICO 

Fecha de Inicio Fecha Terminación 

07/feb/2025 20/jun/2025 

Modificación al contrato: Se adicionan actividades al contrato inicial para proceso de 
descuelgue de cajas. 
Suspensión: N/A 
Reanudación: N/A 
Cesión: N/A 
Terminación anticipada: N/A 

4. INFORME CONTABLE Y FINANCIERO 

Valor inicial del contrato: Ciento Ochenta Y Cinco Millones Quinientos Treinta Y Seis Mil 
Pesos (185.536.000), Incluido Iva. 

Adición: Modificatorio del 30 de abril de 9025 - Valor adición del contrato: 	OCHENTA 
MILLONES DE PESOS ($80.000.000), incluido I.V.A. 

Este documento es propiedad de la Administración Central del Distrito de Santiago de Cali. Prohibida su alteración o modificación 
por cualquier medio, sin previa autorización del Alcalde. 
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Prórroga: N/A 
Resumen contable y financiero: 

Valor Total del 
Contrato 

Valor Cuota a 
Cancelar 

Valor Acumulado 
Cancelado Saldo por Cancelar 

$ 265.536.000 $ 41.618.167,50 $ 83.240.638,04 $ 140.677.194,46 

INFORMACIÓN DEL PAGO DE SEGURIDAD-SOCIAL 

PERSONA JURÍDICA: El supervisor del contrato realiza revisión a la certificación de 
aportes parafiscales y sistema de seguridad social, en la que Hermelina Bonilla Cifuentes, 
Contadora con Tarjeta Profesional 84122-T de la empresa MEMORY CORP CALI S.A.S. 
manifiesta bajo la gravedad de juramento. 

FECHA DE CERTIFICACIÓN: 28 de abril de 2U25 

La certificación será 
a los requerimientos 

expedida por el Revisor Fiscal o por Representante 
de Ley. 

Legal de acuerdo 

PERSONA NATURAL: 
Datos Certificación o Planilla de Pago de persona Natural 
No. Planilla: 
No. PIN, Autorización, Referencia, Pago: 
Operador: 
Fecha de Pago: 
Periodo de Pago de la Seguridad Social: 

Observaciones al informe contable y financiero: 

5. INFORME TÉCNICO 

RECIBO A SATISFACCIÓN DE BIENES Y/0 SERVICIOS: 

Se recibe a entera satisfacción de SANTIAGO DE CALI DISTRITO ESPECIAL los bienes 
y/o servicios con base en las condiciones establecidas en el Contrato u Orden de compra 

Este documento es propiedad de la Administración Central del Distrito de Santiago de Cali. Prohibida su alteración o modificación 
por cualquier medio, sin previa autorización del Alcalde. 
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y/o servicio o Aceptación de oferta No. 4131.010.26.1.0680 y que a continuación se 
describen: 

El proveedor hace entrega y se autoriza o'. pago de la Factura No. FCL1453 de fecha 30 
de abril de 2025 por valor de $ 41.618.167,50 que corresponde la Cuenta No. 3, de 
acuerdo a las siguientes actividades de la CLÁUSULA SÉPTIMA, con los siguientes 
numerales: 

7.15) Poner a disposición las cajas solicitadas por el Distrito de Santiago de Cali para 
consulta, con un tiempo de respuesta no superior a cuatro (4) horas hábiles a partir de la 
solicitud realizada por parte del funcionario autorizado por la entidad y en caso de urgencia 
manifestada, por el supervisor del contrato no podrá ser superior a dos (2) horas hábiles. 

 

R/ Se adjunta imagen del ANS del Numeral 4. 

   

4. Solicitudes de Servicios para Consulta de Información 

   

Objetivo: 
Establecer un procedimiento para el registro y control de llamadas y correo electrónico 
por intermedio del área de Servicio al Oliente para la recolección y/o entrega de 
información. 

Requerimientos: 
• Solamente las personas relacionadas en la Tarjeta de Confidencialidad tienen 

autorización para firmar el recibo de archivos cuando se hace una entrega, Son 
también las únicas personas dentro de HACIENDA MUNICIPAL que tienen fa 
autoridad paró solicitar vía E-mail información necesaria. 

• Los números telefónicos de HACIENDA MUNICIPAL registrados en la Tarjeta de 
Confidencialidad son los únicos números utilizados por Memory Corp. Cali S.A.S. 
para la verificación de las llamadas y confirmación del servicio. 

• El número de Código asignado por Memory Corp. Cali S.A.S, que aparece en la 
Tarjeta de Confidencialidad deberá ser utilizado en todas las conversaciones o 
correspondencia. 

 

Este documento es propiedad de la Administración Central del Distrito de Santiago de Cali. Prohibida su alteración o modificación 
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Acuerdo de Niveles de Servicio HACIENDA MUNICIPAL — Memory 
Corp. Cali S.A.S. 

• Los archivos entregados por HACIENDA MUNICIPAL solamente podrán ser 
reclamados por el personal autorizado en las tarjetas de firmas.  

Solo se atenderán los requerimientos que sean solicitadcs y radicados por escrito, de lo 
contrario no se atenderán las consultas. 

  

 

4.1. Entrega de Información 

   

 

Para efectos de centro! de la información, HACIENDA MUNICIPAL entregara a 
Memory Corp. Cali S.A.S. un registro del personal autorizado para consultar y retirar 
los aocumentos de las instalaciones. Estos servicios están orientados a satisfacer las 
necesidades de los usuarios en la toma de decisiones administrativas y consisten 
básicamente en 

1. Consulta de documentos en sala 
2. Préstamo de unidades documentales para consulta en las oficinas de la entidad 

En este caso, el sistema genera una remesa de préstamo la cual debe ser firmada 
por el usuario en el momento ce hacer la entrega física de la información. 

3. Consulta de unidad documental especifica. 
4. Envió de información vía malI 
5. Envió de información vía imagen digital por demanda 
6. Fotocopia de documentos. 

  

 

4.1.1. Requerimientos Normales 

   

 

Los requerimientos normales serán atendidos de lunes a viernes en el horario de 
atención de las 8:00 a m. y las 5:00 p.m. Estos servicios serán entregados en los 
lugares que designe HACIENDA MUNICIPAL dentro del perímetro urbano de Cali y 
previa autorización de los usuarios a los cuales se les entregará la información. de 
acuerdo a los horarios definidos en cada uno 'de los edificios sedes de HACIENDA 
MUNICIPAL.  

De la misma manera y si HACIENDA MUNICIPAL los autoriza por escrito, podrá enviar 
vehículos propios a recoger la información en las instalaciones de Memory Corp, Cali 
S.A.S. 
En caso de que la información solicitada no se encuentre en custodia de archivo 
inactivo, los mismos hayan sido depurados yio descargados permanentemente del 
sistema, Memory Corp. Cali S.A.S. debe informar vía maii a quien realizó el 
requerimiento de la novedad en máximo 24 horas de respuesta 

Para un mejor control y disponibiidad de los ivehículos se manejarán los siguientes 
rangos de solicitud con el fin de optimizar y garantizar el proceso de recuperación 

1. Los requerimientos recibidos entre las 8:00 a rn. y 5:00 p ni de lunes a viernes 
hasta máximo 20 cajas. serán enviados o HACIENDA MUNICIPAL 24 Horas 
después de la solicitud. Para el caso en que so superen estos volúmenes y 
Memory Corp. Cali S A S. deba disponer., de transporte de más capacidad de 
carga, se tornará el total de cajas y se dividirá entre 20 unidades para determinar la 
cantidad de transportes a facturar. 

  

Este documento es propiedad de la Administración Central del Die.r,,-) de Santiago de Cali. Prohibida su alteración o modificación 
por cualquier medio, sin previa autorización del Alcalde. 

Página 4 de 59 



       

       

  

MODELO INTEGRADO DE 
PLANEACIÓN Y GESTIÓN 

(MIPG) 
MAJA01.04.03.P002.F003 

 

 

ALCALDÍA DE 
SANTIAGO DE CALI 

GESTIÓN JURÍDICO 
ADMINISTRATIVA 

GESTIÓN CONTRACTUAL 

INFORME DE SUPERVISIÓN DE 
CONTRATO 

VERSIÓN 002 

 

       

       

 

IV1Gm ry 
r p 

Acuerdo de Niveles de Servicio HACIENDA MUNICIPAL — Memory 
Corp. Cali S.A.S. 

2. Los requerimientos recibidos despues de las 5:00 p m. serán radicados a las 8:00 
a rn. del dia siguiente hábil y se entregarán 24 horas después de radicada la 
solicitud. 

4.1.2. Requerimientos Urgentes 

Los requerimientos urgentes se recibirán de luneS a viernes en el horario de 8:00 a.m. 
y 5:00 p.m., estos serán atendidos en cuatro (4) horas máximo, ccntados a partir de la 
hora de radicación del servicio en Memory Corp. Cali S.A.S. Para este ítem se 
contempla la entrega de máximo 10 unidades (cajas) De acuerdo a los horarios 
definidos en cada uno de los edificios sedes de HACIENDA MUNICIPAL. 

Para todos los casos y de acuerde"" volumen de información requerida. Memory 
Corp. Cali S.A.S. realizará entregas parciales de común acuerdo con el usuario solicitante de la información 

Memory Corp. Cali S.A.S. será responsable de: 

1. La recuperación de los documentos que sean solicitados por los usuarios a través 
de servicio al cliente de Memory Corp. Cali S.A.S. 

