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1. 	TIPO DE INFORME 

INFORME PARCIAL 

Cuota Número 5 

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. INFORME 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 y entrega de las cajas garantizando la custodia y salvaguarda del archivo, 
hasta tanto se surta la devolución completa de 37.557 cajas y se adiciona al valor del 
contrato OCHENTA MILLONES DE PESOS ($80.000.000), incluido I.V.A. 

Suspensión: N/A 

Reanudación: N/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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Cesión: N/A 

Terminación anticipada: 

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 2025 - Valor adición del contrato: 	OCHENTA 
MILLONES DE PESOS ($80.000.000), incluido I.V.A. 

Prórroga: N/A 

Resumen contable y financiero: 

Valor Total del 
Contrato 

Valor Cuota a 
Cancelar 

Valor Acumulado 
Cancelado Saldo por Cancelar 

$ 265.536.000 $ 46.148.417,77 $ 166.476.973,04 $ 52.910.609,19 

INFORMACIÓN DEL 

PERSONA JURÍDICA: 
aportes parafiscales 
Contadora con Tarjeta 
manifiesta bajo la gravedad 

FECHA DE CERTIFICACIÓN: 

La certificación será 
a los requerimientos 

PERSONA NATURAL: 
Datos Certificación o 
No. Planilla: 
No. PIN, Autorización, 

PAGO DE SEGURIDAD SOCIAL 

El supervisor del contrato realiza revisión 
y sistema de seguridad social, en la que Hermelina 

Profesional 84122-T de la empresa MEMORY 
de juramento. 

10 de junio de 2025 

a la certificación de 
Bonilla Cifuentes, 

CORP CALI S.A.S. 

Legal de acuerdo expedida por el Revisor Fiscal o por Representante 
de Ley. 

Planilla de Pago de persona Natural 

Referencia, Pago: 
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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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 
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 el pago de la Factura No. FCL1518 de fecha 12 
de junio de 2025 por valor de $ 46.148.417,77 que corresponde la Cuenta No. 5, 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. 

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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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 Cliente 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 la 
autoridad para 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 
por cualquier medio, sin previa autorización del Alcalde. 
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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 requenmientos que sean solicitados y radicados por escrito. de lo 
contrario no se atenderán las consultas. 

4.1. Entrega de Información 

Para efectos de control de le información, HACIENDA MUNICIPAL entregara a 
Memory Corp. Cali S.A.S. un registro del personal autorizado para consultar y retirar 
los documentos 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 taso- el sistema genera una remesa de préstamo la cual debe ser firmada 
por el usuario en el momento de hacer la entrega lisies de la información. 

3. Consulta de unidad documental especifica. 
4. Envió de información vía mai 
5. Envió de Información vía imagen digital por demanda 
8. Fotocopia de documentos. 

  

 

4.1.1. Requerimientos Normales 

   

 

Los requerimientos normales serán atendidos de lunes a viernes en e; horario de 
atención de las 8:00 a.m. y tas 5:00 pm Estos servicios serán entregados en ios 
lugares que designe HACIENDA MUNICIPAL dentro del perimetro urbano de Cali y 
previa autorización de los usuarios a los cuales se les entregará la informacion. 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 informacion en los 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 y/o descargados permanentemente del 
sistema, Memory Corp. Cali S.A.S. debe informar vía mail a quien realizó el 
requerimiento de la novedad en máximo 24 horas de respuesta 

Para un mejor control y disponibi.idad de los vehículos 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 m. y 5:00 p m de lunes a viernes 
hasta máximo 20 cajas, serán enviados a HACIENDA MUNICIPAL 24 Horas 
después de la solicitud. Para el caso en que se superen estos volúmenes y 
Memory Coro Cali S A S. deba disponer de transporte de más capacidad de 
carga, se tomará el total de cajas y se dividira entre 20 unidades para determinar la 
cantidad de transportes a facturar. 

  

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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 1^1 

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

2 Los requerimientos recibidas después de las 5'00 p m. serán radicados a las 8:00 
a m. del dia siguiente t'ab': y se entregaran 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 (41 horas máximo. contados 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 acuerdo al volumen de información requerida. Memory 
Corp. Cali S.A.S. realizará entregas parciales de común acuerdo con el usuario 
solicitante de la information 

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 remision de las unidades con la respectiva reiaCiOn de préstamo. 

3. Reporte mensual de las cajas en préstamo. 

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

4.1.3. Solicitud de Información por via correo electrónico. 

Para tramitar el se-vicio de consulta de información ceben realizarse los siguientes 
pasos- 

1 La HACIENDA MUNICIPAL debe enviar vía mail el formato de solicitud o entrega de 
información 	a 	la 	dirección 	de 	correo 	electrónico 
operacionescaliramemorycorp.corn.co  corno 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 do tvlemory 
Corp. Cali 5 A.S , debe comunicarse telefónicamente para indagar las causas yro 
remitir la solicitud por vla fax. 

2 El área de Servicio al Cliente de Memory Corp Cali S.A S le confirmará los datos 
del servicio la fecha y nora en la que se reanzara o via mail. 

3. Una vez confirmados los datos, Memcry Corp Cali S.A.S. procederá a llevar y hacer 
entrega de :a information 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 
por cualquier medio, sin previa autorización del Alcalde. 
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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 confidencialidad 
que maneja Memory Corp. Cali S.A.S. Sin esto 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, (consecutivo asignado por el cliente) 

2. Fecha de Solicitud. 

3. Correo electrónico. 

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

5. Tipa de Transporte (normal ó urgente) 

6. Tipo de Unidad (caja, carpeta ó medio magnético) 

7. Forma de envio (si esta información no se envía 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 

13. Observaciones si existen. 

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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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/ 

        

    

Memory 
corp12= 

   

       

       

       

Nombre: Informe de Operaciones 
Documento No: Fo5404 

Versión: 01 
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  

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

  

Dia 06 de MAYO 2025 

    

De acuerdo con el radiCado 10253072, se realiza la entrega de 1 cajas con el 
número de orden 374317.  

  

Din 06 de MAYO 2025 

    

De acuerdo con el radicado 10253073 se realiza la entrega de 31 cajas con el 
número de orden 374351. 

  

Dia 06 de MAYO 2025 

    

De acuerdo con el radicado 10253074, se realiza la entrega de 2 caja con el 
número de orden 374318 

  

Dia 07 de MAYO 2025 

    

De acuerdo con el radicado 10253132, se realiza la entrega de 1 cajas con el 
número de orden 374319 

  

Dia 09 de MAYO 2025 

    

De acuerdo con el radicado 10253283, se realiza la entrega de 89 cajas con el 
número de orden 374764.  

