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RECOMENDACIONES INICIALES 

1. Lea cuidadosamente el contenido de este documento. 

2. Verifique, antes que nada, que no esté incurso en ninguna de las inhabilidades e 
incompatibilidades generales ni especiales para contratar. 

3. Cerciórese que cumple las condiciones y reúne los requisitos aquí señalados. 

4. Proceda a reunir toda la información y documentación _exigida y verifique la vigencia de 
aquella que la requiera. 

5. Siga las instrucciones que se imparten en este documento para la elaboración de su propuesta. 

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

7. Tenga presente la fecha y hora prevista para el cierre del presente proceso. 

8. Tenga en cuenta que toda consulta deberá formularse a través de la plataforma SECOP II, no 
se atenderán consultas personales ni telefónicas. Ningún convenio verbal con funcionarios o 
contratistas del Instituto Distrital de Turismo, antes o después de la entrega de la propuesta o 
firma del contrato, podrá afectar o modificar ninguno de los términos y obligaciones aquí 
estipuladas. 

9. Recuerde que en su condición de oferente con la sola presentación de su propuesta, autoriza 
a la Entidad a verificar toda la información que en ella suministre. 

10. La presentación,  de la propuesta, por parte del oferente, constituye evidencia de que se 
estudiaron completamente las especificaciones técnical, .anexos y demás documentos; que 
recibió las aclaraciones necesarias sobre las inquietudes o dudas previamente consultadas y 
que ha aceptado esta invitación pública, compatible y adectiada para identificar el alcance del 
bien o servicio a prestar y que ha tenido en cuenta todo lo anterior para definir las obligaciones 
que se adquieren en virtud del contraté que se celebrará. 

CAPITULO 1  

INFORMACIÓN Y DESCRIPCIÓN GENERAL DEL PROCESO 

1) OBJETO DEL PROCESO: 
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"SUMINISTRO DE TÓNER Y UNIDADES DE IMAGEN PARA LOS EQUIPOS DE IMPRESIÓN 
DEL INSTITUTO DISTRITAL DE TURISMO". 

2) DESCRIPCIÓN DEL OBJETO A CONTRATAR IDENTIFICADO CON EL 
CUARTO NIVEL DEL CLASIFICADOR DE BIENES Y SERVICIOS: 

De conformidad a lo dispuesto en el numeral 1 del artículo 2.2.1.2.1.5.1 del Decreto 1082 de 2015, 
la clasificación de bienes y servicio requerido para el presente objeto contractual es la siguiente: 

Segmento Familia Clase Producto Nombre 

44000000 44100000 44103100 44103103 Tóner para impresoras o Fax 

3) PRESUPUESTO OFICIAL: 

El presupuesto oficial de la contratación asciende a la suma de VEINTITRÉS MILLONES 
CIENTO DOCE MIL SETECIENTOS TREINTA PESOS M/CTE incluido IVA ($23.112.730). 

Este valor incluye todos los impuestos a que haya lugar, nacionales y distritales, de acuerdo con las 
normas vigentes. 

La entidad cuenta con el CDP N° 251 del 02 de mayo de 2019, CÓDIGO PRESUPUESTAL: 3-1-2-
02-01-02-0006-000, CONCEPTO: Productos de caucho y plástico, con un valor VEINTITRÉS 
MILLONES ENTO DOCE MIL SETECIENTOS TREINTA PESOS M/CTE incluido IVA 
($23.112.730 

Teniendo en cuenta que la cantidad de los elementos a adquirir puede variar durante la ejecución del 
contrato, y que no se ha determinado exactamente las cantidades mensuales a solicitar, la Entidad ha 
determinado establecer los valores unitarios de los ítems previstos por el equipo técnico y de esta 
manera facturar mensualmente lo efectivamente suministrado por el contratista. 

Con base en la necesidad expuesta y con el fin de establecer el valor máximo unitario para cada 
elemento, EL INSTITUTO realizó el correspondiente estudio de mercado, de acuerdo a cantidades 
aproximadas a requerir durante el tiempo de ejecución del contrato. 

Vale la pena aclarar que ningún proponente podrá superar en su oferta el valor máximo unitario de 
cada uno de los elementos. 
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El presente proceso se adjudicará por el valor total del presupuesto oficial establecido por el 
Instituto Distrital de Turismo, el cual se ejecutará de acuerdo con los precios unitarios ofertados 
por el adjudicatario, hasta agotar el presupuesto.  

4) 	PLAZO DE EJECUCIÓN: 

El plazo del contrato será de nueve (9) meses o hasta agotar el presupueslo'ío que primero ocurra, 
contados a partir de la suscripción del acta de inicio, previa expedición del registro presupuestal y de laZ 
aprobación de la garantía de cumplimiento. La vigencia del contrato será igual al plazo de ejecución y 
seis (6) meses más. 

a- 
a) FORMA DE PAGO: 

Una vez perfeccionado y cumplidos los requisitos de ejecución del contrato, el IDT pagará al 
contratista el valor pactado así: 

El Instituto Distrital de Turismo, pagará el valor del contrato, en mensualidades vencidas contra la 
presentación de la factura de acuerdo con elementos entregados. El IDT podrá solicitar la planilla o 
documentos de control donde identifique el tipo de servicio o modalidad prestado al IDT. Para cada 
uno de los pagos requiere la presentación de la certificación de recibo a satisfacción por parte del 
supervisor del contrato, certificado de aportes parafiscales acompañado de la acreditación del pago al 
Sistema Integral de Seguridad Social en salud, pensión y aportes parafiscales. Para el último pago es 
necesario adicionar los documentos descritos anteridrmente el acta de liquidación debidamente 
firmadas por las partes. 

PARÁGRAFO PRIMERO: Sin perjuicio de lo anterior, en aquellos casos en que por razones 
presupuestales, financieras, de la ejecuciYn del contrato, o cualquier otra circunstancia que el (la) 
Supervisor(a) encuentre justificada, se podrán realizar pagos proporcionales al tiempo o productos 
entregados o ejecutados por el contratista. 

PARÁGRAFO SEGUNDO: Los desembolsos se efectuarán dentro de los quince (15) días hábiles 
siguientes a la radicación de los documentos para pago en la Subdirección de Gestión Corporativa y 
Control Disciplinario. 

PARÁGRAFO TERCERO: Sin perjuicio de lo anterior, queda entendido que la forma de pago de 
que trata esta cláusula, corresponde'a la prestación efectiva y real del servicio. 

NOTA 1: El pago estará sujeto a la disponibilidad de los recursos del Programa Anual de Caja y a 
los recursos disponibles de la Tesorería Distrital. 

NOTA 2: En implementación del sistema automático de pagos S.A.P., el INSTITUTO efectuará la 
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consignación de los dineros correspondientes, en la cuenta bancaria cuyos datos le fueron 
suministrados por el/la CONTRATISTA en la certificación bancaria o en el documento que contenga 
los datos respectivos. 

5) LUGAR DE EJECUCIÓN: 

La Ciudad de Bogotá D.C. 

6) CONDICIONES TÉCNICAS EXIGIDAS 

• Manifestación en la que se indique que los elementos a suministrar son NUEVOS y NO serán 
remanufacturados. 
• Los tóner a suministrar deben ser originales, bajo ninguna circunstancia se aceptaran tóner 
genéricos. 
• Los tóner a suministrar deben ser exactamente las referencias solicitadas, las referencias a 
suministrar son las siguientes: 

ÍTEM ELEMENTO 

1 
Tóner: SAMSUNG MLT-D307L 
Impresora Samsung ML-5010ND 

2 Unidad de imagen: Imaging Unit: MLT-R307 
Impresora Samsung ML-5010ND 

3 Tóner: HP CC364A - 64A 
Impresora HP CB507A 

4 
Tóner: CE285A 

Impresora HP LASERJET P1102W 

5 Tóner: HP CE505A 
Impresora HP LASERJET 2055dn 

6 
Tóner: SCX- D6555N 

Impresora EQUIPO MULTIF SAMSUNG SCX 6555N 
S/N9D61B3CC200010 

7 
Unidad de imagen: R6555A 

Impresora EQUIPO MULTIF SAMSUNG SCX 6555N 
S/N9D61B3CC200010 

8 
Tóner: HP AMARILLO CF402X 

IMPRESORA HP M277dw 

9 Tóner: HP CIAN CF401X 
IMPRESORA HP M277dw 
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10 
Tóner: HP MAGENTA CF403X 

IMPRESORA HP M277dw 

11 
Tóner: HP NEGRO CF400X 

IMPRESORA HP M277dw 

Nota 1: El Instituto Distrital de Turismo podrá incluir nuevas referencias de tóners y/o unidades de 
imagen durante la ejecución del contrato. Para lo cual el contratista deberá presentar dos cotizaciones 
para validar los precios del mercado. 

