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INFORME PERIODICO DE SUPERVISION Y/O INTERVENTORIA

6ONTRATANTE: FONDO ROTATORIO DEL MINISTERIO DE

CONTRATISTA: MANEJO ~ TECNICO  DE
IN ORMAQIQN S.A.

REALCIONES EXTERIORES.

INFORME PERIODICO Nc

_OBJETO

EI ARRENDADOR entrega a LA ENTIDAD atitulo de arrendam|ento el area en bodega requerida para el almacenamlento y
custodla del archlvo del Ministerio de Rela(;lones Exteriores y su Fondo Rotatorio, incluida la admmlstra0|on deI m|smo

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

El contratista sumimstro eI area para el
almacenamiento de los archivos en la ubicacion
nombrada en la clausula séptima del contrato en
mencion.

Disponer, dentro del area entregada a titulo de arriendo, de un

El contratista dispuso de un espacio idéneo para la

espacio para mapas y planos.

2 espacio en boveda para custodia de medios magnéticos. tenencia y resguardo de informacién alojada en
medios magnéticos.
El contratista dispuso de un espacio apto para la

3 Disponer, dentro del area entregada a titulo de arriendo, de un custodia de informacién alojada en mapas y planos,

aunque durante el trimestre no fueron remitidos de
este tipo para custodia.

Prestar el servicio conexo de administracion mensual de
requerimientos que realice el Ministerio de Relaciones
Exteriores. El arrendador continuara recibiendo en trasferencia
4 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 contratista ha cumplido con la administracion de los
requerimientos durante el trimestre y realizé la
custodia de cajas en transferencia sin conocer su
contenido ya que este pertenece al Ministerio de
Relaciones Exteriores.

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

El contratista garantiza el mantenimiento necesario al
inmueble con el objetivo de evitar cualquier detrimento

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

El contratista realizé el correcto uso del inmueble sin
omitir ninguno de los términos y condiciones pactadas
para esto.

Los pisos, muros, techos y puertas deben estar construidos con

con propiedades ignifugas.

material ignifugo de alta resistencia mecanica y desgaste Elcontaiistamdanivoten adocyrdoy apfimo estado

7 minimo agla at?rasién con optimo estado bue):xa r?esentacién los pisos, mures, techos y puertas canformie  lo
general ; P y P establecido en el presente contrato.

8 Las paredes de dicha &rea deben estar pintadas con pinturas El contratista tiene las paredes de la bodega conforme

a lo solicitado por la normatividad en la materia.