  

Dia 16 de MAYO 2025 

    

De acuerdo con el radicado 10253568. se realiza la entrega de 57 caja con el 
número de orden 375072.  

  

Dia 23 de MAYO 2025 

    

De acuerdo con el radicado 10253861 se realiza la entrega de 7 cajas con el 
número de orden 375486. 

  

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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Dia 28 de MAYO 2025 

De acuerdo con el radicado 10254041, se realiza la entrega de 1 cajas con el 
número de orden 375772.  

Dia 30 de MAYO 2025 

Se realiza recepción de 119 cajas consultadas en sala con numero de orden 
00374300, 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 Contar cc.n elementos de control y aislamiento cine garanticen la 

seguridad da los acervos documentales  
Condiciones che infraestructura. 

Teniendo en cuenta las condiciones de airnacenamiento ~anidas, se cuanta con 
una bodega adecuada a las siguientes características: 

a- Las condiciones ambientales para la conservación del acervo documental. 
a- La funcionalidad para la empresa y los usuarios- 
a- La seguridad del lugar. 
a- La independencia en relación directa con la seguridad. 
Combinando estas características especiales para la ubicación del arcriivo, fue 
seleccionado un lugar Óptimo, Que reune las siguientes condiciones: 

a- Sólido y seguro en el edificio de la organización 
• Lugar seco y clima medico_ Cebe estar ubicado en un lugar alejado de la 
humedad y del calor: evitar Sitios cercanos a baños. albercas. destiladores. 
sótanos con tubería en malas condiciones o simplemente de servicios, equipos 
eléctricos que irradien calor, calefactores, calderas, etc. 

Donde se pueda controlar la luz solar; ya que los efectos producidos por las 
radiaciones causan daños Irreversibles en la documentación (en lo posible sin ventanas) 

Debe ser un sitio intermedio y aqui distante; 
administrativa_ a toda la organización 

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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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. 

■ 

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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ASUNTO MANUAL POLITICAS DE SEGURIDAD INFORMATICA Y 
CONTINUIDAD DEL NEGOCIO EN TECNOLOGIA 
INFORMATICA. 

La prristiett. CnCtilat reorrnativs Recetaas nuevas PodarasSevyiread 
informaray Tecnologia para Memory Cero corno consecuencia del proceso de 
rnodernizac on de la infraestructura de Segundas Informar ca 

El Manual dicta las directrices y las acciones a segur rara facilitar el cumplimiento 
do los 01.1101,10's cher un influida do 15/ndir dad 	,,,,, area' 	tia propuesto la 
compañia Ademas Sirve do gula y neo: ,,,, orla permanente de consulta eri el 
adecuado uso de a tecnologia sAteenas operativos y de información, buscando 
proteger uno de iris activos niaiaeiportanter. de ia organizasron COMO 10 ni la 
infarvr ación manteniendo suconfidoricia, idad integridad y disponibilidad 

Rige a pada da la fecha de e «pedir on 

ANORF-S BONILLA TORRES 
Gerente General 
Memory Corp S.A. 

ti erario 
ron 

Cloraane-, conficerc,a para 	un re y Cgriii ie lacerar, Ccre S A 

cern. 	riaepaia Veves Penuria Fin Ay °rata nn 

j

¡

¿3•Ai 
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Memory 
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Versión: 0 I 

n'o memory 
corra.  

Definición 

105110cltre, de Calidad 
- Gestion de os Sistemas y Tecnologia ,  

Documento No 
Eri v IE r.59.~ Emes 	Pagoa 2 de 29 

E nena 

La, irildimacims 	recurso quo COrro al reta, dr los imp011ElEan arliV05 
comerciales tiene valor para una ovjanizaroon y por consiguiente debe ser 
debidamente prolelpda la seninoilad de L 011010,1C~ prOlege esta lie Lrla 
aMEMa gama de ama""nfs a  fi" :la garunrizar la rontinoid-ei connircial rninerriwar 
el daño al mismo y mardmizar el retorno sobre las inversiones y las oportunidades 

La int ornaaon puedo existir en muchas formas. Puede estar Impresa o asarla en 
papel. almacenada EiNaCtrOnicarnente. tlEurrilnida por Correo o utilizando medios 
alece ¡verdes, presentada en orninene5n 'slWet'd 	una C/5/1Ve15.11C5r 
Cualquiera sea la forma que adquiere la ontormsuon, o los medios por los cuales 
se distribuye o almacena siempre debe ser protegida en forma adecuada 

La seguridad de la informar:en se define ami,  corno la piremrsecion de las 
siguientes c.sractenstcas' 

al &ordenen/secad li  se gil/501'2a Erni lo inl0/5145.5.51 /5/1.0 ci,051LBICE 5010 
4qUel5as prtnEeri.r.autoolaarlac a toro/ acceso a ella 

bo integedad se salvaguarda la exactitud y rotalicad de la Infoonacion y los 
melorlos de procesanliento 

cl disponibilidad 50 garantice que los usuar.O., autorizado, tengan acceso ala 
alloiniannEl y a *ce 	✓15E54,505 ro-15( «Ir 15155 enn 	roda ver que ..erequiera 

La sequedad de la wforrnacron se logra implementando un conjunto adecuado de 
controles 	que 	abarca 	 pf uted .erloS, 	e5:11.21,1La 55 
orgarszacionalos y !encones del software 

Se deben establecer estos controles para garantrzar que se logren los objetivos 
~flecos de :seguridad do la organización 

orear 	Faena 	Fmx..ao5a 
• 
FermE5 
2023 

C.1.5.,1,55E5 mereerc.al pata “so vn•ca y a .c5.5.0 de Memo y Gen, 
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E erronna 

 

 

Necesidad de la seguridad informática 

 

La intormacion y los procesos, s.sternas y redes que le brindan apoyo constituyen 
importantes recursos de la empresa -a confidenoaledad. integridad y 
disnonitidelad de la inri-s -naces,  ;mellen ser esericales para mantener la ventaja 
ecersertiliv“ el eltáo dn rendes la relitabridee, r rumolincento de las. leyes y la 
imagen comarca: 

Las organizacones y scs redes y sistemas de infoortacion se enfrontan en forma 
creciente con amenazas relativas a la seguridad. de diversos origenes incluyendo 
el fraude asistido pir enamorador:. espionar sabtsrate, vandalismo iroteridio O 
inundacion ()arios tales como los ataques mediante veas intormatcos 'haclong' y 
denegaron de serr e e se han vuelto más zaratanes, ambiciosos y creo/roten-ente 
sorrstcados 

