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|INSTRUCTIVO – REQUISITOS HABILITANTES  

INVITACIÓN PÚBLICA DE MÍNIMA CUANTÍA N° MC 18-2018 
 
 

Objeto:  
“Contratar servicios de teatro empresarial para divulgar temas de Cultura Organizacional, relacionados 

con seguridad y salud en el trabajo, medio ambiente y código de la integridad en RTVC, para el 
fortalecimiento de valores corporativo y campañas educativas de conformidad a lo establecido en el 

Anexo N°5- Especificaciones Técnicas Mínimas y las obligaciones establecidas en la Invitación Pública 
de Mínima Cuantía No. MC 18-2018". 

 
 

REQUISITOS DE VERIFICACIÓN JURÍDICA (HABILITANTE) 
 

Se efectuará una verificación jurídica al proponente, de conformidad con los documentos y criterios establecidos en 
el presente acápite.  
 
Los documentos aquí exigidos se verificarán para determinar su cumplimiento o no. Tanto el proponente persona 
natural como persona jurídica deberán cumplir con la presentación de los documentos exigidos a continuación: 

 

DOCUMENTO REQUISITOS 

 
CARTA DE 
PRESENTACIÓN DE 
LA OFERTA 

 

Cada Proponente Individual o Plural debe acompañar su propuesta con el “ANEXO 
No. 1- CARTA DE PRESENTACIÓN”. 
Deberá ser suscrita en nombre propio, en el evento de personas naturales o por el 
representante legal o por la persona designada para representarlo en caso de 
sociedades, consorcio o unión temporal. 
En cualquier caso, si la oferta es suscrita por apoderado debidamente constituido, 
deberá anexar el original del poder autenticado donde se especifique si se otorga 
poder para presentar la oferta, o participar en todo el proceso y para suscribir el 
contrato en caso de resultar seleccionado.  
Bajo la firma escribir nombre claro de quien suscribe la oferta. 
Los oferentes deberán indicar en la carta de presentación cuáles de los documentos 
aportados son de carácter reservado e indicar la norma que ampara dicha reserva. Si 
el oferente no hace pronunciamiento expreso amparado por la ley se entenderá que 
toda la oferta es pública.  
En todo caso, RTVC se reserva el derecho de no acatar la confidencialidad 
predicada de la información si va en contra de los principios de publicidad y 
contradicción que rigen los procesos de selección pública. 
PODER: Cuando el oferente actúe a través de un representante o apoderado deberá 
acreditar mediante poder, que su representante o apoderado está expresamente 
facultado para presentar la oferta y firmar el contrato respectivo si a ello hubiere 
lugar. 
Nota: Señor Proponente, tenga en cuenta que la suscripción del presente anexo 
contendrá la aceptación directa de todas las condiciones establecidas en el presente 
proceso de selección, incluida la totalidad de condiciones establecidas en el “ANEXO 
No 5- ESPECIFICACIONES TÉCNICAS MÍNIMAS”.  
 

FOTOCOPIA DE LA 
CÉDULA DE 
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CIUDADANÍA DE 
QUIEN SUSCRIBE LA 
OFERTA.  

Legible 

DOCUMENTO DE 
CONFORMACIÓN DE 
UNIÓN TEMPORAL O 
CONSORCIO  
 
(Art. 7 Ley 80/1993) 

 
En la carta de presentación de la oferta se debe indicar el nombre del consorcio o 
unión temporal y el nombre de los integrantes del mismo y diligenciar el ANEXO No.4 
DOCUMENTO DE CONFORMACIÓN DE UNIONES TEMPORALES, CONSORCIOS 
Y PROMESAS DE SOCIEDAD FUTURA, según corresponda. 

