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Bogota, D.C. Agosto 08 de 2014

Doctor

MANUEL MORA CUELLAR
Jefe Oficina Asesora Juridica
Ciudad

Asunto: Solicitud de contratacién apoyo a la gestion proceso de
digitalizacion - Inversion

Apreciado Doctor:

Para su revision y aprobacion, anexo el estudio previo de conveniencia y
oportunidad para iniciar el proceso de contratacion Directa de Apoyo a la Gestion
en la Subdireccion Administrativa con el objeto de: “contratar el servicio de
apoyo en la Subdireccion Administrativa para realizar el control de calidad en
proceso de las imagenes digitalizadas, organizacion y resolver inquietudes de
tipo técnico con los registros de la serie documental “Registro Nacional de
Derecho de Autor” compuesto por obras artisticas y musicales, literarias inéditas,
actos juridicos, contratos y demas documentacion que soportan los registros
durante el proceso de digitalizacion que adelanta el contratista COMPANIA DE
SERVICIOS ARCHIVISTICOS Y TECNOLOGICOS SAS”.

Acorde con la normatividad vigente y como se establece en el estudio anexo, la
modalidad de contratacion para el presente proceso es DIRECTA a través de
prestacion de servicios de apoyo a la gestion.

Por lo anterior quedo en espera de la aprobacion del presente estudio para
realizar el trdmite correspondiente.

Cordialmente,
GLORIA RAQUEL TRIVINO GUZMAN
Coordinadora Grupo de Compras encargada

de las funciones de la Subdirectora Administrativa

Anexo: Lo anunciado
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CONTRATACION ADMINISTRATIVA
ESTUDIOS PREVIOS DE CONVENIENCIA Y OPORTUNIDAD PARA LA
CELEBRACION DE UN CONTRATO DE PRESTACION DE SERVICIOS DE
APOYO A LA GESTION - INVERSION

CONTRATACION DIRECTA
(Art. 81 Decreto 1510 de 2013 reglamentario de la
Ley 80 de 1993y Ley 1150 de 2007)

1. DEFINICION DE LA NECESIDAD ESTATAL.

La Direccion Nacional de Derecho de Autor es una Unidad Administrativa
Especial, adscrita al Ministerio del Interior, con personeria juridica, autonomia
administrativa y patrimonio independiente. Sus funciones principales se
enmarcan, entre otras, en el Registro Nacional de las obras literarias y artisticas,
y actos juridicos y contratos relacionados con el derecho de autor y los derechos
CONexos.

Tiene como Mision, Fortalecer la debida y adecuada proteccion de los titulares
de derecho de autor y de los derechos conexos contribuyendo al desarrollo de
una cultura de respeto a estos derechos.

La DNDA inculca la nocion del derecho de autor como un nuevo concepto de
riqueza que genera empleo, impulsa el desarrollo de la nacion, protege la
creacion de las obras literarias y artisticas que contribuyen a engrandecer la
cultura, el conocimiento, el arte, el entretenimiento y la calidad de vida, y
responde a los retos impuestos por los avances tecnoldgicos.

Convertimos el conocimiento en oportunidad formando a los funcionarios de la
entidad para que sean promotores y difusores del respeto por el derecho de
autor y los derechos conexos.

Para ello constituimos alianzas estratégicas, a nivel nacional e internacional, con
los sectores publico y privado para hacer realidad una cultura de respeto por el
derecho de autor y los derechos conexos.

Que en el Plan Nacional de Desarrollo 2010-2014 “Prosperidad para todos” en el
capitulo Il Crecimiento sostenible y competitividad subindice A. 2 “Propiedad
intelectual, instrumento de innovacion” nos habla de los impedimentos para la
utilizacion efectiva del sistema de propiedad intelectual dentro de los cuales se
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destacan limitada promocion y aprovechamiento comercial de las creaciones
protegidas por el derecho de autor y las industrias culturales, y la necesidad de
modernizar los sistemas de informacion y la adecuacion de la legislacién a los
retos del entorno digital y las nuevas tecnologias de la informacion y las
comunicaciones.

Esta propuesta contempla dentro de sus objetivos especificos, incrementar la
divulgacién del derecho de autor y la propiedad intelectual en todo el territorio
nacional a través de todos los instrumentos pedagdgicos posibles, llegar a la
mente de la mayor cantidad de colombianos y mostrar la importancia de la
creacion, la innovacion y la producciéon intelectual. Articular los canales de
comunicacion de la poblacién con los ya existentes en las entidades del sector,
para que por medio de estos, puedan dar a conocer sus obras, defiendan su
propiedad y reclamen sus derechos.

De la misma forma, el proyecto persigue acercar la justicia a la innovacion, al
creador, al artista, convertir la cultura en un grupo solido en lo legal. Estimular y
proteger la creacion intelectual, tal como lo presenta el Plan Nacional de
Desarrollo 2010-2014 “Prosperidad para todos”, que en el capitulo |l
“Crecimiento sostenible y competitividad” define un subindice destinado a
impulsar la Propiedad intelectual como un instrumento de innovacion y menciona
la necesidad de modernizar los sistemas de informacién y la adecuacion de la
legislacidon a los retos del entorno digital y las nuevas tecnologias de la
informacion y las comunicaciones.

Ademas recomienda implementar un programa de competencias ciudadanas en
respeto del derecho de autor, la propiedad industrial y las demas formas de
protecciéon y aprovechamiento del conocimiento y la creatividad, a través del
fomento de una cultura de utilizacién y respeto de los derechos de propiedad
intelectual en el sistema educativo en sus diferentes niveles de ensefianza
orientado a la consolidacién de acciones para incrementar la oferta y el consumo
licito de bienes culturales, especialmente en los entornos digitales (Internet).