2. La remisión de las unidades con la respectiva relación de préstamo. 

3. Reporte mensual de las cajas en préstamo.  

4. Memory Corp. Cali S.A.S. Trimestralmente realizará auditorias de 
almacenamiento, tomando muestras aleatorias con el fin de hacer arqueo a las bodegas. y garantizar el inventario físico de la información Estos inventarios 
podrán ser validados y auditados por HACIENDA MUNICIPAL cuando este asi lo requiera previa programación 

4.1.3. Solicitud de Información por vía correo electrónico. 

Para tramitar el servicio de consulta de información ceben realizarse los siguientes 
pasos: 

1 La HACIENDA MUNICIPAL debe enviar via marl el formato de solicitud o entrega de inforreacksa 	a 	la 	dirección 	de 	correo 	electrónico 
operacionescali(c.i>memorvcorp.er~ co, como respuesta a la solicitud Memory 
Corp Cali S.A.S. informará por correo electrónico el número con el cual quedó 
radicada su solicitud en un tiempo-no mayor a 30 minutos. Para el caso en que 
HACIENDA MUNICIPAL no reciba confirmación de radicado por parte de Memory 
Corp. Cali S A.S , debe comunicarse telefónicamente para indagar las causas yio 
remitir la solicitud por vía fax. 

2 El área de Servicio al Cliente de Memory Corp Cali S.A S le confirmará los datos 
del servicio la fecha y hora en la que se realizará o vía mal. 

3. Una vez confirmados los datos, Memory Corp Cali S.A S procederá a llevar y hacer 
entrega de Informac.dn solicitada de acuerdo al tipo de transporte 

 

Este documento es propiedad de la Administración Central del Distrito de Santiago de Cali. Prohibida su alteración o modificación 
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Mem©ry 
Acuerdo de Niveles de Servicio HACIENDA MUNICIPAL — Memory 

Corp. Cali S.A.S. 
4. En caso de inconsistencia con los datos suministrados en el requerimiento, Memory 

Corp. Cali S.A.S. no realizará el servicio e informará al cliente a más tardar 24 horas 
después de radicada la solicitud. Lo anterior con el fin de que se realice la 
respectiva corrección y nueva radicación de la solicitud, 

5. Para tramitar la solicitud de información la persona o personas que realicen este 
proceso, deben estar debidamente autorizadas en las tarjetas de confidencialldad 
que maneja Memory Corp. Cali S.A.S. Sin este requisito no se atenderá el 
requerimiento 

 

 

4.1.3.1. Formato de solicitud de Información. 

   

 

Con el propósito de facilitar y mantener uniformidad al realizar consultas, Memory 
Corp. Cali S A.S. ha diseñado un formato para facilitar el proceso. Este formato debe 
ser utilizado para la solicitud de cajas, carpetas o unidades magnéticas. Este formato 
se entregará, una vez se inicie el servicio y su diligenciamiento es el siguiente: 

 

 

1. Numero de Solicitud, (con ecutivo asignadc por el cliente) 

   

 

2. Fecha de Solicitud. 

3. Correo electrónico. 

4. Empresa solicitante. dirección, código cliente, teléfono. 

5. Tipo de Transporte (normal 6 urgente) 

6_ Tipo de Unidad (caja, carpeta b medio rnannetico) 

7. Forma de envio (si esta información no se'envia completa, se informará via mail al 
usuario la razón por la cual no se tramita el requerimiento completo). 

8. Nombre del solicitante, Firma Autorizada, Cargo 

9. Descripción de la unidad documental, código de barra carpeta, código de barra de 
la caja y código alterno 

10. Observaciones si existen. 

 

Este documento es propiedad de la Administración Central del Distrito de Santiago de Cali. Prohibida su alteración o modificación 
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7.16) Presentar mensualmente al supervisor del contrato un informe relacionado con las 
cajas que fueron consultadas, quién las solicitó, recibió y cuáles han sido devueltas. 

R/ 

Nombre: Informe de Operaciones 
Documento No: Fo5404 

Versión: 01 
7.1S Presentar mensualmente :-g.ipervisor del contrato un informe 

relacionado con las cajas que fueron consultadas, quién las solicitó, 
recibió y cuáles Nati sido devueltas 

A continuación, se relacionan las cantidades de cajas en consulta en sala que se 
realizó durante el mes: 

Dia 03 de Marzo 2025 

De acuerdo con el radicado 10250728, se realiza la entrega de 11 cajas con el 
número de orden 370771. 

Dia 04 de Marzo 2025 

De acuerdo con el radicado 1025út t.  7, se realiza la entrega de 55 cajas con el 
número de orden 370995. 

Dia 04 de Marzo 2025 

De acuerdo con el radicado 10250784, se realiza la entrega de 1 caja con el 
número de orden 370768. 

Dia 05 de Marzo 2025 

De acuerdo con el radicado 10250827, se realiza la entrega de 1 cajas con el 
número de orden 370844. 

Dia 05 de Marzo 2025 

De acuerdo con el radicado 1025030, se realiza la entrega de 1 cajas con el 
número de orden 370845. 

Dia 06 de Marzo 2025 

De acuerdo con el radicado 10250858, se realiza la entrega de 6 caja con el 
número de orden 370905. 

Dia 10 cle Marzo 2025 

De acuerdo con el radicado 10250959, se realiza la entrega de 240 cajas con el 
número de orden 371467. 

Este documento es propiedad de la Administración Central del Distrito de Santiago de Cali. Prohibida su alteración o modificación 
por cualquier medio, sin previa autorización del Alcalde. 
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Nombre: Informe de Operaciones 
Documento No: Fo5404 

Versión: 01 
Dia 11 de Marzo 2025 

De acuerdo con el radicado 10251020, se realiza la entrega de 3 cajas con el 
número de orden 371136 

Día 11 de Marzo 2025 

De acuerdo con el radicado 10251021, se realiza la entrega de 4 cajas con el 
número de orden 3711528. 

Dia 17 de Maizo 2025 

De acuerdo con el radicado 10251240,"- urealiza la entrega de 26 cajas con el 
número de orden 371492. 

Dia 17 de Marzo 2025 

De acuerdo con el radicado 10251241. se realiza la entrega de 2 cajas con el 
número de orden 371505 las cuales se entregan de manera definitiva. 

Dia 17 de Marzo 2025 

De acuerdo con el radicado 10251249, se realiza la entrega de 1 caja con el 
número de orden 371512. 

Dia 17 de Marzo 2025 

De acuerdo con el radicado 10251250, se realiza la entrega de 59 cajas con el 
número de orden 371620. 

Dia 18 de Marzo 2025 

De acuerdo con el radicado 10251353, se realiza la entrega de 1 caja con el 
número de orden 371559. 

Dia 18 de Marzo 2025 

De acuerdo con el radicado 10251354, se realiza la entrega de 6 cajas con el 
número de orden 371621. 

Dia 26 de Marzo 2025 

De acuerdo con el radicado 10251651, se realiza la entrega de 5 cajas con el 
número de orden 371982. 

Este documento es propiedad de la Administración Central del Distrito de Santiago de Cali. Prohibida su alteración o modificación 
por cualquier medio, sin previa autorización del Alcalde. 
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Nombre: Informe de Operaciones 
Documento No: Fo5404 

Versión: 01 

Dia 26 de Marzo 2025 

De acuerdo con el radicado 10251652, se realiza la entrega de 55 cajas con el 
número de orden 372193_ 

Dia 31 de Marzo 2025 

Se realiza recepción de 669 cajas consultadas en sala con numero de orden 00370707, 
las mismas fueron ubicadas y organizadas en estantería 

7.20) Contar con elementos de control y aislamiento que garanticen la seguridad de los 
acervos documentales. 

R/ 
7.20 Cantar con elementos cíe control y aislamiento que garanticen la seguridad de los acervos documentales  

Condiciones de trafraestrUctura. 

Teniendo en cuenta las condiciones de alma cena ni lento definidas, se cuenta con 
una Bodega adecuada a las siguientes cara cteristi cas: 

Las condiciones arndienta les para la conservación del acervo documental. La funcionalidad para la empresa y ..1.r..usuaricis. 
La seguridad del lugar. 
La independencia en relación directa can la seguridad. 

Combinando estas características especiales para la u iD I ca n del arcnivo. fue seleccionado un lugar óptimo, que reúne las siguientes condiciones: 
Salido y seguro en el edificio de la organización. 
Lugar seco y clima n-iecllo. Ciene estar ubicado en un lugar alejado de la 

humedad y del calor: evitar sitias cercanos a aaificis, altercas, destiladores, 
sótanos con tubería en malas condiciones a simplemente de servicios, equipos 
eléctricos que irradien calor, calefactores. calderas, etc. 

Donde se pueda controlar la luz salar; ya que los efectos producidos por las 
radiaciones causan damos Irreversiales en la documentación (en la posible ventanas) 	sin 

Debe ser un sitio intermedio y equidistante: a toda la organización administrativa. 

mernory 
corp tLl 

rA 

■ 

Este documento es propiedad de la Administración Central del. Distrito de Santiago de Cali. Prohibida su alteración o modificación 
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Nombre: Informe de Operaciones 
Documento No: Fo5404 

Versión: 01 

   

  

Estantería adecuada: 

      

  

La utilización de materiales ignífugos es otro elemento que hay que tomar en 
consideración, por lo que conviene evitar los muebles de madera y utilizar 
estructura metálica con pintura electrostática de alta temperatura. En Memory 
Corp S.A. utilizamos estantería de trabajo pesado de alta resistencia, en material 
Coll rolled recubierta de pintura electrostática y en el caso de los entrepaños, 
lámina galvanizada y doblada, con el fin de evitar la soldadura la cual genera oxido 
poniendo en riesgo la información_ 
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CIRCULAR INFORMATIVA 
PARA 
	

GERENTES. 	SUBGERENTES. 	ASISTENTES. 
COORDINADORES DE PROYECTO, DIGITADORES, 
AUXILIARES. 

DE 	 GERENCIA GENERAL 

ASUNTO 
	

MANUAL POLÍTICAS DE SEGURIDAD INFORMA TICA Y 
CONTINUIDAD DEL NE,',IOCIO EN TECNOLOGIA 
INFORMATICA. 

