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	ACUERDO ESPECIFICO Nº __ (SI APLICA)
DERIVADO DEL CONTRATO INTERADMINISTRATIVO MARCO Nº ___ (SI APLICA)

	DIA

MES

AÑO

NUEVA UBICACIÓN SEDE



	REFERENCIA:
	ASISTENTES ENTREGA FISICA:

	Entrega de Sede XXX XXXX
	UNIDAD DE VICTIMAS: 
Supervisor de la Dotación:




OBJETO: Llevar a cabo la entrega física de la Sede xxxxx de la Dirección Territorial xxxx por traslado o creación de la misma en ejecución del CIE-008 / 2014.
Informe de traslado de la Sede
1. Detalle de la capacidad instalada en la sede a trasladar: A continuación, se relacionan los componentes tecnológicos de la oficina que hacen parte de la capacidad instalada y trasladada:  

	Puntos Director
	Puntos Recepción
	Puntos puestos de trabajo
	Puntos Sala de Juntas
	Puntos de Impresión 
	Puntos de Voz
	Puntos AP
	Total Puntos lógicos  
	Punto Eléctrico Regulado
	Punto Eléctrico Normal

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	


	Total Puestos
	Puestos de trabajo
	Puesto Director
	Puesto Recepción

	
	
	
	


Mobiliario y Complementarios:
	Mueble Director
	Silla Gerencial Dirección
	Sillas interlocutora dirección
	Mesa redonda juntas Dirección 
	Recepción
	Puestos de Trabajo 
	Silla para puestos de trabajo
	Mesa sala de juntas rectas
	Sillas Interlocutoras sala de juntas rectas
	Módulos de almacenamiento
	Tandem en PVC 

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	


2. Detalle de la capacidad instalada en la nueva sede: 
	Puntos Director
	Puntos Recepción
	Puntos puestos de trabajo
	Puntos Sala de Juntas
	Puntos de Impresión 
	Puntos de Voz
	Puntos AP
	Total Puntos lógicos
	Punto Eléctrico Regulado
	Punto Eléctrico Normal

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	


Mobiliario y Complementarios:

	Mueble Director
	Silla Gerencial Dirección
	Sillas interlocutora dirección
	Mesa redonda juntas Dirección 
	Recepción
	Puestos de Trabajo 
	Silla para puestos de trabajo
	Mesa sala de juntas rectas
	Sillas Interlocutoras sala de juntas rectas
	Módulos de almacenamiento
	Tandem en PVC 

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	


3. Puestos de trabajo adicionales a la capacidad traslada:

De acuerdo a la solicitud de la UNIDAD y al plano aprobado por el arquitecto, se instaló la siguiente dotación adicional: 

	DESCRIPCIÓN
	Cantidad  

	Puestos de Trabajo que incluye el Mobiliario y los Puntos lógicos para (Datos y Voz, Eléctrico Normal y Regulado) 
	


4. Puestos total: Se toman los trasladados más los nuevos
	Total Puestos
	Puestos de trabajo
	Puestos Director
	Puestos Recepción

	
	
	
	


5. Las actividades desarrolladas fueron:
A. Desmonte de la sede incluye:

· Desarmar los puestos de trabajo

· Desmontar el sistema de aire acondicionado del Centro de cableado
· Desmontar sistema de regulado y normal eléctrico y UPS y empaque para transporte
· Desinstalar equipos de cómputo de escritorio, y empaque para transporte 
· Desinstalar impresoras Ricoh y escáner Fujitsu y empaque para transporte
· Desmontar Centro de cableado incluye equipos activos instalados por la ERT
· Desmontar sistema de Video Conferencia, propiedad de la Unidad de Víctimas
· Desmontar sistema inalámbrico
· otras
B. Montaje de la nueva sede incluye las siguientes actividades:
· Armado del mobiliario actual de la Unidad

· Adecuación de las áreas de trabajo
· Instalación del centro de cableado

· Instalación del cableado lógico y eléctrico.
· Instalación de la iluminación

· Instalación del sistema de aire acondicionado centro de cableado
· Montaje e instalación del sistema de regulado y normal eléctrico y UPS.
· Montaje e instalación equipos de cómputo
· Montaje e instalación sistema de video Conferencia

