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ESTUDIOS Y DOCUMENTOS PREVIOS

El ARRENDADOR entrega al ARRENDATARIO, a titulo de arrendamiento, el area en bodega requerida para el
almacenamiento y custodia del archivo del Ministerio de Relaciones Exteriores y su Fondo Rotatorio, incluida la
administracion del mismo.

1. DEPENDENCIA SOLICITANTE: Direccion Administrativa y Financiera - Grupo Interno de Trabajo de Archivo.

2. COMPETENTE CONTRACTUAL: Secretario General

3. DESCRIPCION_DE LA NECESIDAD QUE LA ENTIDAD PRETENDE SATISFACER CON EL PROCESO DE
CONTRATACION:

Teniendo en cuenta que:

1. El'Ministerio de Relaciones Exteriores es el inico organismo en Colombia, rector del Sector Administrativo
de Relaciones Exteriores que formula, planea, coordina, ejecuta y evallia la politica exterior de Colombia,
las relaciones diplomaticas internacionales y administra el servicio exterior de la Republica. Por lo tanto,
la informacion y los archivos diplométicos que se generan, son Gnicos en el pais y brindan evidencia y
conocimiento historico de los vinculos y concertaciones politicas, economicas y culturales, entre las
diferentes naciones.

2. El Archivo Central del Ministerio de Relaciones Exteriores y su Fondo Rotatorio, actualmente cuenta con
58.761 cajas con archivos en su mayoria de caracter historico y conservacion total por lo que se hace
necesario almacenarlos, conservarlos, custodiarlos y administrarlos de manera adecuada.

3. Los archivos son un elemento basico para el desarrollo de la gestion documental y la toma de decisiones
en el Ministerio de Relaciones Exteriores y su Fondo Rotatorio, en particular los archivos misionales, dada
la naturaleza de la entidad y su ambito de cobertura internacional.

4. De conformidad con la Ley 594 del 2000, Ley General de Archivos, articulo 4, El objetivo esencial de los
archivos, es el de disponer de la documentacion organizada, en tal forma que la informacion institucional
sea recuperable para su uso de la administracion en el servicio al ciudadano y como fuente de la Historia.

Por lo mismo, los archivos haran suyos los fines esenciales del Estado, en particular los de servir a la
comunidad y garantizar la efectividad de los principios, derechos y deberes consagrados en la Constitucion
y los de facilitar la participacion de la comunidad y el control del ciudadano en las decisiones que los
afecten, en los términos previstos por la Ley.
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5. Ley 394 de 2000 “Ley General de Archivos’, sefiala en el Titulo IV, las directrices respecto de
“Administracion de Archivos” que las entidades plblicas de nivel nacional deben acatar; puntualmente, el
Articulo 12 habla sobre la “Responsabilidad. La Administracion Piblica seré responsable de la gestion de
documentos y de la administracion de sus archivos” y el Articulo 13 “Instalaciones para los Archivos. La
administracion publica debera garantizar los espacios y las instalaciones necesarias para el correcto
funcionamiento de sus archivos. En los casos de construccion de edificios pablicos, adecuacion de

espacios, adquisicion o arriendo, deberan tenerse en cuenta las especificaciones técnicas existentes sobre
areas de archivos”.

Adicionalmente, Articulo 14 de la misma Ley, en el Parégrafo 1, indica que “La administracion publica

podra contratar con personas naturales o juridicas los servicios de custodia, organizacion, reprografia y
conservacion de documentos de archivo”.

6. El Acuerdo 008 de 2014 de octubre de 2014 del Archivo General de la Nacion, por medio del cual se
establecen las especificaciones técnicas y los requisitos para el correcto funcionamiento de los archivos
de los entes publicos y el valor de la informacion a su cargo, exige a la Cancilleria, garantizar la
conservacion y el uso adecuado del patrimonio documental.

7. Elespacio a arrendar para almacenar y custodiar los archivos del Ministerio de relaciones Exteriores y Su
Fondo Rotatorio, debe estar acorde con lo establecido en:

Acuerdo 049 de 05 de mayo de 2000 en el articulo 1 “Los edificios y locales destinados como sedes
deberan cumplir con las condiciones de edificacion, almacenamiento, medio ambiental, de seguridad y
de mantenimiento, que garanticen la adecuada conservacion de los acervos documentales”, articulo 2,
Condiciones generales de ubicacion, aspectos estructurales, capacidad de almacenamiento, distribucion;
articulo 3, Areas de deposito como estanteria, distribucion de la estanteria, mobiliario para documentos

de gran formato, contenedores; articulo 5, condiciones ambientales y técnicas especificas y
mantenimiento

Acuerdo 08 de 31 de octubre de 2014 en el articulo 3 “En los procesos de custodia y administracion
integral de documentos de archivo el contratista debera cumplir como minimo con los siguientes aspectos,

ademas de adoptar un Sistema Integrado de Conservacion conforme lo estipula el Art.46 de la Ley 594
de 2000"