La Presente .1.1rcular in1ormativa adopta Las nueves Pol•licas de Seguridad 
f ntorrnatza y Tecnologia para Memory Ccrp, pomo consecuencia del proceso de 
rnodernizapón de la infraestructura de Seguridad Infermatta  

El Manual dicta las directrices y las acciones a seglar para facilitar el cumplimiento 
do los ouiciwos quo er, materia do 'Stely.efirlad Intormatieu.  se ha plupuct.to Id 
compañia. Adefrtat... 	Ve de lidia y rierruiriemtu permanente de eetttnutla, en el 
adecuado uso de la tecnologia. sistemas operativos y de información, buscando 
proteger orto de los activos más impoitanles de a organiZaciwi como lo es la 
Información manteniendo su conficlencialidad integridad y disponibilidad 

Rige a partir de La fecha de expedipeon 

ANDRES BONILLA TORRES 
Gerente General 
Memory Corp S.A. 

Ve-nein 	raerla 	I 	nano-213.2 p., 	 Rel,..acir. por 	 Apocada pa 

11 	Fe-ere/ere 
t.,13.73 

Bcdt.rderirz confi2eroal para ..so unce exci¿iii1,:¿-de Merror, Cup SA 
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Definición 

Instructivo de Cabila d 
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Docurriorito fslo 
slot v17 ro•garínerl r.,.. y 	Pagina 2 de 20 

Gleet.-onrra 

La información Ct. 	rOCUrl‘O que corno el resto dr. IO•aí treportantot. 
comerciales. tiene vabr para una arganizamón y por consiguiente debe ser 
debidamente protegida La sequildad de la intormacion protege esta de rlín 
amplia ganta des wararall,at la Orairlireladail comorioal rrioniro,rar 
el daño al mismo y maximizar et retomo sobre las inversiones y las ciportu-,iclades 

La Informacion puede exIstr en muchas formas. Puede estar Impresa o escrita en 
papel. almacenada electrónicamente, transmitida por correo o utilizando medios 
etectreniCOS Of el.~1-1lOS111 en imágenes, o expuesta en uno conveirsoc.sn 
Ci.alquiera sea la forma que adquiere la ,niotmacion, o los meCios por los cuales 
se distribuye o almacena siempre debe ser protegida en forma adecuada 

La seguridad de la infoimar,on 1.0 defino edil; COMO la pr~r...1.,0, de tels 
siguientes c-aracterist ces' 

a) conrxfancrahdad be garantitis que la información sea accesible- solo a 

oeuellas Persorta ouloraadas a toner accel-r a ella. 
b) integridad' se sa;vaguarda la exactitud y totalidad de la información y los 

metodos de orocesaneento, 
e) disponibilidad se garanbza que los usuarios autorizados tengan acceso ala 

informaradn y a los recursos relacionados con ella trxia vira que se requiero 

La secundad de la u/formación se logra implementando un conjunto adecuado do 

controles reos abarca politica, prachca procedorentos, es:rucurras 
organizacionales y funcbnes del software 

Se deben establecer estos controles para garantizar que se logren los objetivos 
esdiacifIcos de seguridad de la organización-  

Fecha 	í 	E-laraera.no per 	 aranzada por 

Ferenc: 
-702:3 

Oceielcs= ennhaerctal para uso unne0 y exclo.wec de laarrary Cap S A S 
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Necesidad de la segundad Informática 

La información y los procesos, sistemas y redes,  2fue le brindan apoyo constituyen 
importantes recursos de la empresa 	confidencraltdad. integridad y 
disnonibdidad de la intrxmacón pueden ser esenciales para mantener la ventaja 
competitiva el fluir. de fondos la reiteren:dad, tri cumplirme:110 de las loyel. y la 
imagen comercia:  

Las organizaciones y si-s redes y sistemas de informacion se enfrentan en forma 
creciente con amenazas relativas a la segundad. de diversos origenes incluyendo 

?rande asistido pty computadora espionaje sabotaje, vandalismo incendie,  o 
inundación. Dallos tales como los ataques mediante virus inforrnaLcos 'hackir.g y 
cienecacOn de sent.co se han vuelto Más corntrkes, aTibiciosos y crecienteriente 
sof.stcados 

La dependencia de las organizaciones respecto de los sistemas y servicios de 
inforrracien denota que ellas son más 	 las amenazas Concernientes 
a seguridad La gite.exatexion de las redes publicas y privadas y el uso compartido 
de los recursos de información incrementa la difiettrad de legrar el control de los 
accesos La te.ndenca hacia el precersamieettO diStr buido ha debilitado U. u'icacia 
del control-. técnico centralizado. 

Ivtuchow ,..1%14.7111.745 	 fin han ardo di,erSadus para ser segogoa la 
seguridad que puede lograrse por rnecie,c, técnicos es limitada y debe ser 
respaldada por uva gestor y procedimieintos adecuaras La ideneficacion de Iris 
controles que deben implemertarse requiere una cuidadosa planificacizn y 
atencon a todos los detalles. La administraciers de la seguridad de la rtformacion, 
es eje, caomn minan°, la oart.ropacion de todos los. empleados de 	oroarliTac.do 
Tambmen puede requerir la participación de picareedcres. Ofertes y accionistas. 
Asimismo puede requerirse el asesoramiento experto de organizaciones externas 
Lus la>rilroles de seguridad de la telcurtiacatin fest:Jitar' consteerablernerIte mas 
económicos y eficaces a se incorporan en.  ,ta etapa de especificación de 
requerimientos y diseño 

•,..1552.55..,, rc, 	' I 	 Os ..a.a 	- - 

Ve-SaOn 	Fecha 	 pu 	 Re.nrrad. por 	 Apropsdra por 

F 
:023 

conthricrc,aipzra .41.o un.ca y 6A[iiat. 	Memory Cr,ro S, A S 

o Memory 
corp. 

Instructivo des Calidad 
- Gestion de ,os Sistemas y Tecnologia- 

Documento No 
e f. .131 VI? r+0.0 «boli F.+ y 	Pagna 3 de 20 

Era-raro= 
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El presente manual rige tas normas y proc.erirrnientos que 
funcionarios de la compañia coi el fin de asegurar ct otspettvc 
ger/line-te el consiste en el debido curriplirnteinto cle asegurar la 
d.sponebtbdad e Integndad oe la Informacian 

Ámbito 
El presente manual nge para todo s funcionarios de a corro 
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GENERALIDADES 

Objetivo de la Política 

debe se-.5juir los 
propuesto por la 
confidencia/ida& 

Dentro del apoyo están los equipos de cómputo, sistema de detección de intrusos 
firewall, 	sistema de copias de seguridad. programas de inscripción de 
intormacton 

POLITICAS 

General 
Paro aplicar la notrnaln,dad incluida en el presente Manual, as, como para lo 
aclaración de dudas las puede realzar a cavas de la gerencia de Opteniza S.A.S. 
Culombio, 	escrit>tench, 	al 	 Pablo enfren 	Juan 	 Varyjws 

ere y a Erlinson Infante Garba 
Operaciones ,T.P.jitteri.-1crY17org.....n•PTC9 

• +,=. 

roerla 	 17§ance.0 p r 	 Revosadr po,  

17 	I'etarr r, 
2023 

DeCt..nlen,r. cAnniete.tal pata 	cinco y exclux..-s, .1ot-temor>. Cap 17-= R 5 

nmemor y 
U:U corp.  

I asir activo de C.:Mudad. 
- Gestión de os Sistemas y Tecnologia- 
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Responsabilidades 

Functonanos: Todos los funcionantal a quienes nota dirigida la norrrlatividad 
están obisgados a velar por su cumplimiento 

Área do Tecnología (Optimiza 5.A-S. Colombia), Efectuar revision y seguimiento 
permanente sobre el cumplimiento de esta normativa:Sart 

1. Funciones de Control  
Establecer e implementar ur plan de Seguridad Informática que permita 
controlar el entorne incoo y fisicx,ii riO ia •iniformacien Erstiatecicia do la 
Compañia". teniendo en cuenta los criterios de corifidencialidad integridad, 
at_ditabiiidad disponibilidad autenticidad y no repaciacion de la 
in formacrm  

• Participar activamente en los proyectos informáticos de la compaitia para 
proveerlos de ;as segundades irrformattcas adecuadas 

• Definir las directrices básicas de Secundad Informática para la descripción 
de los diferentes requer mientas en la adquisición de tecnologia (hardware y 
software) y velar porque se realicen laS...,pcuebas de segt•ridad a los 
Sistemas do tnformaciór que garanticen el cumplimiento de dichos 
requieren lentos. 

Participar activamente en el equipo de trábelo que realice el anales e 
implementación ce los perfiles de usuario que irileraCluar con tos Sistemas 
Operativos, Rases de Datos y Aplicaciones. 

:s 4. 

Fecha 	Elsoo7ado por 	 Rovsado por 	 ApxooaOo pa 

I 	UktrJor. 

Clat.t-r-ww..to carInfl.rc•.. para -so un•co y xcluzs. 	,le,rory CcIrp• A S 

Este documento es propiedad de la Administración Central del Distrito de Santiago de Cali. Prohibida su alteración o modificación 
por cualquier medio, sin previa autorización del Alcalde. 

Página 16 de 59 



MODELO INTEGRADO DE 
PLANEACIÓN Y GESTIÓN 

(MIPG) 

MAJA01.04.03.P002.F003 

ALCALDÍA DE 
SANTIAGO DE CALI 

GESTIÓN JURÍDICO 
ADMINISTRATIVA 

GESTIÓN CONTRACTUAL 

INFORME DE SUPERVISIÓN DE 
CONTRATO 

002 VERSIÓN 

Riiiemory 

Nombre: Informe de Operaciones 
Documento No: Fo5404 

Versión: O1 

D 
iviernory 
corp.  

Instructivo de Calidad 
• Ciestion de los Sistemas y Tecnologia- 

Documento No 
'1'1" vi. 7'"9"'d".' 	Página 6 de 2J 

• Verificar que el área responsable de la administración de usuarios realice 
manitrafe0S pienAclinos, con el oriern ce nue er prodirecion son e-sien los 
usua :os autorizados y vigentes 

• MoniTorear los sistemas de seguridad de la inforrnacier 
• Promi.41gar la cultura de 'Seguralail Inforrnotoa' a todos las fkin,C100 aros de 

la COMpalf‘ia a heves de informativos videos entre ohne 

• Propender por que La Compañia cuente con ambientes independientes de 
Desarrollo. Pruebas y Producciór.  

