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En cumplimiento de lo dispuesto por el artículo 94 de la Ley 1474 de 2011 y 
capítulo V del Decreto 1082 de 2015, se publica lo siguiente 

 
INVITACIÓN PÚBLICA PARA CONTRATAR LOS SEGUROS GENERALES DE LA 

DIRECCIÓN NACIONAL DE DERECHO DE AUTOR. 
 

PROCESO DNDA No. 040 DE 2016- SELECCIÓN DE MINIMA CUANTÍA 
 

 
RECOMENDACIONES 

 
SEÑOR PROPONENTE TENGA EN CUENTA: 

 
1. Lea cuidadosamente el contenido de este documento. 
2. Examine rigurosamente el contenido de la Invitación Pública, los documentos que hacen 

parte de la misma y las normas que regulan la Contratación Administrativa con 
entidades del Estado. 

3. Verifique no estar incurso en ninguna de las inhabilidades e incompatibilidades para 
participar en la presente convocatoria y para celebrar contratos con las entidades 
estatales, según lo dispuesto en la normatividad legal vigente.  

4. Cerciórese que cumple las condiciones y reúne los requisitos aquí señalados. 
5. Proceda a reunir la información y documentación exigida y verifique la vigencia para los 

documentos que la requieran. 
6. Tenga en cuenta el presupuesto oficial total establecido para esta convocatoria, así 

como el individual por cada uno de los seguros de acuerdo a la tabla publicada en el 
detalle del presupuesto oficial del presente documento. 

7. Cumpla las instrucciones que en esta Invitación Pública se imparten para la elaboración 
de su propuesta. 

8. Identifique su propuesta, tanto el original como las copias en la forma indicada en este 
documento. 

9. Presente su propuesta y las copias con índice y debidamente foliada. Revise las copias 
de manera que su contenido sea idéntico al original.  

10. Revise los formatos y diligencie totalmente aquellos requeridos para la presentación de 
la propuesta. 

11. Tenga presente la fecha y hora previstas para el cierre de la convocatoria pública, estas 
se deben publicar a través del SECOP II, proceso de mínima cuantía No. DNDA 040-
2016. Tenga presente que la plataforma no le permitirá publicar propuestas fuera del 
termino previsto en el cronograma del proceso.  

12. Serán a cargo del oferente, todos los costos asociados a la preparación y preparación 
de la OFERTA 

 
Toda comunicación enviada por los proponentes debe publicarse a través de SECOP II 
proceso DNDA 040-2016 dentro de los plazos establecidos en el cronograma en la 
plataforma.  
 
1. OBJETO 
 
“CONTRATAR LOS SEGUROS QUE AMPAREN LOS INTERESES PATRIMONIALES 
ACTUALES Y FUTUROS, ASÍ COMO LOS BIENES DE PROPIEDAD DE LA DIRECCION 
NACIONAL DE DERECHOS DE AUTOR, QUE ESTÉN BAJO SU RESPONSABILIDAD Y 
CUSTODIA Y AQUELLOS QUE SEAN ADQUIRIDOS PARA DESARROLLAR LAS 
FUNCIONES INHERENTES A SU ACTIVIDAD Y CUALQUIER OTRA PÓLIZA DE 
SEGUROS QUE REQUIERA LA ENTIDAD EN EL DESARROLLO DE SU ACTIVIDAD” 
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1.1. Alcance del objeto  
 
LAS PÓLIZAS OBJETO DE CONTRATACION SON LAS SIGUIENTES: 

 

GRUPO ÚNICO 

TODO RIESGO DAÑOS MATERIALES 

MANEJO GLOBAL ENTIDADES ESTATALES 

RESPONSABILIDAD CIVIL EXTRACONTRACTUAL 

RESPONSABILIDAD CIVIL SERVIDORES PUBLICOS 

 
Se entiende por “cualquier otra póliza”, aquellas que requiera la Entidad durante la ejecución 
del contrato y que puedan ser expedidas por el contratista-compañía de seguros, bajo sus 
políticas internas de suscripción. 
 
Nota: La propuesta debe cumplir con las condiciones mínimas establecidas en los 
“FORMATOS TÉCNICOS” para cada una de las pólizas, anexos al presente estudio y que se 
titulan así: 
 
FORMATO No. 7 - OFERTA PRESENTADA PARA EL SEGURO DE TODO RIESGO DAÑOS 
MATERIALES 
 
FORMATO No. 8 - OFERTA PRESENTADA PARA EL SEGURO DE MANEJO GLOBAL PARA 
ENTIDADES OFICIALES 
 
FORMATO No. 9 - OFERTA PRESENTADA PARA EL SEGURO DE RESPONSABILIDAD 
CIVIL EXTRACONTRACTUAL 
 
FORMATO No. 10 - OFERTA PRESENTADA PARA EL SEGURO DE RESPONSABILIDAD 
CIVL PARA SERVIDORES PUBLICOS 
 

 Seguro de todo riesgo daños materiales:  
 
Amparar todos los bienes inmuebles y muebles de propiedad de la entidad o aquellos que se 
encuentren bajo su control, tenencia, responsabilidad o custodia, ubicados en el territorio 
nacional contra los daños o pérdidas materiales a consecuencia de cualquier riesgo, tanto por 
eventos internos o externos, incluyendo las pérdidas consecuenciales por todo concepto.  
 
Con esta póliza, se unifica en un sólo seguro, parte de las coberturas que se pueden contratar 
bajo las pólizas de Incendio y/o Rayo, Sustracción, Equipo Electrónico y Rotura de Maquinaria, 
para obtener una mayor protección de sus bienes e intereses al contratar una póliza de Todo 
Riesgo, bajo la cual se amparen todas las pérdidas o daños que puedan sufrir estos, con 
excepción de los expresamente excluidos. Los sublímites otorgados en cada una de las 
cláusulas establecidas operan en exceso del valor asegurado y no haciendo parte del mismo. 
 
El valor a asegurar de los bienes inmuebles y muebles que conforman el seguro de todo riesgo 
daños materiales es el siguiente: 
  
      ANEXO No. 1 - BIENES Y VALORES ASEGURADOS TRDM 

  
  

TODO RIESGO DAÑOS MATERIALES VALOR ASEGURADO 
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  EDIFICIOS (VER NOTA) (Incluido el índice variable 7%) 5.635.459.310 

CONTENIDOS EN GENERAL 241.026.092 

SOFTWARE Y LICENCIAS 29.768.089 

DINEROS Y TITULOS VALORES 1.000.000 

OBRAS DEPOSITADAS EN EL ARCHIVO CENTRAL DE LA 
DNDA Y EN BODEGAS UBICADAS EN EL BARRIO 

RICAURTE DE LA CIUDAD DE BOGOTÁ COMPAÑÍA DE 
SERVICIOS ARCHIVISTICOS Y TECNOLOGICOS "CSA" 

100.000.000 

BIENES DE ALMACEN EN GENERAL 25.000.000 

EQUIPO ELECTRICO Y ELECTRONICO  580.207.996 

EQUIPOS MOVILES Y PORTATILES 51.506.018 

LIBROS (BIBLIOTECAS, ENCICLOPEDIAS, ETC) 204.631.215 

ADECUACION DE CONSTRUCCIONES A LAS NORMAS 
SISMORESISTENTES  

600.000.000 

COBERTURA PARA TERRENOS  300.000.000 

TOTAL $7’768.598.720 

  RELACIÓN DE EDIFICOS (NOMBRE Y DIRECCIÓN) 

Calle 28 No. 13A – 15 PISO 17 DEL EDIFICIO CENTRO DE COMERCIO 
INTERNACIONAL DE LA CIUDAD DE BOGOTÁ D.C 

 

 
Nota 1: LA DIRECCIÓN NACIONAL DE DERECHO DE AUTOR no aceptará la presentación de 
ofertas parciales por pólizas para el grupo de seguros requerido. 
 
