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N 00 . , e
CONTRATANTE FONDO ROTATORIO DEL MINISTERIO DE CONTRATISTA MANEJO TECNICO DE
REALCIONES EXTERIORES. INFORMACION S. A
B INFORMEPERIODICONO 022 T

El ARRENDADOR entrega a LA ENTIDAD a titulo de arrendamiento, el area en bodega requerlda para eI almacenamlento y custodia del
arch[vo deI Mmlsteno de Relacmnes Exterlores y su Fo do Rotatorlo incluida la admlmstraaon del mlsmo

CTIVIDADES REALIZADAS PARA EL
UMPUMIENTO DELA OBLIGACION

: : _ CONTRACTUAL

El contratlsta garantlzo el espacio necesario para
almacenar los archivos fisicos remitidos por la
Cancilleria en la bodega ubicada en la Avenida 68 No.
10-05.

El contratista garantizo el espacio necesario en la
béveda para almacenamiento y custodia de los
medios magnéticos remitidos por la Cancilleria.

3 Disponer, dentro del area entregada a titulo de arriendo, de un Durante el trimestre no se remitieron mapas ni planos
espacio para mapas y planos. para custodia por parte del contratista.

Prestar el servicio conexo de administracién mensual de
requerimientos que realice el ministerio de relaciones exteriores.
El Arrendador continuara recibiendo en trasferencia del

4 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.

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.

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

Durante el periodo objeto de este contrato, el
confratista realiz6 la administracion mensual de los
requerimientos de manera adecuada lo cual se
evidencié en los servicios solicitados por parte del
Ministerio y transporté las cajas de archivo si conocer
su contenido.

El contratista realizd mantenimiento a sus
instalaciones para la correcta conservacion del
inmueble, asi como de los archivos custodiados.

El Ministerio cont6 durante el periodo, con el espacio
requerido para el almacenamiento de los archivos
segun lo estipulado en el contrato.

Los pisos, muros, techos y puertas cumples con las
condiciones de seguridad y conservacion segun lo

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.