 
 
CERTIFICADO DE 
EXISTENCIA Y 
REPRESENTACIÓN 
LEGAL Y/O 
DOCUMENTO IDÓNEO1 
 

Personas jurídicas: Certificado de existencia y representación legal, expedido por la 
respectiva Cámara de Comercio, el cual debe tener fecha de expedición dentro de los 
treinta (30) días hábiles anteriores al cierre del proceso. El objeto social debe tener 
relación directa con el objeto de la presente invitación. La duración de la sociedad 
debe ser por el plazo del contrato y un (1) año más.  
Para las personas jurídicas que legalmente no están obligadas a registrarse en la 
Cámara de Comercio, deben allegar el documento legal idóneo que acredite su 
existencia y representación o reconocimiento de personería jurídica, con fecha de 
expedición dentro de los treinta (30) días hábiles anteriores al cierre del proceso 
contractual, expedida por la autoridad competente. 
En el caso de uniones temporales o consorcios, cada uno de sus miembros deberá 
aportar dicho certificado donde se acreditará que dentro de su objeto social o 
actividad comercial se encuentra comprendido o relacionado con el objeto del 
presente proceso de selección. En todo caso el consorcio o la unión temporal deberá 
en conjunto, acreditar que sus objetos sociales o actividades comerciales 
comprenden relacionado con el objeto del presente proceso. 
En ofertas conjuntas, cuando los integrantes del consorcio o unión temporal, o uno de 
ellos, sea persona jurídica, cada uno de ellos o el integrante respectivo, debe aportar 
el citado certificado, cumpliendo además con todos los requisitos señalados con 
antelación. 

Personas Naturales: En caso de personas naturales, que por disposición legal 
deban inscribirse en el Registro Mercantil, deben allegar certificado de inscripción de 
éste, expedido por la Cámara de Comercio dentro de los treinta (30) días hábiles 
anteriores al cierre del presente proceso. En tal certificado debe constar la 
determinación de su actividad. 
 

 
CERTIFICACIÓN 
EXPEDIDA SOBRE 
PAGO DE APORTES 
AL SISTEMA DE 
SEGURIDAD SOCIAL 
INTEGRAL Y 
PARAFISCALES 

 

Conforme formato denominado “ANEXO No. 2 CERTIFICACIÓN DE APORTES AL 
SISTEMA DE SEGURIDAD SOCIAL INTEGRAL Y PARAFISCALES.” 
 
Certificación de encontrarse a PAZ Y SALVO dentro de los seis (6) meses anteriores 
a la fecha de cierre del presente proceso con el pago de los aportes a los sistemas 
de salud, pensiones, riesgos profesionales y a cajas de compensación familiar, ICBF 
y SENA, cuando a ello hubiere lugar (Artículo 50 de la Ley 789 de 2002) y demás 
normas complementarias y modificatorias. 
Persona Jurídica: Dicha certificación deberá ser suscrita por el revisor fiscal o 
representante legal de la persona jurídica, según sea el caso y haber sido expedida 

                                           
1Cuando el monto de la propuesta fuere superior al límite autorizado al Representante Legal, el oferente deberá allegar con la oferta la 
correspondiente autorización la cual debe ser impartida por la Junta de Socios o el estamento de la sociedad que tenga esa función en 
forma la cual deberá ser expedida con fecha previa a la presentación de la propuesta.  
En caso   
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con no más de treinta (30) días de antelación a la fecha de cierre del presente 
proceso de selección. Se deberá anexar copia de la tarjeta profesional y 
antecedentes del contador cuando la certificación sea suscrita por el revisor fiscal. 
Persona natural: Adicional a la presentación de la certificación debidamente suscrita, 
se deberá anexar: 

- Certificado de afiliación a salud y pensión como independiente, cuya fecha 
de expedición no podrá ser mayor a 30 días anteriores al cierre del proceso.  

- Planilla de pago de aportes a salud y pensión como independiente, 
expedido a un término no mayor al mes anterior al de la fecha de cierre del 
presente proceso de selección. 

En caso de ofertas conjuntas, cada uno de los integrantes del consorcio o unión 
temporal debe allegar este documento.  
 