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

El contratista garantizo la iluminacion, ventilacion y
temperatura del inmueble para la correcta
conservacion del material documental, lo cual se pudo
evidenciar a través de los soportes de saneamiento
ambiental remitidos mensualmente.
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Ubicar la totalidad de las cajas remitidas por el Ministerio y su El contratista aseguro la correcta ubicacion de las
10 Fondo, dentro de la bodega arrendada y en estanteria fabricada cajas de archivos remitidas por la entidad y su fondo,
con materiales que garanticen durabilidad, alta resistencia a la las mismas alojadas en la bodega con estanteria que
oxidacion, corrosion y al fuego (ignifuga). garantiza la proteccién del material documental.
Cumplir con los mecanismos de seguridad que le permitan la El contratista garantiz6 el cumplimiento de medidas de
1 conservacion de los archivos. seguridad que permiten el correcto alojamiento y
conservacion de los archivos.
El contratista garantizé y refuerza a todos los
12 Garantizar la adecuada manipulacion de la documentacion. colaboradores e implicados en el proceso docum_ental,
las mejores préacticas para la correcta manipulacion de
la documentacion.
Garantizar total seguridad, confidencialidad y preservacion del El contratista garantiz6 mediante politicas de
13 material almacenado durante el tiempo de permanencia del seguridad de la informacion y conforme a las normas
contrato, de acuerdo con las normas vigentes para este tipo de vigentes la total seguridad confidencialidad y
Servicio. preservacion del material documental a su cargo.
Conservar los archivos fisicos en las mismas condiciones que El contratista ha conservado los archivos en las
14 fueron recibidos y garantizar la adecuada preservacion de mismas condiciones en las que le han sido
estos. entregados, esto es evidenciado al momento de
recibir algun tipo de solicitud fisica.
Evaluar los riesgos y aplicar medidas de correccion y reaccion El contratista control y realizo seguimiento a las
consignadas en planes de mantenimiento de aseo, limpieza'y condiciones ambientales de la bodega de
15 desinfeccion de depositos y documentos, asi como de almacenamiento y custodia en donde se encuentran
prevencion de desastres establecidos en El Acuerdo 008 de los archivos del Ministerio, lo cual se pudo evidenciar
octubre de 2014 del Archivo General de la Nacion a través de los soportes de saneamiento ambiental
remitidos mensualmente.
Realizar las actividades correspondientes al aimacenamiento y El contratista almacen6 los documentos en estanteria
16 custodia de documentos de acuerdo con la propuesta adecuada, aplica protogolos de seguridad de la
presentada por El Arrendador. informacion y da cumplimiento a la propuesta
presentada.
Conservar el bien inmueble objeto de arrendamiento en buen . : -
estado, salvo los deterioros normales para el uso que sufra el E l contr_atlsta mantlen.e. o8 s ke
17 inmueble, haciendo todas las reparaciones necesarias como lo instalaciones del mobl.llano o d?’?de o8 encuentran
) v o ; almacenados los archivos del Ministerio de
son: obras de mantenimiento, funcionalidad y seguridad del ; : :
y Relaciones Exteriores y su Fondo Rotatorio.
inmueble.
Garantizar el uso y goce pacifico del inmueble objeto de El contratista mantiene los archivos del Ministerio de
18 arrendamiento. Relaciones Exteriores y su Fondo Rotatorio
almacenados en el espacio adecuado conforme a lo
establecido en el presente contrato.
Hacer entrega de la relacion de cajas solicitadas en consulta al Durante el periodo se evidencia que el contratista
19 igual que las devoluciones de las mismas, a través de lectores controla los movimientos de las cajas con archivos a
de codigo (Codigo anico de caja). través del cédigo Unico de caja con los lectores de
codigos.
Ofrecer disponibilidad de los documentos en custodia en el El contratista, garantizé que la entidad recibiera la
20 momento, lugar y cantidades que lo requiera el Ministerio y/o su informacién solicitada de manera oportuna cuando le
Fondo, las 24 horas del dia. fue requerida.
Atender los diferentes requerimientos efectuados por el El contratista aseguro que los requerimientos
21 Ministerio y el Fondo a través del supervisor del contrato, la cual realizados por el supervisor del contrato fueran