La dependencia de las organizaciones respecte de los sistemas y servicios de 
inforreacion denota que ellas Neer mas vulrenabres a las amenazas concernientes 
a seguridad La intertzetemosi do las redes PribliGrIS y Pnváda,  Y el uso cornPando 
de los recursos de información incrementa la ditcutad de lograr el control de los 
accesos La lendenca haca el nrocesansenta ti strhuido ha detcleasto la els:aria 
del control técnico centralizado 

Muchos sistemas de arlo 	r. 	tem sido diseParsos para ser segotos I.: 
seguridad que puede lograrse por n'emes borricos es limitada y debe ser 
respaldada por tira gerstinr y piar e/Pasemos adecancris I a identimacion de los 
controles que deben molereertaise requiere una cuidadosa planilicacion y 
atencrin a todos los detalles La administrasicn de la seguodad do la nfermac,on. 
exige como numnin la pan c.pac.xv,  de todos Va empleados de la organizaran 
rambion puede requerir la parlicmación de proyeedcres. c lertes y accionistas. 
Asimismo puede requenrse e asesoramiento experto de organizaciones externas 
Los creemins de simpaetre, de la information resaltan tonsicerablernerile más 
r condmiros y eficaces s se incorporan en la eleva de especificacon 
requerimientos y diseño 

•, a,' 	.•, .1- 	 1, 	t, l• 	...• '• •• 1._ • , •, • 	e. • - ,,•^ - • • 	1- :-.•,- 

Vivo, 	Fecra 	Fiase-alees.- 	 'Serme& par 	 Ap-aeade lin 

' I 	tener. 	 . 	. 
2021 

or.x.n.re centraerc.al para .rso unta y aoiC.us ....c. de mernaty Cup 5A5 
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GENERALIDADES 

Objetivo de la Politica 

El presente manual mit las reumas y iiiiireilitruerilos Pim debe segare los 
funcionarios de la compañia cor el Fin de asegurar el objetivo propuesto pot la 
gerencia el consiste en el debido cumplimiento de asegurar la confidencia:Wad. 
disponibilidad e Interw•gl ad de la ir lorinamon 

Ambito 
El presente manual noe para todos los tuncsonanos de a compania 

Apoyos Tecnológicos 

Dentro del apoyo están los equipos de c./ir-puto sistema de deloccion de intrusos 
fireseed 	sistema de copies de seguridad. programas de Inscripción de 
inforrnacion 

POLÍTICAS 

General 
Pah aphear la nounalmided moiroca en el preserte Manual. lisi auno paca la 
acteracion do dudas las puede reahcar a Wave, de la gerencia ce Optimiza 5.A S. 
Cuiumbra 	escribiendo 	al 	canoa 	Juan 	Patato 	Vargas 
jpvargaselopenolicktoilumb a rae,  y a Edinson Infante Gatos Subgerenle de 
Operaciones e941-MeMgrYCOrP Gorra SO 

ApeOtal0 PC. 

I 	Faoraro 
2023 

casimir ss ...nra.:merar para aao pata ar chavo ae Merar». Ler p A 
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Responsabilidades 

Funcionanee: Todos los funtstosions a arrumes esta di, ida la norroahroded 
estan ob-ligados a velar por su cumplimiento 

Área de TecnOlOgia lOpernize 5.0.5. Colombia! Efectuar revisión y Seguimiento 
Permanente sobre el cumplimiento de esta htirmetredart• 

1. Funciones de Control  
• Establecer e implementar ur plan de Seguridad Informaboa que pararla 

rones:dar el killICIIII0 as( lo y beles, no 	•1114,f111411:10rt Esrialtsjosa do la 
Comparta , 'uniendo en cuerna los criterios de corrolencraltdad integridad 
astatabr dad disponibilidad autenticidad y no repuc lacón de la 
m'Innoven 

Participar activamente en los proyectos informatebs de la compañia para 
proveedor. de :as &n'andadas infOrmaticas adecuadas 

• ()ceno las dereetsoes navas de Stwounded Infonnelic.e pata le clon..cnocron 
de .oc diferentes regUer mentos en la adquiscoon de tecnologia (hardware y 
software) y vela, Formar se realicen kis pruebas de seguridad a los 
Sistemas de Msormacior quo garanticen el cumplimiento de dichos 
tequerientos 

Participar acerar-lente en el equipo de Sabato que ?Calle° el alluilLs•s 
implementar:ron Ce los perfiles de usuario que miel actuar met los Sistemas 
Operativos, Bacas de Datos y Aplicaciones 

203.3 
Occencno contuerce. para .s0 una. y atrios to da t.teroty Cap SAS 

ira Memory s_-_- corp.  

Instructivo de Calidad 
- Cecean de os Sistemas y Tecnologia- 
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• Verificar que el área responsable de la adrcnistracite de usuarcs realice 
moonoreos perirldiros, con el objets ce cae er productorm 500 estén los 
usuanos autantados y vigentes 

Monitorear los sistemas de segandad de la -ntorrnactor 
Prom.-altar la cubero de "Seguridad Intente:a:ñu' a trxlect 1ca lunriOn aros de 
la Compañia a través dr inloonahyos r dem. ene., nims 

• propender por que 'a Compañia cuente con ambientes indeperdeentes de 
Desarrollo. Pruebas y Produccar 

• Vela. porque los mantenirr.entas a los setcmas de infla! macion scan 
autorizados, probados e implementados de acuerdo con -os roque-e-mensas 
de los usuarios y que ro comprometer la seguridad (Mons.-inca de la 
Ccrnpafsa. Además, q...e los sistemas de mformaaor queden 
correctanenle documentados y se de a c-seacataywon nesesatia a las 
iíst.asn-‘ fina lisa 

• Custodia) las 'Claves Infotrinaltcss de la Compañia' y velar loecue la 
generaoqn de las MIS Mas sea realizada de acuerdo con el procedimiento 
establecido (Mínimo en dos (7; palies Itirtnpendietificts cada Lcou (le my 
menos de ocho (8) caracteres) Los custodios de la Compañía son en su 
orden Gerencoa de Gemaciones y Subgerencla de Opeotrortes e Ordsniza 
S A S Colombia Lago 

El sistema sol citará cambio de contraseñas cada 60 días el u auno deoe 
crear una contraseña alfa numertca ente 8 y 16 caracteres las 
aplicacsonee a rreicenan la diiernOen lP del dispositivo plea asegurar que los 
usuasas de cada equipo tengan acceso a su propia cuenta 

?. Comité de Seguridad Informática 

.•4 

	

4414 . 	 - P.41. 4 	.• 	•44. 