• La entrega de los elementos deberá hacerse a más tardar dentro de los ocho (8) días hábiles 
siguientes a la solicitud. La entrega deberá realizarse en la sede del Instituto Distrital de Turismo 
ubicada en la Av. Cra. 24 No 40 — 66 de la ciudad de Bogotá. El contratista deberá enviar con 
antelación la factura de los elementos para realizar el procedimiento de ingreso al almacén, después 

de este procedimiento los elementos pueden ser entregados a la entidad. 

• Cada tóner debe estar libre de defectos de materiales y manufactura, por tal razón el proponente 
adjudicatario debe ofrecer una garantía mínima de tres (3) meses contados a partir de su entrega al 
IDT o hasta que agote la tinta del tóner respectivo, lo que ocurra primero. Si al momento de la entrega 
de los tóner o una vez entregados, no cumplen con las características técnicas requeridas por el 

Instituto, el supervisor del contrato notificará al contratista por escrito (oficio o correo electrónico), 
para que se realice el cambio del/los tóner que cumpla con las condiciones exigidas, en un plazo no 
mayor a dos (2) días hábiles siguientes al recibo de la comunicación. 

6.1 LUGAR DE LA ENTREGA: 

• Se establece como la dirección principal de entrega de los elementos adquirir la Av. Carrera 24 

No. 40 — 66 de la ciudad de Bogotá D.C. Sin embargo, el supervisor del contrato o el funcionario que 
el mismo designe para tal fin, previa comunicación al contratista vía e-mail o por medio escrito, podrá 
modificar el lugar de entrega de los elementos solicitados, la cual en todo caso, deberá realizarse en 
sedes del IDT dentro de la ciudad de Bogotá D.C, sin costo adicional para la Entidad. 

NOTA 1: El supervisor del contrato o el funcionario que el mismo designe para tal fin, verificará que 
los elementos entregados cumplen con las especificaciones técnicas solicitadas por el IDT. En caso 
contrario, procederá a dejar constancia por escrito de las inconsistencias presentadas. 

• La manifestación de cumplir con el lugar de la entrega establecido por el IDT, deberá hacerse 
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en el Formato "CARTA DE PRESENTACIÓN DE LA PROPUESTA". 

6.2 CAMBIO DE LOS ELEMENTOS: 

• Cualquier elemento que no cumpla con las especificaciones técnicas requeridas, será devuelto 
al contratista por el supervisor del contrato o por el funcionario delegado para recibir los elementos, 
junto con el soporte escrito elaborado por quien recibió los mismos. 
• Si se presentan devoluciones, el contratista estará obligado a recibirlas y cambiar los elementos 
dentro de los dos (2) días hábiles siguientes a la devolución. 

6.3 TRANSPORTE: 

• El contratista se obliga a garantizar el transporte para la entrega de los bienes adquiridos por el 
Instituto, en el sitio de entrega determinado para tal efecto, sin costo adicional para la Entidad. 

6.4 RECURSO HUMANO: 

• El contratista deberá disponer del recurso humano necesario para realizar el transporte y entrega 
de los elementos requeridos por el Instituto, sin costo adicional para la entidad. 
• El personal utilizado por el contratista para la entrega de los elementos, estará bajo su 
subordinación y responsabilidad, razón por la cual el mismo no tendrá ningún vínculo laboral ni 
contractual con el Instituto. 

7) 	. OBLIGACIONES 

7.1 OBLIGACIONES GENERALES 

1. Suscribir oportunamente el Acta de inicio y el Acta de liquidación del contrato, 
conjuntamente con el/la supervisor/a del mismo 
2. Cumplir con las obligaciones contractuales, teniyndo en cuenta lo señalado en la invitación 
pública, en la oferta y en la comunicación de aceptación. 
3. Presentar los informes sobre sobre los bienes entregados, requeridos por el supervisor del 
contrato, para efectos de poder certificar el cumplimiento a cabalidad! 
4. Realizar durante toda la vigencia del contrato los aportes al SGSS; tales aportes deberán ser 
liquidados de acuerdo a los artículos 3, 4 y 5 de la Ley 797 de 2003, el Decreto 510 de 2003, la 
Circular Conjunta No. 001 de 2004 del Ministerio de la Protección Social y el Ministerio de Hacienda 
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y el concepto 258875 del 02 de noviembre de 2007, emitido por el Ministerio de la Protección Social. 
Para tal efecto, deberá presentar los soportes que acrediten el cumplimiento de dicha obligación. 
5. Mantener estricta reserva y confidencialidad sobre la información que conozca por causa o 
con ocasión del contrato. 
6. Responder ante las autoridades competentes por los actos u omisiones que ejecute en 
desarrollo del contrato, cuando con ellos se cause perjuicio a la administración o a terceros, en los 
términos del artículo 52 de la Ley 80 de 1993. 
7. Dar estricto cumplimiento al Ideario Ético adoptado por el Instituto Distrital de Turismo, a 
las políticas y requisitos del Sistema Integrado de Gestión — SIG, así como a todas las normas internas 
que en estas materias, promulgue o adopte el IDT. 
8. Responder por los documentos físicos o magnéticos que le sean entregados o que elabore en 
desarrollo del contrato, certificando que reposen en la dependencia correspondiente. 
9. Las demás que por su naturaleza le sean atribuidas por el Instituto, conforme al objeto y 
alcance del contrato. 
10. Tener en cuenta las obligaciones ambientales registradas en la FICHA TÉCNICA PARA 
COMPRAS SOSTENIBLES Versión DE-F32. (Se anexa ficha técnica). 

7.2. OBLIGACIONES ESPECÍFICAS 

1. Entregar los elementos a conformidad con las condiciones técnicas exigidas./ 
2.  
3. 

Realizar la entrega en el plazo establecido por el>tituto7 
Entregar los elementos debidamente relacionado . 

4. Cumplir con los tiempos establecidos para el cambio de elementos el caso de que alguno 
no cumpla con las condiciones requeridas por la entidad o presente fallas."' 
5. Garantizar el tras] o de los elementos, para lo cual deberá contar con el transporte idóneo 
necesario para tal fin. 
6. Contar con el personal idóneo necesario para la entrega de los elementos. 
7. Garantizar que todos los inytmos y elementos que se suministren durante el desarrollo del 
contrato sean nuevos y originales.,  
8. Realizar el cambio de los insumos y elementos sin costo adicional si en el desarrollo de la 
labor se llegaran a encontrar defectuosos y/o no llegasen a cumplir con las especificaciones técnicas 
requeridas por la Entidad. 
9.  Realizar el suministro de los elementos o materiales en forma complega, es decir que no se 
aceptaran entregas parciales, salvo autorización del Supervisor del contrato. 
10. Mantener los precio7obre los insumos y elementos ofertados durante la totalidad del plazo 
de ejecución del contrato. 
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11. 	Las demás inherentes al objeto y la naturaleza del contrato 

8) 	GARANTÍAS: 

El CONTRATISTA debe constituir a favor del Distrito Capital - Instituto Distrital de Turismo, NIT. 
900.140.515-6, cualquiera de las siguientes garantías de conformidad con el artículo 2.2.1.2.3.1.2 del 
decreto 1082 de 2015 así: 1. Contrato de seguro contenido en póliza. 2. Patrimonio autónomo. 3. 
Garantía bancaria, que ampare los iguientes riesgos: 

• Cumplimiento del contrató: Por el 20% del valor del contrato con una vigencia igual al plazo 
de ejecución del mismo y seis (6) meses más. 

• Calidad del servicio: Por el 20% del valor - el contrato, con una vigencia igual al término de 
ejecución del contrato y seis (6) meses más? 

• Calidad y correcto funcionamiento de los bienes suministrados: Por valor equivalente al 
veinte por ciento (20%) del v or total del contrato, con una vigencia igual al plazo de ejecución 
del mismo y un (1) año más. 

9) . SANCIONES: 

9.1. MULTAS: 

La mora por parte del CONTRATISTA en el cumplimiento de algún o algunas de las obligaciones 
del contrato, dará lugar a la aplicación de multas sucesivas por una suma equivalente al dos por ciento 
(2%) del valor del contrato y que en su totalidad no superen el diez por ciento (10%) del valor total 
del mismo. El CONTRATISTA y EL IDT acuerdan que el valor de las multas se descontará por EL 
IDT del saldo a favor del CONTRATISTA si los hubiere, previa comunicación escrita al 
CONTRATISTA. 