· Montaje e instalación Impresoras Ricoh 

· Montaje e instalación sistema inalámbrico
· otras
C. RELACIÓN DE LOS ELEMENTOS INSTALADOS DE ACUERDO A LAS CONDICIONES DE LA SEDE
	ITEM
	DESCRIPCIÓN
	CANTIDAD

	1
	SUBSISTEMA DE ADMINISTRACIÓN
	

	1.1
	RACK DE COMUNICACIONES 
	

	1.2
	ORGANIZADOR PORTA CABLES
	

	1.3
	MULTITOMA HORIZONTAL MÍNIMO 6 SALIDAS - X10 SALIDAS TIERRA AISLADA 1 CIRCUITO INDEPENDIENTE CONEXIÓN DE SEGURIDAD TIPO NEMA L5-20
	

	1.4
	PATCH PANEL 48 PUERTOS CAT 6A DATOS
	

	1.5
	PATCH CORD CAT. 6A  DE 5FT DATOS
	

	1.6
	PATCH PANEL 48 PUERTOS CAT 6A VOZ
	

	1.7
	PATCH CORD CAT. 6A  DE 5FT VOZ
	

	1.8
	CERTIFICACIONES CAT 6A
	

	1.9
	ETIQUETAS DE IDENTIFICACION CABLE AMBOS EXTREMOS (PATCH CORD - TOMA - UTP)
	

	1.10
	 BANDEJA PORTAEQUIPOS 19”
	

	2
	CABLEADO HORIZONTAL
	

	2.1
	CABLE UTP CATEGORIA 6 A CAJA
	

	2.2
	TOMA RJ-45 CATEGORIA 6A 
	

	2.3
	MARCO PARA SALIDA DOBLE BLANCO
	

	3
	PUESTOS DE TRABAJO
	

	3.1
	PATCH CORD CAT. 6A DE 7FT 
	

	4
	ADECUACIÓN ACOMETIDAS PRINCIPALES
	

	4.1
	ACOMETIDA ELÉCTRICA DESDE TABLERO PRINCIPAL (SUBESTACIÓN HASTA TABLERO ELÉCTRICO REGULADO UPS) INCLUYE TUBERIA EMT 3/4" CON UNIONES. CURVAS. TERMINALES Y CAJAS DE PASO. CONEXIÓN Y MARCACIÓN

EN SITIO NO HABÍA SUBESTACIÓN, PERO SI TG. TUBERÍA DE 1” 2” Y 3”
	

	4.2
	TABLERO ELÉCTRICO INCLUYE TOTALIZADORES. BARRAJES NEUTRO TIERRA. AISLADORES. PEINES. CONEXIÓN Y MARCACIÓN

INCLUIDOS DENTRO DEL COFRE NORMAL Y REGULADO
	

	4.3
	ACOMETIDA ELÉCTRICA DE ENTRADA Y SALIDA UPS EN CABLE CON TERMINALES. CONEXIÓN Y MARCACIÓN
	

	4.4
	TABLERO ELÉCTRICO CON LOS CIRCUITOS INCLUYE TOTALIZADORES. BARRAJES NEUTRO TIERRA. AISLADORES. PEINES. BREAKER DE RIEL PARA RED REGULADA. CONEXIÓN Y MARCACIÓN (COFRE)
	

	4.5
	TABLERO ELÉCTRICO CON LOS CIRCUITOS INCLUYE TOTALIZADORES. BARRAJES NEUTRO TIERRA. AISLADORES. PEINES. BREAKER DE RIEL  PARA RED NORMAL CONEXIÓN Y MARCACIÓN (COFRE)
	

	5
	RED ELÉCTRICA NORMAL
	

	5.1
	SUMINISTRO E INSTALACIÓN DE SALIDA ELÉCTRICA NORMAL. INCLUYE TOMA ELÉCTRICA POLO A TIERRA. MARCACIÓN. CONECTORES DE AUTODESFORRE
	