	

Ve 4440.1 	Fecha 	[lobo-ajo p.c. 

rrw 
=023 

raperneex confsecerCial para rae UPO° Y e 

Rreisadc PO, 	 Arfe:Jale pu 

▪ nerdrr aLoe s 

1/  / 

Nlennory 
corp.  

Insten-lira de Cali 
°estío), de los Sistemas y T 

Duc omento No 
e' y 17 	reo., 	Pagrna 	de 20 

Lectenics 
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o memory 
core•  

Itistrucineci die Cahdan 
• Gestion de os Sistemas y Tecnologia- 

DOC innerlin No 
vi> 5.9.e.p.1 re.. 	Pagna 7 de 29 

erreiit. 

Se nene amkir mallo el CCIni le de Segumlad inlormalica al cual pertenecen 
el Gerente General_ Gerente de Operaciones y Subgerente de 
Operacones con el fn ase delinu Ln ampliacion de la pieserter norma y 
analizar los alcances, al igual se debe presentar a la gerencia gene,a1 los 
informes basados en el entorno lógco y fisico do la seguridad de la 
Información Las decisiones y cambios se encuentran documentados en el 
acta de! carnita de calidad 

3. Elaboración de la Matriz de Riesgo 

Es reSpanSablidad del remite de Seguridad Informática elaborar estudios 
Per ociar:5 oaea ,deleifica• opor1.111.relleffile Otr evento, o sitilat.kines que atenten 
contra 	atleje aad wrifebee,eudad cc:1~1140d y disnoneiil,dad de 41 
informacion presentados en la compañia, establecendo planes de acción que 
Indo yr.n contrCen, parra corillarrtortoricrs y ueducir ni nesga a en n- val acere:ab. 

4. Plan de Continencia 

Los planes de corilmgencia que acualetente lene compañia en materia de 
disponibilidad de informacdn ce SOCVKICYCS es la oguienle 

• Se generan copias de seguridad en medio magnética en donde se 
almacena semanaérnecite la 'ase de datos e instalador del apic atrio de 
admires, raoón dr/Cumental 

• Se cuenta can un equipo virtual que hace :as veces de equipo espero el 
cual perno reinstalar le base de datos en caso de tala del servidor actual 
y permite conenuar con e,  nepopo 

• L: bodrio) w, acorna diammemle 	ni -,eividc' y Oil Jr,  mcd u maunotico 
tenme NA ti 

• La custodia del mis se hace en ,a bóveda de seguridad en las 
instalaciones de Memory Core S A Árcado en la Esodeua 1 

Veraro, 	Fecha 	 Opa  P.errsado For Apnanard0 pa 

•1 	Puyan. 
:0:3 

Etccane c 	c pi a so 	or 'nous .c de Merrory Coro 
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Los pumas de COntallyanlad que actuultrimile lucre Idcrimurreta en materia de 
disporetelxidd de infontacori de asicar va ta. la seydriete 

• Se I caliza copia de legalidad ~sante dele-atm" cae copia los archivos de 
cada luncinnana de :a con-i and en un servido-, el proceso Se actualiza a 
diario 

• La informarse^ de tos Listamos es respaldada en medio magnetice HAS a 
diana y custodiado en dn orea diferente al lugar donde se encuentran los 
servidor os de Ibilernoty Cato S A 

• El backup puede sor reestablecido y °leo-nade en la ciudad de Medellin. 
lugar donde se puede inicia-  con la uldezacion de registros en caso de algur 
siniestro 

• Pata la comuna de infoiniaGlOil IMMO. y eta r 5 A cuera con In5 
siguientes atilicat vos los t'alinea sopodan ra CUlnytlini Ce 10101111aCaera 

1 Onelt SO durare: Sulterate de aclicoustrac ion dm ;nforMiltIon el cruil 
contiene lodos los registros (Unidades documentres1 de cliente y la 
tratabilidad de cada uno de ellos. 

2 MC Capture: Sollware de caplida tle Mordido:cm en el cual se 
registran las unidades documentales entregadas a Memory Corp 
S A para custodia en el se codifica la informar:ton y se realint la 
mesa de control el 100% de la intormacion procesada Actualizacion 
Diaria 
Archivo Plano en Excel: Sackup os los aplicativos el cual sirve 
como contngenoa do consulta. en e.I momento en quo alguno dr :OS 
aplicativos anteriores no funcionen 

Pan'. todos »t. aplicativos y tiocsopi el mecanismo de cor suda do 
informacaón puede realizarse por cidilou era de los campes capt..redos 
en el proceso de codificarion 

5. Respaldo y Connnuidad del ~OCIO 

VC-1.10 	racha 	risco-aca pu 	 Pe-mas= par 	 fraoZada pa( 

- 7 	Ver...reo. 	. • -•... 
2023 

OaCirlelta confisarciai para oso umca y anean. Ya la Pite-crary su piara 

O memory 
corp. 
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Dor Unieran No 
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6 rirc-onics 
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• La administraticn debe proveer, mantener y dar entrenamiento a los 
tele binario, sobre 'cis ssledidf. de. (Odie'. .:1On necesarios tales corno 
'Sstemas de detoccion y elirninacion de luego 'Sistemas Suplementarias 
de ontenela eter.trica y 'Sistemas de eur.e nennittidenalo-  entre otros. Para 
asen me m 	inutl del ser v y: ne inb sisterniis Ae computación 

• Los serédores deben conectarse a unidades suplementabas de energía 
electrice (UPSi 11Pcs electrices supreso-es de picos de corriente y en lo 
posible eliminadaies de corriente ublatem 

• A los equipos de computo. comunicaciones y demás equipos de soporte 
debe beakzarbeges un, mantenimiento penodco preverlirvO de tal forma que 
el nesga a fieras se mantenga en una probabilidad do ocurrencia baga. 

• Los clanes de conongencia y recuperación de equipos deben ser propados 
regularmente :me el lo de asegurar 	el plan sea relevante electivo, 
practico y factible de realiza- 

El tiempo definido para mermo de Recuperacion de Operacones IRTO por 
SUN taWab en 'figure./ e'. de 2 lx,rim,  

Punto Ob;eliyo de Racuperaoón de Información I RPO por st..s siglas en 
'rige:si es <le 2 Here 

6. Control de Información 

LOE. usuarios deoer informar al area de soporte tecnológico cualquier 
aparición de programas SCed.Tet.e050h tri L•S rrraqurnas eeeedOe de 
intrumisun y no deban dibiledde ise) tipo de int 	ación entuma O 
externamente 

...J.. 
• • • 

o- 	rana 	 AT-,OVida ría 

^ Y- 

■ 
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o memory 
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• Los asuaros no deben instalar software en sus computadores o en 
rencores sin ias debidas a...ti-naciones 

• Los usuarios no deben alterar las configuraciones estándar definidas por ta 
compañia tales corno. Perfilas de usuario. ‘Notectores de Pantalla, entro 
otros 

• Los usuarios no deben intentar sobrepasar los controles de los sistemas, 
examinar los computadores y vede. de lar  urni“en,a en 110, ral. de airihrwie 
de otros sin su autorizacion o introducir intencionalmente software d.seriade 
para causar daño o ir-Tecla el normal rime onatmemo de los s.stemas 
Ademas todo software que permita realizar monitor-0o (sniflers) sobre los 
computadores y redes cobera estar también debedamente autorizado. 

