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ESTUDIOS PREVIOS DE CONVENIENCIA'Y OPORTUNIDAD ARRENDAMIENTO DE
BODEGA PARA EL ALMACENAMIENTO DEL ARCHIVO DE REGISTRO DE LA
DIRECCION NACIONAL DE DERECHO DE AUTOR

CONTRATACION DIRECTA
(Art. 30 Ley 80 de 1993, articulo 2 numeral 4 Literal i) Ley 1150 de 2007, Articulo
2.2.1.2.1.4.11 del Decreto 1082 de 2015)

1. DESCRIPCION DE LA NECESIDAD QUE LA ENTIDAD ESTATAL PRETENDE
SATISFACER CON EL PROCESO DE CONTRATACION.

La Direcciéon Nacional de Derecho de Autor, Unidad Administrativa Especial, adscrita al
Ministerio del Interior, creada por el Decreto 2041 de 1991, a su vez modificado por los
Decretos 4835 de 2008 y 1873 de 2015, con personeria juridica, autonomia administrativa y
presupuestal; es la autoridad administrativa competente en el tema del derecho de autor y
los derechos conexos en nuestro pais. Sus funciones principales se enmarcan, entre otras,
en el Registro Nacional de las obras literarias y artisticas, producciones e interpretaciones y
actos juridicos y contratos relacionados con el derecho de autor y los derechos conexos.

Para cumplir con los compromisos establecidos en el proyecto de inversion 2013 en relaciéon
con la construccion de las salas de conciliacién y arbitraje, fue necesario liberar espacio en el
piso 17 del ECCI donde funciona la Entidad, lugar donde se encontraban ubicados los
archivos de Registro desde 1886 hasta 2013 y archivos inactivos desde 1992 hasta 2013, los
cuales son el histérico de la entidad, siendo esta una de las razones por las cuales fue
necesario trasladar los archivos antes mencionados garantizando su reserva,
confidencialidad, conservacién y durabilidad, agregando a ello el hecho de que el espacio
fisico disponible en la sede de la Direccion Nacional de Derecho de Autor actualmente se
encuentra ocupado al limite de su capacidad con el agravante que impone el hecho que la
tasa de crecimiento del registro de obras en los ultimos 3 afios, ha alcanzado una tasa del
20% anual.

Por las anteriores consideraciones es importante dejar claro que en ejercicio de sus
funciones y a solicitud de los interesados, la Direccion Nacional de Derecho de Autor ha
adelantado el registro de obras artisticas vy literarias, producciones e interpretaciones y actos
y contratos que involucran el derecho de autor y los derechos conexos. Lo que implica que a
la fecha como producto de su labor la Direccion tenga bajo su custodia los ejemplares de las
obras, producciones, actos y contratos y demas documentacion que soporta las inscripciones
efectuadas ante el Registro Nacional de Derecho de Autor.

Asi mismo, la Ley 23 de 1982 en su articulo 253 establecié que:

“Funcionara en la capital de la Republica una direccion del derecho de autor que tendra a su
cargo la oficina de registro y las demas dependencias necesarias para la ejecucién y vigilancia
del cumplimiento de la presente ley y de las demas disposiciones concordantes que dicte el
Gobierno Nacional en uso de su facultad ejecutiva...”.

Por su parte, la Decisiéon Andina 351 de 1993 que establecié el Régimen Comun en materia
de derecho de autor y derechos conexos, consagro en el articulo 51 literal a) que:

“Las Oficinas Nacionales de Derecho de Autor y Derechos Conexos, son competentes para: a)
Organizar y administrar el Registro Nacional del Derecho de Autor y Derechos Conexos. (...)".

Por ultimo, la Ley 44 de 1993 establecio en su articulo 4 que:

“El registro de las obras y actos sujetos a las formalidades del articulo anterior tiene por objeto:
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a) Dar publicidad al derecho de los titulares y a los actos y contratos que transfieran o cambien
ese dominio amparado por la ley;

b) Dar garantia de autenticidad y seguridad a los titulos de derechos de autor y derechos
conexos y a los actos y documentos que a ellos se refieren”.

Asumida esta responsabilidad y en cumplimiento a la ley, la Direccién Nacional de Derecho
de Autor requiere contratar el arrendamiento de un espacio para almacenar y custodiar el
archivo de registro de la Direccién Nacional de Derecho de Autor, compuesto por ejemplares
de las obras, producciones, actos, contratos y demas documentacion que soporta las
inscripciones efectuadas ante el Registro Nacional de Derecho de Autor. En el espacio
arrendado se debe garantizar la reserva, confidencialidad, conservacion y durabilidad, asi
como la consulta de los funcionarios autorizados en la DNDA para dar respuesta oportuna a
los requerimientos personales y judiciales.

Adicionalmente, en la actualidad la DNDA es custodia de libros de registro y documentos que
datan desde finales del siglo XIX, los cuales requieren condiciones de conservacién
especificas, tales como un control adecuado de plagas y condiciones medio ambientales no
disponibles ni aplicables en la Direccion Nacional de Derecho de Autor.

En la actualidad estos archivos se encuentran organizados e identificados con el nimero de
la caja, libro, tomo y partida y almacenados en cajas para archivo X-300 en la bodega de
CSA S.AS,, espacio adecuado que cumple con las condiciones establecidas por el Archivo
General de la Nacion y es la bodega mas cercana a las instalaciones de la DNDA ubicada en
la ciudad de Bogota, lo que son puntos favorables por gastos de transporte, seguimiento,
consultas y rapidez para obtencion de los documentos.

En atencion al objeto del contrato, modalidad de contratacion y necesidad del arrendamiento
de un espacio para almacenar y custodiar el archivo de registro de la Direccién Nacional de
Derecho de Autor, la DNDA en la vigencia 2016 suscribié el contrato de arrendamiento No.
DNDA- 024-2016 con la Compaiia de Servicios Archivisticos y Tecnoldgicos S.A.S. CSA
S.A.S., el cual se termina el proximo 31 de mayo de 2017, razdn por la cual es necesario
contratar el arrendamiento de un espacio que cumpla con las especificaciones técnicas del
Archivo General de la Nacion, para almacenar y custodiar las obras de registro ya que la
Entidad no cuenta con espacio disponible en las instalaciones para trasladar dicho material y
estas acciones implican poner en riesgo la seguridad del mismo mas aun cuando se han
aunado muchisimos esfuerzos para lograr llegar al término de organizacién y seguridad con
el cual cuentan estos archivos en la actualidad.

Por lo anterior, se evidencia la necesidad de contar con un espacio adecuado que cumpla
con las condiciones del Archivo General de la Nacién para almacenar, custodia y ubicar el
archivo de los ejemplares de las obras de Registro y demas documentacion que soporta las
inscripciones efectuadas ante el Registro Nacional de Derecho de Autor, situacion que obliga
a la Entidad a tomar en calidad de arrendamiento un espacio exclusivo para este archivo
ubicado en la carrera 127 # 22G-28 Int. 28 Agrupacion Industrial La Esperanza en la ciudad
de Bogota.

Finalmente, es preciso mencionar que la Entidad solicité una vigencia futura, y la misma fue
aprobada por el Ministerio de Hacienda y Crédito Publico mediante comunicacion
expedida por el Ministerio con el numero de Radicacién 2-2017-014979 del 18 de mayo de
2017 y por la DNDA con el No. 1-2017-44592, razdn por la cual ya existe un respaldo
presupuestal que nos permita iniciar el nuevo proceso contractual para continuar recibiendo
los servicios del contratista.

2. ANALISIS ECONOMICO DEL SECTOR

En cumplimiento con lo estipulado en el articulo 2.2.1.1.1.6.1 del Decreto 1082 de 2015 y
siguiendo las recomendaciones de la guia expedida por Colombia Compra Eficiente para la
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elaboracion del estudio del sector en cuanto a la contratacion directa, es apropiado
mencionar que:

2.1. ASPECTOS GENERALES DEL MERCADO

e En el aspecto organizacional los entes publicos estan contratando por la modalidad de
outsourcing algunos de los procesos archivisticos, en particular aquellos que, de acuerdo
con las normas expedidas por el Archivo General de la Nacion, se deben atender
obligatoriamente; los procesos que suelen contratarse con mayor frecuencia son:

o Elaboracion de tablas de retencion documental y organizacién de fondos acumulados.

e En materia organizativa por disposiciones del Archivo General de la Nacion, los
municipios han venido creando paulatinamente los Consejos Municipales de Archivos, lo cual
les permite insertarse de manera mas activa en el sistema Nacional de Archivos y acceder a
instancias de cooperacién y

e Capacitacion que facilitan el cumplimiento de las normas legales y el desarrollo de sus
archivos.

e El desarrollo tecnolégico en los archivos publicos del pais se puede dividir en tres
grandes grupos;

a. Por una parte, se encuentran los archivos privados, cuyo avance en el ambito de
los archivos se ha dado en forma simultdnea con el desarrollo de los sistemas
computacionales, el desarrollo de los sistemas de informacién corporativos, los
proyectos de automatizacion de oficinas, el desarrollo de la las telecomunicaciones e
Internet.

b. Del otro lado, se encuentran los archivos de la administracion publica central,
principalmente los ministerios y superintendencias cuya estructura es homogénea en la
mayoria de los casos; dentro de éstos, se encuentran los archivos de los organismos de
control y de la rama judicial y finalmente los de las entidades descentralizadas del
gobierno, cada una con una dinamica muy distinta, caracterizada por niveles
tecnolégicos diferenciados.

c. Un tercer grupo, conformado por los archivos publicos municipales, es el de menor
desarrollo en todos los ambitos de la funcién archivistica, particularmente con un
desarrollo tecnoldgico incipiente y en muchos casos inexistente.

2.1.1. ANALISIS MARCO TECNICO DEL MERCADO

La tecnologia aplicada a la administracion de la informacion esta vista como la integracion
entre la computacién, las telecomunicaciones y la técnica para el procesamiento de datos, en
donde se identifican como principales componentes la infraestructura, el software, el
hardware y el recurso humano; a través de su aplicacion se logra la automatizacion de
procesos operativos y conforman sistemas de informacion que entregan informacion basica
para la toma de decisiones en las organizaciones.

Es importante definir que es un sistema de informacién el cual es conceptualizado como “Un
conjunto formal de procesos que, operando sobre una coleccién de datos estructurada segun
las necesidades de la empresa, recopilan elaboran y distribuyen la informacién (o parte de
ella) necesaria para las operaciones de dicha empresa y para las actividades de direccion y
control correspondientes (decisiones) desempefiar su actividad de acuerdo a su estrategia
de negocio”.

T:\2017\E-4 GRUPO COMPRAS\E-4.4 Contratacion Directa\E-4.4.4 Arrendam bienes ¢ inmueb\l Bodega CSA Vig fut fontibon 2017-2018\2 EP Def bodega csa OAJ May 22-17.doc

D\DA

la creacion!

3

*Calle 28 N°® 13a- 15 piso 17 PBX: (571) 341 8177
einfo@derechodeautor.gov.co  «Telefax: (571) 286 0813
« www.derechodeautor.gov.co «Linea PQR: 01 8000 127878

< Ehyion s se s
jFromove,

[+



m- DIRECCION NACIONAL TODOS PORUN

' | DE DERECHO DE AUTOR NUEVO PAIS
\/ Unidad Administrativa Especial PAZ EQUIDAD EDUCACION

Ministerio del Interior

El objetivo de un sistema de informacién es complementar el desarrollo de las actividades
que desarrolla la empresa, suministrando la informacién bajo criterios de oportunidad,
calidad, confidencialidad y uniformidad. Es importante resaltar que un sistema de informacion
debe estar siempre al servicio de la organizacién contribuyendo al logro de los objetivos de la
misma.

Es fundamental evidenciar la importancia que tiene en el desarrollo de los modelos
archivisticos y de administracion de la informacion en su estudio de los sistemas de archivos,
sefala que el concepto de sistema fue estructurado en torno a algunos presupuestos
basicos, asi:

o Conjunto en relacion reciproca con su entorno, configurandose como un sistema
abierto.

o Conjunto formado de subsistemas en interaccion produciendo una interdependencia
que asegura una cierta coherencia, estructurando los sistemas de manera jerarquica

o Conjunto que sufre modificaciones mas o menos profundas con el tiempo conservando
una cierta permanencia.