Si no hay tal saldo se efectuará la respectiva reclamación ante la aseguradora que expidió la garantía 
única del contrato, en los términos y condiciones establecidos en el Código de Comercio. El 
incumplimiento y la determinación del valor apagar se acreditan ante la aseguradora con una 
comunicación suscrita por el IDT, sin perjuicio de lo anterior, EL IDT adelantará las acción es 
pertinentes ante la jurisdicción competente cuando así se requiera. 

Lo anterior salvo en el caso en que el CONTRATISTA demuestre que su tardanza o mora 
obedecieron a hechos constitutivos de caso fortuito o fuerza mayor debidamente comprobados. 
Igualmente, el contratista deberá acreditar que se encuentra al día en el pago de aportes relativos al 
Sistema Integral de Seguridad Social y para fiscal es en aplicación al artículo23 de la Ley 1150 de 
2007. Las multas se pactan sin perjuicio de que EL IDT pueda acudirá los mecanismos de 
compensación y a su cobro por vía judicial o mediante Jurisdicción Coactiva. 
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9.2. PENAL PECUNIARIA: 	
( 

En caso de incumplimiento total del contrato o de cualquiera de las obligaciones adquiridas por el 
CONTRATISTA, una vez se adelante el procedimiento de que trata el artículo 17 de la Ley 1150 de 
2007 y 86 de la Ley 1474 de 2011 y el Decreto 1082 de 2015, de lo cual se dejará constancia en el 
acto administrativo que declare el incumplimiento, el CONTRATISTA reconocerá al contratante a 
título de cláusula penal pecuniaria como estimación anticipada y no total de perjuicios, una suma 
equivalente al veinte por ciento (20%) del valor del contrato, suma que el CONTRATISTA autoriza 
con la firma del contrato a descontar directamente de los saldos adeudados. 	( 

En todo caso, el contratante podrá obtener el pago de la suma aquí pactada ya sea a través del cobro 
de la garantía o por cualquier otro medio, incluyendo el de la jurisdicción coactiva. En virtud de la 
facultad otorgada por la Ley 1150 de 2007, el contratante podrá en un mismo acto administrativo 
declarar el incumplimiento, decretar la multa y/o la cláusula penal e imponer el mecanismo que 
considere pertinente para obtener el pago de lo adeudado por el CONTRATISTA. 

NOTA: PROCEDIMIENTO PARA LA IMPOSICION DE MULTAS, O SANCIONES Y/0 
DECLARATORIAS DE INCUMPLIMIENTO: Para la imposición de multas y sanciones pactadas 
en el presente contrato y hacer efectiva la cláusula penal por parte del IDT., se implementará el 
procedimiento establecido en los literal es a),b), c), y d) del artículo 86 de la Ley1474 de 2011. 

10) SUPERVISIÓN ( 

La Supervisión y control de la ejecución del contrato que se derive del presente proceso de selección, 
será ejercida por el/la JEFE DE LA OFICINA ASESORA DE PLANEACIÓN del Instituto 
Distrital de Turismo, quien podrá designar un apoyo a la supervisión de acuerdo con lo establecido 
en los artículos 83 y 84 de la Ley 1474 de 2011. Para estos efectos, la supervisión estará sujeta a lo 
dispuesto en el numeral 1' del artículo 26 de la Ley 80 de 1993, el manual de supervisión del IDT y 
demás normas que regulen la materia. 

El supervisor no podrá adoptar decisiones que impliquen la modificación de los términos y 
condiciones previstas en el contrato, las cuales únicamente podrán ser adoptadas por el ordenador del 
gasto y el contratista, mediante la suscripción de las correspondientes modificaciones al contrato. 

La supervisión consiste en el seguimiento técnico, administrativo, financiero, contable y jurídico, 
sobre el cumplimiento del objeto del contrato. En ese sentido quien ejerza la supervisión se encuentra 
facultado para solicitar informes, aclaraciones y explicaciones sobre el desarrollo de la ejecución 
contractual y es responsable por mantener a la entidad informada de los hechos y circunstancias que 
puedan constituir actos de corrupción tipificados en conductas punibles, o que puedan poner en riesgo 
el cumplimiento del contrato. 
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11) LIQUIDACIÓN 

El contrato será objeto de liquidación dentro de los seis (6) meses siguientes al vencimiento del plazo 
de ejecución, de conformidad con lo establecido en los Artículos 11 de la Ley 1150 de 2007 y 60 de 
la Ley 80 de 1993 modificado por el artículo 217 del Decreto Ley 019 de 2012. 

12) PERFECCIONAMIENTO Y EJECUCIÓN 

El futuro contrato se entiende perfeccionado con la comunicación de la aceptación junto con la 
oferta; para su ejecución se requerirá del registro presupuestal y la aprobación de la Garantía Única. 

EL CONTRATISTA dispone de tres (3) días hábiles, contados a partir de la comunicación de 
aceptación, para aportar al Área Jurídica del Instituto la Garantía Única. 

CAPÍTULO 2 

DE LA OFERTA 

13) FORMA DE PRESENTACIÓN: 

a) CONTENIDO 

El contenido de las ofertas es de carácter reservado en la forma que la ley lo determina. Después de 
entregadas las ofertas y cerrado el proceso de selección no se permitirá el retiro total o parcial de los 
documentos que las componen, hasta tanto no se haya legalizado el respectivo contrato. 

No habrá exenciones en la responsabilidad de los datos, informes, documentos y resultados que se 
suministren tanto en el proceso de selección, como en el desarrollo del contrato. 

Los documentos que deben conformar la oferta, se describen a continuación y deben presentarse en 
el orden establecido en esta invitación pública, para facilitar la verificación, evaluación y calificación 
de la misma. 

Todos los demás documentos son subsanables dentro del plazo establecido en el cronograma, siempre 
que tales documentos no incidan en la comparación objetiva de la misma con respecto a las demás, o 
en su calificación y que no se hallen consignados en otros que habiendo sido aportados constituyan 
medio idóneo y suficiente para su demostración. 
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Si el oferente presenta al INSTITUTO DISTRITAL DE TURISMO las explicaciones o aclaraciones 
solicitadas, en un término posterior al requerido, o las presenta incompletas, o la respuesta no 
corresponde a lo solicitado, o no las presenta, el INSTITUTO DISTRITAL DE TURISMO entenderá 
que no está interesado en continuar en el proceso de selección por lo cual se rechazará la oferta. 

14) RECEPCIÓNDE OFERTAS 

Conforme a SECOP II a través de la plataforma. 

15) CORREO ELECTRÓNICO. 

Los proponentes podrán formular consultas, aclaraciones, sugerencias, observaciones, etc., a través 
de la bandeja de mensajes creada para tal fin a través del proceso contractual cargado en la plataforma 
SECOP II. Los mensajes publicados en la citada dirección electrónica tienen carácter oficial, de 
conformidad con lo señalado en la Ley 527 de 1999. 

16) INDISPONIBILIDAD DE LA PLATAFORMA SECOP II 

Los proponentes podrán formular consultas, aclaraciones, sugerencias, observaciones, etc, a través 
de la bandeja de mensajes creada para tal fin a través del proceso contractual cargado en la plataforma 
SECOP II. Los mensajes publicados en la citada dirección electrónica tienen carácter oficial, de 
conformidad con lo señalado en la Ley 527 de 1999. 

En caso de presentarse fallas en la plataforma SECOP, con anterioridad a la fecha de presentación 
de las propuestas, los proveedores deberán seguir lo dispuesto por Colombia Compra Eficiente, a 
través de la Guía para actuar ante una indisponibilidad en el SECOP 
II https://www.colombiacompra.gov.co/sites/cce_public/files/cce_documentos/guia_indisponibilida  
d_secopii.pdf 

Una vez emitido el certificado de indisponibilidad, por parte de Colombia Compra Eficiente, el 
Instituto Distrital de Turismo a través de Aviso Informativo requerirá a los proponentes que 
cumplieron con los requisitos dispuestos en la guía para actuar ante una indisponibilidad en el 
SECOP II, para que alleguen sus respectivas propuestas vía correo electrónico. 

