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ESTUDIO PREVIO

ADQUISICION DE ESTANTES PARA EL ARCHIVO CENTRAL DE LA ENTIDAD EN EL MARCO DEL
CUMPLIMIENTO DE LA LINEA ESTRATEGICA -FORTALECIMIENTO INSTITUCIONAL DEL PLAN DE
ACCION 2023 DE LA PERSONERIA MUNICIPAL DE COTA- CUNDINAMARCA '

FECHA DE ELABORACION DEL ESTUDIO PREVIO Marzo de 2023
- LIDER PROCESO DE APOYO
RESPONSABLE DE LA ELABORACION DEL ESTUDIO PREVIO GESTION CONTRAGTUAL
NATURALEZA DEL CONTRATO E | ' Mantenimiento
] Numeral 1° del Articulo 2.2.1.1.2.1.1., Decreto 1082 de2015.
DESCRIPCION DE LA NECESIDAD QUE LA ENTIDAD ESTATAL PRETENDE SATISFACER CON LA

CONTRATACION

Teniendo en cuenta el Acuerdo 1000-02-21 del 22 de diciembre de 2014 del Concejo Municipal de Cota, “por
medio del cual se establece la estructura de.la Personeria'Municipal de Cota, Cundinamarca y se dictan otras
disposiciones”, adoptado mediante Resoluciéon N°093 de 2014, modificada por la Resoluciéon N° 051 del 27 de
noviembre de 2020, “por medio de la cual se ajusta el manual especifico de funciones, requisitos y competencias laborales
para el empleo asistencial de la Personeria Municipal de Cota Cundinamarca adoptado mediante Resolucién N°093 de 20147,
se definen funciones especificas relacionadas con la gestion y conservacion documental dadas en el ftem IV Descripcion de
fas funciones esenciales del Secretario Ejecutivo, tales como:

1. Custodiar y guardar los libros de radicacion y. de'i_hés documentos que reposan en fos archivos del despacho del
Personero. .

2. Responder por la custodia de todos los documéntos, expedientes, correspondencia recibida y enviada por el
personero. o - ' - _

3. Recibir y coordinar toda la- documentacién externa e intera que ingrese y salga del despacho del Persoriero.

4. Organizar y mantener un eficaz sistema de archivo, de acuerdo con lo estipulado en la ley.

Asi mismo, y debido al marco legal y juridico que desarrolla la gestion documental y el archivo, se destaca la
Ley 80 de 1989, que contempla la organizacion y direccion del Sistema Nacional de Archivos, con el fin de planear
y coordinar la funcién archivistica en toda la Nacién, salvaguardando el patrimonio documental del Pais para
ponerlo al servicio de la comunidad; la Ley 594 de 2000 que establecié las reglas y principios generales que
regulan 1a funcién archivistica del Estado, y determiné como obligacién para las Entidades Publicas, el elaborar
programas de gestion documental, en cuya aplicacion deberan observarse los principios y procesos Archivisticos.

E! alcance del Decreto 2608 del 14 de diciembre de.2012, reglamenta-el titulo V de la Ley 594 de 2000, dispone
en su articulo 3° que “la gestion de documentos esta asociada a la actividad administrativa del Estado, al cumplimiento de
las funciones y al desarrollo de los procesos de todas las entidades-del Estado; por lo tanto, es responsabilidad de los
servidores y empleados, aplicar las normas que en esta materia establezca el Archivo General de la Nacion.”

La ley exige el cumplimiento normativo relacionado con la necesidad de mantener y conservar los archivos de la
entidad y garantizar su conservacién en el tiempo, conforme lo exige la Ley 594 de 2000, y los decretos
reglamentarios 2482 de 2012, 2578 de 2012 y 2609 de 2012, entre otros. '

La Gestion Documental esta definida segun la Ley 594 de 2000 — Ley General de ‘Archivos como el conjunto de
actividades administrativas y técnicas tendientes a la planificacién, manejo y organizacién de la documentacion
producida y recibida por las entidades, desde su origen hasta su destino final, con el objeto de facilitar su
utilizacién y conservacion, de igual manera, la Ley 594 de 2000 informa sobre la obligacién que tienen las
entidades publicas y privadas que cumplen funciones publicas, en elaborar programas de gestién documental,
independientemente del soporte en que produzcan la informacion, para el cumplimiento de su cometido estatal,
o del objeto social para el que fueron creadas.
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Ahora bien, los documentos son de vital importancia para el desarrollo de Ia entidad ¥ proporcionan la informacién
adecuada para apoyar la eficiencia de la administracion en la toma de decisiones y la rendicién de cuentas,
aquellos documentos que pueden ser usados como testimonios confiables y precisos de las decisiones y las
acciones que se han documentado, ademas, son considerados como los principios del controi de las necesidades
fundamentales de un sistema de gestién de calidad.

