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CONTRATACION DE SERVICIOS DE APOYO A LA GESTION PARA LA DIAGRAMACION DE
TEXTOS PARA LAS PUBLICACIONES DEL SELLO EDITORIAL DEL INSTITUTO CARO Y
CUERVO

DESCRIPCION Y JUSTIFICACION DE LA NECESIDAD QUE EL INSTITUTO CARO Y CUERVO
PRETENDE SATISFACER CON LA CONTRATACION

El Instituto Caro y Cuervo (ICC) es un establecimiento publico del orden nacional de investigacion
cientifica y de caracter docente creado en 1942. Sus objetivos son, segun el Decreto 1442 de
1970, cultivar la investigacion cientifica en los campos de la linguistica, la filologia, la literatura,
las humanidades y la historia de la cultura colombiana, y fomentar estos estudios mediante su
difusién y la ensefianza superior para la formacién de profesores y especialistas en las
mencionadas disciplinas. Asi mismo, realiza procesos de gestidn editorial, impulsa y desarrolla
politicas sobre difusién y promocién de la apropiacion social del conocimiento.

El Grupo de Sello Editorial del Instituto realiza actividades de publicacion, presta servicios
editoriales a terceros, imprime y atiende la libreria Yerbabuena. Dentro de las primeras dos lineas
desarrolla actividades de analisis de proyectos, planeacion, edicion, correccion de estilo, disefio,
diagramacion, levantamiento en linotipia, armada, titulacion, preparacion de materias primas
para la produccion, impresion tipografica y offset, acabados finos y rusticos (plegado manual,
alce, encolado, estampado, prensado, encaratulado y refile), y empaque de las publicaciones.
En ese contexto, requiere apoyo logistico y creativo para su desarrollo en el 2023, con el fin de
seguir consolidando los lineamientos por los cuales se armoniza, tipifica, estandariza y se
unifican criterios de alta calidad editorial.

Una de las actividades mas apremiantes en las editoriales y fundamental para el desarrollo de
los libros impresos y digitales en la era de la tecnologia es la diagramacion. En esta actividad se
realiza el vertido de texto y la aplicacion de estilos preestablecidos de las maquetas de la
identidad grafica de las colecciones de la editorial, asi pues la persona que cumple esta funcién
debe contar experiencia en diagramacion editorial para formatos impresos y digitales, y en el uso
de los programas de Adobe (Indesign, PhotoShop, llustrator, Acrobat editable) que facilitan el
tratamiento de los distintos tipos de contenidos: textos, figuras y tablas. El diagramador es quien
organiza el aspecto grafico de los contenidos de los manuscritos aprobados por el comité editorial
y asigna las caracteristicas para generar los soportes digital e impreso dentro del plan anual de
publicaciones del Instituto Caro y Cuervo.

En el Grupo de Sello Editorial de la Subdireccion Académica hay dos (2) profesionales
especializados y un (1) técnico; No obstante, ninguno de los funcionarios vinculados es
diagramador o cuenta con conocimientos o nociones basicas sobre el uso de las herramientas.

Asi pues, la presente necesidad se justifica considerando que, dentro de la planta de personal
del Instituto Caro y Cuervo, no hay cargos ni funcionarios con el perfil y la experiencia para
desarrollar las actividades descritas en el presente documento, tal y como consta en la
certificacion expedida por la coordinacién del Grupo de Talento Humano del Instituto, la cual
hace parte integral del estudio previo

La presente contratacion se encuentra incluida en el plan de adquisiciones del Instituto Caro y
Cuervo para la vigencia 2023.
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2. DESCRIPCION DEL OBJETO A CONTRATAR, ESPECIFICACIONES E IDENTIFICACION DEL
CONTRATO A CELEBRAR

2.1. OBJETO DEL CONTRATO: Prestacion de servicios de apoyo a la gestién como diagramador de
formatos impreso y digital, para las obras que se editan en los diferentes proyectos editoriales y
de emprendimiento del Grupo de Sello Editorial del Instituto Caro y Cuervo.

El objeto contractual se clasifica en el siguiente cddigo del Clasificador de Bienes y Servicios

Segmento Familia Clase Producto
82 - Servicios editoriales, 8214 - 821415 82141504 - Servicios de
de disefio, de artes Disefio Servicios de o e e
e e TR disefio de graficos o graficas
gréficas y bellas artes gréfico disefo artistico

2.2. OBLIGACIONES DEL CONTRATISTA: En cumplimiento del objeto descrito anteriormente, el
contratista debera cumplir las siguientes actividades:

2.2.1.