debe ser entregada al dia siguiente de realizada la solicitud y si resueltos durante los tiempos establecidos.
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son con caracter urgente se entregaran el mismo dia. Para Afianzando asi la correcta ejecucion de esta
estos requerimientos el arrendador debera entregar las cajas obligacion.
requeridas en las instalaciones del Ministerio de Relaciones Los archivos que fueron solicitados con caracter
Exteriores y/o su Fondo Rotatorio, en la sede que el Supervisor urgente fueron remitidos oportunamente y en el lugar
del Contrato le indique. indicado. ‘
Realizar el traslado y recepcion de las cajas nuevas, para lo El Contratista ejecutd de manera 6ptima los diferentes
22 cual el Ministerio informara el nimero de cajas a trasladar. traslados y la recepcion de cajas informadas como
nuevas en bodega por el Ministerio.
Realizar periédicamente brigadas para el control de plagas y Durante el periodo, se ejecutaron los respectivos
23 roedores en la bodega arrendada. controles de plagas y roedores en bodega, lo cual se
pudo evidenciar a través de los soportes de
saneamiento ambiental remitidos mensualmente.
o4 Adoptar las medidas pertinentes.para el control de El contratista conté con medidas que garantizaron el
inundaciones. control y el proceder en caso de inundacion.
25 Contar con un sistema de control de incendios. El contratista conté con medidas que garanticen el
control y proceder en caso de incendios.
Contar con sistemas de seguridad adecuados, que garanticen la
custodia de los documentos entregados, tales como: control de - : ;
T T El contratlstr—.?i elabor.a y ga.rantiza la seguridad de
26 aceese de personal aia bodeda; wgllangla peromd documentacion mediante rigurosos protocolos de
interna y externa las 24 horas del dia, cadmara de video, : : :
e : : : ; seguridad a nivel de infraestructura y colaboradores.
vigilancia personalizada interna y externa, monitoreo del dia, y
circuito cerrado de television.
Atender las indicaciones, correcciones e instrucciones que El contratista, respondi6 de manera oportuna las
27 imparte el funcionario que sea designado por el Ministerio como indicaciones correcciones e instrucciones entregadas
supervisor del contrato. por parte del supervisor del contrato,
En caso de hurto, extravio o deterioro de los documentos
entregados por el MINISTERIO ¥ SU FONDO, EL Durante el perdi6 en mencion, no se evidencio
ARRENDADOR, respondera por los costos que ocasione la e £ pald) : :
28 : ; : ; P extravio o deterioro de ninguno de los documentos
abstencion de copias suscritas, al igual que la reconstruccion o £ ¥
= 3 que actualmente custodia el contratista.
recuperacion de los demas documentos que se encuentren en
la bodega arrendada.
29 Cumoplir con las condiciones técnicas y econdmicas presentadas El contratista, obedece de manera eficiente las
en la propuesta. condiciones establecidas dentro de la propuesta.
Mantener indemne a la entidad frente a reclamaciones judiciales El contratista, garantiza es el (nico responsable ante
30 y extrajudiciales por los dafios y perjuicios que se deriven de los cualquier tipo de reclamacion por omision o actos
actos, omisiones o hechos ocasionados por las personas que ejecutados por el personal a su cargo. Durante el
sean subcontratistas o dependan del arrendador. periodo no se presento novedad al respecto.
Asistir a las reuniones de seguimiento y presentacion de El contratista, generalmente acude de acuerdo con la
informes que sean requeridos por el supervisor del contrato. necesidad del supervisor a las respectivas reuniones
31 de seguimiento de gestion. Es de mencionar que
durante el periodo no se requirié ningln tipo de
reunion.
Garantizar el cumplimiento del Instructivo de Limpieza y El contratista, garantiza las respectivas medidas de
Desinfeccion de Areas y de Documentos de Archivo, emitido por bioseguridad, custodia y conservacion de la
32 el Archivo General de la Nacion. Para este caso el arrendador documentacion a su cargo, lo cual se pudo evidenciar
debera presentar trimestralmente las evidencias de las a través de los soportes de saneamiento ambiental
actividades realizadas. remitidos mensualmente.
33 Garantizar el cumplimiento de la Circular Externa No. 001 de El contratista, cumple lo establecido en la Circular
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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.