En todo caso, los proponentes deberán tener en cuenta las condiciones técnicas, para cada uno 
de los ramos solicitados.  
 

 Seguro de manejo global sector oficial:  
 
Ampara los riesgos que impliquen menoscabo de los fondos o bienes de propiedad, bajo 
tenencia, control y/o responsabilidad la DIRECCIÓN NACIONAL DE DERECHO DE AUTOR, 
causados por acciones y omisiones de sus servidores, (Funcionarios y contratistas) que incurran 
en delitos contra la administración pública o en alcances por incumplimiento de las disposiciones 
legales y reglamentarias, incluyendo el costo de la rendición de cuentas en caso de abandono 
del cargo o fallecimiento de sus servidores (Funcionarios y Contratistas); de conformidad con lo 
previsto por la Resolución No. 014249 del 15 de mayo de 1992, expedida por la Contraloría 
General de la República, por medio de la cual se adoptó y reglamento este seguro, cuyo objetivo 
está dirigido a garantizar el manejo de fondos y bienes por parte de los servidores públicos.   
 
El valor a asegurar por el seguro de manejo global, es el siguiente: 
 

GLOBAL DE MANEJO (53 Cargos) $50.000.000 

 

 Seguro de Responsabilidad Civil Extracontractual: 
 
Ampara los perjuicios patrimoniales que sufra la DIRECCIÓN NACIONAL DE DERECHO DE 
AUTOR, como consecuencia de la responsabilidad civil extracontractual originada dentro o 
fuera de sus instalaciones, en el desarrollo de sus actividades o en lo relacionado con ella, lo 
mismo que los actos de sus empleados y funcionarios en todo el territorio nacional.  
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El valor a asegurar por e RCE Básica, es el siguiente: 
 

RESPONSABILIDAD CIVIL 
EXTRACONTRACTUAL BÁSICA 

$150.000.000 

 

 Seguro de responsabilidad civil servidores públicos 
 
El artículo 51 de la Ley 1737 de 2014, tercer inciso dispone “(…) También podrán contratar un 
seguro de responsabilidad civil para servidores públicos, mediante el cual se ampare la 
responsabilidad de los mismos por actos o hechos no dolosos ocurridos en ejercicio de sus 
funciones, y los gastos de defensa en materia disciplinaria, penal y fiscal que deban realizar; 
estos últimos gastos los podrán pagar las Entidades, siempre y cuando exista decisión 
definitiva que exonere de toda responsabilidad y no sea condenada la contraparte a las costas 
del proceso (…)”. 
 
El valor a asegurar por el seguro de Responsabilidad Civil Servidores Públicos es el siguiente: 
  

   RESPONSABILIDAD CIVIL SERVIDORES PÚBLICOS 
(3 Funcionarios de los niveles directivo y ejecutivo con los 

S siguientes cargos: Director General, Subdirectora 
Administrativa y Jefe Oficina Asesora Jurídica).                              

Oferta Básica: 120.000.000 
Gastos de Defensa: 

    $20.000.000 por persona en cada proceso 
$60.000.000 por persona en la vigencia 

    $40.000.000 por evento 
  $60.000.000 por vigencia para todos los 

eventos 
Sin limitarse la cobertura por etapas del          

 proceso. El sublímite para gastos de 
defensa forma parte del valor asegurado y 

no en adición a este. 

 
1.2. ESPECIFICACIONES TÉCNICAS MÍNIMAS REQUERIDAS 

 
La información corresponderá a los amparos y cláusulas incorporadas en los formatos 
técnicos que se incluyen en la Invitación Pública. Los amparos obligatorios descritos, 
deberán ser ofrecidos por el proponente, pues ellos constituyen las condiciones técnicas 
mínimas de cada seguro.  
 

2. PLAZO DE EJECUCIÓN 
 

Los plazos de los contratos de seguros serán los ofrecidos por el proponente que 
resulte adjudicatario del proceso que se adelante, el cual en ningún caso podrá ser 
inferior a TRSCIENTOS ONCE (311) DÍAS contados a partir del vencimiento actual de 
las pólizas y hasta la fecha presentada por el oferente dentro de su propuesta., so pena 
de rechazo de su propuesta 

 
3. PRESUPUESTO OFICIAL 
 
El presupuesto asignado al presente proceso, se estableció con base en el estudio de 
mercado realizado por el intermediario de seguros contratado por la DNDA, de acuerdo con 
la necesidad a satisfacer, de lo cual se determinó que el presupuesto oficial para el presente 
proceso corresponde a la suma de DIECINUEVE MILLONES DOSCIENTOS SESENTA Y 
SIETE MIL CUATROCIENTOS PESOS M/CTE ($ 19.267.400 ) incluido el IVA, impuestos y 
todos los demás tributos, tasas, contribuciones, costos y gastos de toda índole en que el 
contratista deba incurrir en relación con u originado en el presente contrato, discriminados 
así: 
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Vigencia 2016: UN MILLÓN SETECIENTOS NOVENTA Y SEIS MIL SEISCIENTOS 
TREINTA Y NUEVE PESOS M/CTE ($1.796.639,oo), según Certificado de Disponibilidad 
Presupuestal No. 6016 de fecha 04 de abril de 2016 Concepto “Seguros” para cubrir el costo 
de los seguros durante el periodo comprendido entre el 03 de diciembre de 2016 a las 00:00 
horas y el 31 de diciembre de 2016 a las 24:00 horas. 
 
Vigencia 2017: DIECISIETE MILLONES CUATROCIENTOS SETENTA MIL 
SETECIENTOS SESENTA Y UN PESOS ($17.470.761,oo), según autorización de vigencia 
futura, periodo comprendido entre el 1 de enero de 2017 a las 00:00 horas hasta el 09 de 
octubre de 2017 a las 24:00, acorde con los siguientes rubros y montos: 

 
CDP No. Y 
FECHA 

RUBRO VALOR POR 
RUBRO 

VALOR TOTAL 
POR 
VIGENCIA 

 
VIGENCIA 2016 
CDP 6016 de 
Abril 04 de 2016 

A-2014911 Seguros 
Generales (Incluye los 
seguros TRDM) 

$ 1.168.561  

A-2014913 Otros Seguros 
(Incluye el seguro de Manejo 
Global) 

 
$ 157.832 

 

A-20498 Seguro 
Responsabilidad Civil (Incluye 
los seguros de RCE y RECSP 
esta ultima póliza es para 3 
Servidores de los niveles 
ejecutivo y directivo) 

 
 

$ 470.246 

 

TOTAL PRESUPUESTO 
OFICIAL VIGENCIA 
2016…….. 

 
 

$ 1.796.639 

VIGENCIA 2017 
Vigencia Futura 
aprobada por 
Minhacienda 
radicada con el 
No. 2-2016-
020408 del 7 de 
junio de 2016 

A-2014911 Seguros 
Generales (Incluye los 
seguros TRDM) 

$11.363.251  

A-2014913 Otros Seguros 
(Incluye el seguro de Manejo 
Global 53 cargos) 

 
$1.534.776 

 

A-20498 Seguro 
Responsabilidad Civil (Incluye 
los seguros de RCE y RECSP) 

 
$4.572.734 

 

 TOTAL PRESUPUESTO 
OFICIAL VIGENCIA 
2017…….. 