Con base en lo anterior, la Personeria Municipal de Cota actualmente cuenta con el Programa de Gestién
Documental, fundamentado en los principios y procesos archivisticos, asi como en las practicas operativas, que
se puedan optimizar y organizar con el apoyo de soluciones informaticas, las cuales permitieron reducir problemas
y facilitar el desempefio de las actividades propias de cada dependencia.o area, resaltando ia importancia de los
documentos y archivos como lenguaje natural de la administracién, encaminando al archivo para que sea un
verdadero centro de informacién. : '

Lo anterior, con el fin de organizar los documentos de manera consistente, precisa y uniforme durante todo su
ciclo de vida, desde su creacién hasta su eliminacién o conservacion definitiva, se convierte asi, en un factor clave
para la optimizacién de los procesos y el desarrollo de las actividades de autoevaluacion que conducen a la
mejora continua. ' o

En consecuencia, con la informacion antes mencionada y que es recibida y producida en el gjercicio de las
funciones publicas de la Personeria, debe ser objeto de conservacién y preservacién documental, siguiendo las
recomendaciones descritas en el cronograma del PLAN DE INVERSION PROCESOS DE GESTION
DOCUMENTAL, se encuentra a mediano plazo la Adquisicién de equipos, mobiliario, estanterias en cumplimiento
de la Ley 594 de 2000- Ley General de Archivos, el Decreto 1080 -de 2014, Acuerdo 006 de 2014, entre otras
normativas expedidas por el Archivo General de {a Nacion- AGN y el Gobierno Nacional.

Conforme con lo citado previamente, en dicho documento se establecen los lineamientos de cada uno de los
componentes del Sistema Integrado de Conservacion, estipulados en el Acuerdo 006 de 2014 del Archivo General
de la Nacién como son Plan de Conservacion Documental, Plan de Preservacion Digital a Largo Plazo, Programa
de Capacitacion y Sensibilizacion, Programa de Inspeccién y Mantenimiento de Sistemas de Almacenamiento e
Instalaciones Fisicas, Programa de Saneamiento Ambiental, Programa de Monitoreo y Control de Condiciones
Ambientales, Programa de Prevencion de Emergencias y Atencidn de Desastres para Material Documental y

Programa de Almacenamiento Documental. -

En virtud de lo anterior, en la etapa del disefio del Sistema Integrado de Conservacion: Se realizo un analisis de
la informacion contenida en. el Diagnostico Integral de Archivos, el andlisis de las-actividades propuestas y los
procesos descritos en ef Programa de Gestion Documental y.en el Plan Institucional de Archivo-PINAR, analisis
Integrado de Conservacion, el Plan de Conéei'vaéién'DbCUhiéntaF, elPlari de Preservacion Digital a Largo Plazo
los seis (6) Programas de Conservacion Preve.ntiv_a. '

H

De lo anterior, se puede evidenciar que del diagnostico realizado a la Personeria dentro del SIC y PGD, se indica ,
que se debe adquirir estanteria para el archivo, razon por la cual dentro del SIC quedaron establecidos planes de

mejoramiento y/o planes de accién para dar cumplimiento a la normatividad que establece que:

ARTICULO 3° Areas de depésito. El almacenamiento de la documentacion; debers establecerse a partir de las caracteristicas técnicas de
los soportes documentales,"considerandq los si_guiente.s aspectos: - .. .o - L Sren

Estanteria: Disefio acorde con las dimensiones de las unidades que contendrd, evitando bordes o aristas que produzcan dafios sobre Jos
documentos. Los estantes deben estar construidos en faminas metalicas solidas, resistentes y estables con tratarniento anficorrosivo y
recubrimiento homeado quimicamente estable: Deberd fener una aftura de 2.20 mis ¥ cada bandeja soportar un peso de 1 00kg/mit lineal.