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

material ignifugo de alta resistencia mecéanica y desgaste : L ;
7 ; t_e gaitie ds ; y aesg e establecido en la normatividad vigente, el buen estado
minimo a la abrasion, con optimo estado y buena presentacion : . : a
de estos se ha podido evidenciar en visitas a la
general. ; .
bodega de almacenamiento y custodia.
La infraestructura suministrada por el contratista,
8 Las paredes de dicha area deben estar pintadas con pinturas objeto del contrato, cumple con la normatividad en la
con propiedades ignifugas. materia para conservacion de archivos, entre ellos las
&reas pintadas con pintura ignifuga.
Garantizar que el inmueble objeto de arrendamiento cumpla con La infraestructura suministrada por el contratista
9 la iluminacion, ventilacion y temperatura interior requerida para cuenta con la iluminacion, ventilacion y temperatura
la conservacion del material documental. adecuados para la conservacion de los documentos lo
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cual se ha podido evidenciar en las visitas realizadas
ala bodega por la supervision y en los soportes
documentales remitidos por el contratista sobre el
seguimiento a estos temas.
Ubicar la totalidad de las cajas remitidas por el Ministerio y su y ; )
J P Sl Durante el periodo el contratista mantuvo la totalidad
Fondo, dentro de la bodega arrendada y en estanteria fabricada : : :
10 < : o ; X de las cajas de archivos en estanteria con las
con materiales que garanticen durabilidad, alta resistencia a la A i
s ) s caracteristicas adecuadas para su conservacion.
oxidacion, corrosion y al fuego (ignifuga).
) El contratista se encuentra certificado en 1S027000
1 Cumplir con los mecanismos de seguridad que le permitan la sobre seguridad de la informacion, lo que evidencia la
conservacion de los archivos. implementacion de mecanismos para garantizar la
conservacion de los archivos.
El contratista durante el periodo cumplié con la
. ; : ¥ adecuada manipulacion de las cajas de archivo, lo
12 Garantizar la adecuada manipulacion de la documentacion. : . =
; que se pudo evidenciar durante los servicios
atendidos al Ministerio.
Garantizar total seguridad, confidencialidad y preservacion del Durante el periodo el contratista no presentd novedad
13 material almacenado durante el tiempo de permanencia del alguna, ni se detectd por parte de la supervision,
contrato, de acuerdo con las normas vigentes para este tipo de violacion de la confidencialidad o seguridad de los
servicio. documentos entregados por el Ministerio.
- s : % EL contratista mantuvo los archivos en las
Conservar los archivos fisicos en las mismas condiciones que =
14 fueron recibidos y garantizar la adecuada preservacion de eondicianesan las gue le:fiaron snisgadas, aspects
y8 P que se pudo evidenciar durante los servicios
estos. : e
atendidos al Ministerio.
Evaluar los riesgos y aplicar medidas de correccion y reaccion El Contratista cuenta con las respectivas matrices de
- consignadas en planes de mantenimiento de aseo, limpieza y riesgos y planes de mantenimiento y aseo, asi como
15 desinfeccion de depésitos y documentos, asi como de los de atencion de desastres, lo cual se ha podido
prevencion de desastres establecidos en El Acuerdo 008 de evidenciar en visitas realizadas a las bodegas de
octubre de 2014 del Archivo General de la Nacion almacenamiento y custodia de los archivos.
Realizar las actividades correspondientes al aimacenamiento y Durante el trimestre el contratista mantuvo
16 custodia de documentos de acuerdo con la propuesta almacenados y custodiados los documentos de
presentada por El Arrendador. conformidad con lo descrito en la propuesta.
Conservar el bien inmueble objeto de arrendamiento en buen : Gpndin:
§ El contratista conservo el inmueble en buenas
estado, salvo los deterioros normales para el uso que sufra el - v 3 : .
: : ; . condiciones fisicas y bajo lo estipulado en la
17 inmueble, haciendo todas las reparaciones necesarias como lo g - -
) s R . normatividad vigente para la conservacion de los
son: obras de mantenimiento, funcionalidad y seguridad del .
; archivos.
inmueble.
. . ; . Durante el periodo el Ministerio cont6 con el espacio
Garantizar el uso y goce pacifico del inmueble objeto de P : iy
18 s arrendado para el almacenamiento de los archivos
arrendamiento. S e
segun los términos contractuales.
19 Hacer entrega de la relacion de cajas solicitadas en consulta al El contratista prest6 los servicios de entrega,
igual que las devoluciones de las mismas, a través de lectores devolucion y transferencia de las cajas y medios con
de cddigo (Codigo Unico de caja). archivos a través de cddigo Unico de caja.
. s ; Durante el periodo el contratista atendio las
Ofrecer disponibilidad de los documentos en custodia en el ura te el periodo ; fratista : .
3 . s solicitudes, devoluciones y transferencias de las cajas
20 momento, lugar y cantidades que lo requiera el Ministerio y/o su . ¢ : e
x y medios segln lo requerido por el Ministerio, con la
Fondo, las 24 horas del dia. : e ;
disponibilidad requerida.
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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

Durante el trimestre el contratista atendio las
solicitudes, devoluciones y transferencias de las cajas

21 1 : : y medios magnéticos segun lo requerido por el
estos requerimientos el arrendador deber entregar las cajas Ninistorin. Bnlak fachas vilnaios A nor 6l
requeridas en las instalaciones del Ministerio de Relaciones e yug P

: : 4 supervisor y sus delegados.
Exteriores y/o su Fondo Rotatorio, en la sede que el Supervisor ~
del Contrato le indique.

. o : El contratista atendio la recepcion de cajas nuevas
Realizar el traslado y recepcion de las cajas nuevas, para lo s : : S

22 R vy . enviadas en transferencia segun lo solicitado por el
cual el Ministerio informara el nimero de cajas a trasladar. ok

Ministerio.

