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INFORME PERIODICO DE SUPERVISION Y/O INTERVENTORIA

CONTRATANTE: FONDO ROTATORIO DEL MINISTERIO DE | CONTRATISTA:  MANEJO  TECNICO  DE
REALCIONES EXTERIORES. | INFORMACION S.A.
El ARRENDADOR entrega a LA ENTIDAD, a titulo de arrendamlento el area en bodega requerlda para el almacenamlento y
custodia d IarchvodelMlnl terio de Relaci i i¢
Dary en afrendamlento de un area de 1.763,20 metros El contraﬂsta propormono eI area para el almacenam|ento
1 cuadrados en el inmueble ubicado en la Avenida 68 No. 10- de documentos en el lugar especificado en la clausula
05, lote 3 Manzana A, en la ciudad de Bogota DC. séptima del contrato en mencion.
Disponer, dentro del area entregada a titulo de arriendo, de £ contratlst'a 2 dlspyesto .del SeRoonda CUStOd'a,r.y
2 D B B e R e RS proteger la informacion alojada en los medios magnéticos
dresp P 2 g ] remitidos por el Ministerio.
El contratista dispuso un espacio adecuado para
3 Disponer, dentro del area entregada a titulo de arriendo, de almacenar la informacion alojada en mapas y planos,
un espacio para mapas Yy planos. aunque no fue utilizado para dicha custodia durante el
trimestre.
Presta( e_l sirvm]o cone;go del 34“”.'?‘3?33'0;";6“.“3‘ dg G El contratista cumplio con la administracion de los
[RILSTINEIEs QU eaioe e MINBIaNn.Ne heaciones bgNomes: requerimientos durante el trimestre y realiz6 la custodia
El arrendador continuara recibiendo en trasferencia del Ministerio 4 S g
4 : : Soaat A : de cajas en transferencia sin conocer su contenido y
de Relaciones Exteriores cajas sin verificar contenidos, ya que la dministrol hi il e licitad
base de datos del contenido de las cajas es administrada a2 ml?la.ro. el e e s
directamente por el Ministerio de Relaciones Exteriores. por el Ministerio.
5 Realizar mantenimiento preventivo y correctivo necesarios El contratista garantizo el mantenimiento necesario de
que permitan el goce y uso del inmueble arrendado la propiedad para evitar cualquier dafo.
5 2 | El contratista utilizo la propiedad correctamente sin
Permitir el uso y goce del inmueble en los términos y E Sl ks
6 o ignorar los términos y condiciones alcanzados para este
condiciones pactadas. i
proposito.
Los pisos, muros, techos y puertas deben estar construidos ; 3
e - : g ot El contratista mantuvo los pisos, los muros, el techo y
con material ignifugo de alta resistencia mecanica y desgaste - o
7 b i ; las puertas en las mejores y adecuadas condiciones de
minimo a la abrasion, con optimo estado y buena o oets
b acuerdo con las disposiciones de este contrato.
presentacion general.
8 Las paredes de dicha area deben estar pintadas con pinturas El contratista mantiene las paredes de la bodega de
con propiedades ignifugas. acuerdo con las regulaciones pertinentes.
; : : ; El contratista garantizé la iluminacion, ventilacion y
9 Gare[mt_llzar.que_gl mmute_lb le. pbjetto de arr;andqnllerqt? rcumplrg d temperatura de la bodega para preservar adecuadamente
oon T ! umlnaCIOn.,,ve(rjl 'IaCIotn y le‘;npera urta ;n AR fegishe los archivos, lo cual se pudo evidenciar en la visita a las
Hald OOl Vaeite a el maicnd) HREamend) instalaciones por parte del supervisor del contrato.
Ubicar la totalidad de las cajas remitidas por el Ministerio y su El contratista aseguro la correcta ubicacion de las cajas
10 Fondo, dentro de la bodega arrendada y en estanteria de documentos que remite el Ministerio, la cual se
fabricada con materiales que garanticen durabilidad, alta almacena en estantes 6ptimos para garantizar la
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resistencia a la oxidacion, corrosion y al fuego (ignifuga). proteccion de documentos y materiales.

El contratista se aseguré que practica las medidas de

i i uri e permitan la ;
11 CUmpincoglos mecanismos do ssgurdad gue o pomita seguridad para almacenar y conservar correctamente

conservacion de los archivos.

los documentos.
El contratista asegurd y fortalecio las practicas para el
12 Garantizar la adecuada manipulacion de la documentacion. correcto manejo de documentos a todos los involucrados
en el proceso de manipulacién de documentos.
Garantizar total seguridad, confidencialidad y preservacion del El contratista afianz6 la politica de seguridad de la
13 material almacenado durante el tiempo de permanencia del informacion y garantiza la seguridad, coqﬁdencialidad y
contrato, de acuerdo con las normas vigentes para este tipo preservacion de los documentos y materiales de
de servicio. : acuerdo con la normativa vigente.