La estam_‘grfa total no debera tener mas de 100 mfs de longitud. Si se disponen médulos compuestos por dos cuerpos de estanterias. se
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Las baldas deben ofrecer fa posibilidad de distribuirse a diferentes alturas, para posibilitar el almacenamiento de diversos formalos,
permitiendo una graduacion cada 7 cm. 0 menos.Los acabados en los bordes y ensambles de piezas deben ser redondeados para evitar

desgarres en la documentacién.El cerramiento superior no debe ser ufilizado como lugar de almacenamiento de documentos ni de ningtin
otro material.

Distribucion de Estanterias.

1.a estanteria no ira recostada sobre los muros y se debe dejar un espacio minimo de 20 cm., gntre éstos y Ia estanteria.

El espacio de circulacion entre cada médulo de estantes debe tener un minimo de 70 cm., v un corredor central minimo de 120
cm. :

La estanteria deberi tener un sistema de identificacion visual de la documentacion acorde con Ia signatura to, rafica.

Para unidades de conservacion como libros, leqajos o carpetas se recomienda el empleo de separadores metdlicos con el fin de
evitar el deslizamiento y la deformacion de la documentacion almacenada.

De la anterior, normatividad y teniendo en cuenta Ias; recomendaciones y plan de mejora plasmados en el SIC y
PGD de la Persorieria se identifica la necesidad de adquisicion de estanterias para el archivo general de la
entidad. '

Finalmente, a través del presente proceso de seleccion 'Ia'—Per's_onerié Municipal de Cota dara cumplimiento al a
una de las metas del plan de accion establec:idp para la vigencia 2023 adoptado mediante resolucién No. 002 del
06 de enero de 2023: : :

LINEA ESTRATEGICA 4: FORTALECIMIENTO INSTITUCIONAL.

LINEA " PROGRAMA TIPO DE’ ACTIVIDADES PLAN DE ACCION 2023
ESTRATEGICA PROCESO
FORTALECIMIENTO | Archivo (Proceso - de. | Adquisicion de elementos y herramientas, para el
INSTITUCIONAL Documental g@poyo) fortalecimiento del espacio donde se encuentra el Archivo
Confiable. T Gestion de la Entidad; dando cumplimiento a la ley 594 del 2000.
Documental '

Por lo anterior, se considera conVeniente'suscribi'r y-contratar el ADQUISICION DE ESTANTES PARA EL
ARCHIVO CENTRAL DE LA ENTIDAD EN'EL MARCO DEL CUMPLIMIENTO DE LA LINEA ESTRATEGICA -

FORTALECIMIENTO INSTITUCIONAL DEL PLAN DE ACCION 2023 DE LA PERSONERIA MUNICIPAL DE
COTA '

El presente proceso se encuentra incluido en el Plan Anual de Adquisiciones del 2023

| Numeral 2° del Articulo 2.2.1.1.2.1.1.; Decreto 1082 de 2015.
DESCRIPCION DEL OBJETO A CONTRATAR, Y LA IDENTIFICACION CON EL CUARTO NIVEL DE
. CLASIFICACION DE BIENES Y SERVICIOS |
21 | ADQUISICION DE ESTANTES PARA EL ARCHIVO CENTRAL DE LA ENTIDAD EN EL
DESCRIPCION | MARCO DEL CUMPLIMIENTO DE LA LINEA ESTRATEGICA -FORTALECIMIENTO

PEL OBJETO A | INSTITUCIONAL DEL PLAN DE ACCION 2023 DE LA PERSONERIA MUNICIPAL DE COTA

Las actividades principales del objeto, se encuentran identificadas dentro del tercer nivel del
clasificador de bienes y servicios.(guia para la. codificacion de bienes y servicios de acuerdo

2.2 con el codigo estandar de productos y servicios de Naciones Unidas V.14.080), como se
CLASIFICADOR | indica:
DE BIENES Y NOMBRE CODIGO UNSPSC
SERVICIOS
Estantes para carpetas de informacion 56101714
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2.3
IDENTIFICACIO
N DEL
CONTRATO A
CELEBRAR

2.3.1 CLASE DE CONTRATO: El contrato a celebrar se identifica como un contrato de
adquisicion

2.3.2 MODALIDAD DE SELECCION: Minima Cuantia

2.3.3 PLAZO DE EJECUCION: E| plazo de ejecucién sera de un (01) mes contado a partir del
perfeccionamiento del contrato (Articulo 41 Ley 80 de 1993) y cumplimiento de los requisitos
de ejecucion (Articulo 41 de Ia Ley 80 de 1993 modificado por el Articulo 23 Ley 1150 de 2007)
hasta el 29 de diciembre del 2023.