21.2. MARCO AMBIENTAL

Teniendo en cuenta que las labores que se desarrollan en el almacenamiento de la
informacién y fundamentalmente papel o en fisico, es una funcién de caracter administrativo,
y el manejo que las empresas expertas en el tema le dan el impacto ambiental debe ser
minimo, casi nulo; sin embargo lo que se ha identificado en estas actividades, son algunos
factores que pueden afectar directamente la salud del empleado y en algunos casos de las
personas de su alrededor, dentro de esos factures se enuncian los siguientes:

POLVO: se relaciona con todas las particulas que emiten los documentos, debido a su
tiempo de archivo y en especial a la falta de condiciones apropiadas para la conservacion de
los mismos. Este factor debe ser considerado ademas de un riesgo ambiental, como un
riesgo de enfermedad de trabajo, para ello se dotara de implementos de seguridad industrial
como son tapabocas, guantes de latex, cofias y batas.

CONTAMINACION AMBIENTAL: Este factor influye sobre todas las personas debido al
medio ambiente en el que vivimos, sin embargo, para los funcionarios que laboran en el area
de archivo se deben tener acciones preventivas de proteccion por la constante
contaminacion de las bacterias que produce el papel.

CONTAMINACION VISUAL: Para este factor es importante tener en cuenta al personal que
labora en el area de microfiimacion y digitalizacion, debido a la luz generada por las
maquinas planetarias y los escaneres respectivamente.

2.2. MARCO LEGAL

El marco legal con relacion a la organizacién, conservacion y administracién de la
informacion en Colombia es bastante amplio, a tal punto que existe una ley especifica creada
para regular todos los aspectos relacionados con el tema, como es la ley 594 del 200, “Ley
General de Archivos”. Partiendo de la Constitucion Politica de Colombia, e incluyendo los
diferentes cédigos vigentes, el compendio de normas relacionadas con el manejo de la
informacién documental, son:

Constitucion Politica de Colombia Los aspectos mas relevantes dentro de la constitucion

politica de Colombia, estan en su mayoria relacionados con la accesibilidad a la informacién
y a los archivos, la publicacion y uso de documentos publicos, la conservacion de
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documentos, entre otros, los cuales se regulan a través de los siguientes articulos: 8, 15, 20,
23,27,63,70,71,72,74,94, 95, 112 y 313.

Ley 80 de 1989. Creacién del Archivo General de la Naciéon (AGN) Por medio de esta
disposicion, se crea el Archivo General de la Nacion de Colombia y establece y organiza el
Sistema Nacional de Archivos, cuya mision es coordinar la funcion archivistica en el pais,
fijar las directrices para garantizar la conservacién y uso adecuado del patrimonio
documental, controlar la politica nacional de archivos, promover la organizacion y
fortalecimiento de los archivos del orden nacional, departamental, municipal, distrital y
establecer relaciones y acuerdos de cooperacion con instituciones educativas, culturales y
de investigacion.

Ley 270 de 1996. Estatuto de la Administracion de Justicia Senala la necesidad de
utilizar tecnologias al servicio de la Administracion de Justicia. Le fija al Consejo Superior de
la Judicatura la obligacidon de promover la incorporacién de tecnologia de punta para cumplir
adecuadamente con las normas constitucionales sobre administracion de justicia. En
particular, en materia de archivos, hace alusion directa a la practica de las pruebas, la
formacion, conservacion y reproduccion de los expedientes, la comunicacion entre los
despachos y 17 al funcionamiento de los sistemas de informacién, con el fin de hacer mas
agil la administracion de justicia.

Ley 136 de 1994. Organizacion y funcionamiento de los municipios Esta disposicion
contiene diferentes elementos relacionados con el manejo de informacién y documentos en
los municipios y en particular, aquellos relacionados con la gestion del municipio, siendo el
referente obligado para quienes deseen adelantar proyectos que tengan que ver con el
sector de archivos municipales.

Ley 527 de 1999. Ley de Comercio Electronico: Reglamenta el acceso y uso de los
mensajes de datos, del comercio electrénico y las firmas digitales, establece las entidades de
certificacion y se dictan otras disposiciones. Su principal interés para el sector archivistico, es
que incluye una serie de directrices relacionadas con la gestion del documento electrénico,
conservacion, uso, consulta, almacenamiento, preservacion, seguridad y archivo.

Ley 594 de 2000. Ley General de Archivos Esta norma es actualmente, la de mayor
importancia para el sector de archivos, pues en ella se desarrollan los principales
lineamientos de la politica archivistica nacional y se fija la estructura de desarrollo de los
archivos, tanto publicos como privados. Por su naturaleza, se considera una ley marco, cuyo
ambito de aplicacion comprende todos los niveles de la administracién publica, entidades
privadas que cumplen funciones publicas y demas instituciones del sector legislativo y
judicial. La Ley General de Archivos obliga a todos los establecimientos publicos de todos los
niveles nacional, departamental, municipal, distrital, organismos de control y organismos
auténomos a crear sus archivos. De igual forma, la norma permite que la administracién
publica contrate con personas naturales y juridicas los servicios de custodia, organizacion,
reprografia y conservacion de los documentos de archivo, para lo cual 18 deben reunir
ciertos requisitos y condiciones, los cuales se reglamentaron posteriormente.

Otro tema de especial importancia para el estudio de caracterizacion y que tiene que ver con
el marco legal en este sector, es la obligatoriedad que, a partir de la ley, tienen las entidades
del Estado de implementar planes y programas de archivos, entre ellos los relativos a la
gestion de documentos y la incorporacion de nuevas tecnologias para el tratamiento de la
documentacion.

Ley 734 de 2002. Cédigo Disciplinario Esta norma define una serie de obligaciones y
deberes de los servidores y funcionarios publicos relacionados con el manejo de los
documentos en aspectos como custodia y cuidado de la documentacion, proteccion contra
sustraccion, destruccion u ocultamiento, pérdida de expedientes, entre otros.
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Decreto 2527 de 1950 Autoriza el uso del microfilm en los archivos y les da valor probatorio.
Esta disposicién, que continlda vigente, permiti6 no sélo el desarrollo de un modelo de
proteccion de los documentos del pais, sino que facilitd el desarrollo de un sector comercial y
de servicios en este campo, el cual permitié la incorporacion posterior de los adelantos de la
ciencia y la técnica en los archivos del pais.

Decreto 3354 de 1954 Junto con la norma anterior, fueron las responsables de que el pais
pudiera proteger, de manera apropiada, miles de documentos que, de otra forma, hoy
estarian eliminados.

Decreto 2620 de 1993 Autoriza el uso del disco 6ptico a los comerciantes en sus archivos.
La aplicacion de esta norma permiti6 que el sector de archivos desarrollara proyectos
especificos con tecnologias opticas para la conservacion de documentos, en sustitucién de
la microfilmacion.

Decreto 254 de 2000. Por el cual se expide el régimen para la liquidacion de las entidades
publicas del orden nacional. Art. 39 Conservacién de los Archivos segun disposiciones del
AGN y disponibilidad de recursos para su preservacion, y Art. 40 Expediente de liquidacion.

Decreto 2842 de 2010. Por el cual se dictan disposiciones relacionadas con la operacién del
Sistema de Informacién y Gestién del Empleo Publico (SIGEP) y se deroga el Decreto 1145
de 2004. (Decreto compilado en el Decreto 1083 de 2015).

Decreto 1515 de 2013. Por el cual se reglamenta la Ley 80 de 1989 en lo concerniente a las
transferencias secundarias y de documentos de valor histérico al Archivo General de la
Nacion, a los archivos generales de los entes territoriales, se derogan los Decretos 1382 de
1995 y 998 de 1997 y se dictan otras disposiciones. (Decreto compilado en el Decreto 1080
de 2015).

Normatividad expedida por el Archivo General de la Nacién. El Archivo General de la
Nacion en desarrollo de sus funciones estatutarias y legales, esta facultado para crear las
normas que sean necesarias para el desarrollo de los archivos del pais. De acuerdo con esta
facultad, el AGN ha expedido una variada reglamentacion cuyo propédsito es mejorar la
estructura archivistica del pais.

2.3. ANALISIS DE LA DEMANDA Y DE LA OFERTA:

El tema archivistico ha sido contemplado en diferentes momentos de la historia del pais. En
la legislacion colombiana se han establecido normas sobre deberes y derechos en materia
de documentos como instrumentos de informacion. Por ejemplo, la Constitucion Politica de
Colombia de 1991 consagra, en el articulo 23, el derecho de peticidon, que incluye el de
solicitar y obtener acceso a la informacion sobre la accion de las autoridades. En este mismo
sentido se expidié la Ley 594 en julio 14 de 2000, por medio de la cual se dicta la Ley
General de Archivo. Ademas, el Codigo de Procedimiento Administrativo y de lo Contencioso
Administrativo contempla en su articulo 16 el derecho a la informacion (Hoy Ley 1755 de
2015). Todas estas normas evidencian la constante preocupacion por respaldar legalmente
la adecuada gestién de documentos, lo cual incluye la forma de conservacion, seguridad y
acceso a los mismos.

En este orden de ideas y ante el desconocimiento de las normas legales y técnicas que
regulan los aspectos propios de la gestion archivistica, se hace necesario el fortalecimiento
de una cultura que permita desvirtuar el anacrénico concepto de archivo como depésito de
papel sin ningun valor u organizacion, por uno mas moderno que contemple la gestion
documental desde la produccién o recepcién del documento pasando por la organizacion,
conservacion, recuperacion y difusiéon de la informacion contenida en él.
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La Direccion Nacional de Derecho de Autor fijé dentro de las funciones de la Subdireccion
Administrativa, la de administrar y controlar las obras que se reciben de los usuarios dentro
de los procesos de registro, no obstante lo anterior, por ser Archivo misional y por su
caracteristica de ser una Unidad documental se genera la necesidad de tener un Archivo
Centralizado de los registros con sus anexos donde se pueda dar una organizacion fisica y
técnica de estos documentos garantizando la integridad de la documentacion y el manejo
adecuado para la conservacion de los mismos.

Los outsourcing implementan una solucién integral para el manejo documental de las
entidades. A partir de un diagndstico documental, se elabora la Tabla de Retencién
Documental (TRD), se imparte capacitacién para el manejo fisico y técnico del archivo, se
elabora un manual de archivo y correspondencia, digitaliza los folios de documentos e
implementa el software para gestién documental con el cual los distintos funcionarios pueden
consultar y tramitar sus documentos de manera digital.

2.3.1. Analisis de la Oferta:

En el mercado nacional existen empresas que prestan los servicios de arrendamiento para el
almacenamiento y custodia tales como Greendata, Gestarch, Tandem, Megarchivos,
Procecorp, Oz Asociados, Infodigitel, Lexco, Isso, Easyfile, asimismo agremiaciones como
ALA, ADA, Sociedad Colombiana de Archivistas (SCA) y Archiveros sin fronteras (ASF).

2.3.2 Analisis Historico

La DNDA en los ultimos cuatro (4) afios, ha realizado los siguientes contratos relacionados
con el objeto contractual:

Ao de N° del Objeto contratado Duracion del Cuantia
Suscripcion contrato contrato contratada
Arrendamiento de un espacio que

cumpla con las especificaciones 7 meses $12.000.000
2013 011-2013 técnicas del Archivo General de la

Nacion, para almacenar y custodiar el
archivo de la DNDA.

Arrendamiento de un espacio que
cumpla con las especificaciones 9 meses 25 $20.000.000
2013 029-2013 técnicas del Archivo General de la dias
Nacion, para almacenar y custodiar el
archivo de la DNDA.

Arrendamiento de un espacio que
cumpla con las especificaciones
2014 025-2014 técnicas del Archivo General de la | 1 mes 15 dias $4°300.000
Nacion, para almacenar y custodiar el
archivo de la DNDA.

Arrendamiento de un espacio que
cumpla con las especificaciones
2014 029-2014 técnicas del Archivo General de la 10 meses $27'600.000
Nacion, para almacenar y custodiar el
archivo de la DNDA.

Arrendamiento de un espacio que
2015 018-2015 cumpla con las especificaciones 12 meses $33.600.000
técnicas del Archivo General de la
Nacion, para almacenar y custodiar el
archivo de la DNDA.