 
 

$ 17.470.761 

TOTAL PRESUPUESTO VIGENCIAS 2016 Y 2017………….     $ 19.267.400 

 
NOTA1 : EL PROPONENTE NO PODRÁ SOBREPASAR EL PRESUPUESTO ASIGNADO PARA 
CADA UNO DE LOS SEGUROS SEGÚN EL MONTO DEL PRESUPUESTO OFICIAL PARA CADA 
UNO DE ELLOS DE ACUERDO AL CUADRO ANTERIOR, SO PENA DE RECHAZO DE SU 
PROPUESTA. 
 

NOTA 2. El valor ofertado en la lista de precios en el SECOP II debe corresponder al valor 
ofertado en el Formato dispuesto en el proceso para presentar la propuesta económica, en 
caso contrario predomina el valor de la oferta publicado sobre la plataforma de SECOP II y 
el mismo debe cumplir con las condiciones dispuestas en el proceso de selección. 
 

4. FORMA DE PAGO 
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Con sujeción a las apropiaciones presupuestales, al Programa Anual Mensualizado de Caja, 
a la situación de fondos por parte de la Dirección General de Crédito Público y del Tesoro 
Nacional y al correspondiente trámite administrativo, la Entidad cancelará el valor de las 
pólizas que conforman el programa de seguros objeto del presente Proceso de Selección, 
dentro del plazo otorgado por el proponente en su oferta, con un mínimo de treinta (30) 
días, contados a partir del cumplimiento de los siguientes requisitos: 
 
a. Haber presentado la respectiva cuenta de cobro a satisfacción. 
 
b. Haber expedido todas las pólizas de conformidad con los requerimientos técnicos 
contenidos en los documentos que constituyen el presente Proceso de Selección. 
 
c. Presentar la certificación de cumplimiento a satisfacción expedida por el supervisor 
del contrato. 
 
d. Acreditar el correspondiente pago de los aportes parafiscales. 
 
Los pagos se efectuarán mediante transferencia a la cuenta bancaria informada por la 
aseguradora que resulte seleccionada, previos los descuentos de ley. Se realizarán los giros 
de la siguiente manera: a) Dentro de los 15 días siguientes a la expedición de las pólizas el 
valor que corresponda a los amparos que cubre el mes de diciembre de 2016. b) Durante el 
mes de febrero de 2017 se cancelará el costo de los seguros correspondientes al amparo 
contratado para la vigencia 2017 y/o fecha que el Ministerio de Hacienda asigne el PAC a la 
Entidad para cancelar estos compromisos.  
 
En todo caso, el pago antes previsto se sujetará a los montos aprobados en el Programa 
Anual Mensualizado de Caja (PAC), de conformidad con lo dispuesto en los artículos 73 y 
74 del Decreto 111 de 1996 y se realizarán los descuentos de Ley que deben corresponder 
al valor total del contrato, la propuesta presentada y los bienes y servicios suministrados. 
 
5. CAUSALES DE RECHAZO DE LAS PROPUESTAS 
 
Sólo serán causales de rechazo de las propuestas las circunstancias previstas en el estudio 
previo y la Invitación Publica y las expresamente señaladas en la ley. Por lo tanto, de 
conformidad con lo señalado en el numeral 6 del artículo 2.2.1.1.2.1.3 del Decreto 1082 de 
2015, la DNDA rechazará las propuestas en los siguientes eventos y en los demás 
expresamente señalados como tal:  
 
Cuando el proponente se encuentre incurso en las causales de inhabilidades, 
incompatibilidad o en conflicto de interés fijados por la Constitución y la Ley, para presentar 
la propuesta. 
 
a. Cuando el proponente o uno de los integrantes del consorcio o unión temporal no 
cuente con la capacidad jurídica suficiente para la presentación de la oferta. 
 
b. Cuando la DIRECCIÓN NACIONAL DE DERECHO DE AUTOR haya solicitado 
presentar algún documento o subsanar o aclarar alguna información necesaria para el 
cumplimiento de los requisitos habilitantes, o para la aclaración de los referidos a los 
factores técnicos y el proponente no aporte, subsane o aclare lo pertinente, en los plazos y 
condiciones determinados por la DIRECCIÓN NACIONAL DE DERECHO DE AUTOR. 
 
c. Cuando no se cumpla con uno o más requerimientos técnicos mínimos solicitados. 
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d. Cuando la propuesta sea presentada extemporáneamente, es decir luego de la fecha 
y/u hora exacta señaladas para el cierre del plazo. 
 
e. Cuando presentada la propuesta mediante consorcio, unión temporal, luego de la 
fecha señalada para la entrega de propuestas, se modifique el porcentaje de participación 
de uno o varios de sus integrantes, o uno o algunos de ellos desista o sea excluido de 
participar en el consorcio o unión temporal. 
 
f. Cuando el proponente presente más de una propuesta técnica y/o económica para 
cada uno de los ramos que conforman el programa de seguros. 
 
g. Cuando en la propuesta económica publicada en SECOP II en la resultante de la 
verificación aritmética, el proponente presente un valor superior al 100% del valor del 
presupuesto oficial estimado.  
 
h. Cuando se presenten propuestas parciales por pólizas para el grupo único. 
 
i. Cuando el Proponente se encuentre en mora en el pago de aportes al Sistema 
Integral de Seguridad Social y Parafiscales, de acuerdo con lo establecido en el Artículo 50 
de la Ley 789 de 2002.  
 
j. La omisión en la presentación de la PROPUESTA TÉCNICA. 
 
k. Cuando el valor total corregido y/o el valor de la propuesta económica supere el 
presupuesto oficial.  
 
l. La omisión en la presentación de la PROPUESTA ECONÓMICA o la presentación 
defectuosa de la misma. Cuando la propuesta no se ajuste a todos y cada uno de los 
requisitos exigidos en la presente la Invitación Publica. 
 
m. Cuando el proponente sobrepase el presupuesto asignado para cada uno de los 
rubros según el monto del presupuesto oficial para cada uno de ellos de acuerdo al numeral 
5.3 del estudio previo, so pena de rechazo de su propuesta. 
 
n. Cuando la propuesta o alguno de sus folios sea firmada por una persona diferente al 
representante legal del proponente o representante del consorcio o unión temporal o 
apoderado. 
 
o. La no acreditación por las personas jurídicas oferentes de que su objeto social les 
permite desarrollar el objeto del proceso de selección. 
 
p. Cuando el oferente condicione su oferta, de modo que no se garantice el 
cumplimiento de la totalidad de las obligaciones, o que establezca condiciones que resulten 
contrarias a las estipulaciones de la Invitación Publica o a la ley de contratación, aunque 
aluda excepciones o renuncias a su aplicación. 
 
q. Existan varias propuestas presentadas por el mismo proponente ya sea en forma 
individual o en calidad de integrante de un consorcio o unión temporal.  
 
r. Cuando la DNDA detecte inconsistencias que no puedan ser resueltas por los 
proponentes mediante pruebas que aclaren la información presentada. 
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s. Cuando el proponente señale su desacuerdo o imposibilidad de cumplir las 
obligaciones y condiciones previstas en la Invitación Publica, o presente condicionamiento 
para la adjudicación.  
 
t. Cuando de conformidad con la información con la cual cuenta la entidad, se estime 
que el valor de una oferta resulta artificialmente baja y no logre demostrar que el valor de su 
propuesta responde a circunstancias objetivas tanto del proponente como de su oferta. 
 
u. Además de las causales de rechazo establecidas en la Invitación Publica, serán 
causales de rechazo las contenidas en las normas legales vigentes.  