Igualmente, en el documento Conpes 3659 “Politica Nacional para la promocion
de las Industrias culturales”, su objetivo central es el de aprovechar el potencial
competitivo de las industrias culturales, aumentar su participacion en la
generacion del ingreso y el empleo nacionales, y alcanzar elevados niveles de
productividad.
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Por todo lo anterior, la Direccion Nacional de Derecho de Autor debe crecer y
fortalecerse, debe adaptarse y se debe enfrentar al reto de liderar en el pais la
implementacion de todos los instrumentos que sean necesarios para la
proteccion a la innovacion y al derecho del autor en un mundo globalizado.

En cumplimiento de la mision y con el fin de fortalecer el Sistema de Propiedad
Intelectual de Derecho de Autor e Industrias Creativas a Nivel Nacional, la DNDA
formulé un Proyecto de Inversion ante el Departamento Nacional de Planeacion
para el afio 2014, el cual fue aprobado por este departamento, procediendo el
Ministerio de Hacienda y Crédito Publico a asignar una partida presupuestal de
conformidad con el Decreto de Liquidacién 3036 del 27 de diciembre de 2013
por el cual se liquida el Presupuesto General de la Nacion para la vigencia fiscal
2014 por valor de $831.000.000,00 por el presupuesto de inversion y
$499.406.320,00 por el presupuesto de funcionamiento.

De otra parte, de acuerdo a la Metodologia General Ajustada (MGA) se formul6
el proyecto de inversion para la DNDA, el cual se encuentra en las fichas
Estadisticas Bésicas de Inversién (EBI) y en el Banco de Programas y Proyectos
de Inversién Nacional (BPIN) No. 2011-01100-0222 donde se detalla el proyecto
el cual se anexa al presente estudio previo.

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 y
literarias, 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 documentacién que soporta las inscripciones efectuadas ante
el Registro Nacional de Derecho de Autor.

Asi mismo, la Ley 23 de 1982 en su articulo 253 establecio 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 ejecucion 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 Decision Andina 351 de 1993 que establecio el Régimen Comun
en materia de derecho de autor y derechos conexos, consagré en el articulo 51
literal a) que:
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“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 estableci6 en su articulo 4 que:

“El registro de las obras y actos sujetos a las formalidades del articulo anterior
tiene por objeto:

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.”

Con el fin de facilitar la divulgacion y consulta y, ademas, favorecer la
preservacion y conservacion fisica de los documentos se encuentran en proceso
de digitalizacion las series documentales “Registro Nacional de Derecho de
Autor” compuesto por obras artisticas y musicales, literarias inéditas, actos
juridicos y contratos entre otros, con la COMPANIA DE SERVICIOS
ARCHIVISTICOS Y TECNOLOGICOS SAS, empresa que ha programado con su
grupo de trabajo adelantar las labores de digitalizacion en sus instalaciones
para cumplir con el objeto del contrato, razén por la cual la DNDA requiere los
servicios de una persona natural que apoye a la Subdireccion Administrativa en
el proceso de verificacion de la calidad de las imagenes de los registros de las
obras, tarea que debe realizarse en tiempos reales con el contratista en el
momento que el mismo se encuentre adelantando la labor de digitalizacion.

Sin embargo, revisada la integracion de la planta de personal global, se pudo
establecer que en la misma no existen suficientes funcionarios vinculados,
capacitados e idoneos, ni disponibles para apoyar la labor de verificacion de
calidad de las imagenes y tareas que sobre este tema se encuentran bajo la
responsabilidad de la Subdireccion Administrativa y se ve en la necesidad de
contratar los servicios de una persona que preste el apoyo a estas tareas.

Lo anterior se evidencia con las cargas de trabajo de la Subdireccién
Administrativa que cuenta con profesionales y técnicos especializados en temas
administrativos como son la contratacidén, presupuesto, tesoreria, contabilidad,
recursos humanos entre otros, y adicionalmente cuenta con un funcionario del
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nivel técnico a cargo de esta misma Subdireccion y se encarga del tema
relacionado con la Gestion Documental quien ha sido designada para realizar el
control de calidad de las imagenes digitalizadas e indexas relacionadas con el
contrato No. DNDA 015-2014 adjudicado en el mes de abril del afio en curso a
través de Licitacion Puablica a la empresa COMPANIA DE SERVICIOS
ARCHIVISTICOS Y TECNOLOGICOS SAS “CSA” |, por el rubro de presupuesto
de inversion.

Por las anteriores consideraciones, el contratista CSA ha dispuesto en sus
instalaciones tres (3) puntos con equipos para que tres (3) funcionarios o
personal designado por la DNDA hagan la respectiva revision y control de
calidad de las imagenes ya digitalizadas e indexadas y aprueben el trabajo para
gue la Entidad lo reciba a satisfaccién, siendo obligacion de la misma designar el
personal, pero cuenta Unicamente con el Técnico Administrativo adscrito a la
Subdireccion Administrativa que realiza actividades de Gestion Documental se
ve en la necesidad de contratar los servicios de una persona que preste el apoyo
a estas tareas.

Asi las cosas y para que la DNDA cumpla con esta obligacion de verificacion de
calidad, revision y aprobacion de las 2’500.000 iméagenes digitalizadas
aproximadamente por parte de CSA, requiere los servicios de una persona
natural que apoye esta funcién y resuelva inquietudes de tipo técnico con la
digitalizacion de las obras, tarea que debe realizarse en tiempos reales con el
contratista en el momento que el mismo se encuentre adelantando la labor de
digitalizacion y se ve en la necesidad de contratar los servicios de una persona
que preste el apoyo a estas tareas.