2016 024-2016 Arrendamiento de un espacio que
cumpla con las especificaciones 9 meses $25.879.194
técnicas del Archivo General de la
Nacion, para almacenar y custodiar el
archivo de la DNDA.
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2.3.3. HISTORICO OTRAS ENTIDADES ESTATALES Y OTROS CONSUMIDORES DEL
BIEN O SERVICIO

A continuacion, se muestran los procesos de contratacion que mas se acercan a nuestro
objeto del contrato por otras Entidades Estatales, se pueden tener presentes los siguientes:

Ano Entidad Servicios contratados Cuantia Tiempo
contratada
2013 Alcaldia Arrendamiento de una bodega con destino $19.960.000 10 meses
Municipio de al archivo de la alcaldia municipal de
Choconta Choconta.
2014 Alcaldia Mayor | Arrendamiento de una bodega para 7500 ml | $40.500.000 12 meses
de Bogota de archivo (aprx 13000 expedientes
pensionales)
2014 Superintendenci Custodia, almacenamiento de los archivos $75.375.000 | 4 mesesy
a Financiera de de la entidad 10 dias
Colombia

2016 Al popular S.A. Prestacion de servicios de administracion $28.896.847 7 meses
almacenamiento y custodia del archivo
documental de la beneficencia de Antioquia

2017 Congreso de la Arriendo del inmueble ubicado en la $135.413.795 | 10 meses
Republica avenida 68 no 10-05 en la ciudad de
Bogota, D.C, para la administracién
custodia y conservacion del archivo fisico
del senado de la repubilica.

3. OBJETO A CONTRATAR, CON SUS ESPECIFICACIONES, AUTORIZACIONES,
PERMISOS Y LICENCIAS REQUERIDOS PARA SU EJECUCION.

3.1 OBJETO A CONTRATAR

Arrendamiento de un espacio exclusivo de la bodega ubicada en la Carrera 127 No. 22G —
28 Interior 28 Agrupacion Industrial La Esperanza (Fontibdn El Refugio) en la ciudad de
Bogota, D.C., que cumpla con las especificaciones técnicas del Archivo General de la
Nacion, para almacenar, custodiar y prestar servicios anexos relacionados con el archivo de
la DNDA, garantizando su confidencialidad y conservacion, el cual se encuentra conformado
por: 1) Los ejemplares de las obras de Registro y demas documentacion que soporta las
inscripciones efectuadas ante el Registro Nacional de Derecho de Autor, y 2) Archivo de
gestion de las diferentes dependencias que se encuentre debidamente empastado.

3.2 ESPECIFICACIONES DEL OBJETO A CONTRATAR

3.2.1. ITEM No.1 SERVICIO DE CUSTODIA

DESCRIPCION CANTIDAD DE CAJAS
CUSTODIA DE INFORMACION CAJAS X-300 2501-3000
CUSTODIA DE INFORMACION CAJAS X-300 3001 - 3500
CUSTODIA DE INFORMACION CAJAS X-300 3501 - 4000
CUSTODIA DE INFORMACION CAJAS X-300 MAS DE 4001
DESCRIPCION CANTIDAD METROS LINEALES
CUSTODIA DE INFORMACION LIBROS EMPASTADOS 1-500 M.L.
CUSTODIA DE INFORMACION LIBROS EMPASTADOS 501-1000 M.L.
CUSTODIA DE INFORMACION LIBROS EMPASTADOS 1001-1500 M.L.
CUSTODIA DE INFORMACION LIBROS EMPASTADOS MAS DE 1.500 M.L:

3.2.2. ITEM No 2 SERVICIO DE CONSULTA DE ARCHIVO

SERVICIO DE CONSULTA Y DEVOLUCION CANTIDAD
CONSULTA NORMAL EXITOSA INCLUIDO 1a5 C.D’s, Carpetas, Libros, Obras, Caja X-300
TRANSPORTE IDA Y REGRESO BUSQUEDA en una sola solicitud
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EN BODEGA Y REINSERCION DE
DOCUMENTO O ARCHIVO

6 a 10 C.D’s, Carpetas, Libros, Obras, Caja X-300
en una sola solicitud

11 a 15 C.D’s, Carpetas, Libros, Obras, Caja X-
300 en una sola solicitud

16 a 20 C.D’s, Carpetas, Libros, Obras, Caja X-
300 en una sola solicitud

21 a 25 C.D’s, Carpetas, Libros, Obras, Caja X-
300 en una sola solicitud

26 a 30 C.D’s, Carpetas, Libros, Obras, Caja X-
300 en una sola solicitud

31 a 35 C.D’s, Carpetas, Libros, Obras, Caja X-
300 en una sola solicitud

36 a40 C.D’s, Carpetas, Libros, Obras, Caja X-
300 en una sola solicitud

41 a 45 C.D’s, Carpetas, Libros, Obras, Caja X-
300 en una sola solicitud

41 a 50 C.D’s, Carpetas, Libros, Obras, Caja X-
300 en una sola solicitud

CONSULTA NORMAL EXITOSA O NO
EXITOSA SIN TRANSPORTE INCLUIDO
BUSQUEDA EN BODEGA Y REINSERCION DE
DOCUMENTO O ARCHIVO

1 a5 C.D’s, Carpetas, Libros, Obras, Caja X-300
en una sola solicitud

6 a 10 C.D’s, Carpetas, Libros, Obras, Caja X-300
en una sola solicitud

11 a 15 C.D’s, Carpetas, Libros, Obras, Caja X-
300 en una sola solicitud

16 a 20 C.D’s, Carpetas, Libros, Obras, Caja X-
300 en una sola solicitud

21 a 25 C.D’s, Carpetas, Libros, Obras, Caja X-
300 en una sola solicitud

26 a 30 C.D’s, Carpetas, Libros, Obras, Caja X-
300 en una sola solicitud

31 a 35 C.D’s, Carpetas, Libros, Obras, Caja X-
300 en una sola solicitud

36 a 40 C.D’s, Carpetas, Libros, Obras, Caja X-
300 en una sola solicitud

41 a 45 C.D’s, Carpetas, Libros, Obras, Caja X-
300 en una sola solicitud

46 a 50 C.D’s, Carpetas, Libros, Obras, Caja X-
300 en una sola solicitud

CONSULTA URGENTE EXITOSA INCLUIDO
TRANSPORTE IDAY REGRESO BUSQUEDA
EN BODEGA Y REINSERCION DE
DOCUMENTO O ARCHIVO

1a5 C.D’s, Carpetas, Libros, Obras, Caja X-300
en una sola solicitud

6 a 10 C.D’s, Carpetas, Libros, Obras, Caja X-300
en una sola solicitud

11 a 15 C.D’s, Carpetas, Libros, Obras, Caja X-
300 en una sola solicitud

16 a 20 C.D’s, Carpetas, Libros, Obras, Caja X-
300 en una sola solicitud

21 a 25 C.D’s, Carpetas, Libros, Obras, Caja X-
300 en una sola solicitud

26 a 30 C.D’s, Carpetas, Libros, Obras, Caja X-
300 en una sola solicitud

31 a 35 C.D’s, Carpetas, Libros, Obras, Caja X-
300 en una sola solicitud0

36 a 40 C.D’s, Carpetas, Libros, Obras, Caja X-
300 en una sola solicitud

41 a 45 C.D’s, Carpetas, Libros, Obras, Caja X-
300 en una sola solicitud

46 a 50 C.D’s, Carpetas, Libros, Obras, Caja X-
300 en una sola solicitud

CONSULTA URGENTE EXITOSA O NO
EXITOSA SIN TRANSPORTE INCLUIDO
BUSQUEDA EN BODEGA Y REINSERCION DE
DOCUMENTO O ARCHIVO

1 a5 C.D’s, Carpetas, Libros, Obras, Caja X-300
en una sola solicitud

6 a 10 C.D’s, Carpetas, Libros, Obras, Caja X-300
en una sola solicitud
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11 a 15 C.D’s, Carpetas, Libros, Obras, Caja X-
300 en una sola solicitud

16 a 20 C.D’s, Carpetas, Libros, Obras, Caja X-
300 en una sola solicitud

21 a 25 C.D’s, Carpetas, Libros, Obras, Caja X-
300 en una sola solicitud

26 a 30 C.D’s, Carpetas, Libros, Obras, Caja X-
300 en una sola solicitud

31 a 35 C.D’s, Carpetas, Libros, Obras, Caja X-
300 en una sola solicitud

36 a 40 C.D’s, Carpetas, Libros, Obras, Caja X-
300 en una sola solicitud

41 a 45 C.D’s, Carpetas, Libros, Obras, Caja X-
300 en una sola solicitud

46 a 50 C.D’s, Carpetas, Libros, Obras, Caja X-
300 en una sola solicitud

NOTA 1: C.D, CARPETA, LIBRO. OBRA, CAJA ADICIONAL TENDRA VALOR ADICIONAL

NOTA No.2: LAS SOLICITUDES DE CONSULTAS UNICAMENTE SE REALIZAN A TRAVES DE
CORREO ELECTRONICO

NOTA No.3: EL NUMERO DE CONSULTAS MAXIMA DIARIA ES DE 50 ENTRE NORMAL Y
URGENTE

NOTA No. 4:

e Una consulta corresponde al envio de un correo electrénico, y si este ultimo relaciona en el
formato determinado nimero de carpetas, libros, obras, caja X-300 corresponde a una sola solicitud
y/o consulta.

e Una consulta de varios libros, obras, caja X-300 en una sola solicitud de la misma caja o de cajas
diferentes correspondera a una sola consulta y el valor a cancelar sera el ofertado en el item 2 que
relaciona el servicio de consulta de archivo; dependiendo de que la consulta sea normal o urgente.

3.2.3. ITEM No. 3 SERVICIO DE CONSULTA

COSTO DE PROCESO DE CONSULTA
FOTOCOPIA, DIGITALIZACION, ENVIO ELECTRONICO TIPO
Fotocopia FOLIO
Remision por correo electronico Digitalizacion FOLIO
Remisioén via Fax FOLIO

3.24. ITEM No. 4 RECURSO HUMANO

DESCRIPCION

Servicio de recurso humano para el traslado de cajas X-300 material empacado en carpetas, libros
empastados y demas que sea necesario para organizacién de archivos de registro de obras.

* Desde las instalaciones de la DNDA (Calle 28 # 13A - 15 Piso 17) hasta el lugar de la bodega que
Se contrate.

* Ubicar las cajas debidamente organizadas y en orden consecutivo dependiendo del tipo de obra
(Literaria, artistica, musical, soportes logicos, contratos y demas), las cuales de DNDA ha
enfregado en cajas X-300, y/o empacados para almacenar en metros lineales, y libros
empastados.

3.2.5. ITEM No. 5 TRASLADO ACERVO DOCUMENTAL. Desde la Carrera 27 No. 8 -51
a la Carrera 127 No. 22G-28

DESCRIPCION

Servicio de transporte y recurso humano para el traslado del material documental y organizacion,
georreferenciacién de los libros de registro empacados en cajas X-300 y libros empastados, en un
espacio exclusivo para uso de la DNDA para ser ubicados en la bodega de la Carrera 127 # 22G-28
interior 28 Agrupacion Industrial La Esperanza (Fontibén El Refugio).

NOTA. El costo del traslado del acervo documental de una instalacion a otra sera $00,00.
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3.3. OTROS SERVICIOS ANEXOS A LA CUSTODIA

3.3.1. Servicio de consulta de archivo: a) Consulta normal exitosa incluido transporte ida
y regreso busqueda en bodega y reinsercion del documento o archivo. b) Consulta normal
exitosa o no exitosa sin transporte incluido busqueda en bodega y reinsercion de documento
o archivo. c) Consulta urgente exitosa incluido transporte ida y regreso, busqueda en bodega
y reinsercion de documentos o archivo. d) Consulta urgente exitosa o no exitosa sin
transporte incluido busqueda en bodega y reinsercion de documento o archivo.

3.3.2. Otros servicios: Fotocopia, Remision por correo electrénico Digitalizacion,
Remision por fax, Georreferenciacion por paquete y caja X-300 sin verificacion del contenido,
Georreferenciacion por carpeta, tomo, obra, servicio de recurso humano para traslado de
cajas desde la DNDA hasta CSA S.A.S y ubicacion, organizacion de archivos en estanteria
en orden consecutivo acorde con las instrucciones del supervisor del contrato.