Ubicacion en un terreno estable sin riesgos de humedad subterranea o problemas de inundacion.
Ubicacion de las instalaciones lejos de industrias contaminantes o que puedan ser objeto de atentados
u objetivos bélicos o terroristas.

v Reunir las condiciones de seguridad, ambientales y de ventilacion, exigidas por la Superintendencia de
Industria y Comercio y aquellas especificas establecidas por el Archivo General de la Nacion.

v" La edificacion debe tener espacio suficiente para albergar la documentacion acumulada y su natural
incremento

AN
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v La resistencia de las placas y pisos deben estar acorde con la altura de la estanteria y las cargas a

soportar, avalado por un informe técnico calificado; ademas, la estanteria debera cumplir con

caracteristicas de sismo resistencia aprobadas por normas técnicas colombianas, o en su defecto por

organismos de normalizacion intemacionales. Los pisos, muros, techos y puertas deben estar

construidos con materiales ignifugos de alta resistencia mecanica y desgaste minimo a la abrasion.

Las pinturas utilizadas deberan igualmente poseer propiedades ignifugas en lo posible, y tener el tiempo

de secado necesario evitando el desprendimiento de sustancias nocivas para la documentacion.

v El espacio de almacenamiento debe contar con medidores de temperatura y humedad y se debe llevar
un debido control y seguimiento con mediciones periddicas.

v El espacio de almacenamiento debe contar con adecuada ventilacion

v El espacio de almacenamiento debe no debe presentar incidencia de luz directa sobre la documentacion
y contenedores y la luz existente debe ser luz fluorescente de baja intensidad

v' La estanteria debe estar disefiada acorde con las dimensiones de las unidades que contiene y debe
evitar bordes o aristas que produzcan dafios sobre los documentos

v" Los estantes deben estar construidos en laminas sdlidas, resistentes y estables, y contar con tratamiento
anticorrosivo y recubrimiento quimicamente estable

v' El espacio arrendado debe disponer de equipos para atentacion de desastres como extintores de CO2

y debe contar con el nimero de unidades suficiente y acorde con las dimensiones del deposito vy la

cantidad de archivos almacenamiento.

El espacio arrendado debe contar con sistema de alarma contra incendio y robo

El espacio arrendado debe contar con sefializacion necesaria que permita ubicar con rapidez los

diferentes equipos para la atencion de desastres y rutas de evacuacion

v El espacio arrendado debe contar con las condiciones de limpieza de instalaciones y estanterias
adecuadas.

< S

8. El Ministerio de Relaciones Exteriores y su Fondo Rotatorio no cuenta con un espacio para almacenamiento
de los archivos, que garantice la conservacion del acervo documental con las condiciones fisicas exigidas por
la Ley. Por todos los aspectos anteriormente mencionados, es necesario contratar el servicio de arrendamiento
y administracion para la conservacion adecuada de los archivos de su propiedad, en un espacio que cumpla
con los requerimientos normativos para albergar el Archivo Central.

En la actualidad, el almacenamiento y custodia del Archivo del Ministerio y su Fondo se lleva a cabo en una
bodega ubicada en la Avenida 68 No. 10-05, de la Ciudad de Bogota D.C., lugar que cuenta con todas las
medidas de seguridad, asi como las condiciones requeridas para la conservacion y custodia de estos
documentos. Esto es posible gracias a la gestion que desde el Ministerio de Relaciones Exteriores y su Fondo
Rotatorio se viene realizando desde el afio 2011, a través de la celebracion de varios contratos de
arrendamiento con los cuales se ha garantizado el almacenamiento y custodia del archivo de la Entidad de
manera continua en el mismo lugar, de forma satisfactoria.

Teniendo en cuenta que la Entidad necesita continuar con el servicio de almacenamiento y custodia de su
archivo de forma continua, se considera oportuno y necesario continuar con el uso del inmueble antes
sefalado, que ha servido de forma eficaz al cumplimiento de los fines del Ministerio, y cumple con las
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condiciones para continuar las actividades alli desarrolladas. Por este motivo, y con fundamento en las razones
expuestas, es necesario conveniente y oportuno seguir contando con la bodega ubicada en la Avenida 68 No.

10-05 de la Ciudad de Bogota D.C., para lo cual se requiere la celebracion de un nuevo contrato de
arrendamiento que facilite el uso de este lugar.

4. OBJETO A CONTRATAR: El ARRENDADOR entrega a la ARRENDATARIO, a titulo de arrendamiento, el
area en bodega requerida para el almacenamiento y custodia del archivo del Ministerio de Relaciones
Exteriores y su Fondo Rotatorio, incluida la administracion del mismo.