NOTA COMÚN: En caso de que el oferente no esté obligado a realizar aportes 
parafiscales y seguridad social no deberá suscribir el anexo previsto en este numeral, 
deberá presentar en su lugar, una certificación expedida por el revisor fiscal, cuando 
este exista, de acuerdo con los requerimientos de ley, o por el representante legal si 
no está obligado a tener Revisor Fiscal, en donde haga constar dicha circunstancia. 
 

 
REGISTRO ÚNICO 
TRIBUTARIO 
 

El proponente debe allegar fotocopia del Registro Único Tributario RUT actualizado, 
en el que indique a qué régimen pertenece. 
En caso de consorcios y/o uniones temporales, cada uno de sus integrantes debe 
presentar este documento.  
 

 
PACTO DE 
TRANSPARENCIA 

El Proponente apoyará la acción del Estado Colombiano y a RTVC para fortalecer la 
transparencia y la responsabilidad de rendir cuentas, y en este contexto deberá 
suscribir, asumir y presentar los compromisos contenidos en el “ANEXO No. 3 
PACTO DE TRANSPARENCIA”.   
 

 
CERTIFICADO DEL 
“SIRI” 

-RTVC- verificará mediante la consulta que el proponente no se encuentra en el 
Sistema de Información y Registro de Sanciones y Causas de Inhabilidad “SIRI”, 
expedido por la Procuraduría General de la Nación, a nombre de la persona jurídica. 
Igualmente aplica para el oferente que se presente como persona natural. Imprimir la 
consulta. 
 

BOLETÍN DE 
RESPONSABLES 
FISCALES 

-RTVC- verificará mediante la consulta respectiva que el proponente no se encuentra 
en el boletín de responsables fiscales de la Contraloría General de la República. 
Igualmente aplica para el oferente que se presente como persona natural. Imprimir la 
consulta. 
 

 
CERTIFICADO DE 
ANTECEDENTES 
JUDICIALES 

-RTVC- verificará mediante la consulta respectiva, si el representante legal del 
proponente no se encuentra reportado en la base de datos de la policía nacional, 
igualmente se verificará para el proponente que se presente como persona natural. 
En el caso de los consorcios y uniones temporales o promesa de sociedad futura, 
cada uno de sus integrantes deberá no encontrarse reportado en el respectivo 
boletín. Imprimir la consulta. 
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INSTRUCTIVO - REQUISITOS DE VERIFICACIÓN TÉCNICA (HABILITANTE) 
 
 

a) ESPECIFICACIONES TÉCNICAS  
 

Para efectos de determinar que el futuro contratista manifiesta que conoce, acepta y se obliga con RTVC al 
cumplimiento de todos y cada uno de las cantidades, condiciones y características técnicas requeridas 
relacionados y contenidos en el “ANEXO N°5 - ESPECIFICACIONES TÉCNICAS MÍNIMAS” del proceso de 
selección, el proponente deberá presentar el Anexo denominado “ANEXO No. 1- CARTA DE PRESENTACIÓN” 
debidamente diligenciado y firmado por el proponente o su representante.2 

 
b) EXPERIENCIA DEL PROPONENTE  

  
Para efectos de determinar que el futuro contratista cuenta con la idoneidad y experiencia necesaria para ejecutar 
el objeto contractual, la entidad confirmará la siguiente experiencia: 

 

VERIFICACION DE EXPERIENCIA DEL PROPONENTE: 

TIPO DE DOCUMENTO: 

El proponente podrá aportar cualquiera de los siguientes documentos para la 
validación de la experiencia:  

• Certificaciones de contratos  

• Certificaciones de órdenes de compra  

• Actas de finalización  

• Actas de liquidación 

REQUISITO DE 
EJECUCIÓN: 

Finalizados y ejecutados en un 100%. 

CANTIDAD: Mínimo (2) y Máximo (3)  

OBJETO: 
Directamente relacionado con actividades de teatro empresarial o similar, 
realizado con entidades públicas o privadas. 