• Velar porque los mantenimientos a los sistemas do información sean 
autorizados. wobados e implementados de acuerdo con kirs reque-amientos 
ele los usuarios y que ro cr:repreiiMr,,trie te seguridad inforrn~ra de la 
Cornparlia. Ademas. que los sistemas de tritrxmacton queden 
correc:amente documentados y se de 'a capacitacion necesaria a los 
asila ,nsi finales 

• Custodiar las 'Claves itifearnáitcas de la Compañia' y ~lar p:..-iinue la generacori de `as mismas sea realizada de acuerdo con el pre.cectirnicto 
establecido <Minarlo en dos (2: partes inclapandiallimi criada ...ince 
menos de ocho (8) °afectares; Los custodios de la Compañia son en su 
orden Gerr....-nere de 00e,acio~.s. y Subgei exudo:. de ()perno ,CaleS e C7,Ytirni7a 

Colombia Ltda 

• El sistema solicitará cambio de contraseñas cada GO dtas. el usua ro dese 
crear una oontraseña alfa numenca ente 8 y 10 caracteres, las 
aplicaciones almacenan la cincel:1On IP del dispositivo para ascntufar que tus 
usuarios de cada equipo tengan acceso a su propia cuenta 

oorriné cIe Senturidag intorrnátIcq 

Ve -Meta 	Faena 	Fiabo-aao 	 Revisado p.• 	 Ap-oria.20 pca 
17 	Faarem. 

.71:1Z3 
fDpraariainta confractricial para usa un,co y e>+cius a a laa P.$ci-rary erara ri 

corp 

Este documento es propiedad de la Administración Central del Distrito de Santiago de Cali. Prohibida su alteración o modificación 
por cualquier medio, sin previa autorización del Alcalde. 
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• Se tiene contar mado combe de -Seguridad Informática at cual pertenecen 
el Gerente General. Gerente de Operaciones y S ubgerente de 
Ope.rao,ones. con el fin de definir la ampliacion de la oreserte norma 
aralrznr los alcances, al igual se debe presentar a la °crepe-se general los 
informes basa-dos en el entorno lóg-Co y harca do la seguridad de la 
Información Las decisiones y carnb.o..:_z1::.,..en.:...uentran documentadas en el 
acta de? conde de calidad. 

3. Elaboración de la Matriz  de Riesgo 

Es responsabilidad del comité de Seguridad informática elaborar estudios 
periudicots para ideli'dica,  oportunamente 113 (venfoS u situaclunet: que atenten 
contra :a integridad, oonlidenciWided, auditabilidad y dispone?-dad de la 
información presentados en la compañia, estableciendo planes de acción que 
incluyan contioles para connante.larlens y rechace el nel.grl,  a un nivel aceplaatEe 

4, Plan de Contingencia 

Los planes de conkrigersoa que aCtualmeme tiene con-0,1191a en materia de 
disponibehdad de información co servidores es la s,igutente. 

• Se generan copias de seguridad en-.,neidio magnética en donde se 
almacena semanaimente la nasa de datos e instalador del apiicativo de 
acrniniStración docurncrlIal 

• Se cuenta con un equipo virtual que hace las veces de equipo espejo el 
cual permite reinstalar la base de datos en caso de tala del serilidor actual 
y permite continuar con e? negocio 

• El badicuP si Genera (-llanamente en e? servido,  Y en un medio maanetic0 
amaino MAS 

• La custodia del biA.S so hace en la bóveda de seguridad en las 
instalaciones de Memory Corp S A ulzv-cado en la Bodega 1 

,te,.'!, 	••.. 	 "to, 	 t.net  att t.  t., 	t 	 't.. 49, ttrt t 

—11,1 	 ltt t. 

• , 	 - 1. . r 	I 

Ve-.ron 	racha 	 ClaDcraao per 	 Remado per 	 Apunado por 

F dbfelnr.. 	 r-- 
confinerc.al para JSCII urca y excltac -,-.: de Nlerrory Cap S .0. S 
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Eitcrenit.is 

 

 

Pag,na e de 2í: 

Los r.sanes de ccntingencia que actuatrrionle tiene la 1..-..inizyutila en mate:ni. de 
disponibilidad de infr.r.nnisc.bri ce (.1NutIlls es le siguiente 

• Se realiza copia de seguridad rnerl:rt-ne ziplit:vo can copia los archivos de 
cado funcionaran de 13 COmPanul en un servido,  el proLeso SC •acluoirza a 
diario. 

• La inforrnaeián de los usuarios es respaldada en medio magnético NAS a 
diario y custodiado en un área diferente al lugar donde se encuentran los 
Ser adoses do Memory Corp S A. 

• El backup puede ser reeslablecido y ejecutado en la ciudad de Medellin, 
lugar donde se puede iniciar con la ubicacitin de regrstres e-n caso de algun 
siniestro 

• Para 1:31 consulta de Infoirriawoll Memory Dcap S A cuenta con los 
Siguientes aulical vos los cuales soportan la .C.SdnItlitil ce ItIfeffile.t .C.Iürl 

1 Oneil Software: Software de administrocion dr. informar ion el ir:oal 
contiene todos los registros (Unidades documentases) ele cliente y la 
trazabiliciad de cada uno de ellos. 

2. MC Capture: Software de, 1,•-;satura rie ,nforrnaciOn en el cual se 
registran las unidades documentales entregadas a Memory Corp 
S A para custodia en el se '14.edifica la informaoion y se reali7a la 
mesa de control al 100% de la información procesada. Actuaiizacion 

3. Archivo Plano en Excel: Etackup ae los apircatnros el C.)31 sirve 
corno contingencia de consulta. en el momento en que akgorto do leo 
apticatitros anteriores no kncionen 

Pata lOdos 	aolicalrvos y bac:kap. cl mewnesrrn.) de corsulta rJe 
información puede realizarse por c.,..uvciuiera de los campos capkrados 
en el proceso de ccnlifit;acion 

5, Respaldo y Continuidad del Negocio 

Vezion Facha 	 Eias-sdo pd 

Febrero 
2023 	• 1 

Doc.A.mentd. confidembil {xara uno tinca y dxcla.....,c de Merrory Cup 1-t..• n ti 

Apretado 

MeITIOry 
corp 4-1 

z,vi-,,,•;ir o c 
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• La adrrinistracián debe proveer, mantener y dar entrenamiento a los 
tunceinanos, sobre. los s.rsternas de protección necesarios tales cono 
*Srstemas de deteccion y eliminación de fuego", 'Sistemas suplementarios 
de potencia electrica y  'Sistemas de aire ncorelicionadn*. entre ceros, para 
aseg_ear rxintinuetail del servicio en los sistemas de computación 

Los servidores deben conectarse a unidades suplementarias de energra 
eléctrica (UPE>, filtros eléctricos supresores de picos de corriente y en lo 
posible etiminadores de corriente estilice 

• A los equipos ce cómputo. comunicaciones y demás equipos de soporto 
debe rearizarseles un mantenimiento periódico preventivo oe tal forma que 
el riesgo a !arras so mantenga en una probrabitidad de ocurrencia baja_ 

• Los planes de contingencia y recuperación de equipos deben ser probados 
regularmente con el fin de asegurar que el plan sea rerevarde efectivo, 
práctico y factible de realizar. 

• El tiempo definido para máxima de Recuperación de Operacones (RTO por 
sus sigras en ingles) es de 2 horas 

Punto Ob¡etivo de Recuperaon de Información (RPO por sus siglas en 
ingles) es de 2 horas 

6. Control de Información: 

• Los usuarios deber informar al anea de soporte tecnológico cualquier 
alear leierri da prolir arriar,, 150 pe b)(,) sub en las In arlti.niis intentos CIO 
intrornision y rete deben distribuir este litio de información interna o 
externamente 

, 	 .• •--, 	 •pr 

• 1 	14*.i.j., 	 U.... 	 larle. I t• 	• 	• 

V0•540, 	reect.a 	 por 	 Ro...sada por 	l 	l prooxa por 

E 
:02-3 

Clocoa-pc-,,r. a:lob:Porra,  para J50 .inca y excio.r.o ap Parnary Cap 5 A 5 
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Eszt-enir. 

• Los usuarios no deben instalar softwa-e en sus computadores o en 
servidores sin las datadas autorizaciones.  

• Los usuarios no deben alterar tas configuraciones estándar defirvid-os por la 
compañia. tales como: Perfiles de usuario, PtcSectores de Pantalla, entre 
Otros 

• Los usuarios no deben intentar sobrepasar los controles de los sistemas. 
examinar los computadores y redes cft la Grimpenia en busOe dC .archi-ass 
de otros sin su autorización o introducir intencionalmente software diseñado 
para causar daño o impedir el fligrettai runconarniento de los s....tientas 
Ademas todo software que permita realizar moriftpreo (snifters) sx:iti.-e les 
computadores y redes Cebará estar también debidamente autorizado. 

• Los usuarios no deberán suministrar irformacion de fa comparta s ningún 
arte externo Svi las autorizaciones rattpr.uvais, esto incluye ,os controles 
del sistema de triformacion y su respeC,iiiia iireptemrritacion 

• Los luncionanos no deben destruir, copiar o drstribuit los archivos de la 
compañia sin los pero-usos respectivos de la persista responsaole del afea 
4-e:ha che Iri infor,r.aciOn 

• Los tuncrorares do ta compañia rfet-en velar Paf 111 Privacidad de la 
información del citarte de tal manera que no sea distribuida a terceros o 
incluida en listas de mercadeo directo 

• Todo funcionan° que utilice los recursos de los Sistemas, tiene la 
responsabilidad Ce vela,  por la inteandad. confrdencialidad. disporabihdad y 
confiabilidad de la inIctmacoon que maneje. 