4.1. ESPECIFICACIONES DEL OBJETO Y AUTORIZACIONES, PERMISOS Y LICENCIAS REQUERIDOS
PARA SU EJECUCION:

Las especificaciones técnicas del area objeto de arrendamiento para el almacenamiento y custodia del
archivo del Ministerio de Relaciones Exteriores y/o su Fondo Rotatorio, incluida la administracion del
mismo; se mencionan a continuacion:

UBICACION: El 4rea de la bodega objeto de arrendamiento esta ubicada en la Avenida 68 No. 10-05 en
Bogota. Las caracteristicas del terreno sin riesgos de humedad subterranea o problemas de inundacion
y que ofrece estabilidad. El terreno esta situado lejos de industrias contaminantes o posible peligro por

atentados u objetivos beélicos; reuniendo las condiciones de seguridad, regulacion de las condiciones
ambientales y ventilacion.

ALTURA: La altura de piso a techo del inmueble es de minimo 6 metros.

PISOS: El piso de la bodega cuenta con condicion de pintura ignifuga, no presenta humedad y cuenta

con sefializacion de seguridad necesaria resistente a los rayos UV y a la decoloracién que soporte trafico
pesado.

TECHO: El techo no presenta focos de humedad.

PAREDES INTERNAS: Las paredes internas no presentan humedad. La pintura utilizada contiene

propiedades ignifugas y tiene el tiempo de secado necesario que evita el desprendimiento de sustancias
nocivas.

PAREDES EXTERNAS: Las paredes externas no presentan humedad.

PUERTA PRINCIPAL.: La puerta principal es de material metélico, cortafuego, modelo anti-panico. La

pintura utilizada cuenta con propiedades ignifugas y el tiempo de secado es el suficiente y necesario para
evitar el desprendimiento de sustancias nocivas.
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SEGURIDAD: Dentro del esquema de seguridad del area objeto de arrendamiento, el arrendatario cuenta
con equipos para atencion de desastres como extintores de CO2, Solkaflan o Multipropésito y extractores
de agua, Sistemas de alarma contra incendio y robo, Servicio de circuito cerrado de television,
Sefializacion de seguridad necesaria, servicio de vigilancia privada interna y externa durante las 24 horas
del dia, prestado por una compaiia de seguridad privada, debidamente autorizada por la
Superintendencia de Vigilancia y Seguridad Privada.

Brigadas necesarias para el control de plagas y control de roedores en la bodega arrendada.
Brigadas de aseo y limpieza necesarias.

UBICACION: El area de la bodega objeto de arrendamiento esté ubicada en la Avenida 68 No. 10-05 en
la ciudad de Bogota.

LINDEROS DEL AREA DE BODEGA. El inmueble debe estar enmarcado dentro de los siguientes
linderos: Contenidos en la escritura Nro. 1085 de fecha 03-04-96 en Notaria 52 de Santa Fe de Bogota,
lote 3 Manzana A con &rea de 4.687,13 M2 (Segun Decreto 1711 de julio 6/84)

NOTA: Es importante mencionar que no se requiere de permisos ni licencias para la ejecucion del
contrato.

5. MODALIDAD DE SELECCION DEL CONTRATISTA: Contratacion Directa de conformidad con el articulo 2
numeral 4° de la Ley 1150 de 2007.

(Indicar con una X la Causal de la solicitud de contratacion.)

1) Contrato Interadministrativo
2) Contratos para el desarrollo de actividades cientificas y tecnologicas.
3) Contratos cuando no exista pluralidad de oferentes
4) Contrato de prestacion de servicios:
a) Contrato de prestacion de Servicios profesionales
b) Contrato de prestacion de Servicios de apoyo a la gestion
¢) Contratos para el desarrollo de trabajos artisticos que solo pueden encomendarse a determinadas
personas naturales
5) Arrendamiento o adquisicion de inmuebles__ X
6) Contrato de Comodato o Préstamo de Uso

5.1. JUSTIFICACION Y FUNDAMENTOS JURIDICOS:

La Ley 1150 de 2007, en su articulo 2 numeral 4, establece como causal de contratacion directa |a
siguiente:
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“ARTICULO 20. DE LAS MODALIDADES DE SELECCION. La escogencia del contratista se
efectuara con arreglo a las modalidades de seleccion de licitacion ptblica, seleccién abreviada,
concurso de meritos y contratacion directa, con base en las siguientes reglas:

()

4. Contratacion directa. La modalidad de seleccion de contratacion directa, solamente procedera
en los siguientes casos:

(.)

i) El arrendamiento o adquisicion de inmuebles” (subrayado fuera de texto).

Sumado a lo anterior, el Decreto No. 1082 de 2015 determina:

1.

2.

‘Articulo 2.2.1.2.1.4.11. Arrendamiento de bienes inmuebles. Las Entidades Estatales pueden
alquilar o arrendar inmuebles mediante contratacion directa para lo cual deben seguir las siguientes
reglas:

Verificar las condiciones del mercado inmobiliario en la ciudad en la que la Entidad Estatal requiere
el inmueble.