. 
6. CRONOGRAMA DEL PROCESO 
 
Cronograma del proceso contenido en la plataforma del SECOP II del proceso de seguros 
en la modalidad de Mínima Cuantía de la Dirección Nacional de Derecho de Autor. 

 
7. INVITACIÓN CONTRATACIÓN MÍNIMA CUANTÍA 
 
De conformidad con lo establecido en el artículo 2.2.1.1.1.7.1 del Decreto 1082 de 2015, la 
DNDA publica la invitación con la información de la Contratación Mínima Cuantía a través de 
las páginas www.derechodeautor.gov.co  y www.contratos.gov.co por el SECOP II. 
 
8. CORRESPONDENCIA 
 
Los proponentes deberán hacerlo a través de SECOP II en el siguiente Link: 
 
https://community.secop.gov.co/STS/Users/Login/Index?SkinName=CCE 
 
9. PUBLICIDAD DEL PROCEDIMIENTO EN EL SECOP II 
 
De conformidad con el Artículo 2.2.1.1.1.7.1 del Decreto 1082 de 2015, la DNDA garantiza la 
publicidad de todos los procedimientos y actos asociados al presente proceso de 
contratación a través del Sistema Electrónico para la Contratación Pública (SECOP II) 
www.contratos.gov.co 
 
10. PREPARACIÓN Y PRESENTACIÓN DE LAS PROPUESTAS 
 
La propuesta deberá ser presentada a través del SECOP ll en el siguiente LINK: 
 
https//community.secop.gov.co/STS/Users/Login/Index?SKinName=CCE 
 
Los proponentes deben estar registrados en el SECOP II para poder participar en el 
proceso de selección. 
 
La propuesta debe venir suscrita por el oferente o representante legal del oferente o 
apoderado, según corresponda, en caso contrario la oferta NO será evaluada y quedará 
incursa en causal de rechazo,  
 
El idioma del proceso de selección es el castellano, y por tanto, se solicita que todos los 
documentos y certificaciones a los que se refiere la invitación a ofertar emitidos en idioma 
diferente al castellano, sean presentados en su idioma original y en traducción simple al 
castellano. 
 

http://www.derechodeautor.gov.co/
http://www.contratos.gov.co/
https://community.secop.gov.co/STS/Users/
http://www.contratos.gov.co/
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No se aceptarán propuestas enviadas en físico por correo o fax, tampoco serán tenidas en 
cuenta las que lleguen después de la hora prevista para el cierre del proceso de selección. 
 
Todos los documentos de la oferta en los cuales se requiere la firma de la persona que los 
expide, deben venir suscritos, en caso de firma digital se allegara para el efecto la 
certificación de la entidad certificadora correspondiente de la firma digital. 
 
Si el oferente no presenta con su oferta la documentación de verificación requerida en 
debida forma, la DNDA requerirá al proponente a fin de que la aporte o subsane lo 
pertinente dentro del plazo que le señale para el efecto.  
 
11. PRESENTACIÓN DE LAS PROPUESTAS Y CIERRE DEL PROCESO: 
 
El plazo para la presentación de las propuestas empezará a correr a partir de la publicación 
de la Invitación Publica en SECOP II y terminará en la fecha y hora establecidas para el 
cierre, la cual se señala en el Cronograma del proceso contenido en la plataforma del 
SECOP II y en el “CRONOGRAMA DEL PROCESO”, del presente proceso de Mínima 
Cuantía. 
 
7.   CRITERIOS DE SELECCIÓN 
 
De acuerdo con lo establecido en el artículo 2.2.1.2.1.5.2. Del decreto 1082 de 2015, la 
verificación de requisitos habilitantes se realizará únicamente al proponente que presente el 
precio más bajo. 
 
7.1.  CONDICIONES DE PARTICIPACIÓN 

 
Los proponentes deben estar registrados en el SECOP II para poder participar en el proceso 
de selección. 
 
Al presente proceso de selección de CONTRATISTA podrán comparecer las compañías de 
seguros legalmente autorizadas por la Superintendencia Financiera de Colombia a través de 
una propuesta única así: 
 

 De manera singular  

 De manera plural bajo las modalidades de consorcio o unión temporal cuando todos 
los integrantes cuenten con la autorización de la Superintendencia Financiera para 
comercializar todas las pólizas requeridas por la DIRECCIÓN NACIONAL DE DERECHO 
DE AUTOR. 
 
NOTA 1: El proponente singular o el proponente plural deberán cumplir con todos los 
requerimientos establecidos en el presente proceso. 
 
NOTA 2: El proponente singular o el proponente plural deberán presentar propuesta para la 
totalidad de las pólizas que conforman el programa de seguros de la DIRECCIÓN 
NACIONAL DE DERECHO DE AUTOR, por lo cual, si la propuesta se presenta bajo alguna 
de estas dos formas (singular o plural) no se aceptará la presentación de propuestas 
parciales por pólizas para el grupo único. 

 
7.2 CAPACIDAD JURÍDICA - DOCUMENTOS DE VERIFICACIÓN JURÍDICA 

 
7.2.1 CARTA DE PRESENTACIÓN DE LA PROPUESTA (FORMATO No. 1) 
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Este documento debe venir firmado por el representante legal de la sociedad, si se trata de 
una persona jurídica o por el representante legal del consorcio o unión temporal, si la 
propuesta se presenta bajo esta modalidad asociativa. 
 
El proponente deberá presentar este documento de acuerdo con el modelo suministrado por 
la Entidad. 
 
Quien suscriba la carta de presentación de la propuesta deberá: 
 
Tener la calidad de representante legal o apoderado del proponente, con facultad expresa 
de actuar en nombre y representación del mismo. En este último caso, la facultad de 
representación debe comprender las de presentar la propuesta, celebrar el contrato (en caso 
de resultar adjudicatario) y liquidarlo. Si la presentación de la propuesta implica la 
transgresión del deber establecido en el numeral 7° del artículo 23 de la ley 222 de 1995, el 
proponente individual o el integrante de la propuesta conjunta deberá, además, allegar 
autorización de la junta de socios o asamblea general de accionistas, según corresponda. 
 
En caso de ser consorcio o unión temporal: Tener la calidad de representante del consorcio 
o unión temporal, con facultad expresa de actuar en nombre y representación del mismo. Tal 
facultad de representación debe comprender la de presentar la propuesta, celebrar el 
contrato (en caso de resultar adjudicatarios) y liquidarlo. 
 
7.2.2 ACREDITACIÓN DE LA EXISTENCIA Y LA REPRESENTACIÓN LEGAL 
 
Los proponentes deberán acreditar su existencia legal mediante los siguientes documentos: 
 
Certificado de existencia y representación legal expedido por la Superintendencia Financiera 
de Colombia: Con fecha de expedición no mayor a treinta (30) días calendario anterior a la 
fecha de cierre del presente proceso. 
 
Certificado expedido por la Cámara de Comercio de la ciudad donde opere la oficina 
principal y de la sucursal o agencia que atenderá el programa de seguros de la Entidad, con 
fecha de expedición no mayor a treinta (30) días calendario anteriores a la fecha de cierre 
del presente proceso, en el que conste que su objeto social corresponde al objeto del 
presente proceso. 
 