	5.2
	SUMINISTRO E INSTALACIÓN DE CIRCUITO ELÉCTRICO PARA SALIDAS NORMALES EN CABLE THHN-AWG. INCLUYE MARCACIÓN DE CIRCUITOS
	

	5.3
	ETIQUETAS DE IDENTIFICACIÓN - RED ELÉCTRICA

	

	6
	RED ELÉCTRICA REGULADA
	

	6.1
	SUMINISTRO E INSTALACIÓN DE SALIDA ELÉCTRICA REGULADA. INCLUYE TOMA ELÉCTRICA POLO A TIERRA AISLADO COLOR NARANJA. MARCACIÓN. CONECTORES DE AUTODESFORRE
	

	6.2
	SUMINISTRO E INSTALACIÓN DE CIRCUITO ELÉCTRICO PARA SALIDAS NORMALES EN CABLE THHN-AWG). INCLUYE MARCACIÓN DE CIRCUITOS
	

	6.3
	ETIQUETAS DE IDENTIFICACIÓN - RED ELÉCTRICA
	

	7
	SISTEMA DE PUESTA A TIERRA
	

	7.1
	SISTEMA A TIERRA CON VARILLA COPPER WELL. SOLDADURA ISOTÉRMICA Y CABLE AWG (SE INSTALA LÍNEA DE CONTINUIDAD)
	

	7.2
	CABLE DE COBRE DESNUDO (ROLLO POR 100MTS)
	

	8
	INFRAESTRUCTURA CANALIZACIONES Y DUCTERIAS
	

	8.1
	BANDEJA METÁLICA PORTACABLE TIPO CANASTILLA. INCLUYE TODOS LOS ACCESORIOS DE ENSAMBLE Y FIJACIÓN PARA SU CORRECTA INSTALACIÓN Y CONEXIONES EQUIPOTENCIALES. 

DE 200 Y 150CM ML
	

	8.2
	SUMINISTRO E INSTALACIÓN DE TUBERÍA EMT IINCLUYE TERMINALES. UNIONES. CURVAS Y ACCESORIOS PARA INSTALACIÓN MTS
	

	8.3
	CANALETA METÁLICA CON DIVISION (TRAMO 2.4MTS)
	

	8.4
	TROQUEL TRIPLE (DATOS. ELECTRICO NORMAL Y REGULADO)
	

	9
	SISTEMAS ININTERRUMPIDOS DE POTENCIA (UPS)
	

	9.1
	UPS DE KVA DE ACUERDO A LA NECESIDAD DE CADA SEDE ON-LINE DOBLE CONVERSIÓN. LIBRES DE MANTENIMIENTO PARA AUTONOMÍA DE 10 MINUTOS
BIFÁSICA 10KVA S/N 120907-20830013
	

	10
	AIRE ACONDICIONADO
	

	10.1
	SISTEMA DE AIRE ACONDICIONADO. MINISPLITS DE 12.000BTU @ 110V PARA CENTRO DE CABELADO EXCLUSIVAMENTE S/N 210TAZF00933

CON UNIDAD MANEJADORA S/209TABN01709
	

	11
	 SISTEMA INALÁMBRICO 
	

	11.1
	HP MSM710 ACCESS CONTROLLER S/N TW229LK0HQ
	

	11.2
	ACCESS POINT (AP). WIRELESS 108MBPS. CON ACCESORIOS

S/N TW219C51JQ / TW219C51JR
	

	11.3
	HP 1-PORT POWER INJECTOR S/N CN28FFX58L / CNM28FFX0TS
	

	12
	 EQUIPOS ACTIVOS SWITCH 
	

	12.1
	HP 5120-48G SWITCH 48 PTOS S/N CN27BYV0FG
	

	12.2
	TELEVISOR 46” LED SONY CON BASE FIJA A LAPARED INSTALADO 
	

	13
	RED DE ILUMINACIÓN EN CASO DE REQUERIRSE
	

	13.1
	SALIDA ELÉCTRICA PARA ILUMINACIÓN. INCLUYE: ACOMETIDA EN CABLE AWG. THHN. CALIBRE SEGÚN NECESIDAD  
	

	13.2
	SALIDA ELÉCTRICA PARA INTERRUPTOR SENCILLO. INCLUYE: CIRCUITO EN ALAMBRE THHN. CAJA CON SUPLEMENTO. INTERRUPTOR SENCILLO CON TAPA. CONECTORES DE DERIVACIÓN. CALIBRE SEGÚN NECESIDAD  
	