Analizar y comparar las condiciones de los bienes inmuebles que satisfacen las necesidades
identificadas y las opciones de arrendamiento, analisis que debera tener en cuenta los principios y
objetivos del sistema de compra y contratacion publica” (subrayado fuera de texto).

En consecuencia, la modalidad indicada para el presente proceso es la de Contratacién Directa.

7:6. CONDICIONES GENERALES:

74:6.1. PLAZO DE EJECUCION: El plazo de ejecucion sera hasta el 30 de noviembre de 2020, contado a
partir de la aprobacion de la garantia tnica de cumplimiento, previa expedicion del Registro Presupuestal.

7-2:6.2. VALOR ESTIMADO DEL CONTRATO: Hasta por la suma de $427.226.621 IVA del 19% incluido.
(Cuatrocientos veintisiete doscientos veinti seis mil, seiscientos veinti-cuatro pesos moneda corriente). A
continuacion, la distribucion del presupuesto por vigencia:

- CANON MENSUAL A
ANO MESES | pAGAR IVA INCLUIDO

PRESUPUESTO
REUERIDO ANO 2020
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7:3:6.3. FORMA 'Y CONDICIONES DE PAGO: El valor del presente contrato se pagara al ARRENDADOR,
una vez se encuentre aprobado el P.A.C. (Programa Anual Mensual de Caja), en {11 pagos mensuales,
cada uno por valor de TREINTA Y OCHO MILLONES OCHOCIENTOS TREINTA Y OCHO MIL
SETECIENTOS OCHENTA Y CUATRO PESOS ($38.838.784) MICTE, incluido IVA y demas impuestos,
tasas, contribuciones y costos directos e indirectos a cargo del Contratista.

El pago se realizar dentro de los diez (10) dias habiles siguientes a la presentacion de la factura con el
lleno de los requisitos legales, certificado de cumplimiento a satisfaccion del Supervisor del Contrato
designado para el efecto y demas tramites administrativos a que haya lugar.

Con cada una de facturas, EL CONTRATISTA debera adjuntar la certificacion expedida por el revisor
fiscal o por el representante legal, segiin corresponda, en la que conste que el contratista o sus integrantes
si es un consorcio o unién temporal, durante el periodo de ejecucion contractual respectivo, han efectuado
el pago de aportes al Sistema General de Seguridad Social (salud, pensiones, riesgos profesionales) y
parafiscales (Cajas de Compensacion Familiar, ICBF y SENA), de acuerdo con lo establecido en el
articulo 50 de la ley 789 de 2002 y en el articulo 23 de la Ley 1150 de 2007.

Si las facturas no han sido correctamente elaboradas o no se acomparian los documentos requeridos
para el pago y/o se presentan de manera incorrecta, el término para éste solo em pezara a contarse desde
la fecha en que se aporte el (itimo de los documentos y/o se presenten en debida forma. Las demoras
ocasionadas por estos conceptos serén responsabilidad de EL CONTRATISTA y no tendran por ello
derecho al pago de intereses o compensacion de ninguna naturaleza.

En todo caso, el pago del mes de diciembre debera ser tramitado conforme a las fechas de pago que
establezca la Direccion Administrativa y Financiera en acto administrativo.

Todos los pagos seran consignados en la cuenta bancaria que EL CONTRATISTA acredite como propia.
Con la primera factura, EL CONTRATISTA debera aportar certificacion expedida por la entidad bancaria
donde conste el nimero de la cuenta en la cual se le pueden consignar los valores correspondientes a
nombre de EL CONTRATISTA. La certificacion de la entidad bancaria deber4 haber sido expedida dentro
de los treinta (30) dias calendario anteriores a la presentacion de la factura.

7.4.6.4. ADECUACION A LOS PLANES DE INVERSION, DE ADQUISICION, PRESUPUESTO Y LEY DE
APROPIACIONES, SEGUN EL CASO., PLAN DE ACCION: la contratacion se encuentra incluida en el
Plan de Adquisiciones de Bienes y Servicios y obra piblica.

7.5.6.5. LUGAR DE EJECUCION: En la Ciudad de Bogota, D.C.

Elabord Carolina Cruz M. FV: 05/04/2019
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7-6:6.6. SUPERVISOR DEL CONTRATO: Coordinador(a) del Grupo Interno de Trabajo de Archivo.

8.7. JUSTIFICACION DEL VALOR DEL CONTRATO - ANALISIS DEL MERCADO Y DEL SECTOR:

Justificacion:

Teniendo en cuenta que el Ministerio de Relaciones Exteriores y su Fondo Rotatorio no cuenta con un espacio
adecuado para almacenar, custodiar y administrar los archivos de su propiedad; se requiere contratar una
persona juridica que suministre el espacio que cuente con las certificaciones referentes al manejo y seguridad
de la informacién y que cumpla con lo preceptuado en el Acuerdo No. 037 de 2002 y No. 049 de 2000 suscritos
por el Archivo General de la Nacion, en donde se mencionan las condiciones fisicas y medioambientales que
deben tener los espacios para conservar los archivos de manera adecuada.