FECHA DE EJECUCIÓN DE 
LOS CONTRATOS 
CERTIFICADOS: 

Deberán ser ejecutados a partir del 01 de enero de 2015. 

CUANTÍA: 
La sumatoria de las certificaciones aportadas debe ser igual o superior al 
presupuesto establecido para el presente proceso. 

CONTENIDO DEL 
DOCUMENTO:  

- Nombre o razón social de quien certifica.  

- Objeto del contrato.  

- Valor ejecutado del contrato.  

- Fecha de inicio  

- Fecha de terminación.  

- Nombre o razón social del proponente. 

- Nombre de la persona que expide la certificación. 

                                           
2 La verificación de este requisito se hará sobre el documento aportado por el proponente denominado “ANEXO No. 1- CARTA DE 
PRESENTACIÓN”, incluido en la sección de requisitos de verificación jurídica. 
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REGLAS GENERALES 
PARA LA VALORACIÓN DE 
LA EXPERIENCIA: 
 

- La certificación de los contratos soporte de la experiencia del proponente, 
deberá ser expedida por la empresa contratante.  

- RTVC se reserva el derecho de verificar durante la evaluación y hasta antes 
de la adjudicación, la información aportada por el proponente y a fin de 
corroborar la misma, podrá solicitar los soportes que considere convenientes 
tales como: certificaciones, copias de los contratos, actas de liquidación, etc. 
En ejercicio de esta facultad, los proponentes no podrán complementar, 
mejorar o modificar su oferta en virtud de lo señalado en el artículo 30 de la 
Ley 80 de 1993, ni acreditar hechos ocurridos con posterioridad al cierre del 
presente proceso. 

- Si el proponente no acredita la experiencia en la forma indicada, la propuesta 
será calificada como “NO CUMPLE”. 

- Cuando la experiencia a aportar haya sido obtenida con RTVC el proponente 
podrá acreditar la misma tal como está establecido en el presente documento 
o aportando copia de los contratos suscritos, sin perjuicio de que la entidad 
verifique internamente la real ejecución de los mismos. 

- Cada certificación de experiencia se analizará por separado, en caso de 
tratarse de contratos adicionales, el valor adicional se sumará al valor del 
contrato principal. 

- En caso de que en las certificaciones no se acredite el día cierto de inicio y 
terminación del contrato, RTVC tomará el último día del mes de inicio del 
contrato, y el primer día del último mes en que terminó. 

 

NOTA 1: Las auto certificaciones, no serán tenidas en cuenta.  

 
c) EQUIPO DE TRABAJO  

 
El proponente deberá acreditar que cuenta con el equipo de trabajo idóneo para la prestación del servicio, para 
cumplir con este requisito habilitante en la etapa de evaluación el proponente deberá diligenciar el “Anexo N°6 
IDONIEDAD Y EXPERENCIA DEL EQUIPO DE TRABAJO” de tal forma deberá anexar la hoja de vida con los 
respectivos soportes del equipo de trabajo que reúna los siguientes requisitos: 
  

• GESTORES Y/O ACTORES: Dos (2) personas que deben acreditar como mínimo el siguiente perfil: Estudiante no 
graduado de carreras afines a las artes, con experiencia laboral en desarrollo de teatro empresarial, de no menos 
de 12 meses. 

• PROFESIONALES O TÉCNICOS: Dos (2) personas que deben acreditar como mínimo el siguiente perfil: 
Profesionales o Técnicos en artes o afines con experiencia laboral en desarrollo de teatro empresarial, de no 
menos de 12 meses. 

• COORDINADOR ESCÉNICO: Una (1) persona que debe acreditar como mínimo el siguiente perfil:  Licenciado en 
educación artística, artes o afines, con experiencia laboral en desarrollo de teatro empresarial, de no menos de 24 
meses. 