Para efectos del cumplimiento de los requerimientos establecidos en la Guía para actuar ante una 
indisponibilidad en el SECOP II, la entidad procede a indicar los correos electrónicos habilitados 
para que los proponentes cumplan los requisitos de la referida guía 

A.Diana.hernandcz(fflidt.gov.co  
B. Juan.leon(a)idt.gov.co   
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17) DILIGENCIA EN LA ENTREGA DE LA PROPUESTA 

Es responsabilidad del oferente subir la oferta a la plataforma del SECOP II en medio digital, hasta 
la fecha y hora establecida para el cierre, de acuerdo con el Cronograma del Proceso. 

El idioma del presente proceso de selección será el castellano, y por lo tanto, se solicita que todos los 
documentos y certificaciones a los que se refieren la invitación pública, emitidos en idioma diferente 
al castellano, sean presentados en su idioma original y en traducción oficial al castellano. 

Es de advertir que la plataforma del SECOP II, imposibilita que se suban propuestas después de la 
fecha y hora fijadas para el cierre. 

Se entenderán presentadas dentro del término aquí previsto, todas las propuestas que se SUBAN A 
LA PLATAFORMA DEL SECOP II, La hora oficial referida para el cierre es generada directamente 
por SECOP II. 

La presentación de la propuesta constituye un compromiso entre el proponente y el IDT, según la 
cual permanece abierta para su evaluación y aceptación. 

18) . REGLAS PARA EXPEDIR ADENDAS: 

El IDT expedirá ADENDAS en aquellos casos en que se requiera modificar, aclarar, adicionar y/o 
eliminar requisitos de la presente invitación pública y/o prorrogar y/o modificar cualquiera de los 
plazos y/o etapas del presente proceso de selección. 

Las adendas se podrán consultar en el portal SECOP II y la página www.colombiacompra.gov.co, 
las cuales podrán serán cargadas en dicha plataforma. 

19) CAUSALES DE RECHAZO DE LA OFERTA: 

Se rechazarán aquellas propuestas que se encuentren en cualquiera de los siguientes casos: 

1. Cuando el proponente este incurso en alguna de las causales de incompatibilidad o inhabilidad 
previstas en la Constitución Política, en los artículos 8 y 9 de la Ley 80 de 1993, adicionado por 
el artículo 18 de la Ley 1150 de 2007, la Ley 1474 de 2011 y demás normas concordantes con 
la materia. 

2. Cuando la propuesta no cumpla con alguno de los requisitos mínimos jurídicos, técnicos y 
económicos requeridos en la invitación o estudio previo o anexo técnico. 

3. Cuando el proponente no subsane o no lo haga correctamente y dentro del término fijado por el 
IDT. 

4. La presentación de propuestas sea parcial, alternativa o condicionada 
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5. Cuando la propuesta económica no se encuentre debidamente diligenciada. 
6. Si la oferta económica tiene un valor superior al presupuesto oficial estimado del proceso y/o 

valor unitario de cada ítem es superior al señalado por la entidad. 
7. Cuando la oferta no contenga la propuesta económica y/o no se discrimine el valor de cada 

ítem, de conformidad con lo establecido en la plataforma. 
8. Cuando se presente una propuesta en lugar, fecha y hora diferentes o posteriores a las señaladas 

por la entidad. 
9. Cuando el valor de la oferta presentada es artificialmente bajo y el proponente no logre sustentar 

o demostrar que el valor de su propuesta responde a circunstancias objetivas, de conformidad 
con lo establecido en el Decreto 1082 de 2015. 

10. Cuando un proponente presente más de una oferta, por si o por interpuesta persona. Se entienden 
incluidas en esta causal, las participaciones en sociedades, asociaciones, corporaciones, así 
como los consorcios, uniones temporales, que se estén presentando al mismo grupo. En este 
caso, se rechazarán las propuestas que se encuentren en esta situación. 

11. Cuando la vigencia de las personas jurídicas proponentes, consoreios y uniones temporales sea 
inferior a la del plazo de vigencia del contrato y treinta (30) meses lítás @lazo de ejecución y 
liquidación) 

12. Cuando la información y documentos presentados por el proponente, o que hacen parte de la 
oferta, es inconsistente o inexacta, sin perjuicio de las acciones que puedan iniciarse. 

13. Cuando la propuesta sea presentada por personas jurídicas (o de cualquiera de los integrantes 
cuando sea consorcio o unión temporal), que no tengan capacidad para obligarse, conforme a 
su objeto social, de conformidad con la normatividad legal vigente. 

14. Cuando no se acredite la debida constitución de apoderado en Colombia o este no tenga las 
facultades para representar a la sociedad extranjera proponente o cuando el termino de duración 
de las facultades no abarque hasta la constitución de la sucursal en Colombia. 

15. Cuando el proponente señale su desacuerdo o imposibilidad de cumplir con las obligaciones y 
condiciones previstas en la invitación, o presente condicionamiento para la adjudicación. 

16. Cuando se demuestre que a la fecha de la presentación de la propuesta, e,l proponente no se 
encuentre afiliado al Sistema de Seguridad Social en salud, pensión y riesgos profesionales y 
los aportes parafiscales, cuando a ello hubiere lugar, en cumplimiento a lo estipulado en el 
artículo 50 de la Ley 789 de 2002 y normas complementarias. En todo caso, el proponente no 
deberá tener deudas anteriores al periodo señalado en el momento de la i?resentación de la 
propuesta. 

17. Cuando presentada la propuesta mediante consorcio, unión temporal, o cualquier otra modalidad 
de propuesta conjunta, 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 alguno de ellos, desista 
o sea excluido de participar en el consorcio, unión temporal o la modalidad de asociación 
escogida. 

18. Cuando el proponente o alguno de los integrantes del consorcio o unión temporal se encuentre 
incurso en alguna de las causales de disolución y/o liquidación de sociedades o de personas 
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jurídicas. 
19. Cuando se compruebe colusión o fraude entre los proponentes, que altere la selección objetiva, 

en este caso se rechazarán las propuestas que se encuentren en esta situación. 
20. Cuando el proponente no diligencie la propuesta económica en la plataforma, o en la misma no 

se diligencie el valor ofertado o se diligencien valores negativos o se diligencie en valor cero 
($0) pesos. 

21. Cuando la propuesta contenga defectos insubsanables, de acuerdo con lo previsto en el artículo 
5 de la ley 1150 de 2007 

20) VALIDEZ DE LA PROPUESTA 

Las ofertas deberán permanecer válidas por un término de treinta (30) días hábiles. Este término 
empezará a contarse desde la fecha fijada para el cierre del proceso de selección. 

21) PUBLICIDAD DE LAS PROPUESTAS 

Después del cierre del presente proceso, las personas que lo soliciten podrán pedir por escrito y a 
costa suya, copia total o parcial de las propuestas recibidas. Cuando el proponente manifieste 
(indicando la norma) que sus documentos tienen carácter reservado de conformidad con la ley, El 
INSTITUTO DISTRITAL DE TURISMO así lo constate, no se expedirán copia de dichos 
documentos. 

CAPITULO 3  

DOCUMENTOS HABILITANTES 

22) CAPACIDAD JURIDICA 

• 	Documento 1: Carta de presentación de la propuesta. (Formato No 1). 

El proponente deberá adjuntar a la propuesta, la carta de presentación de la misma, debidamente 
firmada por el proponente: persona natural, representante legal para personas jurídicas, persona 
designada para representarlo en caso de consorcio o unión temporal, o apoderado debidamente 
constituido. Con la firma de dicho documento, el oferente declara bajo la gravedad del juramento que 
no se encuentra incurso en ninguna causal de incompatibilidad e inhabilidad para presentar la oferta. 

• Documento 2: Poder debidamente constituido. 

En el evento de que la oferta se presente a través de apoderado, éste debe encontrarse debidamente 
facultado para participar en el proceso de contratación y suscribir el contrato que se derive de éste. 
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Cuando se trate de personas naturales o jurídicas extranjeras sin domicilio o sucursal en Colombia, 
deberán además acreditar un apoderado domiciliado en Colombia debidamente facultado para realizar 
el ofrecimiento, de ser necesario presentar la propuesta, participar y comprometer a su representado 
en las diferentes instancias del proceso de selección, suscribir los documentos y declaraciones que se 
requieran, así como el contrato, suministrar la información que le sea solicitada, y demás actos 
necesarios de acuerdo con la convocatoria, así como para ejecutar el contrato, liquidarlo o 
representarlo judicial o extrajudicialmente. 