2.3.4 VIGENCIA: La vigencia del contrato sera igual al plazo de ejecucion y cuatro (4) meses

mas, esta vigencia se refiera al término que tiene la Personeria para la Liquidacion del futuro
contrato - ' -

2.3.5 LUGAR DE EJECUCION: El contrato se realizara en el Municipio de Cota.

2.3.6 DISPONIBILIDAD PRESUPUESTALE-.EI presente proceso de seleccion se encuentra
respaldado por el Certificado de Disponibilidad Presupuestal No. 90 del 15 de marzo de 2023

Dentro del presupuesto oficial estimado se incluiran los siguientes impuestos y descuentos que
realiza el Municipio, los cuales deben ser. tenidos en cuenta en la Cotizacion y/o Propuesta;
junto con los costos administrativos, operativos y de seguridad social:

Estampilla del adulto mayor 3%.

Estampilla pro-cultura; 1 %

Estampilla pro-deporte: 2.5%

Rete Ica- segun la actividad (entre el 5 x1.000 o hasta el 7 x 1.000) :
Retencion en la fuente de renta — suministro y/o adquisicién si el proveedor es
declarante el 2.5% 'y sino es declarante el 3.5%, prestacion de servicio persona natural
6% y si es juridica-el 4% - o :

* Rte VA (se encuentraentre el 15% ¥ 50% segun fo convenido con el futuro contratista

El valor total de ia -oferta economica, no- podra- exceder del valor del presupuesto oficial,
pues de lo contrario la propuesta no ‘'sera fteni_d_a_l-— en:cuenta en el-proceso de evaluacién y
posterior adjudicacion de! contrato que deella'sedetive. . -

2.3.7 FORMA DE PAGO

LA PERSONERIA MUNICIPAL DE COTA pagara al contratista la suma pactada en el contrato
mediante dos pagos asi: a) Un primer pago contra entrega e instalacién de Ia estanteria y b)
Un segundo pago una vez se entregue a satisfaccion la reubicacién y signatura topografica
de las 600 cajas con sus respectivos rétulos, previo certificado de cumplimiento firmado por
el supervisor del contrato, mediante cuenta de cobro o factura electrénica a quien
corresponda, junto con los soportes. documentales correspondientes, al supervisor del
contrato, documentos que hara llegar con anticipacion al supervisor, para que este verifique
previamente y pueda emitir la correspondiente certificacidn de cumplimiento, de igual forma
el Contratista debe presentar en su momento certificacién de cumplimiento con el sistema de
seguridad social relacionados con salud, pension y riesgos profesionales y demas aportes
parafiscales de ser necesario. Los pagos se realizaran dentro de los cinco dias siguientes a
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REALIZADA POR

Cargo: Personero Munlmpa!

Nombre del funcionario: E! que designe el Personero Municipal

fecha de presentacion del certificado de cumplimiento firmado por el supervisor del Contrato. -
Dentro del presupuesto oficial estimado se incluiran los impuestos y descuentos que realiza”
el Municipio, ademas de los costos administrativos, operativos y seguridad social.

2.3.8 LA SUPERVISION QUE RESULTE DEL CONTRATO QUE SE SUSCRIBA SERA

2.4
ESPECIFICAC
. IONES
TECNICAS Y
OBLIGACION
ES
ESPECIFICAS

2.41 ESPECIFICACIONES TECNICAS PRINCIPALES DE OBLIGATORIO CUMPLIMIENTO

El futuro contratista debera prestar Ios serwcms objeto del presente estudio previo con todas
las condiciones exigidas en el presente cuadro, manifestando Si Cumple O NO Cumple con
Io solicitado por la entidad.

ITEMS

- “DESCRIPGION-

CANT

UNIDAD

ESTANTE METALICO
SOLIDO

DIMENSIONES

BASE: CALIBRE 16 -

BANDEJA: CALIBRE 18
DIMENSIONES:.

ALTO "2 M

ANCHO 92

FONDO 40

NIVELES'S

CADA BANDEJA DEBE SOPORTAR
UN MINIMO DE PESO DE 75 KG/MT
LINEAL.