2211.

22.1.2.

2213

22.14.

2.215.

2.2.1.6.

221.7.

22.1.8.

GENERALES:

Cumplir a cabalidad con lo establecido en el objeto y alcance descritos en el presente
documento en los términos y condiciones aqui pactadas, observando en todo momento la
Constitucion Politica y las leyes colombianas. Por ningin motivo, suspender o abandonar
el cumplimiento del contrato, sin previa justificacién aceptada por el Instituto Caro y Cuervo.
Ejercer la direccion y el control propio de todas las actividades encomendadas con
independencia y autonomia y de forma oportuna y dentro del término establecido, con el fin
de obtener la correcta realizacion del objeto contratado.

Mantener altos niveles de eficacia, eficiencia, oportunidad y calidad en las labores
encomendadas.

Corregir dentro de los plazos que se le otorguen, las inconsistencias y/o requerimientos que
el supervisor del contrato le solicite con respecto a la ejecucion del contrato.

Responder ante terceros por los dafios que se ocasionen y que provengan de causas que
le sean imputables.

Salvaguardar la informacion confidencial que obtenga o conozca en el desarrollo de sus
actividades salvo requerimiento expreso de autoridad competente. Toda la informacion y/o
documentos que se produzcan en desarrollo del presente contrato seran de uso exclusivo
de EL INSTITUTO, obligandose desde ya EL CONTRATISTA a no utilizarlos para fines
distintos a los previstos en este contrato, ni a divulgar la informacién que se le suministre,
ni los resultados de su trabajo conservando la confidencialidad de los mismos, de
conformidad con la Ley, so pena de las acciones civiles o penales a que haya lugar.
Entregar al supervisor del contrato el informe sobre las actividades ejecutadas, los informes
que se soliciten sobre cualquier aspecto y/o resultados obtenidos en cada actividad
encomendada cuando asi se requiera.

No acceder a peticiones 0 amenazas de quienes actlen por fuera de la Ley, con el fin de
obligarlo a hacer u omitir algun acto o hecho, debiendo informar inmediatamente al
supervisor del contrato, acerca de la ocurrencia de tales peticiones 0 amenazas y a las
demas autoridades competentes para que se adopten las medidas y correctivos que fueren
necesarios.
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2.2.1.9. Pagarlos aportes al Sistema General de Seguridad Social en Salud (EPS), Pensiones (AFP)
y Riesgos Laborales (ARL) y las contribuciones parafiscales, en los porcentajes de ley
establecidos como trabajador independiente y de acuerdo con el Ingreso Base de Cotizacion
(IBC) respecto de los honorarios a cobrar periddicamente, cuando a ello hubiere lugar.

2.2.1.10. Presentar factura electronica de acuerdo con lo establecido en la Ley 2010 de 2019 y
Decreto 358 del 5 de marzo de 2020, cuando el contratista esté obligado a facturar.

2.2.1.11. Cumplir con todas las actividades de implementacion, ejecucion y mejora del sistema de
gestion de la seguridad y la salud en el trabajo en los cuales sea requerido o convocado de
acuerdo con los lineamientos establecidos en la ley y el deber de cumplir los parametros del
SGSST con la resolucion 1072 de 2015 de Mintrabajo y el 0312 de 2019 de Mintrabajo, o la
resolucion relacionada con el tema que se encuentre vigente a la fecha de la suscripcién
del contrato.

2.2.1.12. Responder por los bienes muebles, equipos y elementos de oficina que, en determinado
caso, le sean entregados para la correcta ejecucion de las actividades encomendadas. A la
terminacion del contrato deberd devolverlos debidamente inventariados al supervisor del
contrato.

2.2.1.13. Gestionar con el supervisor del contrato la expedicion del paz y salvo validado por las areas
del Instituto que lo requieran.

2.2.1.14. Realizar la entrega mediante inventario al supervisor, de todos los documentos de archivo
que se encuentren en su poder al momento de finalizacion del contrato, cuando aplique.

2.2.1.15. Abstenerse de ejercer cualquier forma de violencia contra las mujeres y basada en género,
asi como actos de racismo o discriminacién; y cumplir integramente con el "Protocolo para
la prevencién, atencion y medidas de proteccion de todas las formas de violencia contra las
mujeres y basadas en género y/o discriminacién por razon de raza, etnia, religion,
nacionalidad, ideologia politica o filosofica, sexo u orientacion sexual o discapacidad y
demas razones de discriminacién en el ambito laboral y contractual del sector publico" y
demas documentos relacionados en el sistema de gestion del Instituto, asi como las normas
que regulen el tema.