Dicho apoderado podrá ser el mismo apoderado único para el caso de personas extranjeras que 
participen en consorcio o unión temporal, y en tal caso, bastará para todos los efectos, la presentación 
del poder común otorgado por todos los integrantes del consorcio o unión temppral con los requisitos 
relacionados con la autenticación, consularización y traducción; particularmente con lo exigido en el 
Código de Comercio de Colombia. El poder a que se refiere este párrafo podrá otorgarse en el mismo 
acto de constitución del consorcio o unión temporal. 

• Documento 3: Certificado de Existencia y Representación legal. 

Personas jurídicas nacionales. El proponente deberá acreditar su existencia y representación legal a 
través del correspondiente certificado expedido por la Cámara de Comercio de la jurisdicción del 
domicilio principal, con una antelación no superior a treinta (30) días calendario anteriores al cierre 
del proceso de selección. 

Personas jurídicas extranjeras. Deberán aportar el documento que acredite la inscripción en el registro 
correspondiente en el país en donde tienen su domicilio principal(. 

Las personas jurídicas extranjeras sin sucursal en Colombia acreditarán lo pertinente mediante un 
certificado expedido por la autoridad competente en el país de su domicilio, cuya fecha de expedición 
deberá ser dentro de los treinta (30) días calendario anteriores a la fecha prevista para la recepción de 
documentos, en el que conste su existencia, y el nombre del representante legal de la sociedad o de la 
persona o personas que tengan la capacidad para comprometerla jurídicamente y sus facultades. Si el 
representante legal tuviere limitaciones para comprometer a la empresa mediante la presentación del 
ofrecimiento, para presentar la propuesta, suscribir el contrato o realizar cualquier otro acto requerido 
para la contratación, deberá presentar conjuntamente con el ofrecimiento copia del acta o documento 
en la que conste la decisión del órgano social competente o su equivalente de la sociedad extranjera, 
que autorice la presentación del ofrecimiento y de ser necesario lo faculte para la presentación de la 
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propuesta, la celebración del contrato y la realización de los demás actos requeridos para la 

contratación. 

Si una parte de la información solicitada no se encuentra incorporada en el certificado o documento 
mencionado, o si este tipo de certificados o documentos no existieren, de acuerdo con las leyes que 
rijan estos aspectos en el país de origen, sede del interesado, la información deberá presentarse en 
documento independiente emitido por el representante del máximo órgano directivo de la empresa. 

Si la solicitud fuere suscrita por una persona jurídica extranjera a través de la sucursal que se encuentre 
abierta en Colombia y/o por el representante de ésta, deberá acreditarse la capacidad legal de la 
sucursal y/o de su representante mediante la presentación del certificado de existencia y 
representación legal expedido por la Cámara de Comercio de la ciudad de la República de Colombia 
en la cual se encuentre establecida la sucursal, cuya fecha de expedición deberá ser dentro de los 
treinta (30) días anteriores a la fecha prevista para la recepción de documentos. Cuando el 
representante legal de la sucursal tenga limitaciones para presentar el ofrecimiento, la propuesta, 

suscribir el contrato o realizar cualquier otro acto requerido para la contratación, deberá presentar 
junto con el ofrecimiento copia del acta en la que conste la decisión del órgano social competente o 
su equivalente de la sociedad extranjera, que autorice la presentación del ofrecimiento, y de ser 
necesario lo faculte para presentar propuesta, celebrar el contrato y realizar los demás actos 
requeridos para la contratación. 

Consorcios o uniones temporales. Para las propuestas en asociación se debe presentar el Certificado 
de Existencia y Representación Legal de cada uno de los miembros que conforman la unión temporal 
o el consorcio, expedido dentro de los treinta (30) días calendario anteriores al cierre del proceso de 

selección por la autoridad respectiva. 

Se debe verificar que el objeto social cumpla con el objeto a contratar, la calidad del representante 
legal de quien suscribe la oferta, las facultades del representante legal de la persona jurídica para 

presentar oferta y obligar a la persona jurídica a cumplir con el objeto del contrato. 

El plazo de inscripción en la cámara de debe ser igual al plazo de ejecución del contrato que se va a 
adjudicar y mínimo un (1) año más. 

Personas naturales. El proponente deberá aportar el correspondiente certificado mercantil expedido 
por la Cámara de Comercio, cuando a ello hubiere lugar. El proponente deberá ser mayor de edad. 

• Documento 4: Autorización del órgano social. 
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Si el estatuto social impone restricciones a la autorización para la presentación de la propuesta y/o 
suscripción del contrato, conferida al representante legal, se debe adjuntar copia del documento de 
autorización correspondiente, emitido por la junta de socios u órgano superior de gobierno social. 
Para el caso de consorcios o uniones temporales, dicho documento es exigible a cada uno de los 
integrantes, si sus estatutos individuales contienen la limitante. 

• Documento 5: Registro Entidad sin Ánimo de Lucro - Cooperativas. 

Si el proponente es una entidad sin ánimo de lucro presentará el correspondiente certificado, expedido 
por la Cámara de Comercio u otro órgano competente en donde conste su registro y personería jurídica 
con una antelación no superior a treinta (30) días calendario, anteriores al cierre del pt,esente proceso 
de selección. 

Si se trata de una Cooperativa, deberá anexar el reconocimiento de la personería jurídica expedido 
por DANSOCIAL o quien haga sus veces. 

• Documento 6: Documento de constitución del Consorcio o Unión Temporal. 

Cuando la propuesta sea presentada en consorcio o unión temporal, se debe anexar el documento 
suscrito por sus integrantes, en el cual se demuestre el estricto cumplimiento de lo establecido en el 
artículo 7° de la Ley 80 de 1993, donde se debe: 

s(  Indicar en forma expresa si su participación es a título de CONSORCIO O UNIÓN 
TEMPORAL. 

✓ Designar la persona, que para todos los efectos representará el consorcio o la unión 
temporal. 

✓ Señalar las reglas básicas que regulen las relaciones entre los miembros del consorcio o 
la unión temporal y sus respectivas responsabilidades. 

sr Precisar cuál es el porcentaje de participación de cada uno de los integrantes. 

•( En el caso de la UNIÓN TEMPORAL, señalar en forma clara y precisa, 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 contratante. 
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✓ Señalar la duración del mismo que no deberá ser inferior a la del contrato y un año más. 

,/ 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, 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 se debe informar el 
número del NIT de quien factura. 

s7  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 se debe informar el número del NIT de cada 
uno de ellos y la participación de cada uno en el valor del contrato. 

✓ Si la va a 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 y el nombre o razón social y el NIT de cada uno 
de ellos. 

El impuesto sobre las ventas discriminado en la factura que expida el consorcio o unión temporal, 

deberá ser distribuido a cada uno de sus miembros de acuerdo con su participación en las actividades 
gravadas que dieron lugar al impuesto, para efectos de ser declarado. 

En cualquiera de las alternativas anteriores, las facturas deberán cumplir los requisitos establecidos 
en las disposiciones legales. 

El plazo de duración debe ser igual al plazo de ejecución del contrato que se va a adjudicar y 
mínimo un (1) año más. 

En caso de resultar favorecidos con la adjudicación para la suscripción del contrato, deberá 
presentar el respectivo Registro Único Tributario — RUT del consorcio o unión temporal. 

Los integrantes del consorcio o unión temporal no pueden ceder sus derechos a terceros, sin 

obtener la autorización previa, expresa y escrita de la Entidad. En ningún caso podrá haber 
cesión del contrato entre quienes integran el consorcio o unión temporal. 

• Documento 7: Certificación del cumplimiento de sus obligaciones con el Sistema 
Integral de Seguridad Social y Aportes Parafiscales. 
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Los proponentes personas jurídicas deben acreditar que se encuentran al día en el pago de sus 
aportes relativos al Sistemas de Seguridad Social Integral en Salud y Pensión, Sistema General 
de Riesgos Laborales, así como los propios del Servicio Nacional de Aprendizaje SENA, 
Instituto Colombiano de Bienestar Familiar ICBF y Cajas de Compensación Familiar, mediante 
certificación expedida por el Revisor Fiscal, cuando exista de acuerdo con los requerimientos 

de ley o por el representante legal, durante un lapso que no será inferior a los últimos seis (6) 
meses anteriores al cierre del proceso de selección. En el evento en que la sociedad no tenga 

más de seis (6) meses de constituida, deberá acreditar los pagos a partir de la fecha de su 
constitución. 

Los proponentes personas naturales deben aportar la planilla y/o el recibo de pago al Sistema 
Integral de Seguridad Social en salud y pensión del mes que corresponda s$gún la fecha del 
cierre establecida en el cronograma. 