El contratista mantiene los documentos en las mismas
condiciones en las que le fueron entregados, lo que se
puede comprobar cuando se reciben las solicitudes de
documentos fisicos para consultas.

El contratista control6 y vigild las condiciones
ambientales de los depésitos de almacenamiento y
custodia donde se ubican los documentos del Ministerio,
lo cual se pudo evidenciar a través de los soportes
remitidos mensualmente y en la visita a las instalaciones
por parte del supervisor del contrato.

El contratista almacena los documentos en los estantes
apropiados, aplica el protocolo de seguridad de la
informacion y sigue las recomendaciones indicadas en
la propuesta.

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

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

Realizar las actividades correspondientes al aimacenamiento
16 y custodia de documentos de acuerdo con la propuesta
presentada por El Arrendador.

Conservar el bien inmueble objeto de arrendamiento en buen El contratista mantiene las instalaciones donde
estado, salvo los deterioros normales para el uso que sufra el resguardan los archivos del Ministerio de Relaciones
17 inmueble, haciendo todas las reparaciones necesarias como Exteriores y su Fondo Rotatorio en buen estado.
lo son: obras de mantenimiento, funcionalidad y seguridad del Esto fue evidenciado en la visita a la sede el dia 18 de
inmueble. septiembre por parte del supervisor del contrato.
El contratista mantiene los archivos del Ministerio de
18 Garantizaf el uso y goce pacifico del inmueble objeto de Relaciones _Exteriores y su Fondo Rotatorio aimacenados
arrendamiento. en el espacio apropiado de acuerdo con lo establecido en

este contrato.

Durante el periodo el contratista controlé los
movimientos de las cajas con archivos a través del
codigo Unico de caja con los lectores de codigo
respectivos.

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

Ofrecer disponibilidad de los documentos en custodia en el

2 momento, lugar y cantidades que lo requiera el Ministerio /o Durante el periodo el contratista atendio las solicitudes

su Fondo, las 24 horas del dia. de manera oportuna de acuerdo con los requerimientos.
Atender los diferentes requerimientos efectuados por el
Ministerio y el Fondo a través del supervisor del contrato, la Durante el trimestre el contratista ejecuto las solicitudes
cual debe ser entregada al dia siguiente de realizada la realizadas por el Ministerio en el momento y lugar indicados,
21 solicitud y si son con caracter urgente se entregaran el mismo asegurando el correcto cumplimiento de esta obligacion.
dia. Para estos requerimientos el arrendador debera entregar las
cajas requeridas en las instalaciones del Ministerio de Relaciones Los documentos solicitados con urgencia se han enviado a
Exteriores y/o su Fondo Rotatorio, en la sede que el Supervisor tiempo al lugar indicado por el Ministerio.