 
NOTA: Dentro de la propuesta se deberán aportar las certificaciones que acrediten la experiencia mínima requerida, 
las cuales deberán contener la siguiente información:  
 
• Nombre o razón social de quien certifica, con la dirección y teléfono  
• Nombre o razón social del profesional 
• Objeto y/o cargo del contrato 
• Fecha de iniciación y terminación del contrato (día. Mes, año) 
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Este personal deberá mantenerse durante la ejecución del contrato y solo podrá ser remplazado previa autorización 
del supervisor por uno de iguales o superiores calidades. 

 
INSTRUCTIVO - REQUISITOS DE EVALUACIÓN ECONÓMICA (FACTOR DE SELECCIÓN) 

 
De acuerdo con el numeral 2 del artículo 2.2.1.2.1.5.2 del Decreto 1082 de 2015, se establece que para el presente 
proceso no aplica la verificación de capacidad financiera, ya que la forma de pago establecida para el contrato es 
contra entrega a satisfacción de los bienes y/o servicios prestados.   

 
 

FACTORES DE EVALUACIÓN 
 

De conformidad con lo estipulado en el artículo 94 de la Ley 1474 de 2011 “la entidad seleccionará mediante 
comunicación de aceptación de la oferta, la propuesta con el menor precio siempre y cuando cumpla con las 
condiciones exigidas.” 
 
 

OFERTA ECONÓMICA A TRAVÉS DE LA PLATAFORMA SECOP II 
 
Señor proponente: Tenga en cuenta que la oferta económica deberá diligenciar directamente en la plataforma de 
SECOP II, de acuerdo a las calidades, cantidades, condiciones y características técnicas establecidas en el “ANEXO 
N°5 - ESPECIFICACIONES TÉCNICAS MÍNIMAS” del proceso de selección.  
 
En dicha plataforma se establecen los precios techo por ítem, los cuales el proponente deberá tomar como referencia 
para determinar y calcular el valor por ítem de su oferta multiplicándolo por las cantidades. 
 
Los bienes requeridos se incluyen mediante preguntas de cuestionario tipo “Lista de precios”, que son tablas con las 
descripciones, cantidades y estimación de precios techo unitarios de los bienes requeridos por RTVC en el Proceso 
de Contratación. Cuando el Proveedor vaya a presentar su oferta, indicará el precio unitario al frente de cada bien 
requerido multiplicándolo por las cantidades, y la sumatoria de los estos corresponde al valor total de su oferta. Los 
valores relacionados por el Proponente a cada ítem no podrán superar el precio techo por ítem establecido por RTVC, 
so pena de ser rechazado. 
 
Nota 1: Se aclara que, para seleccionar la oferta económica con menor valor, se tendrá en cuenta la sumatoria de 
todos los ítems y ese valor total servirá para realizar la comparación objetiva con las demás ofertas.  
 

EVALUACIÓN ECONÓMICA DE LA PROPUESTA. 
 

Serán de exclusiva responsabilidad del proponente los errores u omisiones en que incurra al indicar los valores totales 
en la propuesta, debiendo asumir los mayores costos o pérdidas que se deriven de dichos errores y omisiones. 
 
Al presentar la oferta, el proponente deberá tener en cuenta todos los impuestos, tasas, contribuciones o 
participaciones, tanto en el ámbito nacional, departamental y municipal, que se causen debido a la suscripción, 
desarrollo, ejecución y liquidación del contrato, los cuales serán de cargo del proponente adjudicatario. 
 
Los precios consignados en la oferta y base para el contrato no serán reajustables. 
 

En caso de que se presente una oferta donde el comité evaluador considere que corresponde a un precio 
artificialmente bajo, se requerirá al proponente para explique de manera motivada las razones de su oferta.  
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El valor total de la oferta económica se presentará en pesos (SIN INCLUIR CENTAVOS EN CADA UNO DE SUS 
CÁLCULOS).  
 
En el momento de la evaluación económica de las propuestas, -RTVC- verificará las operaciones aritméticas de los 
componentes de los valores, y en caso de presentarse algún error, se procederá a su corrección. 
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