• Los usuarios no deberan suministrar ir4ormscier de la compaña a ~pm 
orto extorno bv1 las autontriCitilleb reSPOGIrres, esto incluyo los controlen 
riel sistema de informar:ion y so iesperfivai imulermerracitin 

• Los funcionarios no deben destruir copiar o chsebua los archivos de la 
compañia sin los permisos respectivos de la persona reSpOnSi”le del alea 
/hiena de la informare-in 

• Los funcionarios do la compañia deben volar pur la ririvecidad de la 
inlormacon del dierle de tal manera que no sea distribuida a terceros o 
incluida en listas de mercadeo directo 

• Todo runconario que ublice los recursos de los Sistemas, tiene la 
resoonsabilidad Co velar por la integridad conlidencialidad, disponesedad v 
~fiabilidad de la informacon que maneto. 

• Los colaboradores terdran restricción para el acceso de grabadoras, 
litreadoras, videograbadora, celulares solo hos coima fiadores y la 
direcetOn teridran au10112..er-ein del liso do celulares Sin embargo el L'a., da 
estos implementos no se permite para e; acceso de los diferentes 
aplicarnios de la empresa salvo estricta auloniacion de la gerencia y 
TM-II:oreo del área de tecnologia 

• Los filoc•onarroo tienen la reSpOosablinao de cumplir y volar 	ot 
cumplimiento de las Poidcas No-mas y Procedimiertos sobre Seguridad 
Intur,taera adoptadas ion la Compañia 

Fn 	 • 
Z023 

Drieuneec aar 	rcul pata aso un coy exc;us to de Menory Ceirri 
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E *en., Eta 

• F conocimiento de os procesos tribCcis de la Compañia debe ser 
documentado y compartido <ron otro Linonnara nora dar continuidad al 
tunconamento de tos mismos cuando ex sta ausencia temporal o 
permanente del funcronnor: responsarle del Proceso 

• los usuarns ro deben Jai aar USG para extraer information de los equipos 
de co-outo, nata accion ..roa pudra Ser realiz.ida traai consentimiento do la 
alta dreccion Para prevenir su uso, os enuipos donde se procesa 
Informacen del ciente tienen restringido el puedo USR 

• Rspetar privaarlad de altos asuanos No esta Peint,tdo obtener and." 
intencionales de archivos oidgcs. cc ntrasenas o informaos*, ajena. ni  
suplantara e otra persona en una toner no que no la pertenece o enviar 
.nforinaeon o nombre de Otra per sana sin consentimiento del titular de la 
Cuanta. 

• Respetar la prolexon "gai utorgada a PM/9mila bollos. 09"C9I95 y bases 
de datos segur legislacion ,nterneoonal sobre propiedad inteiectual y las 
normas WITrlientrs denuestro pata 

• Respetar in intesandars de los s•sternal de • 	. polar:~ Esto signisca que 
ningun usuario podre adelantar acciones orientadas a inUtrarse_ dañar o 
atacar la segundad nrormatica a través de medio fisico o electronic° 
.Agur 

• No obtener ro a 	medrar informarrian sin la deb•la ~tont:roen vio dar a 
conocer codos de seguridad raes como contraseñas a otras personas o 
frelCuPercer po 	ira gua medra el Ione nnnorbertó de Ins sistemas de 
Infronineen y te'ettOrlainntactones di ta amor-eta-1 

• No esta preirrielirki .114..MInt a M'enea rori firma a frierteres a Si,. podrir-la do 
las actsvdedes .abOraies del medio o administrar vas 

• La creaciún de nuevas redes o reconfiguracion ce las existentes sean podrá 
ser adelantada por peisnnal autci'c'aon por e'. Subgerente de Operaciones 

• Toda la Information de control y seguimiento corresponde-me al proceso se 
lleva en una carpeta elothanica en le nube at cual lene acceso el 
proveedor y el subgerente ce operadores esta carpeta esta disponible 
permariente~e pala consulta 

Uno, 	reina I 	Fla 	 Revirado For 	1 	Ayunado por 

• 7 	F *urea 
7073 

flocustme contnerna. para eco Un Ca 	 Merrory Lob S A a 
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• Trasmision de información confidencial se cuenta con una platalorma 
deriornInarta ' no bre minino ' el cual peer ni le la eaniveiulen de archivos de 
torna segu-a 

7. Clasificación de Información Confidencial 

Los usuaros deben enviar nformacion considerada como confidencial atraen 
de la plataforma sobre seguro 'a información confidencial se Clasifica de la 
siguiente manera' 

Archivos que contengan las oases de dares a la información de los 
e exiles 

2 1—agora:as digita•tadas du icuurinru estos de cilefires 
3 Requerimientos iudicia es 
4 Czinliatc. de cherna, 

8 Adulteración de información 

En caso de presenta-se acluilefacion de inter-nación se deben seque o 
siguientes pasos 

.• 	. 
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9. Control de Usuarios - ~cativo de Administración Documental Oneil. 

Segundad 

Descriperón general 

I a sedonriaci es el pacera de con:rant el acceso que tos ardatatYS del atan-almas 
de administración documental pueden tene• dentro de las diferentes funciones 
del programa y :os redes:ros contenidos en la base de datos. 

EIS-SQL utiliza tres enfoques comple-nentander ala Seguridad. 