2. OBJETO A CONTRATAR.

Contratar el servicio de apoyo en la Subdireccion Administrativa para realizar el
control de calidad en proceso de las imagenes digitalizadas, organizacién y
resolver inquietudes de tipo técnico con los registros de la serie documental
“Registro Nacional de Derecho de Autor” compuesto por obras artisticas y
musicales, literarias inéditas, actos juridicos, contratos y demas documentacion
gue soportan los registros durante el proceso de digitalizacién que adelanta el
contratista COMPANIA DE SERVICIOS ARCHIVISTICOS Y TECNOLOGICOS
SAS.
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2.1 ALCANCE

La ejecucion del objeto contractual, comprende las siguientes actividades
limitadas exclusivamente a las obras registradas en la Entidad, certificados de
registro y sus antecedentes, durante la etapa de digitalizacion de los registros y
anexos que lo conforman, asi:

1. DEFINIR LA MUESTRA de las imgenes digitalizadas que se van a
verificar, acorde con lo dispuesto en la Norma Técnica NTC ISO 2859-2
para la entrega de expedientes. Esta labor verifica los procesos
archivisticos realizados de la imagen fisica contra imagen digitalizada,
teniendo en cuenta los criterios definidos en control de calidad en el
proceso contractual como integridad, fidelidad, utilidad y calidad, para lo
cual se tomara un muestreo de aceptacion por lotes para cada entrega de
registros, con esta metodologia se tendran en cuenta los siguientes
factores:

1. Eltamafio del lote entregado

2. Eltipo de inspeccién que permitird la configuracion

3. Eltamafo de la muestra, de acuerdo al tamafio del lote y el tipo de
inspeccion

4. El nivel de aceptaciéon de calidad.

lottor

A Re
A 2 l 1 e
8 3 0 1 t
c 5 90 1 )
D (] 0 1 1 1 2
E 13 0 1 : t Jois B [
F 20 0 1 [} LA B P M I |
G 7] 0,1 ] i ziliz 3132410 8
2 ©9 0 1 t 3 g2 12 sills «llis: iy s
) A 0 1 [} 1 212 2313 415 a6l sl n
3 125 LT ] 1 2|2 3|3 4|5 )7 s|w n|w 18
L 0 |o 1 : t 1t 2|2 3|3 afls 6|7 8|0 n|w 5|2 2
M 315 [} 1 212 3 3 415 817 8110 uwle 5120 2
N 500 1 1 2]2 3|3 4|5 6|7 s|w n|w sl 2
P 800 1 2|12 3|3 4|5 &8 T 8110 n|w 5| 2
Q 1250 2 3|3 415 617 3 10 1Ml 5|29 2 I |
R 2000 3 4|5 617 8]0 1] Sl 2 | t
’ Use first sampling plan below arrow. if sample size equals, or exceeds, lot or batch size, do 100% inspection
‘ Use fiest sampling plan above atrow.
AC Acceptance number
Re Rejection number
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INFORME DE REGISTRO VERIFICADOS. Diligenciar los formatos donde
se consignen los controles en proceso de la digitalizacion de los registros
de la serie documental que componen las obras registradas en la DNDA,
donde consignara las novedades, errores, correcciones presentadas con
las imagenes durante la etapa de digitalizacion. En una tabla de Excel, se
mostraran los registros verificados con los tipos documentales
encontrados, la fecha de revision, el nimero de folios y el acierto o error
encontrado y como se trat6 la solucién y adicionalmente el consolidado de
lotes revisados, rango de cajas y de registros, con la informaciéon de la
muestra e imagenes dadas en los lotes por CSA.

CONTROL DE CALIDAD VISUALIZACION DE LAS IMAGENES.
Durante el proceso de digitalizacion realizado por CSA, debe verificar la
calidad de las imagenes digitalizadas e indexadas, comparandolas con el
documento original y si se evidencia algun defecto exigira a la empresa
digitalizadora repetir el proceso, previo diligenciamiento de dichas
novedades en el formato enunciado en el numeral 2 del alcance. Para
mejorar la calidad de las imagenes desde el punto de vista cualitativo
aplicara los siguientes filtros: a) Integridad. La imagen debe ser segura y
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completa. La imagen obtenida debe respetar la geometria del original en
tamafios y proporciones. b) Fidelidad. La informacion debe ser fiable en el
sentido de que no debe estar modificada ni falsificada por personas
ajenas a su creacion. c) Utilidad. La informacion debe garantizar su
legibilidad, de modo que todo el contenido del documento original pueda
apreciarse y sea valido para su gestion conservando su valor probatorio.
d) Calidad: Nitidez, Contraste, Eliminacion de bordes negros, Eliminacion
de manchas, Eliminacion de lineas. Adicionalmente las imagenes se
reciben indexadas de acuerdo a las tipologias que se establecidas con la
empresa Digitalizadora (CSA) en el Acta No. 01 del 18 de Julio de 2014 a
saber: a) indice, b) Formulario, ¢) Registro, d) Obra, e) Otros y f) Acta
(aplica para cuando no exista ningn registro).

Resolver inquietudes técnicas de las obras registradas en proceso de
digitalizacion, para lo cual el contratista objeto de la presente contratacion,
debe dirigirse a la Subdireccion Administrativa donde se le dar& respuesta
de primera mano y procedera a responder las inquietudes planteadas por
“CSA’.

Informar cualquier anomalia a la persona que esté digitalizando para que
tome las medidas correctivas y preventivas.

Reportar fallas al supervisor del contrato y rendir informes diariamente,
haciendo entrega de planillas debidamente diligenciadas donde se
evidencia el material digitalizado y revisado.