En el evento en que en ninguno de los certificados mencionados se indiquen las facultades 
del representante legal o la duración de la sociedad, el proponente deberá presentar el 
extracto de los estatutos sociales en donde se indiquen las mismas, con el fin de verificar, 
directamente por parte de la Entidad, estos aspectos. 
 
En caso de presentarse la oferta en Consorcio o Unión Temporal, estos documentos deben 
ser presentados en forma individual por cada uno de los integrantes. 
 
Si el proponente o los integrantes del mismo cuando éste sea un Consorcio o Unión 
Temporal, al cierre del presente proceso carezcan de los requisitos previstos en cuanto al 
registro o sucursal domiciliada, la indicación de las facultades del Representante Legal, el 
término de duración y el objeto social exigidos, la propuesta correspondiente NO SERÁ 
HABILITADA. 
 
La capacidad de la persona jurídica oferente se circunscribe al desarrollo de la actividad 
prevista en su objeto social, el cual deberá contemplar la celebración de contratos de 
seguros, lo cual se verificará en el Certificado de Existencia y Representación Legal. Para 
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proponentes que sean consorcio o unión temporal, todos sus miembros deben cumplir con 
este requisito. 
 
7.2.3. CERTIFICACIÓN DE CUMPLIMIENTO CON EL SISTEMA GENERAL DE 

SEGURIDAD SOCIAL Y APORTES PARAFISCALES. (ANEXO 3) 
 
De conformidad con lo dispuesto en el inciso 2º del artículo 41 de la Ley 80 de 1993, que 
fuera modificado por el artículo 23 de la Ley 1150 de 2007, en concordancia con lo señalado 
en el artículo 50 de la Ley 789 de 2002, el proponente junto con la presentación de su oferta 
debe acreditar que se encuentra al día en el pago de aportes parafiscales relativos al 
Sistema de Seguridad Social Integral, así como los propios del SENA, ICBF y Cajas de 
Compensación Familiar, cuando corresponda. 
 
El proponente persona jurídica debe adjuntar con su propuesta, una certificación en la cual 
se acredite el pago de los aportes realizados durante por lo menos los seis (6) meses 
anteriores a la fecha definitiva de cierre del presente proceso de selección a los Sistemas de 
Salud, Pensiones, Riesgos Laborales, Cajas de Compensación Familiar, ICBF y SENA, de 
acuerdo con lo establecido en el artículo 50 de la Ley 789 de 2002 y en el artículo 23 de la 
Ley 1150 de 2007. 
 
Dicha certificación debe venir suscrita por el Revisor Fiscal de la sociedad, si el proponente 
de acuerdo con la Ley lo requiere, o en caso contrario la certificación debe venir suscrita por 
el Representante Legal de la sociedad proponente. 
 
En el caso de consorcios o uniones temporales, cada uno de sus integrantes cuando los 
mismos sean personas jurídicas constituidas en Colombia, deberán presentar en forma 
independiente dicha certificación expedida por el Representante Legal o Revisor Fiscal 
respectivo y según corresponda.  
 
7.2.4. Compromiso de Transparencia (FORMATO No. 2) 
 
El proponente deberá aportar con su propuesta, el Formato No. 2 (Compromiso de 
Transparencia), debidamente diligenciado. 
 
En caso de consorcio o unión temporal esta declaración deberá ser, además, suscrita por 
cada uno de los integrantes que lo conforman. 
 
El revisor fiscal debe figurar inscrito en el certificado de la Cámara de Comercio.  
 
7.2.5. DOCUMENTO DE CONFORMACIÓN DEL CONSORCIO O UNIÓN TEMPORAL 

(FORMATO No. 3) 
 
Si la oferta es presentada por un Consorcio o una Unión Temporal, se deberá aportar el 
documento de constitución suscrito por sus integrantes, el cual deberá expresar claramente 
su conformación, las reglas básicas que regulan las relaciones entre ellos y su 
responsabilidad, de tal manera que se demuestre el estricto cumplimiento a lo establecido 
en el artículo 7o. de la ley 80 de 1993, según formato de la invitación pública, donde se 
debe: 
 
Indicar en forma expresa si su participación es a título de consorcio o unión temporal. 
 
Identificar a cada uno de sus integrantes: Nombre o razón social, tipo y número del 
documento de identidad y domicilio. 
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Designar la persona, que para todos los efectos, representará el consorcio o la unión 
temporal. Deberán constar su identificación y las facultades de representación, entre ellas, la 
de presentar la propuesta correspondiente al presente proceso de selección y las de 
celebrar, modificar y liquidar el contrato en caso de resultar adjudicatario, así como la de 
suscribir la totalidad de los documentos contractuales que resulten necesarios. 
 
Señalar las reglas básicas que regulen las relaciones entre los miembros del consorcio o la 
unión temporal y sus respectivas responsabilidades, su participación en la propuesta y en la 
ejecución del contrato de cada uno de los integrantes de la forma asociativa. 
 
Señalar en forma clara y precisa, en el caso de la UNIÓN TEMPORAL, los términos y 
extensión de la participación en la propuesta y en su ejecución y las obligaciones y 
responsabilidades de cada uno en la ejecución del contrato, los cuales no podrán ser 
modificados sin el consentimiento previo de la Entidad.  
 
Señalar la duración del Consorcio o Unión Temporal, la cual no podrá ser inferior a la del 
plazo de ejecución y liquidación del contrato y dos (2) años más. 
 
En caso de requerirse aclaraciones sobre los términos consignados en el documento de 
conformación del consorcio o unión temporal, la Entidad requerirá al proponente y le fijará el 
plazo dentro del cual deba presentarlas. En el caso de no entregar las aclaraciones dentro 
del plazo establecido, la oferta será rechazada. 
 
En atención a lo dispuesto en el artículo 11 del Decreto 3050 de 1997, los integrantes del 
Consorcio o Unión Temporal en el documento de constitución y para efectos del pago, en 
relación con la facturación deben manifestar: 
 
Si la va a efectuar en representación del consorcio o la unión temporal uno de sus 
integrantes, caso en el cual debe informar el número del NIT de quien factura. 
 
Si la facturación la van a presentar en forma separada cada uno de los integrantes del 
consorcio o la unión temporal, caso en el cual deben informar el número de NIT de cada uno 
de ellos y la participación de cada uno en el valor del contrato. 
 
Si la va realizar el consorcio o unión temporal con su propio NIT, caso en el cual se debe 
indicar el número. Además se debe señalar el porcentaje o valor del contrato que 
corresponda a cada uno de los integrantes, el nombre o razón social y el NIT de cada uno 
de ellos. 
 
Celebrado el contrato, queda convenido que no podrá haber cesión del mismo entre los 
miembros que integren el consorcio. Cuando se trate de cesión a terceros, se requerirá de la 
autorización previa, expresa y escrita de la Entidad. 
 
7.2.6. Antecedentes disciplinarios, fiscales y judiciales 
 
El proponente deberá aportar los certificados expedidos por la Contraloría General de la 
República, la Procuraduría General de la Nación y la Policía Nacional con el fin de 
verificarse los antecedentes fiscales, disciplinarios y el certificado de antecedentes judiciales 
de la persona jurídica que presente la propuesta y del representante legal de la persona 
jurídica que la presente. 
 
En caso de no aportarlos con la propuesta, la Entidad consultará en las páginas Web de 
dichas entidades la información. 
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En el caso de consorcios o uniones temporales, se realizarán las mismas verificaciones para 
cada uno de sus integrantes. 
 