2.2.1.16. Actualizar la hoja de vida del SIGEP dentro de los quince (15) dias habiles siguientes al
inicio del contrato, incluyendo en la seccién “datos de contacto” la informacion sobre el
correo electronico, teléfono y extension institucionales que le sean asignados.

2.2.2. ESPECIFICAS:

2.2.2.1. Diagramar las cubiertas de las obras que le sean encomendadas.

2.2.2.2. Diagramar las obras en formatos: impreso, PDF, PDF interactivo, e-Pub y POD de acuerdo
con los requerimientos de los proyectos asignados empleando las caracteristicas propias de
cada una de las maquetas que conforman el fondo de publicaciones del sello editorial del
Instituto.

2.2.2.3. Convertir a PDF interactivo, e-Pub y POD las siguientes obras:

Léxico de la alimentacion en la vida cotidiana.
Cuaderno de Enciso.

Poesia Completa Mery Yolanda Sanchez.
Poesia Completa Alvaro Miranda.
ATASOLICO.
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2.2.2.4. Llevar a cabo la insercion de los cambios de las pruebas de armada digital de los proyectos
asignados de acuerdo con las indicaciones suministradas por parte de la coordinacién
editorial y el grupo de correccion de estilo.

2.2.2.5. Revisar y corregir el estado de las maquetas que se asignen para validar su funcionalidad
para la conversion a diversos formatos como PDF Interactivo, e-pub y POD.

2.2.2.6. Realizar el ajuste de archivos para el montaje de imagenes en libros con sistemas mixtos de
impresion.

2.2.2.7. Apoyar en el seguimiento a las tareas y actividades del cronograma de los proyectos
editoriales aprobados durante la vigencia.

2.2.3. PRODUCTOS ENTREGABLES: El contratista debera entregar los siguientes productos al
supervisor del contrato.

2.2.3.1. Informe mensual de las cubiertas diagramadas.

2.2.3.2. Informe mensual de los tacos diagramados para formatos impreso, PDF, PDF interactivo, e-
Pub y POD relacionados con titulo y formato.

2.2.3.3. Entrega de la carpeta empaquetada de los archivos diagramados con fuentes, estilos,
imagenes y archivos en los distintos formatos: impreso, PDF con y sin lineas de corte, PDF
interactivo, e-Pub y POD.

2.2.3.4. Entrega de la carpeta empaquetada de las maquetas auditadas o completadas con fuentes,
estilos y el descriptor de la coleccion debidamente diligenciados.

2.3.PLAZO DE EJECUCION: El contrato tendra un plazo de ejecucion hasta el 29 de diciembre de
2023, término contado a partir de la fecha de inicio establecida en SECOP Il, previo cumplimiento
de los requisitos de perfeccionamiento y ejecucion e iniciacion de la cobertura de la ARL. En todo
caso no excedera el 31 de diciembre de la presente vigencia presupuestal. PARAGRAFO:
Cuando se estipule plazo en dias, estos se entenderan calendario.

2.4.INFORMACION PRESUPUESTAL: El Instituto Caro y Cuervo cuenta con los recursos
econdmicos para amparar el contrato, con cargo al presupuesto de inversion:

Codigo del Banco de Proyectos de Inversion BPIN: 2018011000290 (Consolidacién de las
funciones misionales, formacién, docencia y apropiacion social del conocimiento del ICC a nivel
nacional Bogotd — Chia). Producto C-3302-1603-2-0-3302070-02 (servicios de divulgacion y
publicacion del patrimonio cultural), amparados con recursos de nacién por valor de $ 9.040.710,
para la vigencia 2023.

2.5.VALOR DEL PRESUPUESTO OFICIAL: El valor del presupuesto oficial establecido para el
presente proceso contractual es por la suma de hasta NUEVE MILLONES CUARENTA MIL
SETECIENTOS DIEZ PESOS M/CTE ($9.040.710), valor que incluye cualquier clase de
gravamen, impuesto, tasa, contribucidn o tributo en general que se cause o se llegaré a causar.