• Los colaboradores terdran restricción para el acceso de grabadoras. 
tilmadortas, . videograbadoras cflitilareS solo lOS coord,nadoo es y la 
dirección tendrán aulonzacrión del uso de celulares Sin Of flbUf 90 el oso de 
estos implementos no se permite para er acceso de los diferentes 
aplicativos de la empresa salvo estricta aulorizacdri de la ilereacio v 
monitoreo del área de tecnologia. 

• Los funcionarios llenen la rosponsabilidao do cumple y volar z,o, el 
cumplimiento de las Pic,iticas. Normas y Procedirniertos sobre Seguridad 
Intor,,,a!tCa adoptad r. por la Compañia 

Fecha í 	Fiarawado pa 	 Revisada pea 
1 17 	FMJrer 

2023 
Cictane,rc confidencial para -aso un,co y ra.ciJa.vc  de iáenrOry Cap 

• 

Avenado pa 
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• El conocimiento de tos procesos criticas de la Compañia debe ser 
documentado y compartida een otro teie---inaino para dar continuelad al 
funcionamiento de los mismos cuando exista ausencia tem peral o 
permanente del funcirinane responsable <leí pienso 

• Los usuarios ro deben utilizar USB para extraer información de los equipos 
de cómputo. esta -acción seto parirá ser realizada 	coneentimiente de la 
alta deección Para prevenir su uso,"-a5 equipos donde se procesa 
inforrnapen del creaste, tienen restringido el puerto USB 

• Respetara pnvarmiarl de otros •st..1.91.105. No está permitido obtener copias 
intencionales de archivos. ood:gcs. contraseñas o información ajena. ni  
suplantara a otra persona en una conexon que no le pertenece o enviar 
inforrnaoen a reenbree de otra persona sin eonsentirmente del titular de la 
cuenta. 

• Respetar la preteze:ron legal otorgada a programas textos, articulos y bases 
de datos según legislación eiternaPonal sobre propiedad intelectual y las 
normas pertnentes de nuestro pais 

• Respetar la integedno de les sistemas de cemputarion Fset significa que 
ningun usuario podrá adelantar acciones orientadas a irthLrarse, dañar o 
atacar la seguridad informática a travel:: de medio estera o electronico 
alguno 

• No otzto,arr ro surodrusitt 	ti-doma:u:azul aro 1•4 debata auloiliwoorN, no ()al a 
conocer cochgcs de seguridad tetes pomo contraseeas a otras personas o 
entorpecer orza ningur modo el turroeriamiento de los sistemas de 
información y teeeornunierrannes tle la empresa 

• No esta peatrataio acx.mitIr a Inteinot con finas dtfereattas a lob piular" La/ 
las actledades Laborales del medio o administratvas 

• La creación de nuevas redes o reconfiguractón ce las existentes. solo podrá 
ser adelantada por personal a-arrizado por et Subeere.nte de Operac_tones 

• Toda la informacion de aontrel y seguimiento correspondiente al proceso se 
lleva en una carpeta electronic/a on la nube al cual Lene acceso el 
proveedor y el subgerente ce operaciones esta carpeta está disponible 
permanentemente para consulta 

44-4 	 44 -^ !t. 	. ao•., 	 I 	 ••,.•1-. • a 144144 .01 	 ;.;‘,9,1.• 

• t ir ;.• 	 .•. t.4s.‘44 1l44 	• 41.4 	- • • 1. P.—. 	 a. • ; 

Ve-sro-, 	Fecha 

- 7 	F 
2025 

Eia.o-raao pr, 	 RevIsado por 	j 	Apromaco pe< 

frIcct-r-ven-o aanfiaercsal para a SO urca y excius-u= ara Merrary Cap S." S 
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• Trasmisión de imformacion confidencial, se cuenta coi, una plataforma 
denominada ' sobre iaiegoicr 1  ael cual perra le. la trareurinli'm de archivos CIP.,  
forma segura. 

7. Clasificación de Información Confidencial 

Los usuarios deben env§ar :nformacir i-onsidorada como confidencial atreves 
de la plataforma sobre seguro la información wanficlencial se clasffica de la 
siguiente manera- 

1 Archivos que contengan las tias.ea de datos ce la información de los 

2 Pnagenat, digitai,zadas de rociar:1mm ontoe. de cliente:,. 
3 Requerirnierttos 
4 	C.:...untiiiutazi dcx 1:berilo:u: 

8. Adulteración de información 

En caso de presentarse adutteracolin de información. se deben seguir los 
siguientes a:Mso-f. 

ihic ilriOatI 

.1 	 1..r. 	 ... 1 	 , 4.. 	 ,• 	 .1 	e Are. ,.,* 

•t. 	.14r v 

. 	 44, 	urtdt.. 11.1 1 ..,11 4..314.1.• 1.44A 	«alar. ♦ 
 Fecha 	 Elaba,a30 par 	 Fievrzadp p421. 	 Aprenazo lace 

'7 	enrielo 
2023 

DaP,A,.e'1.tc> corkfvdcr-1 para upo un.cck y er 	 de. 1.1errory Cclp 

-x-sn,,t-7,--r.r. 
zurnsiri,c 

I. di., 
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9. Control de Usuarios - Aplicativo de Administración Documental Oreen. 

Seguridad 

Descripción generar 

1 a s.egtiratacl es el woceso de controlar el acrr,ri que ios usuarios del aplicativo 
do administración documental pueden tener dentro de las diferentes funciones 
del programa y los rewslros contenidos en la base de datos. 

RS-SQL utiliza tres enfoques comple-nentanos a la seguridad. 

• Cada usuar.o p,..eclé,  tener un nivel de segu•-rdad especrrico 

• Se pueden proteger las cuentas (y por lo tanto los elementos pertenecientes a 
cada cuenta obr,owif,ca", wury.,tivriLlo que sei•Id los '...s,...1ancsis permit.zios te rapande 

cerda 	(C.Itentel 

• Se especifican las funconeS dei sistema que esuin drspcnibles para caria 
usuano 

Cada vez que un usuario m'arrea el sistema loma nota de quien ertra y determina 
las funcuones a las cates el usuario t'ere acceso 

Proteger los Registros 

A -ralos los iegistras contenidos en la nasa cut datns se les asigna un cínchelo de 
seguridad de dos drg,tos. con DO como mínimo de seguridad y 99 siendo la 
maxima seguridac De igual n'arena, a cada usuaro del sistema se :e asigna un 
Gódrgri dn -.....$gundau El cOrligu de 	 del usoarrr debe SCF mayor ta Igual al 
código de seguridad de un reg,stro para que el ustua,,o pueda acceder 

Fecha ' 	Fea ZOTaa0 por 	 Reymadp por 	 AproPaao par 

r 	F FeJ('Ff 
2013 

ounfiporogal para ...o on.co y excior.:-..c de P.Ierrory Corp S.A. 5 

Memory 
corp eijr,elral,  c 

■ 
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corp. 
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Aseguramiento de Cuentas 

Los usuarias pueden tener o no tener acceso a todas las cuentas por defecto. 
Los usuarsos =nicialmente son ingresados al sistema bajo el eslalus "Nada por 
defecto' de acceso y se donan can un usuaria modeto el cual esta parametnzado 
con limitaciones especificas. 

FtiritiOtlaS. de Seguridad 

Le accesibilidad por, defecto para un usuario nuevo es NO a todas las kincienes, ta 
que significa que hasta que algunas funciones sean activadas, el usuario no podrá 
Utilizar RS-SQI_ en a nsc.,1,,rn PI ara")as0 e carie fuuttiOrt 'sol pueda activar, elestirchvar 
y arnttar la capacidad del usuaria para ver intorrreaciart de bases de datos y hacer 
cambios. adiones y supresiones. 

A centrnuación se muestra modelo de parámetros creados para ton usuario y topo 
de acceso: 

ek, 	 »fusca: M.O'. v 	111: 	 t1, 	 Z.V.,..14n, r-r7v ',Ve/Y.43,4,11V 
 

	

en. In 	,n 	nen. I. 	 nen.. ,,,n1wkw-ronoka 	IVIrtrrts, 	, 	 4.14,41 	 'in 4,51.14, 	 a 4451.1.: 5.2 	 • "r,  •.4 P1,141 	 1..• 	h.,. 111 	 14 1r. 	/on, 	.44-1.9n 	 CP f. 
VotoiOn 	pocha 	Flaborado por 	 Raoicaoci por Aprottado por 

ohro, o 
2023 

csonhdertial para uso Lonco 11%Clusivr. da Mermo; Corp S' A S 

IVIennory 
corp abrrárumm,or. 

sumsrrcr e 
■ 
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lo. Control 4C Segmagad FfIna y Eiectrónola, 

En el siguiente cuadro se determn.an ,os puntos relevantes de control oo• cada 
area en cuanto a seguridad fisr.-...a y emetramcit y la manera en que se puede 
evdenc,ar su cumplimiento para garantizar su adezuado funcionarnento 

Fooretc,  
21173 

Documente oonhaerc:ai para aso unce y <IXClut.,,C Cle Merrory Ccrp :7 ." 
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Control de Seguridad Fisica y Electrónica 

.1. 	(1. Cortt/e,1 	 Punto do Coriam Evidencia do Control 	 IRosgarrmabIe 

trtot: 	ty-ettt- , 	I t e- .st,  
z t• 	ttl ttettortwatlit ti t•• *411. 
.tt 	•-•• 	 -o 

Itof  
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1L , ..tta Li 

I., 
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El CAPTS. da ITWICrrio y ras  litr V111:5 S.,UPOládICSS$, mezclado COrt uno falla de 
prevención pueden resultar-  en calcios considerables a nuestra planta física Con 
tan .solo una tnundacion como consecueribir ferdriarnos una interrupt:son de 
actnndactes productivas y sus respectivas consecuencias para nuestros clientes y 
para nuestra empresa 
lira "atenta" drr trt,ir,<1.a,,:»r, aindica 	1..5 cen-vacidarvc, clatr,alcdooicas 11011 tiara ras 
para el desarrollo de .nundaciones. Un 'avise' die inunlacirin significa que se han 
identif.cado ireindaCanneS Pn nuestra zona 