ESTANTERIA CON AMARRE POR
FILAS . Y/O COLUMNAS COMO
REFUERZO ENTRE DIFERENTES
MODULOS

PINTURA  ELECTROSTATICA
EN POLVO COLOR GRIS

“| LAMINA: COLD ROLLED:

. [ESTANTERIA ~CON ~REFUERZO
.| ENTRE  PARALES

19

UNIDAD

FOLDERAMA
METALICO

" | DIMENSIONES

ALTO: 190 CENTIMETROS.
ANCHO: 105 CENTIMETROS.
FONDOQ: 46 CENTIMETROS
DETALLES DEL MCDELO

< MATERIAL: LAMINA COLD
ROLLED DE CALIBRE 22.

e - ACABADOS: . “PINTURA
_ ELECTROSTATECA TERMOFIJADA

- SISTEMA: DE . APERTWURA. CON
DOS (2) PUERTAS TIPO PERSIANA.
CON UNA CHAPA TIPO YALE
CUATRO 4) ENTREPANOS
TOTALMENTE GRADUABLES.

UNIDAD

REUBICACION

REUBICACION = Y  SIGNATURA
TOPOGRAFICAS DE 600 CAJAS
CON SUs RESPECTIVOS
ROTULOS DE CAJAS X-200

600

UNIDA
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TRANSPORTE E[EMSANBLADO DE ESTANTES
INSTALACION DE | TRANSPORTE ESTANTERIA 20 GLOBAL
ESTANTES MUNICIPIO COTA

1.

©

10.
11.

12.
~informacién suministrada para el desarrollo del presente contrato; de igual forma, se

2.4.2 OBLIGACIONES ESPECIFICAS DEL FUTURO CONTRATISTA

En la propuesta el proponente debera manifestar de manera escrita y expresa, que se acoge
al cumplimiento de las especificaciones, condiciones y alcance del objeto del contrato,
sefalado en los Estudios previos, asi como de las siguientes obligaciones esenciales durante
la ejecucién del contrato:

Entregar en excelente estado los elementos objeto del contrato; estos deberan ser
nuevos y de primera calidad, y en las cantidades y especificaciones solicitadas en los
estudios previos y en el-plazo pactado y sin modificaciones unilaterales por parte del
contratista. R

Cambiar, arreglar o corregir a su costa los bienes defectuosos que no cumplan con las
especificaciones técnicas requeridas y establecidas oportunamente en los estudios
previos. R -

Garantizar la oportuna, eficaz y eficiente prestacion del objeto contratado ¥ responder
por su calidad, sin perjuicio de la respectiva garantia.

Adelantar las gestiones necesarias dentro de los plazos establecidos para la iniciacion
de-la ejecucion del contrate.

Atender las observaciones o requerimientos que formule el supervisor del contrato.
Suministrar al supervisor del’ contrato la informacion y documentacion que este
requiera, sin ningun tipo de restricciéin o condicién por parte del CONTRATISTA.
Realizar los cambios qLie sean necesarios-cuando los productos no sean de la calidad

requerida por la entidad, los costos en que se haya incurrido correran por cuenta del
contratista. R . '

Atender en el menor tiempo; las solicitudes eventuales e imprevistas que se presenten.
Asumir todos los costos directos e incluidos .impuestos referentes a la actividad,
retenciones de ley e imprevistos y utilidades.

Mantener los precios de la propuesta‘en firmes a partir de la presentacién de ésta y
una vez suscritos el contrato se mantendran fijos durante todo el tiempo de ejecucion,
sin atender a las dinamicas propias del mercado.

Realizar los actos necesarios y tomar las _medidas .conducentes para el debido y
oportuno “cumplimiento de-las ob aciones contractualés y ‘para la ejecucién del
contrato.. R R S R P B

El contratista se obliga a comiunicar ‘por escrito al contratante cualquier cambio en la

debera informar cualquier cambio .en el nimero de cuenta bancaria, con el fin de
realizar los respectivos ‘pagos, allegando en original la certificacion bancaria

T '_cofre's'pondiente
13:

,,,,,

El contratista deber& cumplir con el-objeto.del contrato y las obligaciones que asuma

~ con lar suscripcién. deF'mismo.

14;

15.

16.

Sera responsabilidad del: contratista.sufragar los gastos de-salarios, prestaciones
sociales y demas erogaciones que se generen por concepto del personal que vincule,
incluidas las de afiliacién y pago de la seguridad social correspondiente.