Para realizar el control en proceso y actividades anexas que requiere de
apoyo la Subdireccién Administrativa, el contratista estara disponible para
prestar sus servicios en las instalaciones de la empresa donde se esta
realizando la labor de digitalizacion.

Presentar informe mensual de seguimiento al proceso sobre control de
calidad de los documentos digitalizados, explicando el resultado de las
novedades en el evento de haberse presentado.

2.2. ENTREGABLES

Informe de seguimiento al proceso sobre control de calidad de los documentos
digitalizados, explicando el resultado de las novedades en el evento de haberse
presentado.
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2.3. Clasificacion UNSPSC

El objeto contractual se enmarca dentro de los siguientes cédigos del Clasificador de
Bienes y Servicios:

Clasificacién Segmento Familia Clases Producto
UNSPSC
80000000 Servicios de Gestion,

servicios profesionales de
Empresay Servicios
Administrativos

3. PERFIL REQUERIDO.

El servicio debe contratarse con una persona natural que esté en capacidad de
ejecutar el objeto del contrato y que demuestre la idoneidad y experiencia
directamente relacionada con el area de que se trate.

Estudios:

e Titulo bachiller
e Curso minimo de 120 horas relacionado con sistemas.

Experiencia:

e Minimo cinco (5) aflos de experiencia con entidades publicas y/o privadas, en
la organizacion, conservacion y conocimiento en transferencias
documentales.

e Experiencia especifica minimo de tres (3) afios, con el manejo de documentos
que hacen parte del registro de obras literarias, editadas e inéditas como
minimo.

4. IDENTIFICACION DEL CONTRATO A CELEBRAR

El articulo 81 del Decreto 1510 del 17 de julio de 2013, que permite la
contratacion bajo la modalidad de contratacion directa la prestacion de servicios
profesionales y de apoyo a la gestién con la persona natural o juridica que esté
en capacidad de ejecutar el objeto del contrato.
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Literal (h) del numeral 4 de la Ley 1150 de 2007, referido a la prestacion de
servicios profesionales y de apoyo a la gestion, o para la ejecucion de trabajos
artisticos que soélo puedan encomendarse a determinadas personas naturales.

Adicionalmente para contratar el servicio profesional o de apoyo a la gestion, el
mismo debe contratarse con la persona que esté en capacidad de ejecutar el
objeto del contrato y que haya demostrado la idoneidad y experiencia
directamente relacionada con el area de que se trate, sin que sea necesario que
haya obtenido previamente varias ofertas, de lo cual el ordenador del gasto
debera dejar constancia escrita.

Respecto de los servicios de apoyo a la gestion, una interpretacion del Decreto
1510 de 2013 que incluya tanto los considerandos como su parte dispositiva 0
reglamentaria, delimita las actividades de apoyo a la gestion a aquellas de
naturaleza operativa, logistica o asistencial.

Actividades asistenciales, el Departamento Nacional de Planeacion lo delimitd
a aquellas referidas a las actividades de apoyo y complementarias a las tareas
propias de la entidad o a las labores que se caracterizan por el predominio de
actividades manuales o tareas de simple ejecucién realizadas por personas no
profesionales ni comerciantes.

Actividades operativas, Son de caracter ocasional, y deben contratarse para el
desarrollo de actividades propias de la entidad por personal no profesional.

Actividades logisticas, son aquellas que emplean un conjunto de medios y
métodos necesarios para llevar a cabo la organizacion de un servicio o0 evento
especifico.

De acuerdo con el objeto descrito en el numeral 2 del presente documento, se
desarrollard un proceso de Contratacion Directa de servicios no profesionales
para apoyar la gestion en la Subdireccion Administrativa de la DNDA,
responsable de la Gestibn Documental en la Entidad y es procedente esta
modalidad de contratacién porque se realizaran actividades operativas, logisticas
o asistenciales, en atencion a lo descrito en el Articulo 81 segundo parrafo del
Decreto 1510 de 2013.

5. FUNDAMENTOS JURIDICOS QUE SOPORTAN LA MODALIDAD DE
SELECCION
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Literal h) del numeral 4° del articulo 2° de la Ley 1150 de 2007, Decreto 1510 de
2013 por el cual se reglamenta la ley 80 de 1993 y la Ley 1150 de 2007 "Articulo
81 Decreto 1510 de 2013. Contratos de prestacidén de servicios profesionales y
de apoyo a la gestion, o para la ejecucion de trabajos artisticos que solo pueden
encomendarse a determinadas personas naturales. Las entidades estatales
pueden contratar bajo la modalidad de contratacion directa la prestacion de
servicios profesionales y de apoyo a la gestion con la persona natural o juridica
que esté en capacidad de ejecutar el objeto del contrato, siempre y cuando la
entidad estatal verifiqgue la idoneidad o experiencia requerida y relacionada con
el area de que se trate. En este caso, no es necesario que la entidad estatal
haya obtenido previamente varias ofertas, de lo cual el ordenador del gasto debe
dejar constancia escrita.

En ese orden de ideas, es procedente dar aplicacion a esta modalidad de
seleccion.

6. OBLIGACIONES DEL CONTRATISTA.

Para el correcto desarrollo del objeto contractual, el contratista seleccionado
debe tener en cuenta los siguientes aspectos:

Generales

% Garantizar la disponibilidad de tiempo y dedicacion necesaria para el
cumplimiento de sus obligaciones como contratista.

% Obrar con lealtad, responsabilidad y buena fe durante la ejecucién del
contrato.