11 1 Sistema de Detección 

Las bodegas cuentan con un s,sterria electrónico de detección de intv-idac,án :os 
cuales se encuentran ubicados en todas les bodegas a 1 5 cm del s..re.ci Estos 
mediante contacto con ro agt:a generan una serlal de alarma a la empresa de 
monstore-o y esta a su vez a la estación 	bomberos de la zona industrial 
Montevideo. Lar.  cuales Prestan et servicio di, aterwtori y preyericcni 4P daysaht,e, 
para las empresas ubicadas en la zona 

11 2 Equipo Respuesta de Emergencia 

Coordinadores de Proyecto 
El Coordinado, de cacle proyecto sera el responsable de gua, a Iras persoisns s. 
cargo Dentro de una eventual evacuación, el coordinador debe asegurarse que 
todos los empleados a su cargo conozcan las r5-4111, mas seguras de evacuación y 
al mismo Lempo lugares de mayor D'ovación 
Cada Coordirtedot debe delegar funciones especificas y as-ignar responsawi:rdades 
a 'sis empleados a su cargo 

Jefe de Compras. 
Mantener,  una huta d:spc>ntble 
sus respectmons contar.-tos 

Ve-54d.. 	Fecha 	i 	fria-.5,54ne por 	 Re..55acie per 	 Apro5ar.o por 

7 	Febrero 

Docla--esnte aorsh1PCS141 para aso tar,so y woctus 	as r.lerrstr, Ccrp 

y segura de los datos do todos los proveedores y 

o Rnemory 
corp. 

to,t rue:by° de Calida o 
- Cestion de 'os Sistemas y Tecnologia- 

Documento No 
, Elt v17 F~g.4rdwd Frs... y 	Pagina 25 de 29  

nr.te 
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Activación u-o Ittoten de pan co trn t--,su ,;.1e prereir"talsr.... 	 2.- zi.q2.222e2 -.122.2 
evacuación de las instalaciones. 

Coordinador de Servicio al Cliente y Calidad 
Mantener una lista disponible y segura de tes datos de lodos tos crrentats y sus 
r es.pet enteras contactas 

Mantener una lista de información de Seguros con nctosbres y números telefónicos 
Lo antera( con el ;In de en la eventualidad de haca, una reclamación o en el 
evento de una °ardida sea más ágil.  

Auxiliares de Archivo.. 
Deben seguir las indicaciones de sus respectivos Coordinadores y llevar a cabo 
las actividades asignadas en caso ele emefgencia. 

EtrigadIstas 

Activaran de botones de pás.nr.» en fas drferrentos instalacenets para 
del persona! 
Gararbzar la evacuación de todas las personas que se encuentren en las 
instaláttionr.s de la empresa en caso de ernuigencia  
Apoyar l'as labores de rescate en caso de ser necesario 

9.3 Respuesta a Emergencias 

Teniendo en Cuenta que el mayor riesgo de nuestro empresa es una in-indación 
repentina. los diferentes Coordinadores segun su ubicación en cada ura de las 
tres bodegas son :aspricsidires. de thrigir e las po15x41,15. asignadas en el momento 
de Instalar les barreras con pasticos y bolsas de arena 

Como colocar los plásticos y bolsas de arena? 
Pegar el r3tAsbm, a lo larga de todas las puert-as que emdieean perrndir la entierra 
de ag_la, extendenas de modo que cuota una buena parte de la pared a los lados 

VC,S10, 	- 	Fecha 	i 	Etaza-atIci por 	Reiesadr, r.,e, 	'1 ; 	P.p.  or ...0 u por 

1 	'? 	Febr.er, 
2a1-3 	1 	 , 

C.2(:2e2.21C,,,S eenfldeec,a1 para ..1.0 iiir,cd y exci¿ir.,,,, de Memory Corp S A S 
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corp. Orto tul-Venir; No 

N. 13!".., V17 Pagana 27 de 20 i 

instructivo de Calidad 

- Gestión de los Sistemas y Tiecnologia- 

do la puerta Asegurarse de cubrir a,gunus metiere hacia arriba de la pared El 

PlaslicP ele ore tlutrOa" bcr e extendido rete el suelo (c‘intando 	 quede 
separado de Los cimientos, Siego se debe coiocar bolsas de arena hasta la mitad 

y crear urea muralla pare r..anat.zar el agua y alejarla ce las bodegas Nunca 
coloque tres o más balsas de arena una encima de ia otra hasta no asegurarse de 
que caten recostadas en algo solido, se podrian derrumbar As7.tritture.Se de colocar 
bolsas bien r,-,,,YaCaS y colOCzaflaiS en hileras CoriSetrultival, ter; ,-.,orniterieer larla tiricia 

antes de terminar la anterior Es importante feriar tan buen peso en te parte de 

abajo de modo que el ragua no se filtre 

Otras Precauciones 

• Desconecte los aparatos eiectricos, pero no ros toque si se encuentra 
riariatio o parado sobre un charco de agua 

• Nunca intente conducir a través Os las ateas inundadas Un mero de agua 

pi-ocien arrastrarlo. Los verhicutos Cambien pueden sor arrastrados por solo 
ur metro de agua con una comente leve 

• Siga las rutas de evacuación recomendadas No trate de buscar atajos: 

pe.daeran estas bloqueados 
• Bajo ninguna cirr-dinstancia debe intentar nadar o zambuilirse en el agua 

Las comentos pueden ser morlalos 

• Evie el agua de las inundaciones, pudieran estar contammadas de aceite 
gascana o aguas negras Ademas pueden llevar cargas electrices cebado a 

las lineas 	 cadtas o linear. 1-..iblerrarteaS 

A continuación se relacionan los eatos ce rxextlat'lei de prOVee.dOre., 

140.1161e C,01,1/ACTO 01 111,11040 	 COlent0 tiSC1110.11Ce 

• , 	 Z.1.,  I 

1,1 	• ••,, • 

Revisad. sor 	l 	Apro_aao pral pral 

-2, 

• 7 	.-bnec,,  
20213 

owitisercial para sao 1.11,C0 y 	 ae MereOry CC, pSAS 
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• 1.- . I%C' .. • t. 	 r 

Fecha 	 Elaacraio pr 	 R rIza d3 	 Apsozado 

2ü.:3 
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7.21) Garantizar que las instalaciones del inmueble arrendado cuenten con cámaras de 
seguridad, extintores CO2 o multipropósito, equipos de control de acceso de personas, 
equipos de monitoreo de condiciones ambientales como higrómetro, termohigrómetro, 
luxómetro y monitor UV. 

 

R/ 

      

 

amernory 
coro,, 

    

 

Nombre: Informe de Operaciones 
Documento No: Fo5404 

versión: 01 
7.21 Garantizar que las instalaciones del inmueble arrendado cuente con 
cámaras de seguridad. extintores CO2 o multipropósito. equipos de 
control de acceso de personas, equipos de monitoreo de condiciones 
ambientales como higrómetro, termohigrómetro, luxómetro, y monitor 
uy. 

  

 

Sistemas de Extinción 

     

 

En el área de depósito, contarnos con sistemas de extinción manuales en 
todas nuestras bodegas, manejamos diferentes tipos de agentes 
dependiendo de la zona de almacenamiento, ios siguientes son los tipos de 
agentes manejados en nuestras instalaciones: 

Extintor ABC con Agente Limpio HCFC (Hidro Cloro Flúor Carbonado) 123, 
utilizado en fuegos clase A, <Madera, Papel, Textiles etc.), fue-gas clase 
(Derivados del Petróleo) y no es conductor de la electricidad para el operador. 

Extintor ABC o MULTIPROPOSITO con polvoquímico seco a base de fosfato 
monoamónico, fluidizado y siliconado. utilizado en fuegos clase A (Madera, 
Papel, Textiles etc.), no es conductor de la electricidad para el operador 
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BENEMÉRITO CUERPO DE BOMBEROS 
VOLUNTARIOS DE VUMBO 

NIT 1110,344.617• I 
• 

DEPARTAMENTO DE PREVENCIÓN Y SEGURIDAD 

Certifica que: 

tvIENIORY CORP CALI S.A.S. 
rstrT. 900.981 .985 

,rt 	1.f •.--“,• 	pon* 4-.1 	. 0.1.201.0 t. J., 	o t., 	 loy 
f 525 OC je( J,  

ILUMINACIÓN 

La iluminación en las bodegas es controlada, manteniéndolas unidades en un 
entorno de oscuridad cuando no son consultadas, durante el día la 
iluminación de las bodegas se realiza de manera natural; es decir, se 
aprovecha fa entrada de luz del día_ 

Para las bóvedas y áreas exclusivas, contamos con iluminación mediante 
lámparas de seguridad de tubos fluorescentes. estos tubos cuentan con filtros 
para 	mantener 	la 	radiación 	ultravioleta 	por 	debajo 
delos75pwilm(microwatiosilumen). 