La empresa a contratar para este caso seria Manejo Técnico de Informacion - MTI cumple con las condiciones
y requerimientos mencionados en los Acuerdos del Archivo General de la Nacion y adicionalmente es una
empresa que cuenta con la certificacion del Sistema de Gestion de Seguridad de la Informacion ISO/IEC 27001,
lo que garantiza que tiene politicas de seguridad, control de acceso a la informacion; seguridad fisica y del
entorno; mantenimiento de los sistemas de informacion; gestion de las comunicaciones y operaciones; gestion
de la continuidad del negocio; gestién de incidentes de seguridad de la informacion. Teniendo en cuenta que
los anteriores aspectos, el analisis del mercado y el volumen de informacion a custodiar, se concluye que el
canon mensual de arrendamiento que cobra la empresa a contratar es un valor razonable.

Analisis del Mercado y del Sector:

A continuacion, se presenta un registro de varias entidades publicas que contratan este servicio con
caracteristicas similares y adicionalmente se incluye el historico de contratos que ha suscrito la Cancilleria para
el arrendamiento de un espacio en una bodega para la custodia de archivo.

_ PLAZO DE
ITEM | ANO ENTIDAD OBJETO ALCANCE EJECUCION VALOR

Arrendamiento de un
inmueble ubicado en la
Calle 13 No 30 - 62,
Calle 13 No 30 - 90,
MINISTERIO Calle 13 A No 30 - 65, Arrendamiento
DE DEFENSA | para el funcionamiento de un inmueble
de la sede del Grupo
Archivo General del
Ministerio de Defensa
Nacional.

1 12018 122 dias $531,762,184.92
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Arrendar inmueble
ubicado en la carrera 13
SECRETARIA | No 52-13 destinado para Asardarisnio
2 | 2018 | DISTRITAL la oficina de daTiRiBrOSER 5 meses $65.476.885
DEL HABITAT | correspondencia y
archivo de la secretaria
distrital de habitat.
Arriendo del bien ﬁﬂﬁgg?;e} bien
3 [ 2018 'CGE’?\JCTFS&EE g‘rrc"r:’lfgf debﬁgfagf P13 | bodega para 3 meses $ 22.491.000
prediales. archivos de.
fichas prediales.
Prestacion de servicios
asistenciales para apoyar
MINISTERIO - ejeg ugién i Prostarma y
actividades de gestion A ,
4 2088 (50" et |t negesarias custo;la de los 79 dias $51.717.950
para el manejo, préstamo Bpethiiin
y custodia de los
expedientes
Prestar los servicios de | Administracion,
administracion, almacenamiento,
almacenamiento, custodia y
custodia y consultas de | consultas de los
5 | 2018 '[‘)”I'ENSS,LEFSO los fondos documentales | fondos 4dmeses | $1.185.415752
del Ministerio de Salud y | documentales del
Proteccion Social Ministerio de
incluyendo contratos e Salud y
historias laborales. Proteccion Social
Arrendamiento del area
en una bodega ubicada
T enla carrera'TU AN®19- . B
S 55en Bogo?a, parael Admlm_strac;on,
Esierioies) almacenamiento y custodiar y 8 meses y 20
6 | 2011 o custodia del archivo del | consulta del ; $320.031.936
Manejo Tecnico | ., ., ; : dias
dé Informiadin Mmlspeno de Relaciones archlvo dela
S A Exterlor.es.yfo su Fondo |entidad
Rotatorio, incluida la
administracion del
mismo.
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Arrendamiento del area
en una bodega ubicada
Ministerio de en Bogot, para el Arriendo,
Relaciones almacenamiento y administracion,
Exteriores/ custodia del archivo del | custodiar y
T | Manejo Técnico | Ministerio de Relaciones | consulta del o RS #800.132.600
de Informacion | Exteriores y/o su Fondo | archivo de |a
SA Rotatorio, incluida la entidad
administracion del
mismo.
Arrendamiento de un
Ministerio de 2{;25:;2;?:&83 para-el Arriendo,
Relaciones . y administracion,
Exteriores/ CUSFOd'a. del archivo del custodiar y 10 meses y
8 |2015 AT Ministerio de Relaciones : $ 351.722.191
Manejo Técnico . consulta del 14 dias
..~ | Exteriores y/o su Fondo .
de Informacion i T archivo de la
SA Rotatorio, incluida la entidad
' administracion del
mismo.
Arrendamiento de un
A érea para bodega para el ,
M'mSt.e Mo g almacenamiento y Arnep;lo, L
Relaciones - ! administracion,
Exteriores/ cu_s@odm_ fel archlvq ol custodiar y
9 | 2015 Manejo Técnico Mrms.tenc de Relaciones SR 4 32 meses $1.102.968.795
..~ | Exteriores y/o su Fondo :
de Informacion N archivo de la
Rotatorio, incluida la ;
S.A s o entidad
administracion del
mismo.
El arrendador se obliga
con el arrendatario a
Ministerio de conc;eder al usay goce Arriendo,
- del area en una bodega o b
Relaciones : administracion,
Exteriores/ e sk lmaBnaitionts custodiar y
10 2018 . .| ycustodia del archivo del 13 meses $ 489.099.967
Manejo Técnico TR s consulta del
i Ministerio de Relaciones .
de Informacién : archivo de la
Exteriores y/o su Fondo :
SA entidad

Rotatorio, incluida la
administracion del
mismo.