7.2.7 Inhabilidades e incompatibilidades 
 
Los oferentes no deberán estar incursos en inhabilidades o incompatibilidades para 
contratar con la Entidad, de conformidad con la Ley 80 de 1993, el estatuto Orgánico del 
Sistema Financiero y demás normas concordantes, ni estar registrados en el boletín 
expedido por la Contraloría General de la República como responsables fiscales, so pena de 
RECHAZO de la oferta. 
 
En el caso de consorcios o uniones temporales, ninguno de los integrantes podrá estar 
incurso en las inhabilidades o incompatibilidades para contratar con la Entidad, ni estar 
registrados en el boletín expedido por la Contraloría General de la República como 
responsables fiscales, so pena de RECHAZO de la oferta. 
 
7.2.8 Copia del Registro Único Tributario - RUT 
 
El proponente o los integrantes del Consorcio o Unión Temporal, deberán presentar la copia 
del Registro Único Tributario – RUT expedido por la DIAN. 
 
7.2.9. Documento de identidad 
 
Se deberá anexar copia de la cédula de ciudadanía del representante legal y en caso de 
consorcio o unión temporal cada uno de sus integrantes anexará copia de su respectiva 
cédula de ciudadanía. 
 
7.2.10. Libreta militar 
 
Se deberá anexar copia de la libreta militar del representante legal y en caso de consorcio o 
unión temporal cada uno de sus integrantes anexará copia del respectivo documento si es el 
caso o si aplica. 
 
7.2.11. Certificación Bancaria 
 
Se deberá presentar certificación bancaria del proponente, con fecha de expedición no 
mayor a 3 meses 
 
7.3. REQUISITOS HABILITANTES FINANCIEROS 
 
De conformidad con el numeral 2 del Artículo 2.2.1.2.1.5.2. del Decreto 1082 de 2015, la 
DNDA no exigirá como requisito habilitante la capacidad financiera de los proponentes, en 
razón a la naturaleza del contrato, el pago depende de la expedición de las pólizas objeto de 
la contratación y no requiere anticipo. 
 
7.4. CONDICIONES TÉCNICAS HABILITANTES 
 
7.4.1 EXPERIENCIA ESPECÍFICA DEL PROPONENTE  
La entidad realizará la verificación de la experiencia a través de las certificaciones que 
aporte el oferente y que cumpla con los siguientes requisitos:  
 

 Mínimo UNA (1) y Máximo TRES (3) certificaciones de contratos. 

 Clientes PRIVADOS O PÚBLICOS. 
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 Que CADA CERTIFICACIÓN contenga primas iguales o superiores al valor del 
presupuesto 

 Que cada certificación contenga mínimo CUATRO (4) de los ramos objeto del 
presente proceso.  
 
Los contratos objeto de las certificaciones deben estar ejecutados a la fecha de 
presentación de la propuesta. 
 
Para que las certificaciones que acrediten la experiencia del oferente sean consideradas 
válidas, éstas deberán contener como mínimo, la siguiente información:  
 
 Nombre del Asegurado. 
 Ramos asegurados. 
 Primas generadas. 
 Porcentaje de participación de la aseguradora. 
 Demás información que considere pertinente. 
 
NOTA: No se tendrán en cuenta las certificaciones que presenten tachaduras, raspaduras, 
enmendaduras, información no consistente y/o inexactitudes. 
 
7.4.2 CONDICIONES TÉCNICAS MÍNIMAS DE LOS SEGUROS A CONTRATAR (Ver 

FORMATOS No. 7,8,9,10) 
 
7.4.2.1 OFERTA DEL SEGURO  
 
El proponente debe presentar la propuesta técnica que cumpla con las condiciones técnicas 
exigidas en los formatos técnicos, así: 
 

 Nombre del Seguro. 

 El ofrecimiento de los amparos obligatorios y las cláusulas obligatorias  

 Deducibles (si a ello hubiere lugar). 

 Valor asegurado cotizado, el cual deberá ser el que se requiere en la invitación. 

 Costo del seguro cotizado indicando: la tasa anual, la prima neta anual, gastos de 
expedición (si hay lugar a ellos) y la prima total anual. 

 Valor de las alternativas (opcional) solicitadas en las pólizas indicadas en la 
invitación. 
 
Los amparos obligatorios y clausulas obligatorias, descritos para los ramos relacionados 
en el presente documento, deben ser ofrecidos por el proponente, pues estas se constituyen 
en las condiciones técnicas mínimas del seguro.  
 
Con la sola presentación de la oferta, se entienden otorgadas todas las condiciones técnicas 
requeridas. 

 
7.4.2.2. EJEMPLARES DE LAS PÓLIZAS OFRECIDAS. 
 
El proponente deberá incluir los modelos de las pólizas y el clausulado general de las 
pólizas de acuerdo con las disposiciones de la Superintendencia Financiera de Colombia. 
 
7.4.2.3. REASEGUROS 
 
El proponente deberá relacionar en la propuesta técnica, los nombres de los reaseguradores 
que respaldan la misma y el porcentaje (%) de su participación en el reaseguro de las 
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pólizas a contratar (en caso de que aplique). Solamente se aceptarán reaseguradores 
debidamente registrados y autorizados por la Superintendencia Financiera de Colombia. 
 
A) REQUISITOS PARA EL PAGO DE LAS INDEMNIZACIONES. (FORMATO No. 6) 
 
El proponente deberá diligenciar y presentar el formato de atención, trámite y pago de 
siniestros, para todos y cada uno de los seguros ofertados, En dicho formulario deberá 
detallar cada uno de los documentos que exigirá para el pago de siniestros, así como el 
plazo máximo de cancelación de indemnizaciones por concepto de siniestros, contados a 
partir de la fecha en que reciban la reclamación formal con la totalidad de los documentos 
requeridos para el pago. Dicho formulario deberá estar suscrito por el Representante Legal 
del proponente. 
 
La información requerida se deberá presentar para cada uno de los amparos contemplados 
en el seguro. 
 
Si el proponente no utiliza el formulario antes señalado, la propuesta deberá contener toda 
la información requerida en el mismo, ya que de lo contrario no se otorgará puntaje en la 
calificación de siniestros del respectivo ramo. 
 
La utilización de expresiones que permitan a la aseguradora solicitar un mayor número de 
documentos de los que se relacionan en el formulario o de los que se indican en la oferta, 
tales como “los demás que la compañía requiera”, “cualquier otro necesario para el trámite”, 
“los requeridos para acreditar la ocurrencia del siniestro y cuantía de la pérdida”, entre otros, 
dará lugar al no otorgamiento de puntaje en la calificación de siniestros del respectivo ramo. 
 
B) SERVICIOS  
 
El proponente debe indicar en su propuesta la modalidad en que se otorgarán cualquiera de 
los siguientes servicios: Estudios específicos sobre prevención de riesgos, capacitación 
sobre aspectos técnicos de las pólizas de seguro contratadas, manejo de siniestros y 
anticipos en casos de siniestro y cualquier otro servicio que el proponente considere de 
beneficio para la DIRECCIÓN NACIONAL DE DERECHO DE AUTOR. 
 
7.5. PROPUESTA ECONOMICA (Formato No. 5) 
 
(No exceder el presupuesto oficial por rubro para las pólizas ofertadas porque la 
propuesta será rechazada) 
 
El oferente deberá presentar un cuadro de resumen económico de la oferta, para lo cual 
deberá presentar la totalidad de la información requerida en el formato respectivo la 
Invitación Publica y el cual debe venir firmado por el Representante Legal o apoderado. La 
entidad podrá efectuar las correcciones aritméticas a que haya lugar.  
 