2.6.FORMA DE PAGQO: El Instituto pagara el valor del contrato en pagos mensuales vencidos por la
suma de DOS MILLONES CUATROCIENTOS DIEZ MIL OCHOCIENTOS CINCUENTA'Y SEIS
PESOS ($ 2.410.856) M/CTE, o la suma equivalente a los servicios efectivamente prestados en
el plazo tomado para el computo del pago en los siguientes términos: a) El primer pago se
efectuara por el periodo comprendido entre la fecha de inicio establecida en el SECOP Il y el dia
30 del mismo mes; b) del segundo pago en adelante se realizara por el valor mensual mencionado
y ¢) El tltimo pago se realizara por el saldo a la finalizacién del contrato. PARAGRAFO PRIMERO:
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El supervisor del contrato o su delegado debe radicar en el Grupo de gestion contractual y en el
Grupo de gestion financiera, la certificacion de cumplimiento, el informe de actividades y los
soportes de pago al sistema general de seguridad social en salud, pensiones y riesgos laborales
garantizando aportes correspondientes durante la ejecucion y el valor total del contrato.
PARAGRAFO SEGUNDO: Los contratistas obligados a facturar electrénicamente, de acuerdo
con el RUT, generaran las facturas segun los lineamientos establecidos por el Ministerio de
Hacienda y Crédito Publico. PARAGRAFO TERCERO: El tltimo pago estara sujeto a la entrega
del paz y salvo que deberé tramitar el contratista y se realizara por el saldo a la finalizacién del
contrato a mas tardar en la fecha que establezca el Ministerio de Hacienda y Crédito Publico para
el cierre de la vigencia, los pagos estaran sujetos a la disponibilidad del PAC de la entidad.

2.7.SUPERVISION: La supervision estara a cargo del profesional especializado, codigo 2028, grado
17 del Grupo de Sello Editorial del Instituto Caro y Cuervo o quien haga sus veces, o por la
persona que designe el ordenador del gasto de la entidad o su delegado. En ausencia del
funcionario titular de la supervisién, quedara a cargo el profesional especializado cddigo 2028,
grado 16 en cabeza del funcionario del Grupo de Sello Editorial.

PARAGRAFO: Si el ejercicio de la supervision esta en cabeza de un funcionario que se encuentre
en periodo de prueba y que no tenga funciones de supervision, la supervision quedara a cargo
del Subdirector Académico o quien haga sus veces.

2.8.IDENTIFICACION DEL CONTRATO A CELEBRAR: Por la naturaleza, el objeto contractual, y las
obligaciones especificas, el contrato a celebrar es de prestacion de servicios de apoyo a la
gestion.

2.9.DERECHOS DE AUTOR Y PROPIEDAD INTELECTUAL: Todo el material producido en
desarrollo del contrato a celebrar con la persona natural, sera de propiedad exclusiva del Instituto
Caro y Cuervo; por lo que el contratista aceptara esta condicién con su firma en el contrato
respectivo.

Por lo anterior, el Instituto Caro y Cuervo sera el titular absoluto de los derechos de autor
patrimoniales de los productos materiales e inmateriales y podra realizar todas las actividades de
uso y goce sobre los mismos. Esta situacion en particular, formara parte integral del contrato a
celebrar entre las partes.

Asi mismo, el Instituto Caro y Cuervo observara en rigor los derechos morales de autor y la
propiedad intelectual del contratista, los cuales son irrenunciables, imprescriptibles e
inembargables, conforme con lo consagrado en el articulo 61 de la Constitucion Politica
colombiana y en las leyes 23 de 1982 y 44 de 1993, asi como lo dispuesto en los articulos 271y
272 del Cédigo Penal Colombiano.

3. FUNDAMENTOS JURIDICOS QUE SOPORTAN LA MODALIDAD DE SELECCION

La presente contratacion esta fundamentada segun lo establecido en el literal h) del numeral 4
del articulo 2 de la Ley 1150 de 2007 en concordancia con el articulo 2.2.1.2.1.4.9 del Decreto
1082 de 2015, el cual establece:
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“Contratos de prestacion de servicios profesionales y de apoyo a la gestion o para la
gjecucion 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 verifique la idoneidad o experiencia
requerida y relacionada con el &rea de que se trate. En este caso, no es necesario que
la entidad estatal haya obtenido previamente varias ofertas, de la cual el ordenador del
gasto debe dejar constancia escrita.

Los servicios profesionales y de apoyo a la gestion corresponden a aquellos de
naturaleza intelectual diferentes a los de consultoria que se derivan del cumplimiento
de las funciones de la entidad estatal, asi como los relacionados con actividades
operativas, logisticas, o asistenciales.

La entidad estatal, para la contratacion de trabajos artisticos que solamente puedan
encomendarse a determinadas personas naturales, debe justificar esta situacion en los
estudios y documentos previos”.