Para concluir, teniendo en cuenta que la empresa Manejo Técnico de Informacion - MTI cumple con las
condiciones y requerimientos mencionados en los Acuerdos del Archivo General de la Nacion, y demés
aspectos mencionados anteriormente, adicionalmente, que tiene vinculo con el Ministerio y que el
almacenamiento, custodia y administracion de los archivos se ha realizado a satisfaccion a la fecha, es
recomendable que se continué contratando con MTI, arrendando el espacio en sus bodegas para la custodia
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y administracion de archivo del Ministerio de Relaciones Exteriores y su Fondo Rotatorio. De otra parte, es de
mencionar que el traslado de las cajas 58.761 de archivo del Ministerio a una nueva bodega, representaria

gastos adicionales de transporte y lo més relevante es el riesgo en la seguridad para los documentos, que
implicaria el traslado.

8. OBLIGACIONES ESPECIFICAS DEL CONTRATISTA: El contratista debera cumplir con las siguientes
obligaciones:

7
1. Daren arrendamiento de un area de 1.763,20 metros cuadrados en el inmueble ubicado en la Avenida 68
No. 10-05, lote 3 Manzana A, en la ciudad de Bogota DC.

2. Disponer, dentro del area entregada a titulo de arriendo, de un espacio en boveda para custodia de medios
magnéticos.

3. Disponer, dentro del &rea entregada a titulo de arriendo, de un espacio para mapas y planos.

4. Prestar el servicio conexo de administracion mensual de requerimientos que realice el ministerio de
relaciones exteriores. THOMAS MTI continuara recibiendo en trasferencia del Ministerio de Relaciones
Exteriores cajas sin verificar contenidos, ya que la base de datos del contenido de las cajas es administrada

directamente por el Ministerio de Relaciones Exteriores.

El servicio de administracion mensual conexo al arrendamiento que el Ministerio de Relaciones Exteriores
paga a THOMAS MTI, comprendera como maximo los siguientes servicios técnicos:

e Recuperacion de cajas de la estanteria para atencion de consulta urgente:45

e Transporte para el traslado de cajas solicitadas como urgentes en las instalaciones del Ministerio de
Relaciones Exteriores: 10

e Recuperaciones de Cajas de estanteria para atencion de consultas normales:1.000

e Trasporte para el traslado de cajas solicitadas como normales a las instalaciones del Ministerio de
Relaciones Exteriores: 40

e Rearchivo de cajas devueltas por el Ministerio de Relaciones Exteriores: 1.045

5. Realizar mantenimiento preventivo y correctivo necesarios que permitan el goce y uso del inmueble
arrendado

6. Permitir el uso y goce del inmueble en los términos y condiciones pactadas.

Elaboré Carolina Cruz M. FV: 05/04/2019
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7. Los pisos, muros, techos y puertas deben estar construidos con material ignifugo de alta resistencia
mecanica y desgaste minimo a la abrasion, con optimo estado y buena presentacion general.

8. Las paredes de dicha area deben estar pintadas con pinturas con propiedades ignifugas.

9. Garantizar que el inmueble objeto de arrendamiento; cumpla con la iluminacion, ventilacion y temperatura
interior requerida para la conservacion del material documental.

10. Ubicar la totalidad de las cajas remitidas por el Ministerio y su Fondo, dentro de la bodega arrendada y en
estanteria fabricada con materiales que garanticen durabilidad, alta resistencia a la oxidacion, corrosion y
al fuego (ignifuga).

11. Cumplir con los mecanismos de seguridad que le permitan la conservacion de los archivos.

12. Garantizar la adecuada manipulacion de la documentacion.

13. Garantizar total seguridad, confidencialidad y preservacion del material almacenado durante el tiempo de
permanencia del contrato, de acuerdo con las normas vigentes para este tipo de servicio.

14. Conservar los archivos fisicos en las mismas condiciones que fueron recibidos y garantizar la adecuada
preservacion de estos.

15. Evaluar los riesgos y aplicar medidas de correccion y reaccion consignadas en planes de mantenimiento
de aseo, limpieza y desinfeccion de depositos y documentos, asi como de prevencion de desastres
establecidos en El Acuerdo 008 de octubre de 2014 del Archivo General de la Nacion

16. Realizar las actividades correspondientes al ailmacenamiento y custodia de documentos de acuerdo con
la propuesta presentada por el contratista.