La presente contratación se realiza bajo un sistema de tasas fijas anuales e invariables 
durante la vigencia de las pólizas, de acuerdo con la modalidad de seguro. Con la firma de 
la carta de presentación de la propuesta, la firma aseguradora acepta esta condición.  
 
Las primas a cobrar deben incluir la totalidad de los costos directos e indirectos, fijos y 
variables, tales como impuestos, imprevistos, IVA si a ello hubiere lugar, y demás conceptos 
que el cumplimiento del respectivo contrato conlleve. 
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Si el proponente no suministra información acerca del valor de las primas para alguna 
de las pólizas a contratar, se entenderá que la misma se otorga en las condiciones 
indicadas en la propuesta sin costo alguno para la Entidad. 
 
El proponente debe considerar para determinar el valor de su propuesta, que asumirá el 
riesgo cambiario y los posibles incrementos que puedan presentarse en los costos directos e 
indirectos que el cumplimiento del contrato conlleve hasta su liquidación.  
 
Si el (los) proponente(s) expresa(n) algún tipo de ajuste o incremento a los valores de la 
oferta, la propuesta respectiva será RECHAZADA. 
 
Todos los valores de la oferta deberán ser expresados en pesos colombianos so pena de 
que el ítem correspondiente sea RECHAZADO.  
 
Para los cálculos respectivos a los valores de prima de los grupos, se recuerda a todos los 
proponentes, que de conformidad con lo establecido en la Ley 31 de 1992, la unidad 
monetaria y de cuenta del país es el peso colombiano, en tanto que las fracciones 
denominadas centavos no volvieron a ser acuñadas por dicha autoridad y por lo mismo no 
hacen parte de la unidad monetaria ni de cuenta en Colombia. En este sentido NO se 
deberán establecer los valores de los grupos requeridos con centavos, sino deberán 
hacerse siempre las aproximaciones, de la siguiente manera: 
 

CENTAVOS APROXIMACIÓN 

0.01 centavos a 0.49 centavos Al peso colombiano inmediatamente anterior 

0.50 centavos a 0.99 centavos Al peso colombiano inmediatamente posterior 

 
El proponente deberá cotizar el valor de cada póliza sobre los valores asegurados indicados 
en la Invitación Publica. El comité evaluador revisará el valor de las primas indicadas en la 
propuesta contra los valores asegurados y las tasas indicadas por el oferente. Si el valor 
asegurado indicado por el oferente no coincide, se tomará el señalado por la Entidad 
calculado por el comité evaluador. En caso que el proponente no indique la tasa a aplicar 
para cada seguro el comité la calculará proporcionalmente tomando el valor asegurado y el 
valor de la prima neta indicados en la propuesta. 
 
La entidad podrá efectuar las correcciones aritméticas a que haya lugar, en tal caso que se 
presenten el comité evaluador determinará la que represente mayores beneficios para la 
Entidad, en cuanto tasas y/o costos de los seguros. 
 
NOTA 1: Para el ramo de trdm el oferente deberá ofrecer una tasa única para este 
seguro. adicionalmente deberá señalar el valor asegurado del índice variable por la 
totalidad de la vigencia ofrecida en su propuesta. 
 
NOTA 2. El valor ofertado en la lista de precios en el SECOP II debe corresponder al 
valor ofertado en el Formato dispuesto en el proceso para presentar la propuesta 
económica, en caso contrario predomina el valor de la oferta publicado sobre la 
plataforma de SECOP II y el mismo debe cumplir con las condiciones dispuestas en el 
proceso de selección. 
 
7.6. CRITERIOS DE EVALUACIÓN 

 
De acuerdo con lo establecido en el artículo 2.2.1.2.1.5.2 del decreto 1082 de 2015, la 
verificación de requisitos habilitantes se realizará únicamente al proponente que presente el 
precio más bajo. 
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8. PUBLICACIÓN DE LA EVALUACIÓN Y TÉRMINO PARA FORMULAR 
OBSERVACIONES A LA EVALUACIÓN DE LAS PROPUESTAS. 

 
La evaluación de propuestas será publicada en la fecha establecida en el cronograma 
publicado en SECOP II. Las observaciones formuladas por los interesados deberán ser 
enviadas a través de la sección de observaciones en el área de trabajo del proceso de 
mínima cuantía de seguros de la DNDA en SECOP II dentro del término indicado en el 
cronograma.  
 
9.  ADJUDICACION 
 
La entidad adjudicará el presente proceso a quien además de presentar la oferta económica 
con el precio más bajo siempre y cuando cumpla con todos los requisitos exigidos en la 
presente invitación. 
 

Mediante comunicación de aceptación de la oferta, la entidad manifestará la aceptación 
expresa e incondicional de la misma, la cual publicará en el SECOP II.  
 
10.  EMPATE 
 
En caso de presentarse un empate en la calificación de dos (2) o más proponentes, la 
entidad dará cumplimiento al literal 6 del artículo 2.2.1.2.1.5.2. Del Decreto 1082 de 2015, 
aceptando la oferta que haya sido presentada primero en el tiempo. 
  
11.  DECLARATORIA DE DESIERTA  
 
La entidad declarará desierto el proceso de mínima cuantía mediante comunicación 
motivada, cuando no se presente propuesta alguna o cuando las propuestas presentadas no 
cumplan con los requerimientos solicitados en la presente invitación, dicha comunicación 
será publicada en el portal único de contratación, www.contratos.gov.co. 
 
12.   OBLIGACIONES ESPECÍFICAS DEL CONTRATISTA. 
  
El contratista seleccionado, en desarrollo del objeto contractual deberá cumplir la totalidad 
de las siguientes obligaciones:  
 
a. Ejecutar el (los) contratos de seguro adjudicados en los términos y condiciones 
señalados en la Invitación Pública y en la propuesta presentada por el ASEGURADOR, y de 
conformidad con las normas legales que los regulen. 
 
b. Expedir la Nota de Cobertura de las pólizas correspondientes al presente proceso de 
selección de conformidad con las necesidades de la DIRECCIÓN NACIONAL DE 
DERECHO DE AUTOR. 
 
c. Realizar las modificaciones, inclusiones o exclusiones de personas, las adiciones o 
prórrogas, en las mismas condiciones contratadas para el programa de seguros. Parágrafo 
primero: En el evento de que la siniestralidad del programa de seguros sea mayor al 60% 
durante el plazo inicialmente contratado, de mutuo acuerdo se podrán negociar los términos 
y condiciones para las adiciones o prórrogas. Parágrafo segundo: Para la determinación 
del porcentaje de siniestralidad se incluirá el valor de los siniestros pagados y en reserva. 
 
d. Expedir la(s) respectiva(s) pólizas de seguro con sus correspondientes anexos y 
modificaciones que llegaren a tener en un plazo máximo de cinco (5) días siguientes a la 
fecha de la expedición de la nota de cobertura, en los términos previstos en la Invitación 
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Pública y en la propuesta presentada por el ASEGURADOR, y en general observando las 
normas contenidas en el Código de Comercio y demás concordantes. 
e. Atender y pagar las reclamaciones y siniestros que presente la entidad, o sus 
beneficiarios, en los términos, plazos y condiciones señalados en la oferta presentada y de 
conformidad con la legislación vigente, sin dilaciones. 
 
f. Coordinar con el Intermediario de Seguros de la DIRECCIÓN NACIONAL DE 
DERECHO DE AUTOR, la entrega dentro de los cinco (5) días hábiles siguientes de cada 
mes, el informe de estadísticas y reporte sobre siniestralidad, el cual debe contener la 
siguiente información: póliza afectada, número de radicación del siniestro, fecha de aviso, 
fecha de ocurrencia del siniestro, amparo afectado, valor estimado de la reclamación, estado 
de la reclamación, ciudad de ocurrencia, número de orden de pago, valor indemnizado y 
fecha de pago según corresponda.  
 