3.3.3. Prestacion del servicio de custodia y consulta de los documentos de archivo:
a) Tener una bodega que cumpla las especificaciones del Archivo General de la Nacion,
sobre clase de pintura, iluminaciéon y en general con el acuerdo 037 de 2002. b) El
contratista debe contar con contrato de arrendamiento o acreditar poseer bodega para la
custodia de los archivos. ¢) Para inmueble propio, se debe anexar certificado de libertad y
tradicion expedido por la Oficina de Instrumentos Publicos con fecha de expedicion no
superior a 30 dias a la fecha de cierre del presente proceso. d) Para inmueble arrendado, se
debe anexar certificado de tradicién expedido por la Oficina de Instrumentos Publicos con
fecha de expedicidn no superior a 30 dias y el contrato de arrendamiento en el cual se pueda
verificar que su vigencia es igual a la vigencia del contrato a celebrar.

3.3.4. Recepcidén de la informacién: El material de archivo debe permanecer en la
bodega de la Compariia de Servicios Archivisticos “CSA S.A.S” debidamente inventariado
conforme a los listados de la DNDA dispuestos para el seguimiento y control de la custodia,
incluidos datos de gran importancia como numero de cajas y libros firmando un acta de
recibo de la informacion. CSA S.A.S se debe hacer responsable por la éptima conservacion,
custodia y almacenamiento de las unidades documentales entregadas por la DNDA, pero no
garantiza el contenido de documentos por unidad, pues el proceso de inventario se realiza
por unidad documental mas no por folio.

3.3.5. Condiciones de localizacion y espacio del inmueble. a) Debe estar ubicado en el
area urbana de la Ciudad de Bogota, D.C. b) El terreno no debe presentar humedad
subterranea o riesgo de inundacién y no debe localizarse en zona inestable. c¢) El edificio
debe reunir las condiciones de seguridad, iluminacién, ventilacion y temperatura interior que
permitan conservar en buen estado la documentacién, cumpliendo con la Normatividad
establecida por el AGN. d) La documentacion de la Direccion Nacional de Derecho de Autor
debe estar ubicada en un mismo espacio con exclusividad de ingreso y consulta del
funcionario presentado personalmente y autorizado por escrito por la Entidad a través del
supervisor del contrato. En el evento que la DNDA decida cambiar el funcionario que realiza
las consultas, este también sera presentado personalmente y autorizado por escrito. e) La
DNDA notificara por escrito a CSA S.A.S cuando decida cambiar el funcionario que realiza
las consultas y por alguna situacion deba retirar documentos que hacen parte de alguna
prueba y/o respuesta a un proceso que se encuentre adelantando la DNDA. Bajo ninguna
circunstancia puede ingresar al espacio asignado a la DNDA donde se ubican los archivos
objeto de la presente contratacion, funcionarios no autorizados y o personas totalmente
ajenas a la Entidad. e) El inmueble debe contar con los servicios sanitarios en la cantidad
que senalen las normas distritales. f) El contratista debera tener vigente los contratos de
vigilancia y seguridad externa y de monitoreo. g) Cumplir con los elementos de seguridad
contra incendios y de todo riesgo, inundaciones, desastres naturales, plan de emergencias.

3.3.6. Condiciones Estructurales y Acabados. a) Las placas y pisos deberan estar
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disefiadas para soportar una carga minima de 1.200 kgm/m2, si se utiliza estanteria de 2.20
metros de alto; cifra que se debera incrementar si se va a emplear estanteria compacta o de
mayor tamafo al sefalado. b) Los pisos, muros, techos y puertas deben estar construidos
con material ignifugo de alta resistencia mecanica y desgaste minimo a la abrasion. c) Las
pinturas utilizadas deberan igualmente poseer propiedades ignifugas y tener el tiempo de
secado necesario evitando el desprendimiento de sustancias nocivas para la documentacion.

3.3.7. Condiciones fisicas de almacenamiento. a) El espacio disponible debe garantizar
el desplazamiento, seguridad y adecuada manipulacion de la documentacion. b) La
temperatura interior debe estar ajustada a las normas establecidas para la conservacién del
material documental. c) Se debe contar con dispositivos de control y aislamiento que
garanticen la seguridad de los acervos documentales.

3.3.8. Almacenamiento. El almacenamiento de archivo de los ejemplares de las obras de
Registro y demas documentacion que soporta las inscripciones efectuadas ante el Registro
Nacional de Derecho de Autor y el archivo de gestién debidamente empastado, se realizara
en dos modalidades, asi: a) Los documentos digitalizados se almacenan debidamente
inventariados y organizados por paquetes compuestos por libros empastados con sus
respectivos antecedentes al igual que los archivo de gestion que se encuentran empastados
en percalina. Este tipo de almacenamiento sera cobrado por EL ARRENDADOR por metro
lineal, acorde con la propuesta recibida, y b) Los documentos no digitalizados con sus
respectivos antecedentes son almacenados en cajas de archivo Ref. X-300 y este tipo de
almacenamiento sera cobrado por EL ARRENDADOR por caja, acorde con la propuesta
recibida. c) Establecer los mecanismos de seguridad interna que les permitan la
conservacion y custodia de los materiales. d) El arrendador debe cubrir a la DNDA con sus
polizas de incendio, terremoto, sustracciéon, responsabilidad civil extracontractual y demas
obligaciones que sobre amparos y el tema de seguros le exigen las normas de archivo y/o
normas vigentes sobre la materia.

3.3.9. Estanteria. El almacenamiento de la documentacién debera establecerse a partir de
las caracteristicas tecnolégicas de los soportes documentales, considerando los siguientes
aspectos: a) Disefio acorde con la dimension de las unidades que contendra, evitando
bordes o aristas que produzcan dafos sobre los documentos o las personas. b) Los estantes
deben estar construidos en laminas metalicas soélidas, resistentes y estables con tratamiento
anticorrosivo y recubrimiento horneado quimicamente estable. ¢) Cada bandeja debera
soportar un peso minimo de 100 kg/m. d) Si se dispone de modulos compuestos por dos
cuerpos de estanteria, se deben utilizar parales y tapas laterales para proporcionar mayor
estabilidad. En todo caso se deberan anclar los estantes con sistema de fijacion. e) La
bandeja superior debe estar a una altura que facilite la manipulaciéon y el acceso a la
documentacién. f) La bandeja inferior debe estar por lo menos a 10 cm del piso. g) Los
acabados en los bordes y ensambles de piezas deben ser redondeados para evitar
deterioros a la documentacion. g) El cerramiento superior no debe ser utilizado como lugar
de almacenamiento de documentos ni de ningun otro material. h) Se debe dejar un espacio
minimo de 20 cm. entre los muros y la estanteria. i) El espacio de circulacion entre cada
modulo de estantes debe tener un minimo de 70 cm. y un corredor central minimo de 120
cm. j) Mobiliario para documentos de gran formato y en otros soportes: El disefio del
mobiliario estara sujeto a las condiciones propias de los documentos atendiendo sus
diferencias tecnoldgicas, dimensiones, volumen y peso y facilitara su correcta manipulacion y
adecuada conservacion. k) ElI mobiliario utilizado debe contar con las caracteristicas de
resistencia, solidez estructural, recubrimientos, aislamiento, seguridad y distribucion
consignadas en este acuerdo en el apartado referido a Estanteria. Se debe tener en cuenta
que el mobiliario empleado no debe generar factores de alteracion que incidan en la
estabilidad del soporte, ni en la alteracién de la informacién en ellos contenida. I) Conservar
los archivos fisicos en las mismas condiciones que fueron recibidos y garantizar la adecuada
preservacion de los mismos.

3.3.10. Oftros. a) No sé realizara levantamiento de inventario documental de la informacién
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porque el arrendamiento es solamente el espacio y custodia. b) La organizacion y consulta
sera realizada directamente por la Direccion Nacional de Derecho de Autor a través del
funcionario debidamente autorizado, por tal razén no se verificara el contenido, pero si se
verificara y se dejara el registro de la fecha y hora de la consulta, tipo y nombre del
documento retirado, y el mismo registro se dejara para el ingreso nuevamente del documento
con el nombre del funcionario de la DNDA que lo realiza. c) Las consultas de la informacion
seran realizadas por los funcionarios autorizados previamente por la DNDA directamente, lo
anterior en el evento de requerir de la informacién una vez almacenadas en la bodega de
CSA S.ASS, d) Pagar, bajo su exclusiva responsabilidad, los salarios, honorarios,
prestaciones sociales e indemnizaciones del personal que emplee y/o contrate conforme a la
legislacién vigente. e) Vincular al sistema general de seguridad social a todos los
trabajadores que contrate a fin de cubrir todos los riesgos de muerte, accidentes vy
enfermedades a que estén sujetos. f) Garantizar que los precios unitarios no seran
aumentados ni recargados de ninguna forma por el termino de ejecucién del contrato que se
suscriba, pasado este tiempo se incrementara de acuerdo al IPC. g) EI ARRENDADOR
permitira que los funcionarios autorizados por la DNDA ingresen a la citada bodega con el
proposito de almacenar, retirar y/o consultar dicho material. h) EIl ARRENDADOR permitira el
ingreso de la persona autorizada de sus empleados, exclusivamente para hacer las
consultas solicitadas por la DNDA haciendo los registros necesarios que evidencien el
material consultado, fecha de salida, fecha de ingreso nuevamente para reinsercion en las

cajas.
3.4. Clasificacion del Objeto a Contratar en el Clasificador de Bienes y Servicios
(UNSPSC):

De acuerdo con lo establecido en el Decreto 1082 de 2015 se especifica la descripcion del
objeto a contratar identificado en el Clasificador de Bienes y servicios:

80000000 80130000 80131500 80131500 Arrendamiento de instalaciones comerciales o

industriales.

3.5. IDENTIFICACION DEL CONTRATO A CELEBRAR

El contrato que se suscriba en desarrollo del presente proceso de contratacion sera un
contrato de servicio de arrendamiento en la modalidad de contratacion directa.

3.6. FORMA DE PAGO

LA DIRECCION pagara al CONTRATISTA el valor del contrato en trece (13) mensualidades
y cada una correspondera al monto que resulte de multiplicar el valor unitario del servicio
correspondiente incluido IVA por el numero de servicios o cantidades recibidas el mes
inmediatamente anterior a la expedicion de la factura, operacién que se realizara en
concordancia con la propuesta presentada y detallada en la propuesta técnica-econdmica y
valor estimado del contrato

De cualquier manera, el contrato se terminara en la fecha que se agote el presupuesto
disponible para el presente proceso. Estos pagos se realizaran previa expedicion del
certificado a satisfaccion del servicio por parte del supervisor del contrato, entrega de la
factura y certificado de paz y salvo con los sistemas de salud, pensién y parafiscales si es del
caso. Al momento de realizar los pagos mencionados anteriormente, EL ARRENDATARIO
practicara las correspondientes retenciones a que haya lugar y otros gravamenes que
legalmente se causen durante la ejecucién de este contrato.

La forma de pago del contrato de arrendamiento para el bodegaje y custodia objeto del
presente estudio previo, se realizara, después de los cinco (5) dias habiles siguientes a la
expedicion y entrega de la correspondiente factura por parte de EL ARRENDADOR,
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consignando en la cuenta de ahorros o corriente dispuesta por la persona juridica
contratada.

Sin embargo, se aclara que el pago estara sujeto al PAC y/o situacién de fondos por parte
del Ministerio de Hacienda y Crédito Publico.

3.7. LUGAR DE EJECUCION

El servicio se prestara en la ciudad de Bogota D.C., en la bodega donde funciona la
COMPANIA DE SERVICIOS ARCHIVISTICOS Y TECNOLOGICOS SAS (CSA) ubicada en
la Carrera 127 No. 22G — 28 Interior 28 Agrupacion Industrial La Esperanza, barrio Fontibén—
El Refugio de la ciudad de Bogota, D.C.

3.8. PLAZO DE EJECUCION DEL CONTRATO

El plazo de ejecucion del contrato sera de trece (13) meses contados a partir del 1 de junio
de 2017 y hasta el 31 de junio de 2018 y/o hasta agotar el presupuesto, lo primero que
ocurra, previo perfeccionamiento del contrato y cumplimiento de los requisitos de ejecucion.