17. Conservar el bien inmueble objeto de arrendamiento en buen estado, salvo los deterioros normales para

el uso que sufra el inmueble, haciendo todas las reparaciones necesarias como lo son: obras de
mantenimiento, funcionalidad y seguridad del inmueble.

18. Garantizar el uso y goce pacifico del inmueble objeto de arrendamiento.

19. Hacer entrega de la relacion de cajas solicitadas en consulta al igual que las devoluciones de las mismas,
a través de lectores de codigo. (Cadigo Unico de caja).

20. Ofrecer disponibilidad de los documentos en custodia en el momento, lugar y cantidades que lo requiera
el Ministerio y/o su Fondo, las 24 horas del dia.

Elabord Carolina Cruz M. FV: 05/04/2019
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21. Atender los diferentes requerimientos efectuados por el Ministerio y el Fondo a través del supervisor del
contrato, la cual debe ser entregada al dia siguiente de realizada la solicitud y si son con caracter urgente
se entregaran el mismo dia. Para estos requerimientos el contratista debera entregar las cajas requeridas

en las instalaciones del Ministerio de Relaciones Exteriores y/o su Fondo Rotatorio, en la sede que el
Supervisor del Contrato le indique.

22. Realizar el traslado y recepcion de las cajas nuevas, para lo cual el Ministerio informara el nimero de cajas
a trasladar.

23. Realizar periédicamente brigadas para el control de plagas y roedores en la bodega arrendada.
24. Adoptar las medidas pertinentes para el control de inundaciones.

25. Contar con un sistema de control de incendios.

26. Contar con sistemas de seguridad adecuados, que garanticen la custodia de los documentos entregados,
tales como: control de acceso de personal a la bodega, vigilancia personalizada interna y externa las 24

horas del dia, camara de video, vigilancia personalizada interna y externa, monitoreo del dia, y circuito
cerrado de television.

27. Atender las indicaciones, correcciones e instrucciones que imparte el funcionario que sea designado por
el Ministerio como supervisor del contrato.

28. En caso de hurto, extravié o deterioro de los documentos entregados por el MINISTERIO Y SU FONDO,
EL ARRENDADOR, responder4 por los costos que ocasione la abstencion de copias suscritas, al igual

que la reconstruccion o recuperacion de los demas documentos que se encuentren en la bodega
arrendada.

29. Cumplir con las condiciones técnicas y economicas presentadas en la propuesta.

30. Mantenerindemne a la entidad frente a reclamaciones judiciales y extrajudiciales por los dafios y perjuicios

que se deriven de los actos, omisiones o hechos ocasionados por las personas que sean subcontratistas
o0 dependan del contratista.

31. Asistir a las reuniones de seguimiento y presentacion de informes que sean requeridos por el supervisor
del contrato.

32. Garantizar el cumplimiento del Instructivo de Limpieza y Desinfeccion de Areas y de Documentos de
Archivo, emitido por el Archivo General de la Nacion. Para este caso el contratista debera presentar
trimestralmente las evidencias de las actividades realizadas.
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e —
_— ML Ad e ———— R ——

Una vez impreso este documento se considera copia no controlada.



Ministerio de Relaciones Exteriores
Republica de Colombia

Liheﬂodjf Orden

TIPO DE DOCUMENTO: FORMATO CODIGO: GC-FO-30

NOMBRE: GESTION CONTRACTUAI'_ [ ESTUDIOS PREVIOS VERSION: 7
CONTRATACION DIRECTA . '

RESPONSABILIDAD POR APLICACION: TODOS LOS PROCESOS Pagina 14 de 18

33. Garantizar el cumplimiento de la Circular Externa No. 001 de abril 29 de 2011 del Archivo General de la
Nacion, “Proteccion de Archivos por Ola Invernal”, y los demas lineamientos exigidos por el Archivo
General de la Nacion en esta materia.

34. Presentar informe trimestral en donde se registren todas las actividades realizadas para dar cumplimiento
a las obligaciones aqui registradas.

35. Incluir como beneficiario al Ministerio de Relaciones Exteriores y al Fondo Rotario, en la péliza de todo

riesgo que tengan constituida para el efecto; para lo cual anexara la respectiva certificacion a los tres dias
de suscribir el contrato.

36. Las demés que se deriven de la naturaleza del contrato.

8.1. GARANTIAS Y AMPAROS EXIGIBLES:

SE SOLICITAN GARANTIAS: SI_X  NO

En caso de exigirse garantias se debe diligenciar el siguiente cuadro.

GARANTIA UNICA DE CUMPLIMIENTO

APLICA AMPAROS PORCENTAJE VIGENCIA
Este amparo se | Con una vigencia igual al
haré por una plazo de ejecucion del
CUMPLIMIENTO DE LAS OBLIGACIONES | Sumaigual aldiez | contrato y cuatro (4)
por ciento (10%) meses mas y sus
del valor total del prorrogas si a ello
presente contrato hubiere lugar.