del Contrato le indique.
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Realizar el traslado y recepcion de las cajas nuevas, para lo El B Siler e 'ha s SOHCitUd?S defraslaa d‘e i
22 e o o s : : : cajas de archivos nuevas (transferencias) de conformidad
cual el Ministerio informara el namero de cajas a trasladar. con las solicitudes realizadas por el Ministerio.
El contratista realiza control de plagas y roedores en la bodega
) e : de almacenamiento y custodia remitiendo los soportes
23 E)Zadhozrzrsp:ﬁ%dg:(gggt:r?ggggj: par el contral de plagas y respectivos de manera mensual, lo que se ha podido evidencias
: a fravés de los soportes documentales enviados de manera
mensual.
En las instalaciones de almacenamiento y custodia en
. 5 donde se encuentran los archivos del Ministerio cuentan
24 Adop tar'las medidasipertinentes:para clcontrol de con un sistema de prevencion y control de inundaciones lo
inaridaciongs. cual se observa en la visita realizada por el supervisor del
contrato.
El contratista ha tomado medidas para garantizar el control
y la ejecucion en caso de incendio, como es contar con un
25 Contar con un sistema de control de incendios. sistema de control de incendios, el cual se pudo evidenciar
en visita realizada el 18 de septiembre por parte de la
supervision del contrato.
Contar con sistemas de seguridad adecuados, que garanticen
la custodia de los documentos entregados, tales como: control El contratista cuenta con los sistemas y protocolos de
% de acceso de personal a la bodega, vigilancia personalizada seguridad adecuados. Lo anterior se ha podido
interna y externa las 24 horas del dia, camara de video, evidenciar en la visita que se realiz6 el dia 18 de
vigilancia personalizada interna y externa, monitoreo del dia, y septiembre por parte del supervisor del contrato.
circuito cerrado de television.
Atender las indicaciones, correcciones e instrucciones que El contratista ha realizado las correcciones y ha
27 imparte el funcionario que sea designado por el Ministerio atendido las instrucciones cuando ha sido necesario de
como supervisor del contrato. manera oportuna, con contadas excepciones.
En caso de hurto, extravio o deterioro de los documentos
entregados por el MINISTERIO Y SU FONDO, EL Durante este periodo, no se evidencio que los
28 ARRENDADOR, respondera por los costos que ocasione la documentos entregados al contratista por el Ministerio y
abstencion de copias suscritas, al igual que la reconstruccion su fondo rotatorio hayan sido robados, perdidos o
o recuperacion de los demas documentos que se encuentren dafnados.
en la bodega arrendada.
29 Cumplir con las condiciones técnicas y economicas El contratista cumpli6 efectivamente con las condiciones
presentadas en la propuesta. estipuladas en la propuesta.
Ma_n t.ener mdemr_ie 4 !a Eidad frentef g reclarrja.cFones El contratista garantizé que no se presentaron
judiciales y extrajudiciales por los dafios y perjuicios que se oL ; . 2 i
30 deriven de los actos, omisiones o hechos ocasionados por las Om'S'on?S 0 actuamoges indebidas rezf‘xllzadas por el
personas que sean subcontratistas o dependan del pespiEaistcants, Doenlers parodom s
presentaron novedades al respecto.
arrendador.
El contratista suele participar en las correspondientes
reuniones de seguimiento de la gestion segun las
31 Asistir a las reuniones de seguimiento y presentacion de necesidades del supervisor. Durante este periodo no
informes que sean requeridos por el supervisor del contrato. fue necesario realizar ningun tipo de reunion, la visita
realizada a la bodega fue atendida por el contratista
segln lo solicitado por el Ministerio.
Garantizar el cumplimiento del Instructivo de Limpieza y El contratista garantiza las correspondientes medidas
32 Desinfeccion de Areas y de Documentos de Archivo, emitido de bioseguridad, custodia y proteccion de los
por el Archivo General de la Nacion. Para este caso el documentos a cargo, lo cual puede verificarse mediante
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arrendador deberé presentar trimestralmente las evidencias el soporte de saneamiento ambiental enviado
de las actividades realizadas. mensualmente.

El contratista, cumple lo establecido en la Circular
Externa No. 001 de abril 29 de 2011 del Archivo
General de la Nacion, “Proteccion de Archivos por Ola
Invernal” y demas lineamientos legales vigentes para la
gestion de la documentacioén a su cargo.

Garantizar el cumplimiento de la Circular Externa No. 001 de
abril 29 de 2011 del Archivo General de la Nacion, “Proteccion

33 : > ek ;

de Archivos por Ola Invernal”, y los demas lineamientos

exigidos por el Archivo General de la Nacion en esta materia.

Presentar informe trimestral en donde se registren todas las Cumpliendo con las obligaciones contractuales el
34 actividades realizadas para dar cumplimiento a las contratista elabora informe que detalla las actividades
obligaciones aqui registradas. ejecutadas durante el trimestre.

Incluir como beneficiario al Ministerio de Relaciones

35 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.

El contratista adquirio pdliza de cumplimiento No. 33-44-
101196362 la cual fue entregada al momento de la
suscripcion del contrato. -

El contratista se encuentra certificado en 1SO 27001 sobre
seguridad de la informacion lo que garantiza el
cumplimiento de las obligaciones anteriormente
36 Las demas que se deriven de la naturaleza del contrato. mencionadas y adicionalmente se evidencia el

‘ cumplimiento, en visitas realizadas por parte de la
supervision del contrato a las bodegas de almacenamiento
y custodia.
. OBSERVAGIONES
Informe correspondiente al trimestre julio — septiembre de 2020.
- ___ PAGOS REFERIDOS AL PERIOD

e “VALORDE SALDO DE el
Julio $427.226.624 $194.193.920 $38.838.784 $155.355.136
2 Agosto $427.226.624 $155.355.136 $38.838.784 $116.516.352
3 Septiembre $427.226.624 $116.516.352 $38.838.784 $77.677.568
‘ EEEE e e e

Acta de visita a las instalaciones de MTI

Para constancia se firma en Bogot, a los 16 dias del mes de octubre de 2020.

L

¥
HIVON MARITZA SANABRIA
Coordinadora del Grupo Interno de Trabajo de Archivo

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 gestién de la Entidad
en desarrollo de nuestras funciones y; para solicitarle que evaliie la calidad de nuestros servicios.

El Titglar de Ios_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 Suérez, Bogota, Colombia; dirigido a Proteccion de Datos Personales, Ministerio de Relaciones Exteriores.