< Cumplir con el objeto del contrato, presentando los informes sobre el
cumplimiento de éste al supervisor del contrato para que le sea expedida
la certificacion del cumplimiento correspondiente, documento
indispensable para el pago.

« 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.

+«» Emitir los conceptos relacionados con el objeto contractual a solicitud del
supervisor del contrato.

+ Pagar los impuestos si a ello diere lugar.

% Hacer todas las recomendaciones que considere necesarias en relacion
con el desarrollo y ejecucién del contrato.
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Obrar con lealtad y buena fe en el desarrollo del contrato, evitando
dilaciones innecesarias.

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

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

Asumir a través de la suscripcion del contrato, las consecuencias
previstas en la solicitud de oferta del proceso de contratacion, siempre
gue se verifique el incumplimiento de los compromisos anticorrupcion.
Mantener indemne a la entidad frente a reclamaciones judiciales vy
extrajudiciales por los dafios y perjuicios que se deriven de los actos,
omisiones 0 hechos ocasionados por las personas que sean sub-
contratistas o dependan del adjudicatario.

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

Las deméas 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.

Acreditar que se encuentra al dia en el pago de aportes relativos al
Sistema de Seguridad Social Integral para la realizacion de cada pago
derivado del contrato estatal.

Afiliarse a la ARP seleccionada por la Entidad y efectuar los pagos
correspondientes.

Presentar informe parcial y/o final sobre el cumplimiento del objeto
contractual al supervisor del contrato para que le sea expedida la
certificacién del cumplimiento del mismo, documento indispensable para
el pago.

Comunicar a la DNDA el nimero de una cuenta corriente o de ahorros en
una entidad financiera y/o en caso de no tenerla, efectuar la constitucién
y apertura de una cuenta de ahorros, para la realizacion de los pagos
mensuales de servicios por consignacion.

pecificas:

La ejecucion del objeto contractual, comprende las siguientes actividades
limitadas a las obras registradas en la Entidad, certificados de registro y sus
antecedentes, durante la digitalizacion de los registros y anexos que lo

conforman, asi:
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DEFINIR LA MUESTRA de las imagenes digitalizadas que se van a verificar,
acorde con lo dispuesto en la Norma Técnica NTC ISO 2859-2 para la
entrega de expedientes. Esta labor verifica los procesos archivisticos
realizados de la imagen fisica contra imagen digitalizada, teniendo en cuenta
los criterios definidos en control de calidad en el proceso contractual como
integridad, fidelidad, utilidad y calidad, para lo cual se tomara un muestreo
de aceptacion por lotes para cada entrega de registros, con esta
metodologia se tendran en cuenta los siguientes factores:

1. Tamafio del lote entregado
2. El Tipo de inspeccion que permitira la configuracion.
3. El tamafio de la muestra, de acuerdo al tamafio del lote y el tipo de
inspeccion.
4. El nivel de aceptacion de calidad.

“ INFORME DE REGISTRO VERIFICADOS. Diligenciar los formatos donde
se consignen los controles en proceso de la digitalizacién de los registros
de la serie documental que componen las obras registradas en la DNDA,
donde consignara las novedades, errores, correcciones presentadas con
las imagenes durante la etapa de digitalizacion. En una tabla de Excel,
se mostraran los registros verificados con los tipos documentales
encontrados, la fecha de revision, el numero de folios y el acierto o error
encontrado y como se tratd la solucion y adicionalmente el consolidado
de lotes revisados, rango de cajas y de registros, con la informacion de la
muestra e imagenes dadas en los lotes por CSA.

< CONTROL DE CALIDAD VISUALIZACION DE LAS IMAGENES. Durante
el proceso de digitalizacion realizado por CSA, debe verificar la calidad
de las imagenes digitalizadas e indexadas, comparandolas con el
documento original y si se evidencia algun defecto exigira a la empresa
digitalizadora repetir el proceso, previo diligenciamiento de dichas
novedades en el formato enunciado en el numeral 2 del alcance. Para
mejorar la calidad de las imagenes desde el punto de vista cualitativo
aplicara los siguientes filtros: a) Integridad. La imagen debe ser segura y
completa. La imagen obtenida debe respetar la geometria del original en
tamafios y proporciones. b) Fidelidad. La informacién debe ser fiable en
el sentido de que no debe estar modificada ni falsificada por personas
ajenas a su creaciéon. c) Utilidad. La informacion debe garantizar su
legibilidad, de modo que todo el contenido del documento original pueda
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7. COMPROMISO DE LA DIRECCION NACIONAL DE DERECHO DE AUTOR.

La DNDA brindard al contratista el apoyo necesario para el desarrollo del
contrato, entregara toda la informacién e induccidon que sea necesaria y facilitara
el ambiente para la realizacion de la gestion y ejecucion de labores entre el
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apreciarse y sea valido para su gestién conservando su valor probatorio.
d) Calidad: Nitidez, Contraste, Eliminacion de bordes negros, Eliminacion
de manchas, Eliminacién de lineas. Adicionalmente las imagenes se
reciben indexadas de acuerdo a las tipologias que se establecidas con la
empresa Digitalizadora (CSA) en el Acta No. 01 del 18 de Julio de 2014 a
saber: a) indice, b) Formulario, c) Registro, d) Obra, e) Otros y f) Acta
(aplica para cuando no exista ningun registro).

Resolver inquietudes técnicas de las obras registradas en proceso de
digitalizacion, para lo cual el contratista objeto de la presente
contratacion, debe dirigirse a la Subdireccion Administrativa donde se le
daréa respuesta de primera mano y procedera a responder las inquietudes
planteadas por “CSA”.

Informar cualquier anomalia a la persona que esta digitalizando para que
tome las medidas correctivas y preventivas.