• Cada usual a pLede. ferie, un 	de segu .dad 

• Se pueden proteger Las ventas (y por; tanto as elementos pertenecientes a 
Gaga  cuenta neeeifica:. perre.tiendo que sok) los 11,1:VICIS peret•dos te,gari de 
asarse a cada catada (Cherdel 

• fin especifican las tuno Orees gel salema que eslan disponibles para cada 
usuario 

Cada ver que un ln..113,/0 mar esa el Ise‘lema toma mala de cacen etnia y debut-rna 
las funcones a fas CLSCS el usuario tare acceso 

Proteger los Ilegtstros 

A todos los eegesens c. ,,,,, tenidas en la nese de dalos .;.e les asigna un codead de 
seguridad de dos dig tos. con CO pomo minino de seguridad y 99 s.endo la 
mesana seguridad De gua; marera a Cada ano ce s•stema se e asigna un 
código de seguridad El cOdign de seguridad del UbUil ,K1 Coba set mayor tgual al 
código de seguridad de un ro.g sirn para que el usura Pueda acceder 

u4e, 	Fecha 	Flano-aza por 	 ReVICadi. For 	 Apretada pur 

ZeZ3 
Deciar-c oadcereal para Jay uaco y excita .c de Memory Cap S A 
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Aseguramiento de Cuentas 

Las usuarios pueden tener a no tener acceso a todas les cuentas por defecto. 
Los usuabos rilcialmento son indrosec;as al sistema balo el estatua "Nado por 
defecto' de acceso y se donan con un usuario modelo el cual esta pararnetozada 
con limrtaciones esoecificns. 

Funciones de Seguridad 

La accesibdided por defecto para un usuario nuevo es NO a todas las fincarnos. lo 
que signihca que hasta que algunas funciones sean ac-avadas, el usua-lo no podrá 
utrbzn,  RS_SQl 	neFoltirn El arrasa o criarla función se puede :4C-t'Y:II rle'sanhvnr 
y dmiter la capacidad del usuario para ver irdormacIón da pases de datas y hacer 
cambios. a~ones y sopresionek 

A cenfrnuacidn so Mt.ostra modelo de parametr os creados pera un usuario y 1100 
de acceso. 

Veitdón 	Facha 	Etabo,-nda psr 

-7 	Faena.) 
2023 

OccLnente confizlercEal para ese unica y exclusa, de Meirciry Cap S A 'S 
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le 

10  COM/01  de SequriclAdansialeaónica  

En el siguiente cuaceo se determ !tan SS ponlos relevantes de cort-al 00' caca 
.-e,*a en cuanto .1 sequedad fisoa y e ectoS9K., v la manera en rItte tae r'ic'o,,  
e,idenc-  ar su cusepluniv-da para ga•ant zar su adecuado funcionan arto 

r.. arcauFn  

14,ranc,, 
20.73 

Oco,nerC oanfiaerc al para ...so ur.ca e«C. 

P.e.vicad: 

ce Pierrot-, Crup A "a 

tip<onzio pzu 

■ 
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El cl.„, ,da invierta y ;ab Boyas esporádicas. intIZCia00 una talla de 
prevenc han pueden resalta- en canes consideraban a nuestra planta triaca Con 

tan soto una tupid:icor' come> consecuencia Medramos Utta 111101rUP0011 de 

actrudades productivas y sis respectivas consecuencias para nuestros clientes y 
para nuestra empresa 
Ora 'alerta' dri inundan rit,  surtirle, duo las!  rtrirlirtwears catre-atollado/as Set. 11....1,11,1% 
para el desarrollo de inundaciones. Un 'aviso” ile inundación Peral:ea quia se han 
identificado irsandacKlitfIS en nuestra zona 

11.1 Sistema de Detección 

Las bodegas cuentan con un seisena electrónico de detecCion de inundación 
cuales se 	 ntran libn-aa“S en ti-n1.15 las lec legos a 1 5 CM de! sesga Estos 
mediante contar

encue

tn ron n agt.a generan una serial de alarma a la empresa de 

mon'toreo y esta a su ver a 'a estacion de bomberos de la ;nona industrial 
Elonievideo kis cuales gansean o y1,V.,110 de atruene. y ce nene-  ori ar deseares 
pata las empresas ubicadas no la zorwit 

11 2 Equipo Respuesta de Emergencia 

Coordinadores de Proyecto 

Cl Coordinsarar de cada proyecto seta d re.p.,n+able de dotar a las pese 	SI SO 
cargo Dentro da una eventual evacuacon el coordinador debe asegurarse que 
todos las emplearlas a su tardo irtieci2Lari las ratas mas regidas de evaceracien y 

al mismo tempo lugares de maya-  e ovación 

Cada Coordinadee debe delegar funciones OSIDC'; ricas y asgnat responsa0Pdades 
a los empleadas a su tarugo 

Jefe de Compras. 

Mantener unir Etat, d bouruble y soguea de los datas de lodos las proveedores y 
5115 reine:Ivens orientarlos 

Va-ton 	mona 1 	 P•yr,ad. par 	 Aperada pci 
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Ad:vatio', un pitón de pan ro hien tic iirieroeireno "inri generes quo onlirieran 
vacuacion do las uta talarauens 

rl 

Coordinador de Servicio al Cliente y Calidad 
Mantener una lista disponible y segura de los dalos de todas los clientes y sus 
respecrivos priniarrns 

Mantener una lista de inforrnacron de Seguros con norribr es y numeres teleranicos 
t.n ante' ni raso er Un de en la rrenitialidsed de liare- usa trailuttYco011 Oen el 
evento de una perdida. sea mes ego 

Auxiliares de Archivo .  
Deben seguir as indicaciones de sus respectivos Coordnadcres y llevar a cabo 
las actividades asignadas en caso de emergencia 

ellgildISIOS 

Achocar'', de botones de parva; en las drfaientes instulaconas palo ovacaacon 
del personal 
Garantizar la evacuación de todas las persona; que se encuentren en las 
inslatacioneS de la empresa en tino de 1,111CIffel101a 
Apoyar Sas labores de rescate en coso de ser necesario 

9.3 Respuesta a Emergencias 

remando en cuenta que el rr ayo? riesgo do nuestro empresa es ata n -redactan 
ropenbna. los diferentes Coordinadores segun su uoicacion or cada tira do las 
tres bodegas son -esponsalves rin d vgir n .as pe i snnas asignadas en el ninmenlo 
de Instalar les barreras con platitos y bolsas de arena 

Como colocar los plásticos y bolsas do arena> 
Pegar el plashto a lo largo de birla, las puertas quo pidieran permitir la entrada 
de acta. extenderlas de modo que cubra una buena parte de la pared a los lados 
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de la puerta Asedie alise dn cul:•ii aviones lime as h.rt.a alriba de la pared. II 
',L'Asao) debe queda. ben extended, en el sumo turma-ido un isicu mies quedar 
separado de as cimientos. ',,ego se debe coloca- bolsas de arena hasta la mitad 
y petar una muralla para a. ,a 1 Z011 el agua y aleiaila ce las oodegauS Nunca 
coloque tres o más balsas de arena una encima de • a otra hasta no asegurarse de 
que esten recaSlatlaS en alias, salido, se prxir ala dor -lmbar ^Seguirse de mascar 
bolsas ben carracas y colocarlas.n hileras consecutivas INC comience tina hilera 
antes de terminar la artenoi Es Importante temar un buen peso en la parle de 
abajo de modo que el agua no se filtre 

Otras Precauciones 

• Desconecte los aparatos Meca-zoos pero no Os toque si se encuentra 
rviniadn a parado sobre une-hareo de agua 

• Nunca intente conducir a llaves ce las afeas munclaciaS Un mero de agua 
Ondnri arrastrarlo Loa yehiculos lambida penden ser arrastrado, For 5010 
Ur metro de agua con una COMente leve 

• Siga las rutas de evacuauon recomencadas No trate de buscar atajos. 
le-Metan esta, Penh ira dm. 