3.9. OBLIGACIONES DEL CONTRATISTA
3.9.1. GENERALES

a. Cumplir con el objeto y obligaciones del contrato, presentando los informes sobre el
cumplimiento de éste al supervisor del contrato.

b. Tener en cuenta las observaciones y recomendaciones que formule el supervisor del
contrato y el Director General con el fin de que el servicio se realice a entera satisfaccion de
la Entidad.

c. Pagar los impuestos si a ello hubiere lugar.

d. Hacer todas las recomendaciones que considere necesarias en relacion con el desarrollo
y ejecucion del contrato.

e. Obrar con lealtad y buena fe en el desarrollo del contrato, evitando dilaciones
innecesarias.

f. No ofrecer ni dar sobornos ni ninguna otra forma de halago a ningun funcionario publico,
en relacién con su propuesta, con el proceso de contratacién, ni con la ejecucion del contrato
que pueda celebrarse como resultado de su propuesta.

g. No efectuar acuerdos, o realizar actos o conductas que tengan por objeto o como efecto
la colusion en el presente proceso de contratacion.

h. Dar cumplimiento al articulo 50 de la Ley 789 de 2002 y al articulo 23 de la Ley 1150 de
2007.

i. Mantener indemne a la entidad frente a reclamaciones judiciales y extrajudiciales por los
danos y perjuicios que se deriven de los actos, omisiones o0 hechos ocasionados por las
personas que sean sub-contratistas o dependan del contratista.

j- Satisfacer las demas obligaciones a su cargo que se deriven de la naturaleza del contrato
y de las exigencias legales.

k. Suministrar todos los recursos técnicos y el apoyo logistico que se requiera para llevar a
cabo el desarrollo del contrato.

T:\2017\E-4 GRUPO COMPRAS\E-4.4 Contratacion Directa\E-4.4.4 Arrendam bienes ¢ inmueb\l Bodega CSA Vig fut fontibon 2017-2018\2 EP Def bodega csa OAJ May 22-17.doc

D\DA

jPromovemos la creacion!

*Calle 28 N°® 13a- 15 piso 17 PBX: (571) 341 8177
einfo@derechodeautor.gov.co  «Telefax: (571) 286 0813
« www.derechodeautor.gov.co «Linea PQR: 01 8000 127878




m DIRECCION NACIONAL TODOS PORUN

| DE DERECHO DE AUTOR NUEVO PAIS
v Unid:ﬂ%ta:;:s;z::;g:preclal PAZ EQUIDAD EDUCACION

I. No ceder ni subcontratar el presente contrato, sin la autorizacién previa y escrita de la
Direccion Nacional de Derecho de Autor, so pena de las sanciones a lugar.

m. Garantizar la calidad de sus servicios

n. Mantener estricta reserva y confidencialidad sobre la informacién que conozca por causa
0 con ocasion del contrato.

o. Constituir las garantias requeridas por la entidad

p. Las demas contenidas en la Ley 80 de 1993, Ley 1150 de 2007, y normas concordantes
vigentes que sean aplicables, y aquellas obligaciones que se desprendan de la naturaleza
contractual.

3.9.2. ESPECIFICAS

a. Facturar mensualmente el valor causado por el canon de arrendamiento acorde con la
suma acordada.

b. Entregar el espacio en calidad de arrendamiento, el cual sera de uso exclusivo de la
DNDA.

c. Permitir la salida de material de consulta desde la bodega del arrendador a través del
funcionario autorizado por la DNDA y de ello se dejara el registro de salida del documento,
entrada del documento, fecha, hora, nombre del funcionario y demas criterios que figuren en
el libro que maneja el arrendador encargado del bodegaje y custodia.

d. Prestar el servicio de vigilancia 24 horas sin cargo adicional al contrato.

e. Mantener el mas riguroso sigilo profesional sobre la naturaleza o contenido de los
documentos, que puedan estar a su alcance durante el almacenamiento y custodia.

f. Asumir dentro del valor cotizado toda la carga prestacional y todas aquellas erogaciones
que se deriven de la relacién laboral.

g. Cumplir con las obligaciones propias e inherentes a los contratos de arrendamiento
previstas tanto en la legislacion civil como comercial.

h. Todas las demas inherentes al objeto contratado
3.10. OBLIGACIONES DE LA DNDA
3.10.1. GENERALES

En desarrollo del objeto de este contrato, LA DIRECCION contrae las siguientes
obligaciones:

a. Suministrar informacion necesaria, completa y oportuna para desarrollar el objeto del
contrato.

b. Senalar en forma clara y expresa las pautas que debe seguir EL CONTRATISTA en sus
actuaciones y los objetivos que debe perseguir.

c. Ejercer el respectivo control en el cumplimiento del objeto del contrato.

d. Pagar al CONTRATISTA el valor del contrato de acuerdo con los términos establecidos.
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e. Efectuar las apropiaciones presupuestales durante la vigencia del contrato.

f. Dar respuesta oportuna a las solicitudes del contratista, definir las situaciones necesarias
para la ejecucion del contrato y adelantar los tramites a que haya lugar por su parte para
garantizar el debido cumplimiento.

g. Dar respuesta oportuna a las solicitudes del CONTRATISTA, definir las situaciones
necesarias para la ejecucion y adelantar los tramites a que haya lugar por su parte para
garantizar la debida ejecucion.

h. Prestar la debida, adecuada y oportuna ayuda al CONTRATISTA en los temas que este
requiera para la ejecucion del objeto del contrato.

3.10.2. ESPECIFICAS

a. Solicitar con un tiempo de anticipacion de 24 horas el permiso de ingreso de los
funcionarios que consultaran la informacién y/o el acompafnamiento para que empleados de
CSA SAS realice las consultas requeridas.

b. Cancelar el valor que resulte de multiplicar los servicios efectivamente prestados por los
valores unitarios que se sefalan en la propuesta y en los términos descritos en el contrato de
prestacion de servicios que se suscriba.

c. Pagar por concepto del almacenamiento y custodia la suma fijada por el arrendador.

d. Usar el espacio cedido en calidad de arrendamiento Unicamente para los fines sefalados
en el contrato.

e. Cancelar el canon de arrendamiento oportunamente acorde con los servicios
efectivamente prestados de conformidad con la propuesta presentada, dependiendo si el
canon por almacenaje y custodia es por caja y por metro lineal y las cantidades ingresadas
mes a mes.

f. Mantener vigentes los seguros que le compete a la DNDA con el propdsito de conservar y
proteger los bienes y materiales que se encuentran bajo su responsabilidad, y por el traslado
del archivo de las instalaciones de la DNDA al espacio cedido por la persona juridica
seleccionada para el bodegaje y custodia, sera informada nuestra compafia de seguros con
el propdsito de extender los amparos al nuevo sitio.

g. Las propias e inherentes a los contratos de arrendamiento previstas tanto en la legislacion
civil como comercial.

h. Todas las demas inherentes al objeto contratado.
3.11. COMPROMISO DE LA DIRECCION NACIONAL DE DERECHO DE AUTOR.

La DNDA brindara al contratista el apoyo necesario para el desarrollo del contrato, para lo
cual entregara toda la informacion necesaria y facilitara el ambiente para la realizacion de
gestion y las reuniones de trabajo y ejecucion de labores entre el contratista, el supervisor
del contrato y demas funcionarios que sea necesario para cumplir con el objeto contractual.

4, MODALIDAD DE SELECCION DEL CONTRATISTA Y SU JUSTIFICACI’ON
INCLUYENDO LOS FUNDAMENTOS JURIDICOS QUE SOPORTAN LA CONTRATACION
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41. REGIMEN JURIDICO.

LEY 80 DE 1993,

LEY 1150 DE 2007

LEY 1474 2011

DECRETO LEY 019 DE 2012

DECRETO 1082 DE 2015.

Demas normas que complementen, modifiquen o reglamenten las anteriores
disposiciones y por las normas civiles y comerciales que regulen el objeto del contrato.

i - Y

4.2, MODALIDAD DE SELECCION

De acuerdo con lo establecido en el literal i del numeral 4° del articulo 2° de la ley 1150 de
2007, la modalidad de seleccion de contratacién directa procede en los casos de
arrendamiento o adquisicién de inmuebles, el cual fue sefialado de la misma manera en el
Articulo 2.2.1.2.1.4.11 del Decreto 1082 de 2015.

5. VALOR ESTIMADO DEL CONTRATO Y LA JUSTIFICACION DEL MISMO
5.1. VALOR DEL CONTRATO

El valor del presente contrato es la suma de CUARENTA MILLONES SEISCIENTOS MIL
PESOS ($40.600.000.00) incluido el IVA, impuestos y todos los demas tributos, tasas,
contribuciones, costos y gastos de toda indole en que el contratista deba incurrir en relacion
con u originado en el presente contrato.

5.2. JUSTIFICACION DEL VALOR ESTIMADO

Para efectos de establecer un valor real del mercado, la DNDA por medio del promedio
historico facturado realizé un comparativo de los valores pagados por este concepto teniendo
en cuenta el ultimo contrato suscrito con un objeto similar al del presente proceso de
contratacion.

Se aclara que a partir de la vigencia 2013 se inici6 el traslado de los documentos a la bodega
de CSA y mes a mes se incrementd en la medida que se fue organizando y enviando dicho
archivo. En la presente vigencia la cantidad de archivo se estandarizé y a la fecha el costo
aproximado es de $2.930.000 mas las consultas mensuales que se requieran y que varian
de acuerdo a las solicitudes de los usuarios, valor que no supera mensualmente la suma de
$25.000. A la fecha los incrementos en la cantidad de archivo de custodia corresponderan a
la cantidad de cajas que surjan producto del almacenamiento de obras que se reciban mes a
mes por parte de los usuarios que registran obras fisicamente en la DNDA y que a la fecha
estd mostrando un promedio de incremento de 80 cajas semestrales.

Es necesario continuar recibiendo servicios anexos como son las consultas, transporte,
digitalizacion, fotocopia, microfilmacion y organizacion de las cajas en las estanterias entre
otros servicios, lo que permite proyectar un valor mensual promedio de $3.000.000 incluidos
impuestos.

Adicionalmente es necesario aclarar que la contratacién del arrendamiento del espacio para
el almacenaje, custodia y servicios anexos de los ejemplares de las obras de Registro y
demas documentacion que soporta las inscripciones efectuadas ante el Registro Nacional de
Derecho de Autor, es conveniente realizarlo con una persona juridica que cuente con una
bodega adecuada de conformidad con las condiciones locativas establecidas en el Acuerdo
049 de mayo 5 de 2000 del Consejo Directivo del Archivo General de la Nacion.

Otros sitios donde hay bodegas para almacenar archivos con las condiciones adecuadas de
temperatura y medioambientales se encuentran ubicadas fuera de los perimetros de la
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ciudad, pero su ubicacién es muy complicada para el desplazamiento de los funcionarios de
la DNDA debiendo tomar mas de dos servicios de transporte para llegar al lugar y hacer las
consultas requeridas por los usuarios, mientras que la bodega ubicada en Fontibén — El
Refugio, requiere tomar un solo transporte que deja a los funcionarios ubicados frente de las
bodegas sin mayores desplazamientos para su ingreso.
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Mediante visita efectuada por la funcionaria de la DNDA encargada de la Gestion
Documental y supervisora de los contratos de arrendamiento donde se realiza la custodia y
conservacion documental, evidencio que el espacio ubicado en la Carrera 127 No. 22G-28
Interior 28 Agrupacion Industrial La Esperanza (Fontibdn El Refugio), administrado por la
Compainia de Servicios Archivisticos y Tecnoldégicos S.A.S. CSA S.A.S., permitieron revisién
documental relacionada con las condiciones ambientales adecuadas para almacenar,
custodiar y conservar los archivos de la DNDA, las certificaciones de calibracién de los termo
higrometros, el certificado de cumplimiento de los extintores, concepto favorable de
bomberos respecto a las condiciones de seguridad para las bodegas, concepto favorable de
fumigacion emitido por la Secretaria de Salud, politicas de seguridad e ingreso a las
instalaciones donde se custodian los archivos y publicacién en el sitio, la ruta de evacuacion.