En caso de que la oferta sea presentada por un Consorcio o Unión Temporal cada uno de sus 
miembros deberá presentar la certificación correspondiente. 

• Documento 8: Certificado de no inclusión en el boletín de responsables fiscales. 

El artículo 60 de la Ley 610 de 2000, por medio del cual se establece el trámite de los procesos de 
responsabilidad fiscal de competencia de las contralorías, exige como requisito indispensable para 
nombrar, dar posesión o celebrar cualquier tipo de contrato con el Estado, verificar que la 
correspondiente persona natural o jurídica y su representante legal según se trate, no se encuentran 
reportados en el boletín de responsables fiscales que publica la Contraloría General de la República 
con periodicidad trimestral. 

Con el fin de acreditar el cumplimiento de la anterior obligación el INSTITUTO DISTRITAL DE 
TURISMO, verificará en el último boletín de responsables fiscales expedido por la Contraloría 
General de la República que el proponente y cada uno de sus integrantes cuando el mismo sea un 
consorcio o una unión temporal, no se encuentre (n) reportado (s) en dicho boletín. 

Tratándose de interesados extranjeros sin domicilio o sin sucursal en Colombia y en cuyo país de 

origen no existe Boletín de Responsables Fiscales o su equivalente, deberá indicar ésta circunstancia, 

en documento suscrito bajo la gravedad de juramento por el interesado persona natural o representante 
legal de la persona jurídica, como interesado individual o integrante del interesado plural. 
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• Documento 9: Certificación de no reporte en el Sistema de Información de Registro de 
Sanciones e Inhabilidades de la Procuraduría General de la Nación. 

Con el fin de acreditar la no inclusión en el Sistema de Información de Registro de Sanciones e 
inhabilidades la Entidad, verificará el certificado de antecedentes disciplinarios expedido por la 

Procuraduría General de la Nación, que el proponente, persona natural o jurídica y su representante 
legal y cada uno de sus integrantes cuando el mismo sea un consorcio, una unión temporal o una 
promesa de sociedad, no se encuentre(n) reportado(s). 

• Documento 10: Cédula de ciudadanía. 

Toda persona natural que funja como oferente en el presente proceso de contratación, deberá allegar 
la fotocopia legible de su cédula de ciudadanía amarilla de hologramas, de conformidad con la Ley 
757 de 2002, modificada por la Ley 999 de 2005, reglamentada por el Decreto 4969 de 2009. 
Igualmente lo deberá hacer el representante legal de la persona jurídica que se presente como 
proponente y cada uno de los miembros del consorcio o unión temporal que se constituya para el 
efecto. 

• Documento 11: Declaración de no estar incluido en las listas nacionales e 
internacionales de lavados de activos. 

El representante legal debe anexar declaración expresa bajo la gravedad del juramento de que la 
empresa, ni él están incluidos en listas nacionales o internacionales de lavado de activos. Cuando se 

trate de consorcios y/o uniones temporales cada uno de sus integrantes deberá presentar el documento 
respectivo. 

• Documento 12: Certificado de antecedentes judiciales expedido por la Policía Nacional. 

Con el fin de acreditar que el proponente no se encuentre en alguna causal de inhabilidad, La Entidad 

verificará en el certificado de antecedentes judiciales expedido por la Policía Nacional que aquel, 
persona natural o jurídica y su representante legal y cada uno de sus integrantes cuando el mismo sea 
un consorcio, una unión temporal o una promesa de sociedad, no se encuentre(n) inhabilitados. 
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En el evento en que el proponente cuente con el correspondiente certificado expedido por la Policía 
Nacional, podrá aportarlo con su propuesta. (Esta consulta se debe realizar a través de la página web 
http://www.policia.gov.co/,  no tiene costo alguno). 

• Documento 13: Libreta militar: 

Los proponentes, personas naturales, deben presentar la copia de la libreta militar, siempre que reúna 
la siguiente condición: Hombre menor de 50 años. 

• Documento 14: Declaración Juramentada de no poseer multas 

Los proponentes deben diligencia Diligenciar el formato establecido por el IDT en su última versión 
que es el JC-F53-V1 declaración Juramentada de no poseer multas o estar al día en el pago de multas 
relacionado con la Ley 1801 de 2016. 

• Documento 15: Compromiso de transparencia 

• Documento 16: Compromiso Anticorrupción 

• Documento 17: Certificado de Medidas Correctivas. 

• 

23) CAPACIDAD FINANCIERA. 

Dado que este proceso es de MINIMA CUANTIA por ser el valor del contrato el 10% correspondiente 
a la menor cuantía del INSTITUTO DISTRITAL DE TURISMO de conformidad con lo señalado en 
el literal b del artículo 2 de la Ley 1150 de 2007 y los artículos 2.2.1.2.1.5.1 y 2.2.1.2.1.5.2 del 
Decreto 1082 de 2015, no se exigirá una capacidad financiera, toda vez que el pago se realizará contra 
entrega a satisfacción de los servicios prestados. 

24) CAPACIDAD TÉCNICA 

Documento 18: Registro Único Tributario — RUT. 

Toda persona natural o jurídica deberá informar su condición de responsable del impuesto a las ventas 

mediante el suministro de una copia o fotocopia del Registro Único Tributario RUT, en donde deberá 
constar su régimen. 
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Documento 19: Certificación bancaria. 

El proponente debe presentar una certificación, en el cual conste el tipo y número de cuenta. El titular 
de la cuenta bancaria debe ser el proponente. 

Documento 20: Formato de Identificación Tributaria (persona natural o persona jurídica) 

Documento 21: Certificados de experiencia: 

El proponente deberá acreditar la siguiente experiencia: 

El IDT requiere que el proponente acredite una experiencia en contratos ejecutados, en máximo tres 
(3) certificaciones, cuyo objeto corresponda a la venta y suministro de tóner y cuya sumatoria en 
SMMLV sea igual o mayor al 100% del presupuesto oficial asignado al presente proceso de selección. 

En caso de allegarse certificaciones, las mismas deberán contener como mínimo la siguiente 
información: 

• Nombre de la empresa Contratante (DIRECCIÓN Y TELÉFONO) 
• Nombre del Contratista 
• Objeto del contrato 
• Fecha de suscripción y/o inicio (día, mes y año) y fecha de terminación (día, mes y año). 
• Fecha de expedición de la certificación (día, mes y año) 
• Valor del contrato 
• Plazo del contrato 

Si el proponente es un Consorcio o una Unión Temporal para efectos de acreditar la experiencia 
mínima solicitada por la entidad, se realizará la sumatoria de la que se allegue por cada uno de sus 
miembros, cabe resaltar que los miembros del consorcio o unión temporal deberán acreditar la 
experiencia en forma proporcional a su participación dentro de la figura asociativa. 

Nota: Cuando la experiencia corresponda a contratos realizados en consorcio o unión temporal, la 
experiencia en valor será tomada de acuerdo al porcentaje que le correspondió en dicha figura 
asociativa, al integrante que pretenda hacerla valer en el presente proceso. 

Cuando se presenten certificaciones con prestación de servicio simultáneo en la misma u otras 
entidades ó empresas y de igual manera cuando se acredite la experiencia por contrato realizado, en 
un mismo período de tiempo, el IDT tendrá en cuenta para efectos de la evaluación de la experiencia 
todo el valor certificado, sin importar que se superpongan los períodos de tiempo. 
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En caso de anexar más de las tres (3) certificaciones requeridas por la entidad para acreditar la 
experiencia del proponente, el Instituto tendrá en cuenta las tres (3) primeras aportadas. 

• No serán válidos los contratos verbales. 
• No serán válidas las certificaciones expedidas por el mismo contratista. 
El incumplimiento de la Experiencia mínima requerida, generará el RECHAZO de la propuesta. 

Documento 21: Propuesta Económica: 

La propuesta económica deberá diligenciarse en la Plataforma SECOP II, y deberá incluir el IVA de 

conformidad con el régimen tributario del proponente, en los términos de la invitación pública. 

NOTA ADJUDICACIÓN: Los valores ofertados en la propuesta económica, obedecen al valor 
unitario de cada elemento requerido, valores que se utilizarán para realizar la comparación de ofertas 
económicas, la cual no obedece al valor total que se adjudicará. 

EL INSTITUTO determinará la oferta económica más favorable con la sumatoria del valor 
unitario de todos los ítems, los cuales en ningún momento podrán superar el valor unitario 
techo definido por la entidad, 

El valor por el cual se adjudicará el presente proceso de selección es total del presupuesto 
oficial establecido por el Instituto Distrital de Turismo, el cual se ejecutará de acuerdo con 
los precios unitarios ofertados por el adjudicatario, hasta agotar el presupuesto. 