Reportar fallas al supervisor del contrato y rendir informes diariamente,
haciendo entrega de planillas debidamente diligenciadas donde se
evidencia el material digitalizado y revisado.

Para realizar el control en proceso y actividades anexas que requiere de
apoyo la Subdireccion Administrativa, el contratista estara disponible para
prestar sus servicios en las instalaciones de la empresa donde se esta
realizando la labor de digitalizacion.

Presentar informe mensual de seguimiento al proceso sobre control de
calidad de los documentos digitalizados, explicando el resultado de las
novedades en el evento de haberse presentado.

Las demas que garanticen la adecuada, oportuna y eficiente ejecuciéon
del objeto propuesto y/o se desprendan de la propuesta y que segun la
Ley 80 de 1993, Ley 1150 de 2007, Decreto 1510 de 2013 y normas
concordantes vigentes le sean aplicables.
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contratista, el supervisor del contrato y demas funcionarios que sea necesario
para cumplir con el objeto contractual.

8. PLAZO Y LUGAR DE EJECUCION.

El contrato se ejecutara en la sede de la Compaiiia de Servicios Archivisticos y
Tecnologicos SAS en el barrio Ricaurte de la ciudad de Bogota, por un plazo de
un mes (1) y veinte (20) dias, contados a partir del cumplimiento de los requisitos
necesarios para su ejecucion, previo el perfeccionamiento del mismo, y en todo
caso, sin exceder el 31 de diciembre de 2014.

9. ANALISIS QUE SOPORTA EL VALOR ESTIMADO DEL SERVICIO

El valor estimado es de Un millén seiscientos setenta mil pesos ($1.670.000) que
incluye impuestos, tributos, contribuciones aportes parafiscales o cualquier otro
descuento que hubiere de realizarse por ley.

Para determinar el valor estimado del contrato de conformidad con las
actividades encaminadas al cumplimiento del mismo, se ha tomado como base y
referencia el alcance del objeto contractual a desarrollarse, el plazo de
ejecucion, la experiencia y estudios con los que debe contar la persona natural
gue se requiere para cubrir la necesidad contractual.

Acorde con lo anterior, para adelantar dicho contrato de prestacién de servicios,
se requiere una persona natural similar a los que desempefian el cargo de 3124-
07 en la DNDA.

Acorde con lo antes expuesto, y dada la similitud en cuanto a los requisitos y
responsabilidades, la entidad considera que los honorarios a reconocer al
contratista del servicio requerido son los siguientes:

Honorarios por mes $ 1.000.000
Tiempo estimado para adelantar la labor descrita en

El numeral 2 del presente documento 1 mes 20 dias
Valor honorarios por tiempo requerido $ 1.670.000
Presupuesto oficial estimado $1.670.000

Por lo anterior se ha estimado el valor total del contrato en la suma de
$1.670.000 por el término de 1 mes 20 dias, para lo cual la Subdirectora
Administrativa (E) expidio el certificado de disponibilidad presupuestal No. 14614
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de fecha 08 de agosto por el rubro de inversién C-520-406-1 Fortalecimiento al
sistema de propiedad intelectual de la DNDA.

10. FORMA DE PAGO.

La forma de pago del contrato de prestacion de servicios de apoyo a la gestion
se realizara en dos (2) Pagos asi: 1) Un pago por valor de SEISCIENTOS
SETENTA MIL PESOS ($670.000,00) correspondiente al servicio prestado en el
mes de agosto que se cancelara dentro de los primeros cinco dias del mes de
septiembre de 2014 y 2) Un pago por valor de UN MILLON DE PESOS
($1.000.000,00) M/Legal correspondiente al mes de septiembre que se
cancelara dentro de los primeros cinco dias del mes de octubre de 2014, previa
expedicion del certificado a satisfaccion del servicio por parte del supervisor del
contrato, entrega del informe por parte del contratista, y certificado de paz y
salvo con los sistemas de salud, pension y parafiscales si es del caso. Con el
altimo pago el contratista presentard un informe final que refleje todas las
actividades ejecutadas

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

11. SUPERVISION Y CONTROL DE EJECUCION DEL CONTRATO:

La supervision y control de ejecucion del contrato, sera ejercida por la
Coordinadora del Grupo de Compras o quien haga sus veces.

12. CONTENIDO MINIMO DE LA OFERTA

La oferta que se realice por la persona natural que desee contratar, minimo
deber& contener:

e Objeto, alcance del objeto y entregables del mismo, que deberan coincidir con
los sefalados en el numeral 2 del presente estudio.

o Atendiendo a las labores inherentes al objeto del contrato y a la esencia del
mismo, el plazo de ejecucion requerido es de un (1) mes y veinte (20) dias
contados a partir del cumplimiento de los requisitos necesarios para ello, previo
el perfeccionamiento del contrato; en todo caso sin exceder del 31 de diciembre
de 2014.

¢ Indicar el precio de la oferta, detallando si incluye impuestos.
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13. RIESGOS
13.1 Riesgos Asegurables

Se considera que los riesgos previsibles en la ejecucion del contrato que debe
asumir el contratista y que son asegurables son los siguientes:

Que el futuro contratista no pueda dar cumplimiento a la ejecucion del contrato, o
que el servicio prestado no corresponda o no se haga conforme a las
especificaciones técnicas plasmadas en el contrato.

13.2. Riesgos no asegurables

Se considera que los riesgos previsibles en la ejecucion del contrato que deba
asumir el contratista y que no son asegurables son los siguientes:

% Que durante la ejecucion del contrato, el contratista afronte situaciones
catalogadas como casos fortuitos o fuerza mayor, que le impidan el
cumplimiento del contrato.