Otro parametro importante para la Entidad dentro de los criterios de seleccion, es que
suministra estanterias adecuadas para ubicar cajas para archivo Ref X-300 y otro tipo de
estanteria para ubicar los antecedentes de las obras registradas y digitalizadas a la fecha
almacenadas por paquetes debidamente organizados e inventariados sin cajas, y con el
costo por metro lineal, criterio que permite organizar los archivos facilitando las consultas
rapidamente y bajar los costos de almacenaje de manera importante.

Por las anteriores consideraciones, a continuaciéon, se presentan los costos del servicio
acorde con el histérico y cotizacion radicada con el No. 1-2017-42296 del 15 de mayo de
2017, asi:

Valor Valor Valor Valor Valor

unitario + unitario + unitario + unitario + unitario + un\i,taal:?:; .
IVA IVA IVA IVA IVA
TIP%IEEERii%\gCIO CANTIDAD Contrato Contrato Contrato Contrato Contrato CotiI;I::ién
011-de 029-de 029-de 018-de 024 de mavo de
febrero septiembr | octubre de agosto de agosto de 2%'17
de 2013 e de 2013 2014 2015 2016
ITEM 1 Custodia 2501 a 3000
cajas X-300 cajas $ 659 $ 794 $ 687 $712 $760 $760
ITEM 1 Custodia Mas de 3001
Cajas X 300 cajas $ 624 $771 $ 650 $ 674 $720 $720
ITEM 1 Custodia 1.a 500 Metros
por Metros Lineales lineales $ 870 $818 $ 906 $939 $1.003 $1.003
ITEM 1 Custodia 501 a 1.000
por Metros Lineales Metros lineales $ 847 $780 $ 883 $915 $o77 $ 977
1a5CSs,
. carpetas, libros,
ITEM 2 Servicio . No se
. obras, cajax300 . $ 10.000 $10.194 $10.567 $11.282 $11.282
consulta archivo en una sola contratd
solicitud
41 a 45 CSs,
. carpetas, libros,
&E’;"mfai?msg obras, cajax300 | NOSC | $26.000 | $26.504 $27.474 $29.334 $29.334
en una sola
solicitud
1 Folio por
. fotocopia o
ITEM 3. Servicio de L No se
consulta remision por contraté $116 $118 $118 $126 $126
correo
electrénico
1 Folio por
- fotocopia o
ITEM 4. Servicio de L No se
Recurso Humano remision por contraté $83.003 $84.613 $87.613 $93.648 $93.648
correo
electrénico
VAL'ORES $31.900.000 | $33.600.000 $25.879.194 $39.000.000
HISTORICOS $32.000.000 (12 meses) (12 meses) (9 meses) (13 meses)
CONTRATOS

T:\2017\E-4 GRUPO COMPRAS\E-4.4 Contratacion Directa\E-4.4.4 Arrendam bienes ¢ inmueb\l Bodega CSA Vig fut fontibon 2017-2018\2 EP Def bodega csa OAJ May 22-17.doc

D\[A §

jPromovemos la creacion!

*Calle 28 N°® 13a - 15 piso 17
e info@derechodeautor.gov.co
« www.derechodeautor.gov.co

PBX: (571) 341 8177

18

* Telefax: (571) 286 0813
«Linea PQR: 01 8000 127878




m- DIRECCION NACIONAL TODOS PORUN

' | DE DERECHO DE AUTOR NUEVO PAIS
\/ Unidad Administrativa Especial PAZ EQUIDAD EDUCACION

Ministerio del Interior

Adicionalmente, para determinar el valor del contrato ya que como se puede evidenciar es
una bolsa de dinero, se analizdé el costo del servicio durante los ultimo 4 meses en la
presente vigencia (2017), obteniendo el siguiente resultado con CSA SAS:

MES DEL SERVICIO EN LA VIGENCIA 2017 VALOR CAUSADO
Enero $2.948.189,00
Febrero $2.954.956,00
Marzo $2.932.884,00
Abril $2.926.095,00
VALOR MENSUAL PROMEDIO $2.940.531,00

El analisis anterior permite concluir que el costos del servicio por el término de trece (13)
meses se establece en la suma de $39.000.000,00 pero como durante el transcurso de la
vigencia del nuevo contrato, el valor puede incrementarse ya que el nUmero de consultas es
variable y hay material nuevo que podria ingresar a la bodega donde se custodian las obras,
se establece un costo maximo por el termino de trece (13) meses de CUARENTA
MILLONES SEISCIENTOS MIL PESOS ($40°600.000,00) incluido I.V.A.

Factores a tener en cuenta para determinar el valor del servicio:

Cantidad actual de material en custodia empacado en cajas X-300

Cantidad actual de material en custodia en metros lineales en custodia

Nuevo material que ingrese durante la vigencia del contrato

El lugar debe cumplir con las condiciones establecidas por el AGN

El lugar debe encontrarse dentro del perimetro de la ciudad de Bogota, D.C.

Atendiendo la organizacién de los archivos que se encuentran a la fecha en bodega de
CSA SAS y los demas que deban ser enviados para almacenamiento y custodia en la
bodega donde se cedera el espacio para ubicar las cajas y paquetes correspondientes, el
costo del bodegaje sera por caja para el caso del material que se empaque en las cajas
para archivo inactivo X-300 y en paquetes debidamente organizados por metros lineales
para el caso de las obras y sus antecedentes ya digitalizados y de igual manera para
aquel material que se encuentre debidamente empastado y organizado.

"0 o0To

5.3. PRESUPUESTO OFICIAL

El presupuesto oficial disponible para el presente proceso es la suma de CUARENTA
MILLONES SEISCIENTOS MIL PESOS ($40°600.000,00) incluido I.V.A. el cual se ha
estimado en la siguiente suma para cada vigencia

1.  VIGENCIA 2017. La suma de VEINTIUN MILLONES SEISCIENTOS MIL PESOS
($21.600.000) M/Cte incluido I.V.A., respaldados con el CDP 4117 del 06 de marzo de 2017
para cubrir el servicio de siete (7) meses comprendidos entre el 01 de junio y 31 de
diciembre de 2017.

2. VIGENCIA 2018. Autorizacion de vigencia futura con numero de radicacion 2-2017-
014979 del 18 de mayo de 2017 por valor DIECINUEVE MILLONES DE PESOS
($19.000.000,00) incluido IVA, para la vigencia 2018 para cubrir los costos de los servicios
prestados por seis (6) meses, es decir, del 01 de enero al 31 de junio de 2018.

6. CRITERIOS PARA SELECCIONAR LA OFERTA MAS FAVORABLE

Por tratarse de una contratacion directa (contrato de arrendamiento de bienes inmuebles), de
conformidad con la normativa vigente, no se aplicara la definicion de los factores de
escogencia y la favorabilidad del ofrecimiento, ni ponderacion de las ofertas, siendo en este
caso, la verificaciéon y comprobacion, del cumplimiento de los requisitos juridicos, financieros,
técnicos y econdmicos, la base para la aprobacion de la oferta presentada.
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La verificacion del cumplimiento de la capacidad juridica, financiera, técnica y de experiencia
de la Sociedad COMPANIA DE SERVICIOS ARCHIVISTICOS Y TECNOLOGICOS SAS
(CSA) para la ejecucion del objeto contractual, no dara derecho a la asignacién de puntaje,
solo conducira a determinar si la propuesta es habil para ser evaluada.

Por otra parte, y dado que no hay lugar a la aplicacion de factores de seleccion, la Entidad
considera que la oferta mas favorable sera la presentada por la Sociedad COMPANIA DE
SERVICIOS ARCHIVISTICOS Y TECNOLOGICOS SAS (CSA), en razén a que la Direccion
Nacional de Derecho de Autor tiene los archivos con este mismo contratista y el traslado y
organizacién del acervo documental a las nuevas instalaciones en primer lugar no genera
costo alguno para la DNDA por realizarse el contrato con el mismo contratista y
adicionalmente la nueva bodega cumple con las condiciones técnicas exigidas por el Archivo
General de la Nacion.

En consecuencia, la persona juridica debe anexar los documentos que acrediten experiencia
e idoneidad de conformidad con lo solicitado en los siguientes requisitos.

6.1. EVALUACION

La entidad procedera a verificar los requisitos habilitantes, condiciones técnicas y el factor
econdmico el cual no debe superar el presupuesto oficial disponible para esta contratacion.

FACTORES EVALUACION
JURIDICOS CUMPLE / NO CUMPLE
FINANCIERA CUMPLE / NO CUMPLE
TECNICOS Y DE EXPERIENCIA CUMPLE / NO CUMPLE
ECONOMICOS CUMPLE/ NO CUMPLE

¢ Requisitos juridicos (Cumple/ no cumple)
Se verificara la presentacion y validez de los documentos solicitados.
¢ Requisitos financieros (Cumple/ no cumple)
Se verificara la presentacion y validez de los documentos solicitados.
¢ Requisitos Técnicos y de Experiencia (Cumple / no cumple)

Se verificara que la propuesta técnica se ajuste a las necesidades de la entidad consignadas
en los estudios previos.

¢ Requisitos Econémicos (Cumple / no cumple)

Para establecer los requisitos econdmicos del proceso, se tiene en cuenta lo establecido en
la CLAUSULA SEGUNDA numeral 10 literal f) del Contrato de Arrendamiento No. 024-2016
suscrito con la COMPANIA DE SERVICIOS ARCHIVISTICOS Y TECNOLOGICOS S.A.S.
(CSA), en el cual se acordé: “f) Garantizar que los precios unitarios no seran aumentados ni
recargados de ninguna forma por un (1) afio de servicio, pasado este tiempo se incrementara
de acuerdo al IPC’.

Teniendo en cuenta que el presupuesto designado al proceso sera como una bolsa de dinero
de la cual se va descontando de acuerdo con el valor causado y facturado, se establecen
unos valores unitarios maximos de referencia, los cuales el proponente no puede exceder y
sobre estos se realizara la verificacion y cumplimiento de requisitos econémicos de la
propuesta que se reciba, asi:
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ITEM No.1 SERVICIO DE CUSTODIA

COSTO DEL SERVICIO DE CUSTODIA DE INFORMACION DE CAJAS X-300

VALOR MENSUAL UNITARIO
DESCRIPCION CANCT A?ﬁg DE IVA INCLUIDO CAJA
CUSTODIA
CUSTODIA DE INFORMACION CAJAS X-300 2501-3000 $760
CUSTODIA DE INFORMACION CAJAS X-300 3001-3500 $720
CUSTODIA DE INFORMACION CAJAS X-300 3501-4000 $710
CUSTODIA DE INFORMACION CAJAS X-300 MAS DE 4001 $694

COSTO DEL SERVICIO DE CUSTODIA DE INFORMACION DE LIBROS EMPASTADOS SIN EMPAQUES
EN CAJAS (TIPO NOTARIA)

BB | i ahetoo

CUSTODIA I%Ii/lg\lAFSOTRAI\Sg%ION LIBROS 1-500 M.L. $1.003

CUSTODIA %ﬁ@f&i“é’é%m LIBROS 501-1000 M.L. $977
CUSTODlAE?AEIA,\jSErOAE“(gngN LIBROS 1001-1500 M.L. $964
CUSTODlAE?AEIA’\jSEriE'ggClON LIBROS MAS DE 1.500 M.L. $949