	13.3
	 SUMINISTRO E INSTALACIÓN DE LAMPARAS DE SOBREPONER DE 60*60 REJILLA ESPECULAR TUBOS T8. 16 CELDAS
	

	13.4
	TUBERIA EMT CON ACCESORIOS Y CAJAS
	

	14
	SISTEMA TRONCALES
	

	14.1
	PATCH PANEL 24 PUERTOS CON CABLE MULTIPAR
	

	15
	PUESTOS OPERATIVOS

PUESTO DE TRABAJO CON SUPERFICIES Y COSTADOS ARCO. CON DIVISIONES EN ACRÍLICO VERDE (27) CAJONERA 2 EN 1
	

	16
	PUESTO RECEPCIÓN

RECEPCIÓN SENCILLA CON SUPERFICIE DE 1.50X1.70 FRENTES EN WENGUE INCLUYE (1) ARCHIVADOR 2X1
	

	17
	PUESTO DIRECTIVO

PUESTO LÍNEA GERENTE EN FORMICA DE 1.50X1.70. INCLUYE (1) ARCHIVADOR 2X1.
	

	18
	SALA DE JUNTAS MESA DE JUNTAS RECTA EN FORMICA COLOR WENGUE 
	

	19
	SILLAS INTERLOCUTORAS BELLA MALLA SPACE TECH PARA SALA DE JUNTAS Y OFICINA DIRECTOR
	

	20
	SILLA GERENCIAL CON BRAZOS BASE CROMADA - (1) CAJONERA 2 X 1 FIJAS PARA OFICINA DIRECTOR
	

	21
	SILLA PUESTO OPERATIVOS ESPALDAR MEDIANO CON BRAZOS GRADUABLES PARA PUESTOS DE TRABAJO
	

	22
	MÓDULOS DE ALMACENAMIENTO EN FORMICA WENGUE. ESTRUCTURA METÁLICA CON 2 PUERTAS CON LLAVES
	

	23
	SALA DE JUNTAS REDONDA EN FORMICA COLOR WENGUE OFICINA DIRECCION
	

	24
	TANDEM EN PVC 3 PUESTOS NEGROS
	

	25
	DOCUMENTACIÓN Y ENTREGABLES
	

	26
	PLANOS DEFINITIVOS DE OBRA. CATÁLOGOS. MANUALES. DIAGRAMAS UNIFILARES. CARPETAS. CD`S Y TODO LO RELACIONADO CON EL PROYECTO.
	


Se adjunta a este formato:

· ANEXO1 – INVENTARIO EQUIPOS
· ANEXO2 - PROCEDIMIENTOS ESPECIALES Y RECOMENDACIONES
En constancia de aceptación y cumplimiento del CONTRATO INTERADMINISTRATIVO ESPECIFICO Nº _ (Según corresponda). se firma la presente acta  de recibido a satisfacción al día xx del mes de xxxxx. 
Recibe Sede:

	Director Territorial 
	
	Supervisor de la Dotación
(Proveedor)



Recibe Acta:
	Jefe Oficina de Tecnologías de la Información

	
	Oficina de Tecnologías de la Información


ANEXO 1 – INVENTARIO EQUIPOS

A continuación. se enumeran con seriales y tipo los equipos que se trasladaron e instalaron en la nueva sede: 

1. Pcs y Portátiles:

	Ítem
	Serial
	Tipo

	
	
	

	
	
	

	
	
	


2. Relación Equipos de impresión y escáner:

	Tipo
	Referencia
	Marca
	Serial

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	


3. Equipos para sistema de Video Conferencia propiedad de la Unidad con todos sus accesorios y cables de conexión.
	EQUIPO
	SERIAL
	SERIAL CAMARA VIDEO

	
	
	


RELACIÓN ENTREGA DE LLAVES y OTROS:

1. Juego de Llaves de tablero electrico  Normal Y Regulado del centro de cableado

2. Juego de Llaves de gabinete del centro de cableado

3. Control remoto para el manejo del Aire Acondicionado (1) centro del cableado

ANEXO 2 – RECOMENDACIONES ESPECIALES
a. FALLAS FLUIDO ELECTRICO:


En caso de falla del fluido eléctrico se deberán tener las siguientes consideraciones:

Verificar con la empresa prestadora del servicio si la falla es del lugar o del predio. en caso de serlo deberá coordinar con la empresa para su respectivo arreglo. se deberá determinar el tiempo que se demore la falla para determinar el procedimiento de apagado de equipos. Una vez arreglo la falla por el proveedor se deberá encender los equipos.

En caso de presentarse demoras superiores a (10) minutos se recomienda que los usuarios salvaguarden su información y procedan apagar los respectivos equipos. una vez apagados estos se deberán proceder apagar los equipos del centro de cableado. primero apagando la UPS según el procedimiento.

Una vez se normalice el fluido eléctrico se deberá realizar el procedimiento de encendido de equipos.

b. APAGADO DE EQUIPOS CENTRO DE CABLEADO.

Una vez se determine que se deben apagarlos los equipos del centro de cableado se deberá realizar las siguientes actividades:

1. Oprimir el botón rojo de la UPS por un periodo de (5) segundos. la UPS automáticamente pasará a estado By Pass y se encenderá un bombillo de color amarillo.

2. Se debe bajar el breaker que se encuentra en la parte trasera sentido derecho y esperar que se apague automáticamente la UPS.

3. Se deberá abrir el tablero marcado TABLERO DE RED NORMAL Y REGULADA y proceder a bajar el breaker marcado como TOTALIZADOR.

Esperar que se normalice el procedimiento del fluido eléctrico y proceder con el encendido.

c. ENCENDIDO DE EQUIPOS CENTRO DE CABLEADO.

Una vez se determine que el fluido eléctrico este normal se deberá realizar las siguientes actividades:

1. Se deberá abrir el tablero marcado TABLERO DE RED NORMAL Y REGULADA y proceder a subir el breaker marcado como TOTALIZADOR.

2. Se debe subir el breaker que se encuentra en la parte trasera sentido derecho y esperar que se prenda automáticamente la UPS.

3. Oprimir el botón rojo de la UPS por un periodo de (5) segundos. la UPS automáticamente pasará de estado By Pass a estado normal y se encenderá un bombillo de color verde.

d. FALLAS UPS

En caso de que la UPS presente alarmas y estas no sean por problemas de entrada del fluido eléctrico se procederá a llamar para dar el respectivo soporte. en caso de necesitar URGENTE el servicio se podrá habilitar cambiando la posición de la llave del TABLERO DE RED NORMAL Y REGULADA del punto de UPS al punto de NORMAL.
e. AIRES ACONDICIONADOS.

Para realizar procedimiento de encendido de los equipos de aires acondicionado se deberá oprimir el botón de ON y el aire acondicionado encenderá. en caso de no encender se procederá a solicitar el respectivo soporte. Es de anotar que en el caso de una falla en el fluido eléctrico y los equipos estén prendidos. al regreso del fluido eléctrico los equipos automáticamente encenderán. 

2. OTRAS RECOMENDACIONES: 
UPS; tener en cuenta en las indicaciones que se dan en la entrega para el manejo de prendido. apagado y posibles incidencias que se dan al momento de fluctuaciones de voltaje.

Importante en los cortes de energía apagar los equipos. impresoras. escáner y demás elementos tecnológicos para que no sufran des configuraciones o en el peor de los casos se quemen.

Mobiliario: se recomienda guardar una copia de la llave de cada uno de los gabinetes y módulos de almacenamiento por seguridad.

Es importante resaltar que; en caso que proveedores externos al proveedor ____. manipulen. modifiquen. destapen ductos. canaletas. desconecten. conecten equipos el proveedor ____ no se hace responsable de Garantías. la infraestructura entregada no se puede manipular por otros proveedores.
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