23 Realizar periodicamente brigadas para el control de plagas y EL contratista realiza mensualmente control de plagas
. | roedores en la bodega arrendada. y.envia los soportes documentales a la supervision.
o4 Adoptar las medidas pertinentes para el control de El contratista cuanta con sistema contra inundaciones

inundaciones. y se ha podido evidenciar en visitas a las bodegas.
A : ; El contratista cuanta con sistema contra incendios y

25 Contar con un sistema de control de incendios. - : ; i

que se ha podido evidenciar en visitas a las bodegas.
Contar con sistemas de seguridad adecuados, que garanticen la : . o
: 2 El contratista durante el trimestre garantizo la
custodia de los documentos entregados, tales como: control de ; = :
AR - seguridad de documentacion mediante el
acceso de personal a la bodega, vigilancia personalizada N .
26 ) e ; mantenimiento de los protocolos de seguridad y
interna y externa las 24 horas del dia, camara de video, e 3 R
et ; : : - sistema de monitoreo con circuito cerrado con
vigilancia personalizada interna y externa, monitoreo del dia, y s
2o i personal idéneo.
circuito cerrado de television.
Atender las indicaciones, correcciones e instrucciones que El contratista ha atendido las instrucciones o

27 imparte el funcionario que sea designado por el Ministerio como requerimientos realizados por el supervisor del

supervisor del contrato. g contrato por parte del Ministerio.
En caso de hurto, extravid o deterioro de los documentos .
entregados por el Ministerio y su Fondo, El Arrendador, Durante el trimestre no se evidenci6 de hurto, extravié

28 respondera por los costos que ocasione la abstencion de copias o deterioro de los documentos entregados por el
suscritas, al igual que la reconstruccion o recuperacion de los Ministerio y su Fondo al contratista.
demés documentos que se encuentren en la bodega arrendada.

29 Cumplir con las condiciones técnicas y econdmicas presentadas El contratista ha cumplido con las condiciones
en la propuesta. técnicas y econdmicas indicadas en el contrato.
Mantener indemne a la entidad frente a reclamaciones judiciales Durante el trimestre no se detectaron reclamaciones

30 y extrajudiciales por los dafios y perjuicios que se deriven de los judiciales y extrajudiciales por los dafios y perjuicios
actos, omisiones o hechos ocasionados por las personas que que se deriven de los actos, omisiones o hechos
sean subcontratistas o dependan del arrendador. ocasionados por el personal que apoya al contratista.

o g : - - Durante el trimestre no se realizaron reuniones con el
Asistir a las reuniones de seguimiento y presentacion de : I )

31 . ; ; contratista, los informes requeridos fueron
informes que sean requeridos por el supervisor del contrato. ;

presentados de manera oportuna por el contratista.
Garantizar el cumplimiento del Instructivo de Limpieza 'y El contratista durante el periodo garantizo las
Desinfeccion de Areas y de Documentos de Archivo, emitido por respectivas medidas de bioseguridad, custodia y

32 el Archivo General de la Nacion. Para este caso el arrendador conservacion de la documentacion a su cargo, lo cual
deberé presentar trimestralmente las evidencias de las se pudo evidenciar a través de los soportes de
actividades realizadas. saneamiento ambiental remitidos.

Garantizar el cumplimiento de la Circular Externa No. 001 de El contratista ha cumplido con lo establecido en la
33 abril 29 de 2011 del Archivo General de la Nacion, “Proteccion Circular Externa No. 001 de abril 29 de 2011 del

de Archivos por Ola Invernal”, y los demas lineamientos

Archivo General de la Nacion, “Proteccion de Archivos
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exigidos por el Archivo General de la Nacion en esta materia. por Ola Invernal” y otros lineamientos legales vigentes
para la proteccién de la documentacion a su cargo.
4| acitads eavatas paa rcumpimions a s coigacnes | 1 contaists,morma s abidades efcuadas
o durante el trimestre en mencion.
aqui registradas.
Incluir como bepeﬁciario ’al' Ministerio dg Relaciones Exteriores y El contratista adquirié péliza de cumplimiehto No. 33-
35 | 2 Fondo Rotario, en la pliza de todo riesgo que tengan 44-101196362 la cual fue entregada al momento de Ia
constituida para el efecto; para lo cual anexara la respectiva A
S 2 5 suscripcion del contrato.
certificacion a los tres dias de suscribir el contrato.
El contratista asegura el cumplimiento de las
36 Las demas que se deriven de la naturaleza del contrato. obligaciones contractuales mediante certificaciones de
calidad 1ISO9001, 1IS027001, 1ISO45001, NTC5801.
S . OBSERVACIONES T
Informe correspondiente al frimestre abril - junio de 2020.
. | PACOSREEF| INDIGABO 2 :
Gt 'ALOR DE - MENOSEEPAGO | = =
el b | CORRESPONDIENTE |  NUEVOSALDO
1 Abril $427.226.624 $310. $38.838.784 $271.871.488
2 Mayo $427.226.624 $271.871.488 $38.838.784 $233.032.704
3 Junio $427.226.624 $233.032.704 $38.838.784 $194.193.920
e L L ANEXOSGsiaplica)y e
Acta de seguimiento trimestral por parte del supervisor. .
Certificaciones 1809001, 1S027001, 1ISO45001, NTC5801.