Este documento es propiedad de la Administración Central del Distrito de Santiago de Cali. Prohibida su alteración o modificación 
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CAMARAS DE SEGURIDAD 

El sistema de alarmas está basado en sensores de movimiento, lo que 
significa que, si hay una intrusión, el sictcrna de protección detecta el 
movimiento y enciende inmediatamente las sirenas que activan los 
respectivos enlaces con las autoridades 

Barreras fotoeléctricas para detección de movimiento 

Este documento es propiedad de fa Administración Central del Distrito de Santiago de Cali. Prohibida su alteración o modificación 
por cualquier medio, sin previa autorización del Alcalde. 
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CONTROL I0E ACCESO PERSONAL — CAPA A.12". Y ClOM ETRICO  
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CONTROL et E HONGOS. O ES I F EC ,C ION Y Ft t2. f2) E ID G,  Ft ES. 
El control de 1-tongos. plagas y clesinTección en las instalaciones Ce Marnory 
Gorga -S_.^.S se realirra Ce nian era 	 apItCanClo desinfectante "TIIMISENt 
Etactanoi0a. Fungicida. `V1ri0i0a. compuesto eta n-alpuil. Olnletil EianCiln 
4.rnonio y I....ireaestat>iliz_aO a al 60 ao aue brinca capacidades únicas_ Estos servicios son rea lizzaclos por arnprasas-aspac.ralr.zaclas an fastos controlas, 
para qaranti=arlas 00n0tclonas Técnicas y arnt,iantalaS Ce nuestras 100.29gas. 
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HUMEDAD RELATIVA Y TEMPERATURA 

Contamos con unos equipos de aire acondicionado de alta precisión que 
mantienen la temperatura de 15'c a 20'c en la bóveda, con una fluctuación 
diaria de 2"c. Se toman mueSiiiiis ;:os veces al día, en la mañana y en la 
tarde para mantener controlada la temperatura. 

La humedad relativa está entre 40% y 50% con una fluctuación diaria que no 
excede el 5% entre los valores máximos y mínimos. Se toman muestras dos 
veces al día, en la mañana y en la tarde para mantener controlados los 
niveles de humedad. 

Las áreas de almacenamiento cuentan con todos los sistemas de seguridad 
necesarios para garantizar la conservación segura de la información. 

FORMA-TU CrYNTPOI nF TFMPFRATIIPA Y HIIMFDAD PA ATWA 

Tipa de Unidad de 
información 

Temperatura 
Mininia 	C 

Limites Permisiblesde .riettértkiai 

' Temperatura 

Máxima OC 

ti i 

Fluduación 
OC 

o de Unklati 

Humedad 
Mínima % 

Humedad 
Máxima % 

Fluctuach5n 
% 

S. o po de en Papel 15. 70 — LIS l'.0.1.% 
Fotografia BYN 15 20 2 40% SO% % 
Focceralb u CÁlor O '10 2 25% M% t'Ya 
CIrtas'tle Arirrici 11:1 18 2 40% 75,0% t % .. 
W-dos klayáticos 14 12 	: 2 40% SO % ..:.% 
L}: cos(pitees 16 20 , .¿ 35% 45% 

p,  
5% 

Mrcmtilm  17 20 2 ..,z. XI% '413% S% 

-•, 
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7.22) Presentar informe mensual de mediciones ambientales. 

R/ 

FACTOR RANGOS 

rviernor y 
corp.  • -• - 

Fo 6301v04 

BODEGA DE ARCHIVO FISICO 
FORMATO CONTROL DE TEMPERATURA HUMEDAD RELATIVA E ILUMINACION 

Limites Permisibles de acuerdo al tipo de Unidad 	4‘ 

Tipo de Unidad de 
Información 

Papei 
1 	L1YN 

a a Cc 01' 

1,'• A 
r0,1,10^.:1:CGS  

; ,1)111,Cf1f 

L1,,, tIr ,  

Temperatura 
Máxima °C 

Fluctuación 
• C Humedad Minina % 

Humedad 
Fluctuación % 

20 2 -)i„ 45 1, 6,3 
40 

• 3 .S1.1 	Y. 
47 

18 40 <V: 50 

0 35 45 5 
23 2 30 40 5 , 

Temperatura 
Minima C 

15 
15 

lb 
11 

lo 
14 

Fecha de Medición 
ddimintaa 

Temperatura 
Ambiente C 

Humedad 
Relativa % 

Nora 

k 

Acciones Realizada* 	 Realizado por 
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VERSIÓN 
	

002 

rior y Lig mer 	 Fu 6301v04 

e orp, .. - ,..• 

BODEGA DE ARCHIVO FISICO 
FORMATO CONTROL DE TEMPERATURA HUMEDAD RELATIVA E ILUMINACION  

Llenitas P rrn o bliano do acuordo al tipo da Unidad 	V 	 1 

Tipo de Unidad de 
Información . 

Temperatura 
Minirria 	C 

Temperatura 
ilinxima 9C 

Fluctuación 
4,O, 	, Humedad Minlma % 

Humedad 
Máxima M. Fluctuación 

Soporta en Papel 15 20 2 45 60 5 ° 
1 cit.,-.rara t3Y1,1 l',-,  t) ,- 
fctr.;-gralla a ';,:.,,J-  , 11,,, 
C aras de Aud.p 15 18 40 
!.te.:: ^s Maale!ttas '1 18 2 40 t.j', 

41 	-.,• • J'. 	r n 20 . 
__.....„.......... 

FACTOR RANGOS 

Fecha da Medición 
ddimrnfas 

. 	Hora Temperatura 
Ambfenta 	C 

Humedad 
Relativa % 

Acciones Realizadas Realizado por 

. 	, 
r • 1 

14 	1 , ' 	"r.>  
' 	. 

‘ 

-- . 

-- - _ 	,-- 
' . 

,. ,..., ....—.... .. 
. 	, 

._.... 

........, 

' 	' 	1 	• 	1 
,i''- 	.. 

..,..'•....12-1.—...!.:.-....... 

Cc." r 	) 	• 	le¿-5 L 	:,i.  
.2 , 	f : c,.(; ,- 	, ,. 	r•-kr r- 

r 	• ' .L1,r,C,I.i_. _r12 /Ir, 2- 4 t ( 	' '.,- 	.. 	....) 

_ 	... .. •:.. (7...- ... 	.. ' 

; ,•.-1 	i ,,zt 	" :t.,. 	. r. 	xl ,. 	• 	,. 	( 	, 
, 	. . I. 

- 	:j,-,-7••. ) ' 	. :.1?, 	'..._ _`N- 	i :, 	1'1 ..., 

3:\ - :-...", 	'I 1. 	Y (c• , 	1- 	'' 

',..k 	' 	r.:A 	- 	7...- .  e 1,...1 	/ 1 f 
'''..5 	. 	cf.,- -11 	.... ( 
(T -2,, 	. 	C'!•1 	- 	.....,,,\ 1.. \ .'N. 

‘-i•  
-- 	• 	<_••••1 	- 	..-...›...; -1 \ 	i. 

r 	1 
, 	...:.• ,_ 	._ 	: 

4 	1 \ 	‘, 	1... 	- 	• 	-1 , . '..• 	1 	, 1 r 	1 

t,... 

• - 
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FORMATO CONTROL DE TEMPERATURA HUMEDAD RELATIVA E ILUMINACION 

Limites Permisibles de acuerdo al tipo de Unidad 	-45 

Tipo do Unidad de 
Información 

Temperatura 
Mínima 	C 

Temperatura 
Máxima °C 

Fluctuación 
C Humedad Mínima % 

Humedad 
Máxima % Fluctuación % 

SepLete en P.3:-,e1 15 20 2 45 60 % 5% 
13YN :5 20 40 SO 

C7,,,h,r1• lo 
1» 40 

1.',crcf 

18 2 40 	'u 50 •se 
20 
20 

35 45 
40 K, 

Fecha do Medición 
ddimsntae 

Temperatura 
Ambiento C 

Humedad. 
Relativa % 

Realizado por Hora 

r. 

ts. 4- -1 

S . X 

Acciones Realizadas 

C1 t,-11. I:, 1,, 

( 
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IIIRRalro FUERE. mas 

MCAA =t'O, 
=Cama 

APLICACION DE DIEL 
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7.23) Realizar intervención de fumigación y control de plagas. 

SZTLIBTES.CLEENTE Y So VETE 

Rasan thaeal Id.ACRCI CORP a_ka 
gae lRkdra,CCALa CAL,- TIARy0 
CneLoCer: CALLE 15 II - EME., 'é PAR.... LOC, WIDC,  IEWRE9ARIAL SCRVICCLODI ,Le0 
Llracs. 7SM4: Yunta 
CesertanernaCe, CaAs. 

nut9E99Iae  

0.6.2. 

C.f., GRO., DAD 
CL S R 616 	Rorro ArszenA Lepes 
75SCI CAL. ae. paCrsa 
Canaaves carablic a> I aa3S.,--2.---.1.,TAA 

ATRAIREOEKTDO 

51310Kl3 La3112CSICCC 

ARASSAMEATO EN OCL PARA O. C-CCITRCL DE SLCARACFAS Y 1,CF.t...9 
▪ Sanee a Draw OCCPEGA DE 	CAFETERO TERCER PI., OFIDAOS PRNIER PEO Ca ,C1,19 SEC 	FASO 

RSETCJO0 CE 0,1-R,CL:.Cu -lc2 

▪ ASM-RISK,1 DOTE.- CURDOS DE ARIECTO9 POR MEDIO CE ECLEPOS OE PRIETOS ',Res', 0 A MOTOR 
E.. a bat. E012.1A DE AR,..11V0,21, CAFETERO TERCER P190, OROYAS PRNER R30, OPICNAS SED,....2 FASO 
MET CC. 	 01A-K, 

• CORTO_ CE POEDCREi G LDES. CE ROEDOR. POR A.TOCOE PIS.06 
ZOTES • bala: ECCECA DE ARCHIVOS, CAFETERIAT.R.R REO, ORICAOS .22vIER P.O, DIGNAS SEGANDO P,90 
rattOCC. CE .DC74-1,,L, 

zelliNFEJ.LN CONTROL DE SACRE CROAASESSOE il..201.4ERMENE9 Y ISACTER.offi EN .WEIENTEY SAJPERFYGE 
Zoom Mantas, SCOECO DE ARONIVOS. CAFETERO TERCER. REO, °MONAS PIENER PI O. 01101114 DENJi00 P510 
MEECCO DE OCAAACE.: 0.^122 

FECNAIIHORARIO 

.i.C..11 u.¢-   /7:211 

PIROOLOCIOGIATSXRDRODIS 

CAJANTES DE NIT.° DESEOODI_Ell ARTO 
1115..E FLIDENGLORD C ID TAL, 

Contrata 

- S GOT.A.I.0 0 1-PEA. sa,,,A 

DEOst•••• 

, 	 TERCER ilS212s 
Y.21 

OFICMAGRSVER 
PRO. CAFETERO 

TERCER Pi. 
wr, OPIOSS. 