ITEM No 2 SERVICIO DE CONSULTA DE ARCHIVO

COSTO DE SERVICIO DE CONSULTA Y DEVOLUCION

VALOR UNITARIO POR
SERVICIO DE CONSULTA Y DEVOLUCION CANTIDAD CONSULTA IVA
INCLUIDO

1a5C.D’s, Carpetas, Libros,
Obras, Caja X-300 en una $11.282
sola solicitud

6 a 10 C.D’s, Carpetas,
Libros, Obras, Caja X-300 en $13.540
una sola solicitud

11 a 15 C.D’s, Carpetas,
Libros, Obras, Caja X-300 en $15.796
una sola solicitud

16 a 20 C.D’s, Carpetas,

Libros, Obras, Caja X-300 en $18.052
CONSULTA NORMAL EXITOSA INCLUIDO una sola solicitud
TRANSPORTE IDA Y REGRESO BUSQUEDA EN 21 a 25 C.D’s, Carpetas,
BODEGA Y REINSERCION DE DOCUMENTO O | Libros, Obras, Caja X-300 en $20.309
ARCHIVO una sola solicitud
26 a 30 C.D’s, Carpetas,
Libros, Obras, Caja X-300 en $22.565

una sola solicitud

31 a 35 C.D’s, Carpetas,
Libros, Obras, Caja X-300 en $24.822
una sola solicitud

36 a 40 C.D’s, Carpetas,
Libros, Obras, Caja X-300 en $27.078
una sola solicitud

41 a 45 C.D’s, Carpetas,
Libros, Obras, Caja X-300 en $29.334
una sola solicitud

46 a 50 C.D’s, Carpetas,
Libros, Obras, Caja X-300 en $31.591
una sola solicitud

CONSULTA NORMAL EXITOSA O NO EXITOSA | 1 a5 C.D’s, Carpetas, Libros,
SIN TRANSPORTE INCLUIDO BUSQUEDA EN Obras, Caja X-300 en una $6.769
BODEGA Y REINSERCION DE DOCUMENTO O sola solicitud
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ARCHIVO 6 a 10 C.D’s, Carpetas,
Libros, Obras, Caja X-300 en $9.025
una sola solicitud

11 a 15 C.D’s, Carpetas,
Libros, Obras, Caja X-300 en $11.282
una sola solicitud

16 a 20 C.D’s, Carpetas,
Libros, Obras, Caja X-300 en $ 13.540
una sola solicitud

21 a 25 C.D’s, Carpetas,
Libros, Obras, Caja X-300 en $15.796
una sola solicitud

26 a 30 C.D’s, Carpetas,
Libros, Obras, Caja X-300 en $18.052
una sola solicitud

31 a 35 C.D’s, Carpetas,
Libros, Obras, Caja X-300 en $20.309
una sola solicitud

36 a 40 C.D’s, Carpetas,
Libros, Obras, Caja X-300 en $22.565
una sola solicitud

41 a 45 C.D’s, Carpetas,
Libros, Obras, Caja X-300 en $24.822
una sola solicitud

46 a 50 C.D’s, Carpetas,
Libros, Obras, Caja X-300 en $27.078
una sola solicitud

1a5 C.D’s, Carpetas, Libros,

Obras, Caja X-300 en una $12.410
sola solicitud
6 a 10 C.D’s, Carpetas,
Libros, Obras, Caja X-300 en $14.667

una sola solicitud

11 a 15 C.D’s, Carpetas,
Libros, Obras, Caja X-300 en $16.924
una sola solicitud

16 a 20 C.D’s, Carpetas,
Libros, Obras, Caja X-300 en $19.180

una sola solicitud

21 a 25 C.D’s, Carpetas,

CONSULTA URGENTE EXITOSA INCLUIDO | LiPros, Obras, Caja X-300 en $21.437
TRANSPORTE IDA Y REGRESO BUSQUEDA EN una sola solicitud
BODEGA Y REINSERCION DE DOCUMENTO O | 26 a30C.D’s, Carpetas,
ARCHIVO Libros, Obras, Caja X-300 en $23.692

una sola solicitud

31 a 35 C.D’s, Carpetas,
Libros, Obras, Caja X-300 en $25.949
una sola solicitud

36 a 40 C.D’s, Carpetas,
Libros, Obras, Caja X-300 en $28.206
una sola solicitud

41 a 45 C.D’s, Carpetas,
Libros, Obras, Caja X-300 en $30.463
una sola solicitud

46 a 50 C.D’s, Carpetas,
Libros, Obras, Caja X-300 en $32.720
una sola solicitud

1a5C.D’s, Carpetas, Libros,
Obras, Caja X-300 en una $7.898

sola solicitud
CONSULTA URGENTE EXITOSA O NO EXITOSA

SIN TRANSPORTE INCLUIDO BUSQUEDA EN 6a10C.D’s, Carpetas,
BODEGA Y REINSERCION DE DOCUMENTO O | Libros, Obras, Caja X-300 en $10.155
ARCHIVO una sola solicitud
11 a 15 C.D’s, Carpetas,
Libros, Obras, Caja X-300 en $12.410

una sola solicitud
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16 a 20 C.D’s, Carpetas,
Libros, Obras, Caja X-300 en $ 14.667

una sola solicitud

21 a 25 C.D’s, Carpetas,
Libros, Obras, Caja X-300 en $16.924
una sola solicitud

26 a 30 C.D’s, Carpetas,
Libros, Obras, Caja X-300 en $19.180
una sola solicitud

31 a35C.D’s, Carpetas,
Libros, Obras, Caja X-300 en $21.437
una sola solicitud

36 a 40 C.D’s, Carpetas,
Libros, Obras, Caja X-300 en $23.692
una sola solicitud

41 a 45 C.D’s, Carpetas,
Libros, Obras, Caja X-300 en $25.949
una sola solicitud

46 a 50 C.D’s, Carpetas,
Libros, Obras, Caja X-300 en $28.206
una sola solicitud

ITEM No 3 SERVICIO DE CONSULTA

COSTO DE PROCESO DE CONSULTA
VALOR
4 UNITARIO
FOTOCOPIA, DIGITALIZACION VALOR
! . ’ TIPO CANTIDAD DEL IVA
ENVIO ELECTRONICO SERVICIO TOTAL
POR FOLIO
Fotocopia FOLIO 1 $ 109 $17 $ 126
Remision por cqrreq’electrénico FOLIO 1 $ 109 $17 $126
Digitalizacion
Remision via Fax FOLIO 1 $ 163 $26 $189
ITEM No 4 SERVICIO DE RECURSO HUMANO
DESCRIPCION CANTIDAD VALOR IVA VALOR TOTAL
(Numero de | UNITARIO DEL INCLUIDO IVA
Personas) SERVICIO
Servicio de recurso humano para el
traslado de cajas X-300 material
empacadp en carpetas, libros empastados 1 $80.731 $12.917 $93.648
y demas que sea necesario para
organizacion de archivos de registro de
obras

6.2. DOCUMENTOS PARA ACREDITAR LA CAPACIDAD JURIDICA, FINANCIERA,
TECNICA'Y DE EXPERIENCIA.

ITEM DETALLE DEL DOCUMENTO
1 Carta de presentacion de la propuesta. ANEXO No. 1. Diligenciar en su totalidad.
2 Certificado de no encontrarse inhabilitado para contratar (Anexo No. 2)

Certificacion donde se indique bajo la gravedad de juramento y firmada por el
representante legal, que el proponente no se encuentra incurso en las prohibiciones,
inhabilidades e incompatibilidades para celebrar contratos con el Estado, de conformidad
con lo dispuesto en el Articulo 8 de Ley 80 de 1993 y que adicionalmente no ha sido
declarado responsable judicialmente por la comisién de delitos de peculado, concusion,
cohecho, prevaricato en todas sus modalidades y soborno transnacional, asi como sus
equivalentes en otras jurisdicciones, de conformidad con los dispuesto en el Articulo 18
de la Ley 1150 de 2007 literal j), y las demas disposiciones constitucionales y legales
vigentes aplicables.
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3 Constancia de pago seguridad social y parafiscales_(Ver anexos 3 Persona
Juridica

Certificacion sobre el cumplimiento de las obligaciones parafiscales a la fecha de
presentacion de la oferta, de conformidad con lo establecido en el Articulo 23 de la ley
1150 de 2007.

Cuando se trate de persona juridica, se debera acreditar el pago de los aportes de sus
empleados a los sistemas mencionados mediante certificacion expedida por el revisor
fiscal, cuando este exista de acuerdo con los requerimientos de ley. En el evento en que
la sociedad no tenga mas de seis (6) meses de constituida, debera acreditar los pagos a
partir de la fecha de su constitucion.

Certificado de Libertad donde se evidencie que el inmueble es propio o arrendado,
asi:

El contratista debera presentar contrato de arrendamiento o acreditar poseer bodega para
la custodia de los archivos., asi:

A) Para inmueble propio, se debe anexar certificado de libertad y tradicion expedido por
la Oficina de Instrumentos Publicos con fecha de expedicion no superior a 30 dias a la
fecha de cierre del presente proceso.

B) Para inmueble arrendado, se debe anexar certificado de tradicion expedido por la
Oficina de Instrumentos Publicos con fecha de expedicion no superior a 30 dias y el
contrato de arrendamiento en el cual se pueda verificar que su vigencia es igual a la
vigencia del contrato a celebrar. .

5 Personas Juridicas: Certificado de Existencia y Representacion Legal expedido por
la Camara de Comercio con fecha de expedicion no mayor a treinta (30) dias calendario a
la fecha de cierre y entrega de la propuesta.

Este Documento debe acreditar capacidad juridica y el Objeto Social debe ser
concordante con el objeto de la contratacion. La vigencia de la empresa no puede ser
inferior a cinco (5) afios contados a partir de su inscripcion en la Camara de Comercio.

6 Autorizacion para comprometer a la sociedad (personas juridicas)

Cuando el representante legal de la sociedad se halle limitado en sus facultades para
contratar y comprometer a la sociedad, el proponente debe presentar copia del Acta
aprobada de la Junta de Socios o Asamblea respectiva, u 6rgano competente, donde
conste que ha sido facultado para presentar oferta y firmar el contrato hasta por el valor
total del mismo, en caso de adjudicarsele el contrato.

7 EXPERIENCIA. Para verificar la experiencia, el proponente debera presentar minimo
UNA (1) y maximo TRES (3) certificaciones 6 contratos, en los cuales se hubiera
contemplado la prestacion del servicio de almacenamiento y custodia para archivo,
cumpliendo con las normas exigidas por el AGN, en los cinco (5) ultimos afos, contados a
partir del dia de publicacion de la presente convocatoria. Para el efecto debera allegar
copia de los respectivos contratos y/o certificaciones.

La certificacion o certificaciones deberan ser expedidas por el funcionario o autoridad
competente en la respectiva entidad publica o privada y cumplir con los siguientes
requisitos:

a) Nombre o razdén social de la entidad o firma contratante. (Solo se aceptan
certificaciones expedidas por personas juridicas)

b) Nombre del contratista.

c) El objeto del Contrato debe corresponder a actividades iguales o similares al objeto de
esta convocatoria.

d) Plazo de ejecucion.

e) Valor total ejecutado del contrato, expresado en pesos colombianos.

f) La sumatoria de las certificaciones deben ser superiores a $400.000,00.

8 ORGANIZACION DEL PROPONENTE
El proponente debe presentar con su propuesta un documento en el que se describa de
manera clara y precisa lo siguiente:
e El proponente debe tener sus instalaciones y/o sucursales ubicadas en la ciudad
de Bogota, D.C.
¢ Indicar la(s) direccion(es), numero telefonico, fijo y celular, fax, e-mail
e Descripcion de las instalaciones con que cuenta para prestar el servicio.
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e Organigrama

e Personal
Otros considerados por el proponente
9 ESTADOS FINANCIEROS.
Anexar los estados financieros a 31 de diciembre de 2016 para verificar que la empresa
cuenta con solvencia econémica que le permitira cumplir con los compromisos y objeto
contractual. Se verificaran los indicadores de nivel de endeudamiento, liquidez y capital
de trabajo.
10 Registro Unico Tributario Actualizado.
Aportar el Registro Unico Tributario expedido por la DIAN conforme el articulo 555-2 del
estatuto tributario. EI RUT, constituye el mecanismo Unico para identificar, ubicar y
clasificar las personas y entidades que tengan la calidad de contribuyentes declarantes
del impuesto sobre la renta y no contribuyentes declarantes de ingresos y patrimonio; los
responsables del Régimen comun y los pertenecientes al régimen simplificado; los
agentes retenedores; los importadores, exportadores y demas usuarios aduaneros, y los
demas sujetos de obligaciones administradas por la DIAN, respecto a los cuales esta
requiera su inscripcion.
11 Certificado de antecedentes disciplinarios del representante legal y de la persona
juridica, expedido por la Procuraduria General de la Nacion.
12 Certificado responsabilidad fiscal expedido por la Contraloria General de la Republica,
del representante legal y de la persona juridica.
13 Certificado de antecedentes de policia o judiciales del representante legal.
14 Informacion SIIF. (Este documento no es requisito habilitante) (Anexo No. 4)
El proponente debera anexar DILIGENCIADO el Formato de Informacion de Proveedores
o Contratistas Sistema de Informacién Integral Financiera SIIF, necesaria para la
conformacion de la base de datos y para el pago oportuno de las cuentas, por lo que el
formato debe ser diligenciado en su totalidad de forma clara y precisa, en letra imprenta, a
maquina o en computador.
Debe anexar la certificacion de la Entidad Bancaria, en donde los datos del
cuentahabiente deben coincidir con los datos del proponente. (Fecha de expedicion no
mayor a 90 dias contados a partir de la fecha de cierre del proceso de seleccion).
15 Hoja de vida unica persona Juridica. (Anexo No. 5)
16 Fotocopia de la cédula de ciudadania del representante legal.