% Que durante la ejecucion del contrato el contratista sea objeto de un
accidente que le impidan el cumplimiento del contrato. Este se mitiga
requiriéndole al contratista el pago de salud y pension a partir de la fecha
de suscripcién del acta de iniciacion del contrato.

13.3. Riesgos que asume la entidad

A partir de la fecha de suscripcién del contrato la Direccion Nacional de
Derecho de Autor, asume Unica y exclusivamente, los efectos derivados de
los riesgos que se relacionan a continuacion, ademas de aquellos que se
deriven de lo pactado:

Los efectos derivados de la existencia de dafio emergente del Contratista,
por la ocurrencia de hechos de Fuerza Mayor o Caso Fortuito, en los términos
del contrato y la legislacion vigente.

Los efectos originados por nuevas normas durante la ejecucion del contrato
y que sean aplicables al contrato.
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Para aminorar este riesgo, en el presente estudio previo se definié que el perfil
del supervisor del contrato debe ser un funcionario de la Direccion Nacional de
Derecho de Autor designado como supervisor del contrato DNDA 015 de 2014
suscrito en abril de 2014 con la Compafiia de Servicios Archivisticos S.AS, razén
por la que el Director General designa como supervisor a la Coordinadora del
Grupo de Compras de la Subdireccion Administrativa.

13.4 REQUERIMIENTO DE GARANTIAS

De conformidad con el Articulo 77 del Decreto 1510 de 2013 no se exigira
garantias, porque el objeto del contrato y las actividades desarrolladas por el
futuro contratista no lo amerita porque no existen riesgos que afecten el
funcionamiento de la entidad.

14. TIPIFICACION, ESTIMACION Y ASIGNACION DE RIESGOS
PREVISIBLES INVOLUCRADOS EN LA CONTRATACION

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, del Decreto 1510 de 2013 y 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 se procede a realizar el andlisis de riesgos de la contratacion, su
tipificacion, 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, asumira los efectos econémicos de todas 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 econdémico alguno ni a
ofrecer garantia que permita eliminar, prevenir o mitigar los efectos de los
riesgos asumidos por el contratista.
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Solo 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 economica del contrato.

En atencién 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 contratacion 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 contratacion en la DNDA.

. Se identificaron y clasificaron los riesgos del proceso de digitalizaciéon asi:

e Clase: General y especifico

e Fuente: Interno y Externo

e Etapa: Planeacion, Seleccién, Contratacion y Ejecucion

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

. 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 calificacién en términos de
impacto y de probabilidad, lo cual permiti6 establecer la valoracién de los
riesgos identificados y las acciones que se deben efectuar.

. 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.

. Monitorear y revisar la gestion de los riesgos: Se realizo un andlisis 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
aprende a partir de los eventos, cambios, éxitos y fracasos, detectar cambios
en el contexto externo e interno que exijan revision de los tratamientos del

riesgo e identificar nuevos riesgos que puedan surgir.

15. REQUISITOS MINIMOS HABILITANTES.
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Certificacion sobre habilidad para contratar con el Estado
(Anexo 2).

De conformidad con lo dispuesto en el Articulo 8 de la Ley 80 de
1993 y sus decretos reglamentarios vigentes, y el Articulo 18 de la
Ley 1150 de 2007 literal j), y las demas disposiciones
constitucionales y legales vigentes aplicables.

Certificacion sobre pagos de seguridad social (Anexo 3) y
aportes parafiscales al perfeccionamiento y en la ejecucion del
contrato (Art 50 Ley 797 e inciso segundo y paragrafo 1° del
Articulo 41 de la Ley 80 y Articulo 23 de la Ley 1150/07). El pago a
salud y pension debe acreditarlo para la realizacion de cada pago
derivado del contrato.

Certificacion sobre pagos de seguridad social y aportes
parafiscales (Ver anexo No. 4) y Certificado Calculo de
Retencién (Ver anexo No.4.1)

Al perfeccionamiento y en la ejecucion del contrato (Art 50 Ley 797
e inciso segundo y paragrafo 1° del Articulo 41 de laLey 80 y
Articulo 23 de la Ley 1150/07). El pago a salud y pension debe
acreditarlo para la realizacién de cada pago derivado del contrato.

Registro Unico Tributario expedido por la DIAN debidamente
actualizado.

Certificado de antecedentes disciplinarios expedido por la
Procuraduria General de la Nacion.

Certificacion expedida por la Contraloria General de la
Republica. Donde conste que el oferente no esta reportado en el
boletin de responsables fiscales

Certificado de antecedentes de policia o judiciales

Hoja de vida Unica persona natural. (Anexo No. 5)

Declaracion de procesos alimentarios (Ley 311 de 1996). (Anexo
No. 6)
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10

Formato de bienes y rentas. (Anexo No. 7)

11

Fotocopia de la cédula de ciudadania.

12

Fotocopia de la Libreta Militar (si es hombre)

13

Experiencia del oferente: (Minimo 5 afios)

- Minimo cinco (5) afios de experiencia con entidades
publicas y/o privadas, en la organizacién, conservacion y
conocimiento en transferencias documentales.

- Experiencia especifica minimo de tres (3) afos, con el
manejo de documentos que hacen parte del registro de
obras literarias, editadas e inéditas como minimo.

Las certificaciones deben contener minimo la siguiente
informacion:

-Razoén social o nombre de la empresa contratante.

Objeto del contrato.

Tiempo de labores y/o asesoria.

Debe estar suscrita por el supervisor del respectivo contrato o el
Representante Legal del contratante o quien haga sus veces.

14

Certificaciones de Estudios.