CALIDAD Y CORRECTO FUNCIONAMIENTO DE
LOS BIENES Y SERVICIOS SUMINISTRADOS

SALARIOS, PRESTACIONES SOCIALES E
INDEMNIZACIONES

8.2. JUSTIFICACION DE LAS GARANTIAS Y AMPAROS EN LA CONTRATACION DIRECTA: El amparo de
cumplimiento del contrato cubrira a la entidad estatal contratante de los perjuicios directos derivados del
incumplimiento total o parcial de las obligaciones nacidas del contrato, asi como de su cumplimiento tardio o de

Elaboré Carolina Cruz M. FV: 05/04/2019
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su cumplimiento defectuoso, cuando ellos son imputables al contratista garantizado. La garantia se solicita
teniendo en cuenta que el arriendo contempla un servicio de administracion adicional, requerido para el
transporte de los archivos en custodia.

9. DOCUMENTOS PREVIOS REQUERIDOS

Formato de Estudios previos diligenciado.

Certificacion de que el contrato solicitado se encuentra en el Plan de Anual de Adquisiciones.
Certificado de Disponibilidad Presupuestal.

Propuesta de servicios suscrita por Manejo Técnico de Informacion S.A.

Certificado de Tradicion y Libertad del inmueble

Camara de Comercio Manejo Técnico de Informacion S.A.

Fotocopia cedula Representante Legal Manejo Técnico de Informacion S.A.

Certificacion en la que se informa que Manejo Técnico de Informacion S.A se encuentra al dia con
parafiscales.

Certificacion Bancaria.
Rut de Manejo Técnico de Informacion S.A.
Formato SIIF.

LV Ly

10. DOCUMENTOS DEL CONTRATISTA:

Propuesta de servicios suscrita por Manejo Técnico de Informacion S.A.
Camara de Comercio Manejo Técnico de Informacion S.A.
Fotocopia cedula Representante Legal Manejo Técnico de Informacion S.A.

Certificacion en la que se informa que Manejo Técnico de Informacion S.A. se encuentra al dia con
parafiscales.

Certificacion Bancaria.

Hoja de Vida de la Funcion Publica del Representante Legal de Manejo Técnico de Informacion S.A.
Rut de Manejo Técnico de Informacion S.A.

Formato SIIF.

NN N NN

Fecha: 03 de enero de 2020

HIVON MARITZA SANABRIA
Coordinadora Grupo Interno de Trabajo Archivo

Revisd: David Mauricio Penaranda Caceres
Elabord: Hivon Maritza Sanabria
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ANEXO 1

ANALISIS DE LOS RIESGOS Y LA FORMA DE MITIGARLOS

En desarrollo del articulo, que establece que la entidad debe evaluar el riesgo que el proceso de contratacion
representa para el cumplimiento de sus metas y objetivos, de acuerdo con los manuales y guias que para el efecto
expida Colombia Compra Eficiente, se realiza el siguiente analisis de riesgo, a partir del Manual para la
dentificacién y Cobertura del Riesgo en los Procesos de Contratacion (Version 1) publicado en la pagina

www.colombiacompra.gov.co
TABLA 1: Matriz de Riesgos
i =
o
| b el G ; : - ﬁ R = ®
nlagls| gl 8 Descripcion (Qué puede pasar y, Consecuencia de la ocurrencia | = | & retifae
o2 |w|F como puede ocurrir) del evento § S| 8| &
o ©
(&)
< | — | Se presentacuando el contratista no firma Retraso en el inicio de la
118 1¢ ’% § el contrato en el plazo establecido y/o se | ejecucion del contrato y afectacion o | 2|4/l Bao
% & | 8 | & | retrasaen laconstitucion presentacion de en el logro de los objetivos y J
o |d é § garantias que amparen el contrato. satisfaccion de la necesidad.
= : : Retraso en la ejecucion del
S | ® | Sepresenta cuando el contratista no tiene )
s |e | B |5 o y contrato que afecten el logro de .
2 5 | E |8 | & la disposicion del area arrendada para i ; 2 2 2 | 4| Baa
S | & |2 | = : 5 : los abjetivos y satisfaccion de la
S| |8 | s cumplir con el servicio de custodia :
s | & necesidad.
o
= | _ Se pone en riesgo la
p (1] n .
3 £ g | 8 % La bodega a arrendar no cumple con los docum{?ntla e a[.CU-StOtdIZF yl o8 2 2 4 | Baja
5 | =
g 5 § 3 requerimientos de la Ley General de pres;jn 4 ‘ncump e Ie -
Q.
&J & Arehiios obligaciones contractuales
c | = El nimero de cajas a custodiar supera, el El contratista puede generar
o o - . . T P .
4 |5 E § -2 volumen de cajas establecidas en el cobros adicionales a los que estan | 2 2 | 4 | Baa
§ x| 3 s contrato pactados en el contrato.
i o
o
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B forma permanente, [ -
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