4. ANALISIS QUE SOPORTA EL VALOR ESTIMADO DEL CONTRATO

Los honorarios para el afio 2023 han sido estimados de acuerdo con el perfil requerido, y la
relevancia de las actividades a ejecutar, los cuales guardan relacion con la escala salarial para
el nivel técnico en los empleos del Instituto Caro y Cuervo.

De acuerdo con lo anterior y teniendo en cuenta el plan de accién disefiado para la vigencia
contractual del mismo, la persona que va a ejecutar el presente contrato se le ha asignado la
suma de dinero indicada anteriormente.

Ademas, se tiene en cuenta la cantidad de las actividades contratadas, la formacion y experiencia
del contratista.

5. JQSTIFICACION DE FACTORES DE SELECCION QUE PERMITEN IDENTIFICAR LA OFERTA
MAS FAVORABLE

El Instituto Caro y Cuervo considera que los conocimientos y la experiencia relacionada en
actividades similares al objeto a contratar, deben ser los factores para tener en cuenta para
seleccionar la persona natural idénea para el cumplimiento del objeto y actividades descritas en
este documento.

La entidad determina que la persona a contratar para prestar el servicio descrito en el presente
estudio previo debera acreditar experiencia especifica en diagramacion de libros impresos y
digitales de minimo 5 afios.
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TIPIFICACION, ESTIMACION YASJGNACION DE LOS RIESGOS PREVISIBLES QUE PUEDAN
AFECTAR EL EQUILIBRIO ECONOMICO DEL CONTRATO

De acuerdo con lo previsto en el articulo 4° de la Ley 1150 de 2007 y los lineamientos del manual
de riesgos expedido por Colombia Compra Eficiente, esta entidad ha definido como riesgos

dentro de la ejecucion del contrato a celebrar, los siguientes:
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Informe de | Cada vez que
ejecucion del | se presente la
contrato necesidad.

Supervisor

No del contrato

Improbable
Menor
Cuatro

Bajo

N
CONTRATISTA

7. ANALISIS QUE SUSTENTA LA EXIGENCIA DE GARANTIAS DESTINADAS A AMPARAR LOS
PERJUICIOS DE NATURALEZA CONTRACTUAL Y EXTRACONTRACTUAL

De acuerdo con el articulo 2.2.1.2.1.4.5: “No obligatoriedad de garantias. En la contratacion directa
la exigencia de garantias establecidas en la Seccién 3, que comprende los articulos 2.2.1.2.3.1.1
al 2.2.1.2.3.5.1. del presente decreto no es obligatoria y la justificaciéon para exigirlas 0 no debe
estar en los estudios y documentos previos.”.

Teniendo en cuenta que los contratos de prestacion de servicios y de apoyo a la gestidon que
suscribe el Instituto se pagan en forma vencida, de acuerdo con las actividades efectivamente
ejecutadas, el Instituto no requerira garantia que ampare el cumplimiento de las obligaciones.

8. MANIFESTACION DE LA CONTRATACION COBIJADA POR UN ACUERDO INTERNACIONAL
O UN TRATADO DE LIBRE COMERCIO VIGENTE PARA EL ESTADO COLOMBIANO

Para el analisis de la aplicacién de los acuerdos comerciales y los tratados de libre comercio
vigentes para el Estado colombiano, se verificd segun la informacién publicada en las paginas
web del Ministerio de Comercio, Industria y Turismo y en el SECOP, el cumplimiento de los
factores establecidos en el Literal D y Anexo 3 del Manual para el manejo de acuerdos
comerciales en procesos de contratacion emitido por Colombia Compra Eficiente,
determinéndose que a la presente contratacién no le aplican los tratados de libre comercio y
acuerdos internacionales teniendo en cuenta que se trata de una contratacion directa.

9. CONDICIONES HABILITANTES - CERTIFICADO DE INSCRIPCION, CALIFICACION Y
CLASIFICACION EN EL REGISTRO UNICO DE PROPONENTES (RUP)

Por tratarse de una contratacion directa, establecida en el Decreto 1082 de 2015, no es aplicable
la exigencia del RUP a la persona natural que se contrate mediante esta modalidad de seleccion,
lo anterior en concordancia con el articulo 221 del Decreto 019 de 2012.

El presente estudio previo se realizé de conformidad con lo sefialado en el articulo 2.2.1.1.2.1.1 del
Decreto 1082 de 2015, a los veintiocho (28) dj es de agosto del afio dos mil veintitrés (2023).

JOHANA HAYDE
Profesional especializado 2028-17
Grupo de Sello Editorial
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