Es necesario que El PROPONENTE diligencie obligatoriamente la lista de precios completa 
que se cargara en el SECOP II, incluidos los precios unitarios por ítem establecido y la 
correspondiente a total presupuesto oficial, el NO cumplimiento de este requisito generara 
EL RECHAZO TOTAL DE SU OFERTA. 

25) DOCUMENTOS NO EXIGIBLES: 

El INSTITUTO DISTRITAL DE TURISMO luego de analizar las condiciones de mercado y las 

necesidades que requiere satisfacer la entidad a la luz del Decreto 1082 de 2015, indica que no 

solicitará Registro Único de Proponente, indicadores financieros y póliza de seriedad de la oferta. 
CAPÍTULO 4 

CRITERIOS DE HABILITACIÓN Y SELECCIÓN DE LAS OFERTAS 
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De conformidad con lo establecido en el artículo 94 de la Ley 1474 de 2011, y el Decreto 1082 de 
2015, el INSTITUTO DISTRITAL DE TURISMO verificará en cada propuesta, el cumplimiento de 
los requisitos mínimos que acrediten su capacidad jurídica, técnica y las condiciones de experiencia 
aquí previstos, los cuales tienen por objeto establecer si las propuestas cumplen con las condiciones 
y requisitos exigidos, de tal forma que NO OTORGAN PUNTAJE y son verificados como requisitos 
habilitantes. 

La verificación de los requisitos mínimos habilitantes se basará en la documentación, información y 
anexos correspondientes, por lo cual es requisito indispensable consignar y adjuntar toda la 
información detallada que permita su análisis. 

En todo caso, la verificación de los requisitos habilitantes se hará exclusivamente en relación con el 
proponente con el precio más bajo, para lo cual, se tendrán en cuenta las reglas de subsanabilidad, de 
acuerdo con el manual de Colómbia Compra Eficiente. 

En caso de que éste no cumpla con dichos requisitos, se procederá a la verificación del 
proponente ubicado en segundo lugar y así sucesivamente, de acuerdo con lo establecido en el 
artículo 2.2.1.2.1.5.2 y siguientes del Decreto 1082 de 2015. De no lograrse la habilitación, se 
declarará desierto el proceso. 

26) CRITERIOS DE HABILITACIÓN 

De acuerdo con lo establecido en el presente documento EL INSTITUTO DISTRITAL DE 
TURISMO verificará en cada propuesta, el cumplimiento de los requisitos jurídicos, técnicos y 
condiciones de experiencia, los cuales tienen por objeto establecer si las propuestas cumplen 
con las condiciones y requisitos exigidos y en el evento en que NO CUMPLA así lo determinara 

FACTOR CUMPLIMIENTO 
Verificación jurídica CUMPLE O NO CUMPLE 
Verificación técnica CUMPLE O NO CUMPLE 
Verificación 	condiciones 
experiencia 

de 
CUMPLE O NO CUMPLE 

27) CRITERIOS DE HABILITACIÓN Y VERIFICACIÓN JURÍDICA 

La verificación del cumplimiento de los requisitos jurídicos no tiene ponderación, se estudiará 
la información júrídica de las propuestas y sus respectivos documentos, con el fin de que la 
administración pueda verificar la presentación y cumplimiento de los documentos y requisitos 
mínimos exigidos. 
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Si una propuesta no acredita los requisitos jurídicos subsanables exigidos y luego de requeridos 
NO fueron aportados, subsanados o aclarados en la oportunidad concedida /para ello y/o 
continúan las inconsistencias, EL INSTITUTO DISTRITAL DE TURISMO determinará que 
la propuesta NO CUMPLE JURIDICAMENTE ocasionando la exclusión y procederá la 
verificación del proponente ubicado en segundo lugar y así sucesivamente. 

a) Criterios de habilitación y verificación técnica y condiciones de experiencia 

La verificación de cumplimiento de los requisitos mínimos técnicos no tiene ponderación; se estudiará 
la información técnica al momento de la presentación de la propuesta y los respectivo documentos, ,1(  
con el fin de que la administración pueda verificar la presentación y cumplimiento del s documentos 
y requisitos mínimos exigidos. 

Si una propuesta no acredita los requisitos técnicos subsanables exigidos y luego de requeridos 
NO fueron aportados, subsanados o aclarados en la oportunidad concedida para ello y/o 
continúan las inconsistencias, EL INSTITUTO DISTRITAL DE TURISMO determinará que 
la propuesta NO CUMPLE TÉCNICAMENTE ocasionando la exchisión y procederá la 
verificación del proponente ubicado en segundo lugar y así sucesivamente. 

28) CRITERIOS DE SELECCIÓN 

De conformidad con el artículo 2.2.1.2.1.5.2 del Decreto 1082 de 2015, la entidad estatal debe revisar 
las ofertas económicas y verificar que la de menor precio cumple con las condiciones de la invitación. 
Si ésta no cumple con las condiciones de la invitación, la entidad estatal debe verificar el cumplimento 
de los requisitos de la invitación de la oferta con el segundo mejor precio, y así sucesivamente; así 
mismo, El INSTITUTO DISTRITAL DE TURISMO debe aceptar la oferta de menor precio, siempre 
que cumpla con las condiciones establecidas en la invitación. En caso de empate, la Entidad Estatal 
aceptará la oferta que haya sido presentada primero en el tiempo. 

Para El INSTITUTO DISTRITAL DE TURISMO en esta contratación, la condición del mercado 
determinante debe ser el precio, por lo cual este será el factor primordial de selección para identificar 
la oferta más favorable. 

El oferente presentará su propuesta con base en los requerimientos técnicos establecidos por El 
INSTITUTO DISTRITAL DE TURISMO a, con la presentación de la misma se compromete a 
garantizar la calidad de los servicios y bienes suministrados y requeridos por la Entidad 
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NOTA ADJUDICACIÓN: Los valores ofertados en la propuesta económica, obedecen al valor 
unitario de cada elemento requerido, valores que se utilizarán para realizar la comparación de ofertas 
económicas, la cual no obedece al valor total que se adjudicará. 

EL INSTITUTO determinará la oferta económica más favorable con la sumatoria del valor 
unitario de todos los ítems, los cuales en ningún momento podrán superar el valor unitario 
techo definido por la entidad, 

El valor por el cual se adjudicará el presente proceso de selección es total del presupuesto 
oficial establecido por el Instituto Distrital de Turismo, el cual se ejecutará de acuerdo con 
los precios unitarios ofertados por el adjudicatario, hasta agotar el presupuesto. 

Es necesario que El PROPONENTE diligencie obligatoriamente la lista de precios completa 
que se cargara en el SECOP II, incluidos los precios unitarios por ítem establecido y la 
correspondiente a total presupuesto oficial, el NO cumplimiento de este requisito generara 
EL RECHAZO TOTAL DE SU OFERTA. 

29) CRITERIOS DE DESEMPATE 

En caso de empate a menor precio, la entidad adjudicará a quien haya entregado primero la oferta 
entre los empatados, según el orden de entrega de las mismas, lo anterior de acuerdo con el numeral 
7 del artículo 2.2.1.2.1.5.2 del Decreto 1082 de 2014. 

CAPÍTULO 5 

DEL PROCESO DE SELECCIÓN 

a) Apertura 

En la modalidad de selección de mínima cuantía no se deben exigir los requisitos previstos de forma 
general para los estudios y documentos previos, el aviso de convocatoria y los pliegos de condiciones, 
enumerados en los artículos 2.2.1.1.2.1.1, 2.2.1.1.2.1.2 y 2.2.1.1.2.1.3 del Decreto 1082 de 2015. 

b) Publicación de la invitación pública 

En cumplimiento de lo previsto en el artículo 94 de la Ley 1474 de 2011 y el artículo 2.2.1.1.1.7.1 
del Decreto 1082 de 2015, la invitación pública se publicará en el SECOP II , en este documento se 
darán a conocer las necesidades de la entidad y los requisitos para participar en el proceso de 
selección. 
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De conformidad con el literal b) del artículo 94 de la Ley 1474 de 2011 y el numeral 3 del artículo 
del 2.2.1.2.1.5.2 del Decreto 1082 de 2015, el término previsto para presentar la oferta no podrá ser 
inferior a un día hábil. Si los interesados formulan observaciones o comentarios a la invitación, éstos 
serán contestados por la Entidad antes del vencimiento del plazo para presentar ofertas. 

c) Cierre y apertura de las ofertas - constancia de ofertas recibidas 

El cierre del presente proceso de selección tendrá lugar el día y hora señalada en el cronograma. A 
partir de dicha hora se procederá a abrir las ofertas recibidas en presencia de los oferentes que asistan 
al acto de cierre. 