• Bajo ninguna arrdnstancia debe intentar nadar o rambuilirse en el agua 
Las correr-1es pueden se• -nogales 

• Evite el agua de ias inundaciones pudieran estar contamnadas de aceite 
gascona o aguas negras Ademas pueden aeva• cargas eléctricas ceb-do a 
las lineas esecmcas ca:das o tiranas sable-uaneas 

A °Dm mine-ion se res-miran-in la. <latan Ce Cantal-Acá itn prrwhOricsr w. 

C.1111•10 

Ve-seo., 	recna 
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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. 
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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 
VV. 

Sistemas de Extinción 

En el área de depósito. contamos con sistemas de extinción manuales en 
todas nuestras bodegas, manejamos diferentes tipos de agentes 
dependiendo de la zona de almacenamiento. los 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), fuegos clase B 
(Derivados del Petróleo) y no es conductor de la electricidad para el operador. 

Extintor ABC o MULTIPROPOSITO con polvo químico 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 YUMBO 

NIT MICEID9.617.1 

DEPARTAMENTO DE PREVENCIÓN V SEGURIDAD 

Certifica que: 

MEMORY CORP CALI S.A.S.  
NIT. 900.981.985 

r.,:no ~.0 )•,..-.0rzsimber.:42, 	o caPstarepernk•IPY 
1- .3.5~20'7 

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 la 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 
delos75uw/Im(microwatios/lumen). 
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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 sistema de protección detecta el 
movimiento y enciende inmediatamente las sirenas que activan los 
respectivos enlaces con las autoridades 

Barreras fotoeléctricas para detección de movimiento 
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"MCII-110 	Lireaes 	(la al enSi. aus.IJnnda apaciclaciesUnICCIS Estos 
servicios son realizarlos por empresas espect.nitrraclas en estos COntroles. 
para ciararitCrarlaS cenfl,  .01-bes -74.CrliCaS ambientales chs nuestras as:lechas 

I=1 
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memory 
corei t:;:4r 

Nombre: Informe de Operaciones 
Documento No: Fo5404 

Versión: 01 
HUMEDAD RELATIVA Y TEMPERATURA 

Contamos con unos equipos de aire acondicionado de alta precisión que 
mantienen la temperatura de 15'c a 204 c en la bóveda, con una fluctuación 
diaria de 2`c. Se toman muestras dos 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. 

FORMATO CONTROl DF TFMPFRATIIRA Y HUMFOAD RFI ATIVA 
Limites Permisibles de acuerdo altea de unidad 

Tipo de Unidad de 
Información 

Temperatura 
anima 	C 

Temperatura 
Máxima 17C 

Fluctuación 
OC 

Humedad 
Mínima % 

Humedad 
Máxima % 

Fluctuación 

% 
Sal:rodeen napa! 15 20 2 4S% 10% 1% 
Fotcgrafia BYN 15 20 2 40% SO% 'I,% 
Fotografía a Czar 0 10 2 25% 'M% 'Pi% 
Croas de Audio 10 18 2 40% E0% 1% 
Medias Magnéticos 14 111 2 40% L0% t % 

Discos Óptirm.s 16 20 ' 3.5% .45 % 
r 
5% 

Microfilm 17 20 7 30% 40% S% 
atila cona tul a de acuerdo al acuerda No 037 de 2002 (archivo General. de a Nación) 
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c 

5 

FACTOR RANGOS 

7.22) Presentar informe mensual de mediciones ambientales. 

R/ 
Fo 6301v04 

memory 

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

Limita Permisibles de acuerdo al tipo de Unidad 

Tipo de Unidad de 
Información 

Temperatura 
Minina C 

Temperatura 
Máxima VC 

Fluctuación 
O E Humedad anima % 

Humedad 
Malma Fluctuación % 

fechado MediciOn 
dckmnSaa 

Temperatura 
Ambeente C 

Humedad 
Relativa % 

Acciones Realizada Realizado poi Hora 
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l NI ern 
•:...is;orp. 

Fo 63C1v04 	
---- 

FISICO 

o r y 

BODEGA DE ARCHIVO 
FORMATO CONTROL DE TEMPERATURA HUMEDAb RELATIVA E ILUMINACION 

Limites Permisibles ila acuerde al Lapo de Unidad 

Tipo da Unidad da 
información 

Temperatura 
M'alma 	C 

Temperatura 
Máxima •C 

Fluctuación 
IC Humedad ~tina % 

Humedad 
Máxima % Fluctuación % 

--- -..it ni t::hPdpel I b ' 
;rural a (IYY 

amalaav 
C su 

T 2 
14 

2  

FACTOR RANGOS 

Pecha de Medidora 
drInmmiaa Hora 

Temperatura 
Amblonte 	C 
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Relativa X Accione* Reatizadas Realizado por 
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7.23) Realizar intervención de fumigación y control de plagas. 

R/ 
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Certificado de Servicio N° 546436 

Copla Group 

Atabe medirte 

~In 1 cc.. 11~ Rbilo 07711":10 
OHMS I,AO 
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Certificado de Servicio N° 546436 
COMMOL DE P-.C,3 

Copla Group 

informe de seguimiento 
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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. 

  

R/ 

        

   

Memory 
core rae .e 

    

       

       

       

Nombre: Informe de Operaciones 
Documento No: Fo54O4 

Versión: 01 
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 

   

   

M erra csar-y p-wc. 	r• rz. 