Externa No. 001 de abril 29 de 2011 del Archivo
General de la Nacién, “Proteccion de Archivos por Ola
Invernal” y demas lineamientos legales vigentes para
la gestion de la documentacion a su cargo.

Presentar informe trimestral en donde se registren todas las

El contratista, informa sobre las actividades

34 actlyldaQes realizadas para dar cumplimiento a las obligaciones ejecutadas durante el presente trimesre.
aqui registradas.
Ir:c;mrdcor;o tbf.neﬁﬂ?go 'alli er(;lztg é%i%sReolaC'ZntZ Sn E;(rt]erlores y El contratista adquirio pdliza de cumplimiento No. 33-
35 ghbonaa holalt 6 pg g goqu gaf 44-101196362 la cual fue entregada al momento de la
constituida para el efecto; para lo cual anexara la respectiva e
) i . i suscripcion del contrato.
certificacion a los fres dias de suscribir el contrato.
El contratista ejecuta sin novedad todas las
obligaciones expresas en el contrato. Se encuentra
36 Las demés que se deriven de la naturaleza del contrato.

certificado en ISO 27001 sobre seguridad de la
informacion lo que garantiza el cumplimiento de las

_ OBSERVACIONES = =

obligaciones anteriormente mencionadas.

Informe correspondiente al trimestre enero — marzo de 2020.

. :.»?»fPA‘G,OS‘ilREFERlDOS A.ERERIOD‘O:INDICADO? .

PAGO

e VALOR DE 'SALDO MENOS EL =
e WS _CONTRATO |  CONTRAI RRESPONDIENTE |  NUEVOSALDO
1 Enero $427.226.624 $427.226.624 $38.838.784 $388.387.840
2 Febrero $427.226.624 $388.387.840 $38.838.784 $349.549.056
3 Marzo $427.226.624 $349.549.056 $38.838.784 $310.710.272

7 e e :V‘IANEXOSi;"(Si aphca) e L e

Acta de éeguimiento trimestral por parte del supervisor.

Para constancia se firma en Bogot, a los 17 dias del mes de abril de 2020.

HIVON MARITZA SANABRIA
Coordinadora del Grupo Interno de Trabajo de Archivo

L EI Ministerio de Relaciones Exteriores y su Fondo Rotatorio, en cumplimiento de la Ley 1581 de 2012 "Por la cual se dictan disposiciones generales para la proteccion de datos personales”,

y sus decretos reglamentarios actuara bajo la calidad de Responsable del Tratamiento de sus Datos Personales. La informacion aqui registrada tiene como finalidad informarle sobre asuntos
relacionados con la gestion de la Entidad en desarrolio de nuestras funciones y; para solicitarle que evalle la calidad de nuestros servicios.

E_l Titg[ar de los Datos Personales pueda ejercer los derechos que le asisten en el marco de la mencionada Ley a través del correo electronico; contactenos@cancilleria.gov.co o a la
direccion: Carrera 5 No 9 - 03 Edificio Marco Fidel Suarez, Bogota, Colombia; dirigido a Proteccion de Datos Personales, Ministerio de Relaciones Exteriores.

Sus datos personales_ pueden ser transmitidos y/o transferidos a nivel nacional y/o intemacional. Mayor informacion para conocer nuestra Politica de Tratamiento de Datos
Personales y los cambios sustanciales que se produzcan en ella en http:/mww.cancilleria.gov.co”
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Tema de la Reunion Seguimiento Contrato 001 de 2020 Lugar: Bodegas de almacenamiento y custodia de archivos
Fecha: 20 de marzo de 2020 _ Responsable: Hivon Maritza Sanabria

ASESOER MINISTERIO DE ; : ;
HIVON MARITZA SANABRIA COORDIN RELACIONES 3156041389 hivon.sanabria@cancil _;im
ADOR EXTERIORES eria.gov.co ,

Teniendo en cuenta que, a raiz de la emergencia sanitaria por la que atraviesa el pais, no fue posible realizar la visita de verificacion de condiciones fisicas a las bodegas de
almacenamiento y custodia en donde se encuentran almacenados los archivos de la Cancilleria en el me de marzo de 2020, el seguimiento se realizara a traves de los soportes de
seguimiento al saneamiento ambiental realizado a las instalaciones de la bodega de almacenamiento y custodia y remitidos por el proveedor mensualmente. En el cuadro a
continuacion se marcaran los aspectos que se pueden confirmar a través de los soportes y algunos aspectos evidentes que se han podido confirmar en visitas previas.