La hora establecida para el cierre de la presente invitación pública corresponde a la hora oficial 
señalada por la Superintendencia de Industria y Comercio a través de su página web. 

La Entidad debe publicar en el SECOP II el acta de cierre en la oportunidad establecida para el efecto 
en el cronograma del proceso de contratación y si en este no se estableció la fecha correspondiente 
debe publicarse a más tardar el día hábil siguiente a la fecha de presentación de las ofertas. (M-
MSMC-02 Colombia Compra Eficiente). 

d) Verificación de requisitos mínimos habilitantes y evaluación 

Las ofertas presentadas hasta la fecha y hora límite establecida en el cronograma para el presente 
proceso, serán verificadas y de ser el caso evaluadas por el INSTITUTO DISTRITAL DE TURISMO 
de conformidad con los términos de la presente invitación pública, dentro de las fechas señaladas para 
ello en el cronograma. 

De conformidad con lo establecido en el artículo 94 de la Ley 1474 de 2011, el artículo 2.2.1.2.1.5.2 
del Decreto 1082 de 2015 y el manual de Colombia Compra Eficiente, lds requisitos mínimos 
habilitantes serán verificados únicamente en el oferente que haya ofertado el MENOR PRECIO. 

En virtud de lo establecido en el artículo 2.2.1.1.1.4.1 del Decreto 1082 de 2015, la Entidad debe 
revisar las ofertas económicas y verificar que la de menor precio cumple con las condiciones de la 
invitación. Si ésta no cumple con las condiciones de la invitación, el Instituto Distrital de Turismo 
debe verificar el cumplimiento de los requisitos de la invitación de la oferta con el segundo mejor 
precio, y así sucesivamente. 

e) Informe de Evaluación 

En aplicación de lo contenido en el artículo 2.2.1.1.2.2.3 del Decreto 1082 de 2015, el comité 
evaluador corresponderá la verificación y evaluación de las ofertas, la cual será adelantada por quien 
sea designado por el ordenador del gasto. 
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El informe de evaluación debe indicar si el oferente cumplió con los requisitos habilitantes o de otro 
tipo establecidos en la invitación a participar, el valor de su oferta y la fecha y hora de presentación 
de la oferta, según el manual de Colombia Compra Eficiente. 

De conformidad con el numeral 5 del artículo 2.2.1.2.1.5.2 del Decreto 1082 de 2015, la entidad 
publicará el informe de evaluación durante un (1) día hábil, plazo único para que los proponentes 
puedan formular observaciones a la evaluación. 

En todo caso, la Entidad Estatal debe indicar a los proponentes subsanar inconsistencias o errores, 
siempre y cuando la corrección de las inconsistencias o los errores no represente una reformulación 
de la oferta, de acuerdo con el manual de Colombia Compra Eficiente. 

Aceptación de oferta 

De acuerdo con el literal c) del artículo 94 de la Ley 1474 de 2011 y lo consignado en el artículo 
2.2.1.2.1.5.2 del Decreto 1082 de 2014, La entidad debe aceptar la oferta de menor precio, siempre 
que cumpla con las condiciones establecidas en la invitación a participar en procesos de mínima 
cuantía. En la aceptación de oferta, la Entidad Estatal debe informar al contratista el nombre del 
supervisor del contrato. 

Si hay empate, la Entidad aceptará la oferta que haya sido presentada primero en el tiempo. 

La oferta y la comunicación de aceptación de la misma conforman el contrato, con base en lo cual se 
efectuará el registro presupuestal. 

La oferta y aceptación de oferta deben ser publicados en el SECOP II en la fecha establecida en el 
cronograma y si esta no fue establecida se recomienda publicar el día hábil siguiente a la adjudicación. 

La comunicación de aceptación de la oferta es el acto de adjudicación. 

g) Adjudicación Parcial 

El presente proceso de selección NO admite adjudicación parcial. 

h) Precios artificialmente bajos 

De conformidad con lo señalado en el artículo 2.2.1.1.2.2.4 del Decreto 1082 de 2015, si de acuerdo 
con la información obtenida por el INSTITUTO DISTRITAL DE TURISMO en su deber de análisis 
de que trata el artículo 2.2.1.1.1.6.1 de la misma norma, el valor de una oferta parece artificialmente 
bajo, debe requerir al oferente para que explique las razones que sustenta el valor ofrecido. Analizadas 
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las explicaciones, el comité evaluador o quien haga la evaluación de las ofertas, debe recomendar 
rechazar la oferta o continuar con el análisis de la misma en la evaluación de las ofertas. 

Cuando el valor de la oferta sobre la cual se tuvo dudas en su valor, responde a circunstancias 
objetivas del oferente y de su oferta que no ponen en riesgo el cumplimiento del contrato si éste es 
adjudicado a tal oferta, la Entidad estatal debe continuar con su análisis en el proceso de evaluación 
de ofertas. 

i) 	Declaratoria de desierto 

El INSTITUTO DISTRITAL DE TURISMO declarará desierto el presente proceso de selección 
únicamente cuando no se presente oferta alguna al mismo, cuando no exista oferta alguna que cumpla 
con los requisitos habilitantes, cuando no exista oferta alguna habilitada, o por motivos o causas que 
impidan la selección objetiva de la oferta respectiva. La declaratoria se hará mediante acto 
administrativo debidamente motivado en el cual se expresarán las razones que condujeron a esa 
decisión. Dicha decisión se notificará a los oferentes. 

En caso de declaratoria de desierto del presente proceso, el INSTITUTO DISTRITAL DE TURISMO 
evaluará la opción que asegure con menos traumatismo, la continuidad de los planes o proyectos y 
procederá a efectuar la correspondiente contratación de conformidad con la ley. 

De conformidad con lo establecido en el artículo 94 de la Ley 1474 de 2011, y el Decreto 

30) COMITÉ EVALUADOR: 

Las personas que integrarán el Comité Asesor y Evaluador, con el fin de verificar documentos 
jurídicos, documentos técnicos, experiencia del proponente, y la evaluación del factor Económico de 
las propuestas, son: 

a) El comité técnico y Financiero conformado por: El Subdirector de Planeación y Carlos López 
contratista de la Oficina Asesora de Planeación. 

b) El comité Jurídico conformado por: La Jefa de la Oficina Asesora Jurídica del Instituto y Juan 
Diego León Saavedra contratista de la Oficina Asesora Jurídica. 

31) ADJUDICACIÓN 

El valor del presente proceso se adjudicará por el valor total del presupuesto oficial establecido por 
el Instituto Distrital de Turismo, el cual se ejecutará de acuerdo con los precios unitarios ofertados 
por el adjudicatario, hasta agotar el presupuesto. 
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32) ASIGNACIÓN DE RIESGOS 

Teniendo en cuenta la forma de pago pactada con el contratista, los riesgos previsibles que se 
evidencian para la presente contratación, de conformidad lo establecido por el art. 4 de la Ley 1150 
de 2007 se adjuntan el Anexo Tipificación, Estimación, Asignación y mitigación del Riesgo. 

33) ESTUDIOS PREVIOS 

Los estudios previos, podrán consultarse por cualquier interesado en la plataforma de SECOP II 
donde podrá consultar los documentos y demás actuaciones que se generen dentro del proceso. 

34) CONVOCATORIA A LAS VEEDURÍAS CIUDADANAS 

El IDT convoca a las veedurías ciudadanas para que promuevan el ejercicio del control social 
ciudadano al presente proceso de contratación, para ejercer los derechos y facultades que la 
Constitución Política y la Ley les atribuyen, para lo cual podrán consultar las páginas: 
www.colombiacompra.gov.coy acudir ante la entidad ubicada en la Avenida carrera 24 No. 40 - 66 
para ejercer los derechos y facultades que la constitución y la ley les atribuyen. La Veeduría Distrital 
implementará proceso preventivo para el mejoramiento de la gestión contractual. Las denuncias o 
situaciones a partir de las cuales se puedan evidenciar hechos que afecten el normal desarrollo del 
proceso contractual, podrán ser enviadas a la Veeduría Distrital, ubicada en la Avenida 24 No. 39-
91 o al correo electrónicocontratación@veeduriadistritaLgov.co  
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