g. Sostener los precios ofertados durante la vigencia del contrato, incluidas las 
modificaciones por inclusiones o exclusiones y adiciones. 
 
h. Prestar todos y cada uno de los servicios descritos en su propuesta. 
 
i. Atender y responder las solicitudes y requerimientos que realice la DIRECCIÓN 
NACIONAL DE DERECHO DE AUTOR.  
 
j. Pagar las comisiones al intermediario de seguros de la entidad, que para el presente 
proceso es JARGU S.A. CORREDORES DE SEGUROS, de conformidad con el artículo 
1341 del Código de Comercio, con las disposiciones vigentes y con el ofrecimiento realizado 
en la oferta.  
 
k. Suministrar un número de teléfono de atención disponible, con el propósito de brindar 
ayuda inmediata a la DIRECCIÓN NACIONAL DE DERECHO DE AUTOR, en caso de 
atención de siniestros. 
 
l. Informar oportunamente al supervisor del contrato sobre las imposibilidades o 
dificultades que se presenten en la ejecución del mismo. 
 
m. No comunicar, divulgar, ni aportar, ni utilizar la información que le sea suministrada o 
que le haya confiado o que obtenga en desarrollo del objeto contractual y/o de los servicios 
prestados, a ningún título frente a terceros ni en provecho propio, sin previo consentimiento 
escrito por parte de la DIRECCIÓN NACIONAL DE DERECHO DE AUTOR. 
 
n. Abstenerse de dar información a medios de comunicación, a menos que haya 
recibido autorización de la DIRECCIÓN NACIONAL DE DERECHO DE AUTOR. Parágrafo: 
Esta obligación se prolongará incluso después de finalizado el servicio y por el término de 
dos (2) años. 
 
o. De acuerdo con lo establecido en la normatividad vigente, el contratista deberá dar 
cumplimiento a sus obligaciones frente al Sistema de Seguridad Social Integral y 
parafiscales (Cajas de Compensación Familiar, SENA, e ICBF).  
p. Las demás que surjan del contenido del contrato, de las presentes cláusulas 
adicionales que se incorporan al mismo o de la propuesta presentada por el 
ASEGURADOR. 
  
13.  OBLIGACIONES PARTICULARES DE LA ENTIDAD 
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En desarrollo del objeto de este contrato, LA DIRECCIÓN contrae las siguientes 
obligaciones:  
 
a. Suministrar información necesaria, completa y oportuna para desarrollar el objeto del 

contrato. 
 
b. Señalar en forma clara y expresa las pautas que debe seguir EL CONTRATISTA en 

sus actuaciones y los objetivos que debe perseguir. 
 
c. Dar respuesta oportuna a las solicitudes del CONTRATISTA, definir las situaciones 

necesarias para la ejecución y adelantar los trámites a que haya lugar por su parte 
para garantizar la debida ejecución. 

 
d. Pagar las primas en los plazos establecidos, previo cumplimiento de los requisitos 

exigidos. 
 
e. Cumplir y hacer cumplir las condiciones pactadas en el contrato y en los documentos 

que forman parte de este. 
 
f. Prestar la mayor colaboración para el desarrollo del objeto contractual. 
 
g. Tramitar los pagos de oficio en los términos acordados en este contrato, con base en 

las pólizas expedidas. 
 
h. Todas las demás que surjan de la naturaleza del contrato. 

 
 

14. SUPERVISION  
 
La supervisión del contrato resultante del presente proceso de selección será realizada por 
el Coordinador de Almacén, Bienes e Inventarios, o por quien designe el Director General. 
 
El supervisor está autorizado para impartir instrucciones y órdenes al contratista sobre 
asuntos de su responsabilidad y éste estará obligado a acatarlas.  El supervisor del contrato 
será el responsable de: 
 
a. Velar porque se cumplan las obligaciones surgidas del presente contrato por las 
partes. 
 
b. Verificar que la calidad de los productos contratados sea óptima. 
 
c. Dar cumplimiento a las directrices establecidas en el Manual de Contratación de la 
DNDA. 
 
d. Sin perjuicio de lo anterior, deberá cumplir las normas que sobre este aspecto trata la 
Ley 80 de 1993 y sus decretos reglamentarios. 
 
e. Todas las comunicaciones u órdenes destinadas al contratista serán expedidas o 
ratificadas por escrito y formarán parte de los documentos del contrato. 
 
15.  CORREDOR DE SEGUROS 
 
La entidad informa a los participantes que a través de Concurso de méritos abierto 
seleccionó y contrató como intermediario de seguros a la sociedad JARGU S.A. 
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CORREDORES DE SEGUROS, quienes trabajarán en el manejo del programa de seguros 
aquí seleccionado. Los proponentes se comprometen a aceptar al intermediario de seguros 
seleccionado por la Entidad. 
 
De conformidad con lo dispuesto en el artículo 1341 del Código de Comercio, el corredor 
tendrá derecho al pago de comisiones por parte del asegurador para lo cual la propuesta 
deberá incluir el porcentaje de la comisión ofrecida para cada uno de los ramos, la cual 
deberá corresponder a los porcentajes normales del mercado asegurador. 
 

FORMATOS Y ANEXOS DE LA PROPUESTA 

 
 
Con el fin de facilitar el diligenciamiento de los formatos de la propuesta, se presentan los 
mismos en Excel para facilidad de los proponentes así:  
 

FORMATOS 
 
 
FORMATO 1- CARTA DE PRESENTACIÓN DE LA PROPUESTA. 
FORMATO 2 – COMPROMISO DE TRANSPARENCIA 
FORMATO 3 – MODELO DE ACUERDO DE CONSORCIO O UNIÓN TEMPORAL 
FORMATO 4 - DECLARACIÓN SOBRE MULTAS Y SANCIONES 
FORMATO 5 – PROPUESTA ECONÓMICA 
FORMATO 6 – REQUISITO PARA EL PAGO DE LAS INDEMNIZACIONES 
FORMATO 7 - OFERTA PRESENTADA PARA EL SEGURO DE TODO RIESGO DAÑOS 
MATERIALES  
FORMATO 8 - OFERTA PRESENTADA PARA EL SEGURO DE MANEJO GLOBAL PARA 
ENTIDADES OFICIALES  
FORMATO 9 - OFERTA PRESENTADA PARA EL SEGURO DE RESPONSABILIDAD CIVIL 
EXTRACONTRACTUAL  
FORMATO 10 -  OFERTA PRESENTADA PARA EL SEGURO DE RESPONSABILIDAD 
CIVIL PARA SERVIDORES PUBLICOS 
 

ANEXOS 
 
ANEXO 1: RELACION BIENES TRDM (INVENTARIO) 
ANEXO 2: SINIESTRALIDAD 
ANEXO 3: SEGURIDAD SOCIAL 
ANEXO 4: ESTADOS FINANCIEROS 
 
 

FORMULARIOS 
 

FORMULARIOS RCSP DILIGENCIADO Y FIRMADO POR LA ENTIDAD 

 
 

 
 DOCUMENTO ORIGINAL FIRMADO POR LA SUSCRITA 

 
 

__________________________________________________ 
SANDRA LUCÍA RODRÍGUEZ BOHÓRQUEZ 

Subdirectora Administrativa 
 