17 Fotocopia de la Libreta Militar del representante legal (si es hombre)

18 Certificaciones Técnicas.

e Certificaciones de calibracién de los termo higrometros,

e Certificado de cumplimiento con los extintores,

e Concepto de bomberos en el sentido que cuenta con condiciones de seguridad
apropiadas en las bodegas,

e Concepto de fumigacion emitido por la Secretaria de Salud,

e Politicas de seguridad

19 Oferta Técnica Econémica incluido I.V.A. e impuestos. (Ver anexo 6)

La oferta debe contener como minimo la siguiente informacién:

Objeto,

Duracion: 13 meses

valor del contrato,

Detalle del producto y servicio que ofrece (Almacenamiento y Custodia)

Cuadro de precios y condiciones comerciales

Ubicacién del espacio a ceder para el traslado del archivo.

Indicar el precio de la oferta, detallando si incluye impuestos.

El Oferente debe tener en cuenta en el precio los descuentos de Ley que haya lugar en
ocasion del tipo de contrato que se debe suscribir. (Arrendamiento del espacio para
bodegaje y custodia de archivos).

La propuesta se debe cotizar en pesos colombianos y en esta moneda se efectuaran los
pagos correspondientes del contrato.

7. TIPIFICACION, ESTIMACION Y,ASIGNACION DE LOS RIESGOS PREVISIBLES
INVOLUCRADOS EN LA CONTRATACION (Ver matriz de Riesgos anexa)

En desarrollo de lo sefialado en el articulo 4 de la Ley 1150 de 2007, el articulo 1 y numeral 9
del articulo 12 del Decreto-Ley 4170 de 2011, el Documento CONPES 3714, el Decreto
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1082 de 2015, y articulo 25, numerales 7 y 12 de la ley 80 de 1993, y con el fin de valorar el
alcance del objeto contractual requerido por la entidad, como sustento y justificacion de los
factores de seleccion adoptados para el presente proceso de seleccion abreviada se procede
a realizar el analisis de riesgos de la contratacion, su tipificacién, estimacion y asignacion.

Se precisa que salvo las situaciones especificamente mencionados en el presente numeral y
como principio general, EL CONTRATISTA como experto de negocio y como especialista,
asumird los efectos econdmicos de todos aquellos sucesos previsibles y de normal
ocurrencia para las actividades que son objeto de la presente contratacion. Por lo tanto,
debera asumir los riesgos asociados a su tipo de actividad ordinaria que sean previsibles, asi
mismo, asumira aquellos riesgos propios de su actividad empresarial y de persona natural o
juridica que tiene que cumplir con determinadas cargas y deberes frente al Estado y la
sociedad. En consecuencia, solo procederan reclamaciones por hechos o circunstancias
imprevisibles no asignadas al contratista en la presente distribucion de riesgos de la
contratacion. La Direccion Nacional de Derecho de Autor no estard obligada a efectuar
reconocimiento econdmico alguno ni a ofrecer garantia que permita eliminar, prevenir o
mitigar los efectos de los riesgos asumidos por el contratista.

Sélo en el evento que se demuestre por parte del contratista pérdida por la ocurrencia de
situaciones imprevistas que no sean imputables a él, y se acepte tal situacion por la entidad,
se procedera al restablecimiento del equilibrio de la ecuacion econémica del contrato.

En atencion a la anterior normatividad, en el presente estudio previo se tuvieron en cuenta
las indicaciones establecidas en el Manual para la identificacion y cobertura del Riesgo en
los procesos de contratacién emitido por Colombia Compra Eficiente y se siguieron los
siguientes pasos para establecer los riesgos:

1. Se establecio el contexto en el cual se adelanta el proceso, es decir, se identificaron
los riesgos comunes a los procesos de contratacién en la DNDA.

2. Se identificaron y clasificaron los riesgos del proceso de contratacién de arrendamiento
de un inmueble que cumpla con las caracteristicas especificas determinadas por el AGN
para almacenamiento y custodia de archivo asi:

Clase: General y especifico

Fuente: Interno y Externo

Etapa: Planeacion, Seleccion, Contratacion y Ejecucién

Tipo: Riesgos Econdmicos, Riesgos Sociales o Politicos, Riesgos
Operacionales, Riesgos Financieros, Riesgos Regulatorios, Riesgos de la
Naturaleza, Técnicos, entre otros.

3. Se evaluaron y calificaron los riesgos identificados estableciendo el impacto de los mismos
frente al logro de los objetivos del proceso de contratacion y su probabilidad de ocurrencia.

Esta evaluacion permitié asignar a cada riesgo una calificacion en términos de impacto y de
probabilidad, lo cual permitié establecer la valoracion de los riesgos identificados y las
acciones que se deben efectuar.

4. Asignar y tratar los riesgos: se establecié un orden de prioridades de acuerdo al objeto
contractual y su alcance con el fin de evitar el riesgo, transferirlo, aceptarlo, reducir la
probabilidad y las consecuencias.

5. Monitorear y revisar la gestion de los riesgos: Se realizé6 un analisis de cada uno de los
riesgos incluidos en la matriz anexa proponiendo un plan de tratamiento los cuales seran
revisados constantemente durante la ejecucion del contrato y de ser necesario se deben
hacer ajustes al plan de tratamiento de acuerdo con las circunstancias que se presenten
durante la ejecucion del contrato.
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Este monitoreo debera garantizar que los controles son eficaces y eficientes, obtener
informacion adicional para mejorar la valoracion del riesgo, analizar y aprender a partir de los
eventos, cambios, éxitos y fracasos, detectar cambios en el contexto externo e interno que
exijan revisién de los tratamientos del riesgo e identificar nuevos riesgos que puedan surgir.

No obstante lo anterior, hasta la fecha limite prevista en el cronograma del proceso para la
solicitud de aclaraciones, los posibles oferentes o interesados en participar en el proceso
deberan manifestar a la entidad, teniendo en cuenta el conocimiento que tienen como
expertos en su actividad ordinaria, la existencia de posibles riesgos asociados a la ejecucion
del contrato que puedan afectar el equilibrio econémico del mismo, de conformidad con lo
expresado por el articulo 863 del Cédigo de Comercio, segun el cual, las partes deberan
proceder de buena fe exenta de culpa en el periodo precontractual, so pena de indemnizar
los perjuicios que se causen.

En consecuencia, la Entidad no aceptara reclamaciones relacionadas con circunstancias
previsibles por el contratista que afecten dicho equilibrio econémico y que no hayan sido
manifestadas por el mismo, en dicha audiencia o en tal plazo.

NOTA: Debe entenderse que los mecanismos contenidos en el contrato, permiten mantener
las condiciones econdmicas y financieras existentes al momento de la presentacién de la
propuesta por parte del contratista y consecuentemente, estan disenados para restablecer y
mantener la ecuacién del equilibrio contractual, en los términos sefalados en la Ley 80 de
1993.

8. MECANISMO DE COBERTURA DEL RIESGO:

De conformidad con lo establecido en el Articulo 2.2.1.2.3.1.1 del decreto 1082 de 2015, el
proponente adjudicatario se obliga a constituir a su costa y a favor de la Direcciéon Nacional
de Derecho de Autor, una garantia unica que avalara el cumplimiento de las obligaciones
surgidas del contrato y los demas riesgos asociados, la cual consistira en una pdliza
expedida por una compafia de seguros legalmente autorizada para funcionar en Colombia,
constituida a partir de la fecha de suscripcién del contrato y que contenga los siguientes
amparos:

A. CUMPLIMIENTO. El valor de esta garantia sera del veinte por ciento (20%) del valor
del contrato, otorgada con una vigencia igual al plazo del contrato y cuatro (4) meses mas.

B. CALIDAD DEL SERVICIO. El valor de esta garantia sera del veinte por ciento (20%)
del valor del contrato otorgada con una vigencia igual al plazo del contrato y cuatro (4)
meses mas.

C. RESPONSABILIDAD CIVIL EXTRACONTRACTUAL POR DANOS A TERCEROS. En
cumplimiento del Decreto 1082 de 2015 en su Articulo 2.2.1.2.3.1.17, el valor de esta
garantia debe constituirse por doscientos (200) SMMLYV vy la vigencia de esta garantia debera
ser igual al periodo de ejecucion del contrato, es decir por el término de 13 meses contados
a partir de la fecha de legalizacion del contrato.

Esta garantia debe proteger a la Direccion Nacional de Derecho de Autor en eventuales
reclamaciones de terceros derivadas de la responsabilidad extracontractual que surja de las
actuaciones, hechos u omisiones del contratista.

NOTA Por el objeto contractual, adicionalmente EL ARRENDADOR debe tener vigente una
pdliza de responsabilidad civil cuyo tomador debe ser la COMPANIA DE SERVICIOS
ARCHIVISTICOS & TECNOLOGICOS SAS que cubra los bienes en custodia propiedad de
terceros.
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9. SUPERVISION

La supervision del presente contrato, por parte del ARRENDATARIO, sera ejercida por el
Técnico Administrativo de la Subdireccion Administrativa responsable de las funciones del
archivo de la Entidad, quien debe elaborar y remitir informes consolidados con las fechas
correspondientes, en la medida que ingrese y salga archivo de la bodega y reportar al Grupo
de Compras la cantidad de archivo que se encuentra en la bodega por cajas Ref X-300 y por
metros lineales, para que estos informes reposen en el contrato y se pueda comparar los
valores facturados por CSA SAS con el servicio efectivamente prestado. Este supervisor sera
el competente para conocer y coordinar con EL ARRENDADOR todo lo relacionado con el
normal desarrollo del mismo, quedando facultado para resolver las cuestiones sobrevinientes
y suscribir las certificaciones a que hubiere lugar. Es obligacidén del supervisor informar los
inconvenientes que se presenten para que a través de la Subdirecciéon Administrativa se
oficie al arrendador. Adicionalmente, el supervisor debe verificar que el contratista cumpla
con el pago de salud, pensién y parafiscales, tal y como lo exige la normatividad vigente.

10. INDICACION SI LA CONTRATACION ESTA COBIJADA POR UN ACUERDO
INTERNACIONAL O UN TRATADO DE LIBRE COMERCIO VIGENTE PARA EL ESTADO
COLOMBIANO.

En cumplimiento a lo estipulado en el articulo 2.2.1.2.4.1.1 del Decreto 1082 de 2015 la
DNDA, establece si el servicio objeto del presente proceso de seleccion se encuentra
cobijados por los acuerdos y tratados internacionales que vinculen al estado colombiano,
para lo cual se verifico:

a) Si la cuantia del proceso se somete al capitulo de compras publicas
b) Si la Entidad se encuentra cobijada bajo el capitulo de compras publicas
c) Si los bienes y servicios a contratar no se encuentran excluidos del capitulo de compras.

De acuerdo a la verificacion realizada sobre los TRATADOS DE LIBRE COMERCIO,
ACUERDOS INTERNACIONALES VIGENTES PARA EL ESTADO COLOMBIANO vy la
excepcion consistente en la modalidad de contratacién directa para el arrendamiento de
inmuebles, el presente proceso no se somete al capitulo de compras publicas.

El presente documento se firma por el responsable en la ciudad de Bogota D.C., el veintidds
(22) de mayo de 2017.

DOCUMENTO ORIGINAL FIRMADO POR LA SUSCRITA

YOHANA MARCELA ALDANA GUEVARA
Técnico Administrativo.

Anexo: Cotizacion Rad. 1-2017-42296
Autorizacion Vig. Futura Min Hacienda 2-2017-014979
CDP 4117 del 6 de marzo de 2017
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