Segun lo establecido por el Acuerdo 0049 de 05 de mayo de 2000 en el articulo 1 los edificios y locales destinados como sedes para almacenamiento de archivos, deberan cumplir con

las condiciones que se mencionan y evallan a continuacion:

ITEM ASPECTO CUMPLE | NO CUMPLE
1 | La edificacion tiene espacio suficiente para albergar la documentacion acumulada y su natural incremento 4
2 | La edificacion reline las condiciones de seguridad v
3 | Laedificacion retne las condiciones de ambientales v
4 | Laresistencia de placas y piso esta acorde con la altura de la estanteria y las cargas a soportar segtin (informe técnico calificado). v
5 |La estanteria esta disefiada acorde con las dimensiones de las unidades que contiene. v
6 | Los estantes estan construidos en I4minas sélidas, resistentes y estables v
7 | Los estantes cuentan con tratamiento anticorrosivo y recubrimiento quimicamente estable v
8 | Cuentaconmedidores de temperatura y humedad /I e !
Elabgro: fna Gapditedfiptianediciones periddicas y seguimiento g
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10 | Cuenta con adecuada ventilacion para la conservacion de los documentos

11 | No se presenta incidencia de luz directa sobre la documentacion y contenedores
12 | La edificacion cuenta con luz fluorescente, pero de baja intensidad

13 | No existen balastros al interior de los depdsitos

14 | Dispone de equipos para atencion de desastres
15 | Se cuenta con extintores y el nimero de unidades esta acorde con las dimensiones del depdsito'y la cantidad de almacenamiento.

16 | Cuenta con sistema de alarma contra incendio y robo

17 | Cuenta con sefializacién necesaria que permita ubicar con rapidez los diferentes equipos para la atencion de desastres y rutas de evacuacion
18 | Cuenta con las condiciones de limpieza de instalaciones

19 | No existe riesgo de humedad subterranea

20 | No existe riesgo de inundacion

ANERN NN N ENENENEN NN

De acuerdo con lo anterior, los puntos 1,2, 4, 5,6, 7, 8, 10, 11, 12, 13, 14, 15, 16, 17, 19 y 20 se pudieron evidenciar en visitas realizadas en meses anteriores y los puntos 3, 8,9, 15y
18 se pueden verificar y deducir a partir de los documentos soporte remitidos mensualmente.

El Ministerio de Relaciones Exteriores y su Fondo Rotatorio, en cumplimiento de la Ley 1581 de 2012 "Por la cual se dictan disposiciones generales para la proteccion de datos personales”, es el responsable del Tratamiento de sus Datos Personales. La
informacion aqui registrada tiene como finalidad dejar evidencia de la reunién en la que usted particip6, informarle sobre los asuntos relacionados con las Gestion de a Entidad en desarrollo de nuestras funciones; y para solicilarle que evallie la calidad de nuestros
Servicios.

Con la firma, autoriza al Ministerio de Relaciones Exteriores para que haga tratamiento de su imagen en fotografias y/o videos, que podrian ser usados en productos comunicativos para publicaciones impresas, digitales o audiovisuales. En mi calidad de
representante legal o tutor autorizo la toma de fotografia y/o el testimonio del nifio, nifia, adolescente con fines promocionales en cualquiera de nuestras publicaciones impresas, paginas de internet y otros medios audiovisuales. Al firmar esta declaracion y
entregarla a nuestro funcionario usted esta dando su consentimiento para su uso-con fines promocionales en cualquiera de los medios anteriormente citados.

El Titular de los Datos Personales autoriza el tratamiento de su informacion aqui registrada y puede ejercer los derechos que le asisten en el marco de la mencionada Ley a través del correo electronico; centactenos@cancilleria.gov.co o a la direccion: Carrera 5
No 9 - 03 Edificio Marco Fidel Suérez, Bogota, Colombia; dirigido a Proteccion de Datos Personales, Ministerio de Relaciones Exteriores.

Sus datos personales pueden ser transferidos y tratados dentro y fuera del pais segun lo establezca la Ley. Mayor informacion para conocer nuestra Politica de Tratarniento de Datos Personales y los cambios sustanciales que se produzcan en ella en

http:/fwww.cancilleria.gov.co/politica-tratamiento-datos-personales
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