Para constancia se firma en Bogotd, a los 13 dias del mes de julio de 2020.

N

HIVON MARITZA

SANABRIA

Coordinadora del Grupo Interno de Trabajo de Archivo

1 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”,

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 desarrollo de nuestras funciones y; para solicitarle que evalle la calidad de nuestros servicios.

El Titular 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 Dates Personales, Ministerio de Relaciones Exteriores.

Sus datos personales pueden ser transmitidos y/o transferidos a nivel nacional ylo intemacional. Mayor informacion para conocer nuestra Politica de Tratamiento de Datos

Personales y los

cambios sustanciales que se produzcan en ella en http://www.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: 25 de junio de 2020 Responsable: Hivon Maritza Sanabria

ASESOER MINISTERIO DE S , _
HIVON MARITZA SANABRIA COORDIN RELACIONES 3156041389 LliQn saHb A @snel]
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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 través 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
continuacién 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 evaltan a continuacion:

ITEM - ASPECTO CUMPLE | NO CUMPLE
1 | La edificacion tiene espacio suficiente para albergar la documentacion acumulada y su natural incremento v
2 | La edificacion retine las condiciones de seguridad v
3 | La edificacion reline las condiciones de ambientales v
4 | La resistencia de placas y piso esta acorde con la altura de la estanterfa y las cargas a soportar segun (informe técnico calificado). v
5 | La estanteria est4 disefiada acorde con las dimensiones de las unidades gue contiene. : v
6 |Los estantes estan construidos en laminas sélidas, resistentes y estables v
7 | Los estantes cuentan con tratamiento anticorrosivo y recubrimiento quimicamente estable v
8 | Cuenta con medidores-de temperatura y humedad /I E—
rE’abC’(’f Ana (e dRpglanediciones perigdicas y seguimiento v

#
Una vez impreso este documento se considera copia no controlada.
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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 depositos

14 | Dispone de equipos para atencion de desastres
15 | Se cuenta con extintores y el nimero de unidades esta acorde con las dimensiones del depésito 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 atencién 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

ANRYANEN RN ANENENEN 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 participd, informarle sobre los asuntos relacionados con las Gestion de la Entidad en desarrollo de nuestras funciones; y para solicitarle que evalle 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; contactenos@cancilleria.gov.co o a la direccion: Carrera 5
No 9 - 03 Edificio Marco Fidel Suarez, Bogoté4, 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 Tratamiento de Datos Personales y los cambios sustanciales que se produzcan en ella en

http:/fwww.cancilleria.gov.co/politica-tratamiento-datos-personales
FV: 05/06/2018
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icontec

ISO 9001

ICONTEC Certifica que el Sistema de Gestion de la organizacion:
ICONTEC certifies that the Organization's Management System of:

MANE]JO TECNICO DE INFORMACION S.A

Calle 17 A No. 42 A-43 Bogota D.C, Colombia
Véase el alcance del sistema de gestidn para cada una de las sedes diferentes a la sede principal
cubiertas por la certificacion en el anexo

ha sido auditado y aprobado con respecto a los requisitos especificados en:
has been audited and approved based on the specified requirements of:

ISO 9001:2015

Este Certificado es aplicable al siguiente alcance:

This certificate is applicable to the following scope:

Disefio, desarrollo y-administracién de procesos de informacion de clientes para el procesamiento y administracidn de operaciones con los procesos de:
Logistica y transporte documental con las actividades de recoleccion, despacho y oficinas moviles. Procesamiento con las actividades de organizacion,
clasificacion, depuracion, encarpetado, recepcion, digitalizacion documental, Digitalizacion, mesa de control, captura de datos, digitacion, generacion de
informacion de los documentos, ingreso y reingreso, insercion, fabricas de crédito, fabricas de pélizas, validacion de idertidad, Validacion Documental
fisica / Digital, BPM, verificacion, Chequeo Unidad Decurmental, Procesamiento de OCR /ICR/OMR, Workflow, Implementacion y suministro de Soluciones
Tecnologicas (Software/Hardware), arrendamiento de espacios fisicos {colocation) y virtuales {Hosting), transmisién y publicacién de datos e imagenes.
Almacenamients v Custodia de archivos fisicos activos e inactivos, de Unidades documentales, de Planos, de Titulos Valores, de Medios Magnéticos y
Rollos de Microfilmacion, de archivo abierto (open file), Digital(Hosting); con las actividades de levantamiento de Inventario documental, digitacion,
sistematizacion del inventario, Digitalizacion, microfilmacion, generacién:de informacién de documentos, verificacion; ingreso y reingreso, insercion,
eliminacion, custodia en bodega, custodia en boveda, revision juridica, cobro juridico y venta cartera. Gestién Documental Técnica con las actividades de
elaboraci6n y aplicacién de tablas de retencion y valoracion documental, Gestion Documental In house y/o Correspondencia, Digitalizacién, gestién de
recursos, administracién de centro documental, administracion de centro de correspondencia y elaboracion de instrumentos archivisticos, consultoria,
Levantamiento y Estructuracién de Procesos. Servicio al Cliente con las actividades de atencién de consultas, atencion de ingresos o devoluciones
Design, development and administration of customers information processes for the processing and administration of operations with the following
processes: Logistics and documentary transport with the activities of information collection, sending and mobile offices. Processing with the activities of
organization, classification, depuration, carpeted, reception, documentary digitization, digitization, control desk, data capture, fingering, Informaticn
generation of documents, entry and reentry, insertion, credit factories, factories of policies, identity validation, physical/digital documentation validation,
BPM, verification, doctimentary unit check, OCR/ICR/OMR processing, workflow, implementation and supply of technological solutions (software /
hardware), leasing of physical spaces (colocation) and virtual thosting), transmission and publication of data and fmages. Storage and custody of active
and inactive physical files, documentary units, plans, securities, magnetic media and microfilming rolls, open file, digital (Hosting), with the activities of
gathering of documentary Inventory, fingering, systematizing of the inventory, digitalization, microfilming, document information generation, verification.
entry and reentry, insertion, elimination, custody in warehouse, custody in vault, legal review, legal charge and sale portfolio. Documentary Technical
management with the development and implementation of retention tables and documentary valuation, documentary management in house and/or
correspondence, digitalization, resource management, document center management, mail center management and development of archival tools,
consultancy, lifting and structuring of processes. Customer service with the activities of attention of consultations, attention of income or returns

Esta aprobacion esta sujeta a que el sistema de gestién se mantenga de acuerdo con los
requisitos especificados, lo cual sera verificado por ICONTEC
This approval is subject to the maintenance of the management system according to the specified

requirements, which will be verified by ICONTEC
Certificado:  SC5497-1
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icontec

ISO7IEC
27001

ICONTEC Certifica que el Sistema de Gestion de la organizacion:
ICONTEC certifies that the Organization's Management System of:

MANEJO TECNICO DE INFORMACION S.A

Calle 17 A No. 42 A - 43 Bogota D.C,, Colombia
Véase el alcance del sistema de gestion para cada una de las sedes diferentes a la sede principal
cubiertas por la certificacion en el anexo
ha sido auditado y aprobado con respecto a los requisitos especificados en:
has been audited and approved based on the specified requirements of:

ISO/IEC 27001:2013
Este Certificado es aplicable al siguiente alcance:

This certificate is applicable to the following scope:

Disefio, desarrollo y administracion de procesos de informacion de clientes para el procesamiento y administracion de operaciones con los procesos
de: Logistica y transporte documental con las actividades de recoleccién, despacho y oficinas méviles. Procesamiento con las actividades de
organizacién, clasificacién, depuracion, encarpetado, recepcion, digitalizacion documental, Digitalizacion, mesa de control, captura de datos,
digitacién, generacion de informacion de los documentos, ingreso y reingreso, insercidn, fabricas de crédito, fabricas de polizas, validacion de

identidad, Validacion Documentat fisica / Digital, BPM, verificacion, Chequeo Unidad Documiental, Procesamiento de OCR /ICR/OMR, Workflow,