PUSO, PERXI.
ERTE 	

RO 

DE ...NOS 

DiaaRaRidall 

	

HM& 	 OEC, C ', SANAS ROEDORES .EOPARCAt 	 N.A 

	

szl
', 

 eSto 	 =1. 	EC 
•NRCH,DEL

E  

RODENTICCA ~INAS. RAS1-C, , 	 R2.1.3.22- PER,ETRO 

	

armas 	 de anda 	SS a BRCNIACTOLONA .I 	 .12 	 EXTERNO 	3.10.:2111 
ASPEREIGN 

OPION. PRIVER 
ROSP,OCE, 	 ..,,,,,...., 	a A &CC POR SITO DE 	 PSC'. CAFETERO Lac,,,,s.LIc A-C.-.NE E. 2E. i CESTAAEITANA : SE 2: 	TERCER .S0 ES 	 motu 	 .A., 

CRCE. SECA 	230-S2O2S 
PISO 

Os, COSAS PR.ER 
PSC, 2AFETERO F.SRW-19. 	 .42EDS 	 IfsenItgeS 5-0-,,e, ESE .. : CELTAVEIR.2, 1 	 4-5 ...L. Lar ,Ca á apta 	 Ce c: 	.1- CER PIS. 97 	 T.243 - 

C.IC4+5 .C.-,C0 .a'=..  
.1.5.0 

CESINFECCION 

os c  
PE. C.PETERO 1-16.1 : 4_005 OLIESIL BEN:21....0.0 	NECARDS592.. 	 Aass-Jar, 	 TERCER PISO. 	210,3C 2 OR ROA CACA LITRO CLC£5.0 1 	 fr13-4.1. 	 OTON. 9EO.O.20 120,..DS 
Pl., 9CD.1 CE 

ARO-NO9 

N., 610 oAr• WyJr.A.0 APL., • le •o• 	e" 	mo 	 arovimu. yur 	usa...b.uansk 	w • 	4.• 	 •Aar, ..sor clinlics. VA NE. 	Dls.. 	,1102,2 S.22•2E0.:Si. 

iCp JRCUR SAS 	 pat ' 
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Nombre: Informe de Operaciones 
Documento No: Fo5404 

Versión: 01 
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7.24) Cumplir con la Ley 1581 de 2012 de habeas data garantizando seguridad y 
confidencialidad de la información que llegare a conocer con ocasión del contrato.  
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Nombre: Informe de Operaciones 
Documento No: Fo5404 

Versión: 01 
7.24 Cumplir con la Ley 1581 de 2012 de habeas data garantizando 
seguridad y conficlencialidacl de la inform ación que llegare a conocer 

con ocasión del contrato 

  

  

• IVI ge. rra cs r-Nr Cc:., irs 

        

  

"PRECIAD7 CLIENTE 
Con el fin de dar cumpla-reento a la ley 1581 de 2012 y tos decretos reglamentarios 
mediante se d,clan disposiciones gerierafe`l para la proteCciOn de datos personales, 
le inforinamos que la compañia Memory Corp S.A. continuará con el tratamiento de 
S US. -datos cer sana les que flan recopili- J,.;„_r:ilrii.iacenaac y usado. en virtud de la 
relación comercial existente con la única finalidad de informarle acerca de nuestras 
necesidades, ternas de faCturaCian. acuerdos, compras, p011IzCaS, COtizaciones de 
productos, servicios, ofertas, gromociones, eventos, visitas técnicas de verificación 
sic productos y servicios capacitaciones evaluaciones de calidad yen general para 
etre existan una rionianionición n-uis efiriiente 
El tratamiento de los datos personales se realiza en base en los principios de 
legalidad. finalidad. necesidad y proporcionalidad. veracidad. temporalidad, libertad, 
acceso y circ-ilación restringida, seguridad, transparencia y cordidencialidad. 
Igualmente le informamos que la compañia cuenta con un sistema de calidad y 
seguridad el 0.101 garanVza la confictenCaldact. 

De conformidad con lo establecido en I,. 	 ley, usted tiene la posibilidad 
de 	 actualicet. reetrficar y sur 	 ..r1,17,1 del uso que sr., ICS Ira, dado 
• .1te datos personales y cuando se trata rie datos sensiblos es decir aquellos que 
afectan le intrnidad do las personas, cuanta con ol carácter facuAativo do la 
respuesta. 
Reiteramos que los datos personales seran utilzadc>s ericlosivan-sante para los fines 
descritos canten orinente y bajo ninguna ci rcci nt lancra se realizará el sraterniento de 
sus dalos personales con fines de comercializacion o circular izacien En todo caso 
se aplicaran las excepciones de 'ey 

  

  

U,, t;oirt,..1 5-alado 
MEMORY CORP 

NIT. 830_805.144.1 

        

  

AUTORIZO. EL TRATAMIENTO DE MIS DATOS PERSONALES 
E MPRE S A. 

   

  

NC71,41:75RE 

CC. No. 	  
Si 77! 	 N9 

      

        

7.25) El arrendador deberá presentar mensualmente informe detallados de la gestión 
realizada. 

 

R/ 
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memory 

- Nombre: Informe de Operaciones 
Documento No: Fo5404 

Versión: 01 
7.25 El Arrendador deberá presentar mensualmente informe detallados 

de la gestión realizada 

A continuación, se relacionan las diferentes actividades e indicadores de la gestión 
para la recolección de las cajas en los diferentes puntos: 

- Recepcion Base de datos por punto de recolección. 
- Asignación consecutivo códigos cajas en listado para su punteo. 
-Organización por parte de los funcionarios de la Hacienda según el listado 
asignado para su Codificacion. 
- Codificacion y punteo cajas según código asignado. 
- Firma de las órdenes por cada recolección realizada. 
- Traslado de las cajas a las Bodega de Memory Corp. 

Nota: 
No se realizo recolección de cajas nuevas. 

Total, de cajas en custodia 

Descripción actividad Cantidad Total Cajas 

Cajas Custodia Marzo 37.555 37.555 

Total, 	cajas 	custodia 
Marzo 

.37.55.5 37.555 

7.28 Facilitar y permitir el ingreso a las instalaciones de custodia del archivo a funcionarios, 
contratistas, Entes de Control previa notificación por parte del supervisor del contrato para 
realizar inventarios, revisión o evaluación del archivo en custodia, garantizando el 
suministro de elementos de protección personal de quienes realizan la visita. 
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Firrnas 

Sir 

NJoii—...., Intorrne do C,peraciones 
luocurnento No: Fioa.ilLUA 

`Versión. 0 1 
el ingreso a fas instalaciones Ce Custodia del 

Entes de control previa notiricacióri 
contrato para realizar inventarlos. revisión o 
custodia, 	garantizando 	el suministro de 

de quienes realizan la visita 

Mil 	KR .I 	Inri ClIk Ir 
no ir r:21_ r.2-ljin-j4"-'Z's ` 

7.38 	Facilitar y perrnitir 
por par e m -beton-anos., contratistas, 
por parte del supervisor del 
evaluación 	del archivo en 
elementos de proteccion personal 

nira 

A continuación, se relacionarán los correos 
objetivo rue realizar inventados, revisión y 

oa .1..... 14kar #ca 2075 

Se aprueba Ingreso a nuestras Instalaciones 
Adriana Maria IDucon. Enerieth Castaño. 
contratistas ee la ..Sotierlireecitin de 'Tesorería 
Hacienda. el día 3 y 4 de marzo de 2023. 
búsqueda de documentos. 

-.11 111111111 111.112 1 
• • - - 	" 

de visita recibidos 
antillana riel archivo 

de Luis Fernando 
Minan Castillo, 

riel Ljepartarnento 
dülenes estarán 

durante el mea cuyo 
en custodia' 

Arboleda Rojas, 
Uonny Arteros Rivera 

Administrativo <le 
realizando labores de 

" 

1 	..........c..............-,...-.... 
._.......- 

„...—....-.................. 	.. 

Sebastian 
Memory 

• _ 

n.liAiiC.3 IVIartinez 
Corp Cali S: A E.; 

OBSERVACIONES 
, 

AL INFORME TÉCNICO: 

ITEM DESCRIPCION DE 
LOS BIENES 

UNIDAD 
DE 

MEDIDA 

CANTIDAD 
CONTRATADA 
APROXIMADA 

t,r2025 

CANTIDAD 
ENTRE- 

GADA 2025 
Cuota No. 2 

CANTIDAD DE 
CAJAS 

ACUMULADAS 
2025 

1 

Arrendamiento a la 
Entidad por parte 
del arrendador de 
un área 14.000 
ML. 

ML 14.000 ML 0 12.518,33 ML 

1 
Recepción inicial 
validación por caja CAJA 41.000 0 37.555 

1 
Retiro de cajas 

CAJA 41.000 0 37.555 

1 
Espacio para 
adecuar puestos 
de trabajo. 

PT 2 2 2 
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Nota: en la cuenta No. 2 el total de cajas en custodia era de 37.557, pero para la cuota 
No.3 la cantidad de cajas en custodia es de 37.555 debido a que la Subdirección de 
Catastro solicito la entrega definitiva de dos cajas tal y como lo especifica la Orden No. 
371505 del 17 de marzo de 2025. 

6. RECOMENDACIONES PARA EL CONTRATISTA 

No se reportan recomendaciones para este periodo. 

7. FIRMAS RESPONSABLES 

/ 	 e' 11 
ANDR A CÁC "ES CERÓN 

Jefe de Oficina Unidad de Apoyo a la Gestión 
Nombre y firma del Supervisor 

01  
. 

JEFFERSON 1  A 	VELASCO MARTINEZ 
e

0 
Alpe 	. la Supervisión 

Fecha de suscripción del informe de supervisión: 22 de Mayo de 2025 
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