    

   

ARRECIADO CLIENTE 
Can el lin de dar cuinplemento a la ley 1081 de 7012 y has decretos reglamentarios 
medraste se dotan disposiciones generales para la protección de dalos personales, 
le 'n'orinamos que la carea ania Memory Corp 8 A continuará con el tratamiento de 
sus datos personales que han recopilado, abnocenacla y usado en virtud de la 
relación 00MS/O existente co,, la unjan finalidad de informarla acerca de nuersteas 
necesidades, temas de facturación, acuerdas. compras palancas. CIatiZtaciOnes 
productos servicios Ofertas, promociones cuentos, visitas técnicas de verificación 
de productos y servicios capacitaciones er.var unciones 	cahclacl y en general para 
nue existan una comunicación mas eficiente 

El tratamiento de los datos personales se realeza en base en los princep os de 
legalidad. finalidad, necesdad y proporcionalidad. voracidad. comporatedacl. libertad 
acceso y circulación restringida. seguridad, transparencia y confidencialidad. 
Igualmente lo nformarnos qua le comparrla cuanta con un sistema es calidad y seguridad a. cual ga,ant•zia la confidencal.clad 
De conformidad con .o establecido en 1-a mariconada ley, 'usted tiene la posibilidad 
do conocer. actuaban. reclilicur y ser Irlitlf/MidO 11,1121C11 del uso qon 151, le era da-ad. 
0 sus datos pa copelas ycuando so trata do dalos sonsibtos os decir aquellos quo 
abatan la rrtnidad do las personas cuanta con olcaracha- tac/nativo do !a 
respuesta 

Reiterarnos que los datos personajes serán util zedas cocousivainente para los fines 
ilnut 	anierr,unrearite y buiu ninguna coconsluisaa se real:nata' el euturineritu 
sus dalos personales con fines de COM. reta UY ac ion 0 e stelar 1,..C1011 rn seo caso se aplicaran laz excepciones de :ay 
Un cordial Saludo_ 
MEMORY CORP.  S.A. 
NIT. 830.8.05.14.4-1 

AUTORIZO EL TRATAMIENTO DE MIS DATOS PERSONALES 
EMPRESA 	  

NOMEJNE 
CC No. 	  
si —1 	 No Cr, 
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7.25) El arrendador deberá presentar mensualmente informe detallados de la gestión 
realizada. 

R/ 

Memory 
corp 

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. 
- Fina 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 Cajal 

Cajas Custodia con corte 
al 31 de mayo 

31.555 31.555 

Total, 	cajas 	custodia 
Mayo 

31.555 31.555 
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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. 

  

R/ 

            

             

    

Memory 
corpt,i,,,4:fr 

       

           

           

     

Nombre. Informe de Operaciones 
Documento No: Fo5404 

Versión: 01 

      

 

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  

A continuación, se relacionarán los correos de visita recibidos durante el mes cuyo 
objetivo fue realizar inventarlos, revisión y auditoria del archivo en custodia: 

     

Dia 01 de ABRIL 2025 

        

 

Se aprueba ingreso a nuestras instalaciones de Andrea Cáceres, William Dizu, 
Jefferson Velasco, Tatiana Gallego, Departamento Administrativo de Hacienda, 
el día 7 de Mayo de 2025, quienes estarán realizando visita técnica. 

     

 

4.1. 1,, 	IILIS 

    

             

        

    

............... 
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Nombre: Informe de Operaciones 
Documento No: Fo5404 

Versión: 01 

Dia 14 de MAYO 2025 

Se aprueba ingreso a nuestras instalaciones de personal del DACP para consulta de 
89 cajas. 

Aulmincion Irkirmo 	Orry.rial . 	P 

3tcei,.. 	re, kflimdkrucor 
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ALCALDIA DE 
SANTIAGO DE CALI 

GESTIÓN JURIDICO 
ADMINISTRATIVA 

GESTIÓN CONTRACTUAL 

MODELO INTEGRADO DE 
PLANEACIÓN Y GESTIÓN 

(MIPG) 

INFORME DE SUPERVISIÓN DE 
CONTRATO 

MAJA01.04.03.P002.F003 

VERSIÓN 
	

002 

Dia 23 

Se da 

500 son 

Esta entrega 

remesas 

,- ..1« -( - 
Nombre: 

de 1000 cajas diarias de 

mañana (9 mis y 500 en la tarde 

a Jefferson Velasco quien es el 

esta devolución 

--........,...„..—.. 

Memory 
corp," 

para 

Informe de Operaciones 
Documento No: Fo5404 

Versión l 01 

manera definitiva, de las cuales 

(4:30 pro). 

encargado de recibir y firmar las 

EiZial== El El ---_, . 

- 

MI 

de MAYO 

Inicio 

en horas 

2025 

con la entrega 

de la 

se realiza 

generadas 

. 

— 

.. 	 .. 	. 	- 	- 

Firmas, 

Sebastian Rían° Martínez 

Memory Corp Cali S.A.S 

OBSERVACIONES AL INFORME TÉCNICO: 

ITEM DESCRIPCION DE 
LOS BIENES 

UNIDAD DE 
MEDIDA 

CANTIDAD 
CONTRATADA 
APROXIMADA 

2025 

CANTIDAD 
ENTREGADA 

2025 
Cuota No. 5 

CANTIDAD DE 
CAJAS 

ACUMULADAS 2025 

l 

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

ML 14.000 ML 0 10.518,33 ML 
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MODELO INTEGRADO DE 
PLANEACIÓN Y GESTIÓN 

(MIPG) 

MAJA01.04.03.P002.F003 

ALCALDIA DE 
SANTIAGO DE CALI 

GESTIÓN JURÍDICO 
ADMINISTRATIVA 

GESTIÓN CONTRACTUAL 

INFORME DE SUPERVISIÓN DE 
CONTRATO 

VERSIÓN 002 

Recepción inicial vali- 
por caja 1  

CAJA 41.000 0 31.555 

Retiro de cajas 
CAJA 41.000 0 31.555 

Espacio para 
adecuar puestos de tra- 
bajo. 

PT 2 2 2 

Nota: Aclaramos que la cantidad de cajas en custodia que eran de 37.555 disminuyo entre 
el 23 y 31 de mayo de 2025 ya que fueron retiradas de las instalaciones de la bodega de 
Memory Corp de acuerdo a las remesas No. 00375382, 00375426, 00375484, 00375509, 
00375603, 	00375674, 	00375702, 	00375713, 	00375751, 	00375787, 	00375832 	y 
00375902. 

6. RECOMENDACIONES PARA EL CONTRATISTA 

No se reportan recomendaciones para este periodo. 

7. FIRMAS RESPONSABLES 

61 	
1' 
	1 	—yk 

1 	 .7..••• 
0,--  
aI 

"111 ANDRE CÁCER ' S CERÓN 
Jefe de Oficina Unidad de Apoyo a la Gestión 

Nombre y firma del Supervisor 

09  

JEFFERSO 	s 	. VELASCO MARTINEZ 
Ap• , • a la Supervisión 

Fecha de suscripción del informe de supervisión: 13 de Junio de 2025 
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