Implementacion y suministro de Soluciones Tecnolégicas (Software/Hardware), arrendamiento de espacios fisicos (colocation) y virtuales (Hosting),

transmision y publicacion de datos e imagenes. Almacenamiento y Custodia de archivos fisicos activos ¢ inactivos, de Unidades documentales, de
Planos, de Titulos Valores, de Medios Magnéticos y Rollos de Microfilmacion, de archivo abierto (open file), Digital(Hosting), con las actividades de
levantamiento de Inventario documental, digitacion, sistematizacion del inventario, Digitalizacion, microfilmacion, generacion de informacion de
documentos, verificacion, ingreso y reingreso, insercion, eliminacion, custodia en bodega; custodia en boveda, revision juridica, cobro juridico y venta
cartera. Gestion Documental Técnica con las actividades de elaboracién y aplicacion de tablas de retencion y valoracion documental, Gestion
Documerital In house y/o Correspondencia, Digitalizacion, gestién de recursos, administracion de centro documental, administracion de centro de
correspondencia y elaboracion de instrumentos archivisticos, consultoria; Levantamiento y Estructuracién de Procesos. Servicio al Cliente con las
actividades de atencion de consultas, atencién de ingresos o devoluciones. Declaracién de Aplicabilidad SI-FOR-001V5 de 2017 07 25

Design, development and administration of customers information processes for the processing and administration of operations with the following
processes: Logistics and documentary transport with the activities of information collection, sending and mobile affices. Processing with the activities
of organization, classification, depuration, carpeted, reception, documentary digitization, digitization, control desk, data capture, fingering, Information

generation of documents, entry and reentry, insertion, credit facteries, factories of policies, identity validation, physical/digital documentation
validation, BPM, verification, documentary unit check, OCR/ICR/OMR processing, workflow, implementation anid supply of technological solutions
(software / hardware}, leasing of physical spaces (colocation) and virtual (hosting), transmission and publication of data and images. Storage and
custody of active and inactive physical files, documentary units, plans, securities, magnetic media and microfilming rolls, open file, digital (Hosting),
with the activities of gathering of documentary Inventory, fingering, systematizing of the inventory, digitalization, microfilming, document information
generation, verification, entry and reentry, insertion; elimination, custody in warehouse, custody in vault, legal review, legal charge and sale portfolio.
Documentary Technical managemient with the development and implementation of retention tables and documentary valuation, documentary
management in house and/or corraspondence, digitalization, resource management, document center management, mail center management and
development of archival tools, consultancy, lifting and structuring of processes. Customer service with the activities of attention of consultations,
attention of income or returns. Statement of Applicability SI-FOR-001 V5 de 2017 07 25

Esta aprobacion esta sujeta a que el sistema de gestion se mantenga de acuerdo con los
requisitos especificados, lo cual sera verificado por ICONTEC
This approval is subject to the maintenance of the management system according to the specified
requirements, which will be verified by ICONTEC
Certificado: Si-CER266036
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ISO 45001

ICONTEC Certifica que el Sistema de Gestién de la organizacion:
ICONTEC certn‘les that the Organization’s Management System of:

MANEJO TECNICO DE INFORMACION S.A

Calle 17 A No. 42 A - 43 Bogota D.C, Colombia
Véase el alcance del sistema de gestién para cada una de las sedes diferentes a la sede principal
cubiertas por la certificacion en el anexo

ha sido auditado y aprobado con respecto a los requisitos especificados en:
has been audited and approved based on the specified requirements of:

ISO 45001:2018
Este Certificado es aplicable al siguiente alcance:

This certificate is applicable to the following scope:
Diseno, desarrollo y administracion de procesos de informacion de clientes para el procesamiento y administracion de operaciones con los procesos de:
Logistica y transporte documental con las actividades de recoleccion, despacho y oficinas moviles. Procesamiento con las actividades de organizacién,
clasificacién, depuracion, encarpetado, recepcion, digitalizacion documental, Digitalizacion, mesa de control, captura de datos, digitacion, generacién de
informacion de los documentos, ingreso v reingreso, insercion, fabricas de crédito; fabricas de polizas, validacion de identidad, Validaciéon Documental
fisica 7 Digital, BPM, verificacién, Chequeo Unidad Documental, Procesamiento de OCR /ICR/OMR, Workflow, implementacién y suministro de Sofuciones
Tecnologicas (Software/Hardware), arrendamiento de espacios fisicos (colocation) y virtuales (Hosting), transmision y publicacién de datos e imagenes.
Almacenamiento y Custodia de archivos fisicos activos e inactives, de Unidades documentales, de Planos, de Titulos Valores, de Medios Magnéticosy
Rolles de Microfilmacién, de archivo abierto (open file), Digital{Hosting), con las actividades de levantamiento de Inventario documental, digitacion,
sistematizacion del inventario; Digitalizacion, microfilmacion, generacion de informacion de documentos, verificacion, ingreso y reingreso, insercion,
eliminacion, custodia en bodega, custodia en béveda, revision juridica, cobro juridico y venta cartera. Gestién Documental Técnica con las actividades de
elaboracién y aplicacion de tablas de retencion y valoracion documental, Gestion Documental In house y/o Correspondenicia, Digitalizacion, gestion de
recurses, administracion de centro decumental, adminisiracion de centro de correspondencia y elaboracion de instrumentos archivisticos, consultoria,
Levantamiento y Estructuracion de Procesos. Servicio 3l Cliente con las actividades de atencién de consultas, atencién de ingresos o devoluciones
Design, development and administration of customers information processes forthe processing and administration of operations with the following
processes: Logistics and documentary transport with the activities of information collection, sending and mobile offices. Processing with the activities of
organization, classification, depuration, carpeted, reception, documentary digitization, digitization, control desk; data capture, fingering, Information
generation of documents, entry and reentry, insertion, credit factories, factories of policies, identity validation, physical/digital documentation validation
BPM, verification, documentary unit check, OCR/ICR/OMR processing, workflow, implementation and supply of technological solutions (software /
hardware), leasing of physical spaces (colocation) and virtual (hosting), transmission and publication of data and images. Storage and custody of active
and inactive physical files, documentary units, plans, securities, magnetic media and microfilming rolls, open file, digital (Hosting), with the activities of
gathering of documentary Inventory, fingering, systematizing of the inventory, digitalization, microfilming, document information generation, verification,
entry and reentry, insertion; elimination, custody in warehouse, custody in vault, legal review, legal charge and sale portfolio. Documentary Technical
management with the development and implementation of retention tables and documentary valuation, documentary management in house and/or
correspondence, digitalization, resource management, document center management, mail center management and development of archival tools,
consultancy, lifting and structuring of processes. Customer service with the activities of attention of consultations, attention of income or returns

Esta aprobacion esta sujeta a que el sistema de gestion se mantenga de acuerdo con los
requisitos especificados, lo cual sera verificado por ICONTEC
This approval is subject to the maintenance of the management system according to the
specified requirements, which will be verified by ICONTEC
Certificado: ST-CER722684
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ICONTEC Certifica que el Sistema de Gestion de la organizacion:
ICONTEC certifies that the Organization's Management System of:

MANE]O TECNICO DE INFORMACION S.A.

Calle 17A No. 42A - 43 Bogota D.C, Colombia

ha sido auditado y aprobado con respecto a los requisitos especificados en:
has been audited and approved based on the specified requirements of:

NTC 5801:2018

Este Certificado es aplicable al siguiente alcance:
This certificate is applicable to the following scope:

Actividades de innovacion para la administracion de procesos de informacion de
clientes las cuales incluyen operaciones de logistica y transporte, procesamiento
de operaciones, almacenamiento y custodia, gestion documental técnica y
servicio al cliente desarrolladas en la empresa Manejo Técnico de informacion SA.

Innovation activities for customer’s information processing including logistic and
transportation operations, operational processing, storage and custody, technical
information management and customer service carried out in Manejo Técnico de
Informacion S.A. carried out in Manejo Técnico de Informacion SA.
Esta aprobacion esta sujeta a que el sistema de gestion se mantenga de acuerdo con los
requisitos especificados, lo cual sera verificado por ICONTEC

This approval is subject to the maintenance of the management system according to the
specified requirements, which will be verified by ICONTEC

Certificado: ID-CER721014
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