Anexar titulos y certificaciones de estudio donde conste que:

- Es bachiller en una Institucion debidamente aprobada por el
Ministerio de Educacién Nacional.

- Curso en sistemas minimo de 120 horas.

15

Afiliacibn a ARP (Anexo 8). Certificacion donde manifiesta su
intencién de afiliarse al Sistema General de Riesgos Profesionales,
conforme lo establece el Decreto 1562 de 2012, para lo cual lo
hard con la Administradora de Riesgos a la que se encuentra
afiliada la DNDA (COLMENA) y que se compromete durante el
periodo de duracion de la Orden Contractual a pagar directamente
a la ARP y por anticipado, el valor correspondiente a la primera
cuota de afiliacion a la firma de la misma, y las siguientes, dentro
de los cuatro primeros dias habiles de cada mes. Igualmente que
se compromete a cumplir con las normas del Sistema General de
Riesgos Profesionales y en especial con las normas y reglamentos
del programa de Salud Ocupacional de la Direccion Nacional de
Derecho de Autor.

16

Informacién SlIF. (Este documento no es requisito habilitante)
(Anexo No. 9)

El futuro contratista deberéa anexar DILIGENCIADO el Formato de
Informacion de Proveedores o Contratistas Sistema de Informacién
Integral Financiera SIIF, necesaria para la conformacién de la base
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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 expedicién no mayor a 90 dias contados a
partir de la fecha de cierre del proceso de seleccion).

17 Oferta EconOmica.
La oferta debe contener como minimo la siguiente informacion:

Objeto, alcance del objeto y entregables del mismo, que deberan
coincidir con los sefialados en el anexo técnico.

Atendiendo las labores inherentes al objeto del contrato y dada la
esencia del mismo, el plazo de ejecucion se contara a partir del
cumplimiento de los requisitos indispensables para ello, previo el
perfeccionamiento del contrato, y en todo caso, sin exceder el 31
de diciembre de 2014. El costo del servicio debe sefialarlo
mensualmente incluyendo los impuestos que haya lugar acorde
con el Estatuto Tributario Vigente.

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

NOTA IMPORTANTE.
SIGEP. Ingresar informacion H.V. directamente por el contratista.

A través de su correo electronico recibird un nombre de usuario y una clave de
acceso para ingresar al SIGEP por el modulo Servidores Publicos, por el cual
debe proceder a ingresar la informacién completa de la hoja de vida, bienes y
rentas, adjuntando los archivos que soportan la informacion en formato pdf,
incluyendo en el link DOCUMENTOS ADICIONALES los antecedentes
disciplinarios, antecedentes fiscales, diploma de bachiller, profesional y de
postgrado, cédula de ciudadania, bienes y rentas, certificaciones laborales que
acreditan la experiencia solicitada en el presente proceso entre otros.

Cualquier inquietud o duda para su diligenciamiento, favor comunicarse al
teléfono 3360710 6 3344087 Ext. 176 6 204 Mesa de Ayuda del Sigep —
Departamento Administrativo de la Funcién Puablica.
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16. EVALUACION.

Para adjudicar el contrato con la propuesta recibida, la entidad procedera a
verificar los requisitos habilitantes, condiciones técnicas y el factor econémico el
cual no debe superar el presupuesto oficial disponible para esta contratacion.

FACTORES EVALUACION
1. JURIDICOS CUMPLE / NO CUMPLE
2. TECNICOS CUMPLE / NO CUMPLE
3. ECONOMICOS CUMPLE/ NO CUMPLE

Requisitos juridicos (Cumple/ no cumple)
Se verificaré la presentacion y validez de los documentos solicitados.
Requisitos Técnicos (Cumple / no cumple)

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

Requisitos Economicos (Cumple / no cumple)

Se adjudicard la oferta que cumpla con los requisitos habilitantes, las
especificaciones técnicas y que el precio no supere el presupuesto oficial
estimado para la presente contratacion, el cual se ha fijado en la suma de
($1.670.000,00) acorde con el certificado de disponibilidad presupuestal de
Agosto de 2014 expedido por la Subdirectora Administrativa (E).

17.ANALISIS CRITERIOS HABILITANTES Y EVALUACION ECONOMICA.

Se realizara a través de un comité de contratos conformado por la Subdirectora
Administrativa, un Delegado del nominador, la Contratista del Grupo de Compras
y el Jefe de la Oficina Asesora Juridica.

18 INDEMNIDAD

El futuro contratista, se obliga a mantener indemne a la DNDA de toda
reclamacion, demanda, acciones legales o similares, originadas en
reclamaciones de terceros, que tengan como causa toda accién u omision del
contratista, subcontratista o dependientes a su cargo y que con ellas haya
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ocasionado dafios, lesiones y/o perjuicios a terceros durante la ejecucion del
contrato.

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

Para dar cumplimiento sobre la verificacion a que se refiere el paragrafo 1° del
articulo 157 del Decreto 1510 de 2013, se procedio a verificar el portal Unico de
Contratacion y en la pagina del Ministerio de Comercio Industria y Turismo y
se corrobor6 que los bienes y servicios a contratar no tienen regulacion especial
derivada de tratados de libre comercio vigentes.

El presente documento se firma por el responsable en la ciudad de Bogota D.C.,
a los ocho (08) dias del mes de Agosto de 2014.

GLORIA R. TRIVINO GUZMAN
Coordinadora Grupo de Compras encargada
de las funciones de la Subdireccién Administrativa

Anexo: Certificado de Disponibilidad Presupuestal No. 14614 de Agosto 08 de 2014
Cargas laborales de la subdireccién Administrativa
Ficha BPIN Proyecto de Inversion DNDA
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