Sus dat_os personales pueden ser transmitidos y/o transferidos a nivel nacional y/o internacional. 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 Reunién

Seguimiento Contrato 001 de 2020 Lugar:

Fecha: 18 de septiembre de 2020
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Bodegas de almacenamiento y custodia de archivos
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Segn 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 evallian a continuacion:
ITEM ASPECTO CUMPLE | NO CUMPLE
1 | Laedificacion tiene espacio suficiente para albergar la documentacion acumulada y su natural incremento v’
2 | Laedificacion retine las condiciones de seguridad v’
3 | Laedificacion relne 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). Vv
5 | Laestanteria esté disefiada acorde con las dimensiones de las unidades que 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 o
8 | Cuenta con medidores de temperatura y humedad v
9 | Se realiza mediciones periodicas y seguimiento v
10 | Cuenta con adecuada ventilacion para la conservacion de los documentos v
11 | No se presenta incidencia de luz directa sobre la documentacion y contenedores v
12 | La edificacion cuenta con luz fluorescente, pero de baja intensidad v’ -
13 | No existen balastros al interior de los depositos v/ =
14 | Dispone de equipos para atencion de desastres v’
15 | Se cuenta con extintores y el nimero de unidades esta acorde con las dimensiones del depésito y la cantidad de almacenamiento. v
16 | Cuenta con sistema de alarma contra incendio y robo v
17 | Cuenta con sefializacion necesaria que permita ubicar con rapidez los diferentes equipos para la atencién de desastres y rutas de evacuacion v "
18 | Cuenta con las condiciones de limpieza de instalaciones v g
19 | No existe riesgo de humedad subterranea v/
20 | No existe riesgo de inundacion Vv
Elabor6: Ana Carolina Zapata L
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Se rea\?zc\ ‘(cf:cofr(db pov las ‘i\’\S'}C\\QCiO‘ﬂ?S c&ﬁ \as bc&egc\s C§€ Q\W\GKC‘W*QMI’FY\% 1 CGS%’OOQ’&"/
v ée‘ les arcebhives 6{5:‘@3 \;\ meo\?os Yy Anéteo 3, @nca:n*rravza\o las inshl,adones en <_-ondx‘u"c>~
nes o\m\aﬁenJrq\es) de aseo VY se@un‘o\cd, & comg:@\”m\'cfc\d’ on o é’s*F‘Pv/aoﬁo en el wn%a%o.
Se \)é?\“igicooro‘n los archivos ope e encven4mw en los 936@5 qH’os & \a @gkquter?q y Se
ceticovon del tedho seqén lo solicitach, con d pa de q\ed'cxr’ \as cajas Je. la luz &k&c\\
los serulcios se \an \)kfercon con nervalidad 5@03&\ lo =eficidad por v Cane!llern g

éorc\\n%-e. @\" «\-—Y\WXE?S‘\'YE’,._ : ,

En lo bodega do medios magnétices, se mporma sobre el envio de. 1,437 wedios
comprendicles entre. fotogia pids, negativos, disquets, cp's, @ssettes / betamaX. Se acor-
daron |os detalles & la entrega.

El Minlsterio de Relaciones Exteriores y su Fondo Rotatorio, en cumplimiento de la Ley 1581 de 2012 "Por fa cual se dictan disposicianes generales para la proteccion de datos personales”, es el responsable del Tratamiento de sus Dalos Personales. La
informacién aqui registrada tiene como finalidad dejar evidencia de la reunion en la que usted participd, informarle sobre los asuntos refacionados con las Gestién de Ja Entidad en desarrollo de nuestras funclones; y para solicitarie que evalie la cafidad de nuestros
servicios, h

Con la firma, autoriza al Ministerio de Relaciones Exteriores para que haga tratamiento de su imagen en folograflas y/o videos, que podrian ser usados en productos comunicativos para publicaciones impresas, digitales o audiovisuales. En mi calidad de
representants legal o tulor autorizo Ia toma de fotografla y/o el estimonio 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
entregaria a nuestro funcionario usted est4 dando su consentimiento para su uso con fines promocionales en cualquiera de los medios anteriormente citados. L
El Titular de los Datos Personales autoriza el tratamiento de su Informacién aqul registrada y puede ejercer los derechos que le asisten en el marco de fa menclonada Ley a través del correo electrénico; contactenos@cancilleria.ov.co o a la direccién: Carrera5®
No 9~ 03 Edificio Marco Fidel Suarez, Bogota, Colombla; dirigido a Proteccion de Datos Personales, Ministerio de Relaciones Exteriores. .
Sus datos personales pueden ser transferidos y tratados dentro y fuera de! pals seg(in lo establezca la Lay, Mayor Informacién para conocer nuestra Politica de Tratamiento de Datos Personales y los camblos sustanciales que se produzcan en ella en

~ &
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