Iniciar el tramite que corresponden a la suscripcién y legalizacidn del contrato, el mismo
dia de la adjudicacién dei respectivo proceso de convocatoria.

Asumir los riesgos previsibles distribuidos, tipificados y acordados, en el estudio previo
y el pliego de condiciones definitivo con sus respectivos ajustes y modificaciones.
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17. Garantizar la oportuna, eficaz y eficiente prestacion del objeto contratado y responder

por su calidad, sin perjuicio de la respectiva garantia.

18. Asumir todos los costos directos e incluidos impuestos referentes a la actividad,

retenciones de ley e imprevistos y utilidades.

. Realizar los actos necesarios y tomar las medidas conducentes para el debido y

oportuno cumplimiento de las obligaciones contractuales y para la ejecucién del

contrato. '

. Presentar oportunamente la factura en original y/o cuenta de cobro, para poder efectuar

el respectivo pago.

. Las demas obligaciones: que permitan el cabal cumphmlento del objeto del presente
contrato.

. Obrar con lealtad y buena.fe en las distintas etapas contractuales, evitando todo tipo
de dilaciones o en traba“' |entos gue‘pudieren presentarse.

. Mantener comunicacior: srmanente.conla Personeria Municipal de Cota a traves del

Supervisor del contrato, a-fin’ coordinar las ‘acciones y desarrollo de las obligacicnes

contractuales, asi como las relacionadas con la seguridad social, e igualmente para

evaluar el seguimiento del cumpllm|ento del objeto del contrato.

24. Acreditar los pagos a seguridad social integral como cotizante independiente y cuando

fuere el caso, se obliga a afiliar a una entidad promotora de salud a los terceros que
emplee para la ejecucion de! contrato,-de manera tal que se garantice la cobertura de
los diferentes riesgos 'y en especial de accidentes de trabajo (Decreto 1295 de 1994),
y a aplicar en forma estricta los controles y obligaciones que le competen, de acuerdo
con lo establecido en la Ley 789 de 2002, el Decreto 1703 de 2002, el articulo 23 de la
Ley.1150 de 2007 y demas normas concordantes o complementarias en materia de
aportes a seguridad social y pago de parafiscales, vigentes a la fecha de presentacion
de la oferta y durante la vigencia del contrato.

. Mantener indemne a‘la Personeria Municipal de Cota y en consecuencia responder por
todo daiio, e indemnizacién que:se cause a bienes, al personal que se utilice y a
terceros en la ejecucién del Contrato.

. Informar a la Personeria en oportunidad sobre cualquier eventualidad que se presente
en el desarrollo contractual. .

. Proveer el personal ldoneo necesano para la e]ecucmn de las actividades objeto del
contrato.

. Mantener vigentes todas las garantlas que amparan el.contrato en los términos del

~'mismo cuando en el mismo hayan sido requeridas.. -

.Las -demas. necesanas para el: c mpllmlento del objeto del contrato y la propuesta

presentada '

30. Acatar las obéervamones que Ie formule el super\nsor durante la ejecucién del contrato.

. Las demas obligaciones que permitan el cabal cumplimiento del objeto del presente
.contrato.

OBLIGACIONES ESENCIALES DE'LA PERSONERIA

Sumlmstrar mformamon necesana completa y oportuna para desarrollar el objeto del
contrato.

Dar respuesta oportuna a las solicitudes del “contratista, def:nlr Ias situaciones
necesarias para la ejecucion y adelantar los tramites a que hay lugar por su parte para
garantizar la debida ejecucion.

Tramitar los pagos de oficio en los términos acordados en este contrato, con base en
certificaciones de ejecucion efectiva de las obligaciones contractuales

Efectuar la Supervision del contrato.

" Expedir las ceriificaciones de verificacién'y cumplimiento de los servicios y condiciones

Teléfono: 8965915 - 321437 Dlreccton Carrera 5 No.'1
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legales y contractuales.
8. Aprobar las garantias o las modificaciones a las mismas que el contratista constituya

siempre que estas cumplan las condiciones de suma asegurada, vigencias y amparos
exigidos en el contrato.

] NUMERAL 3
ARTICULO 2.2.1.2.1.5.1. DECRETO 1082 DE 2015

MODALIDAD DE SELECCION DEL CONTRATISTA Y SU JUSTIFICACION, INCLUYENDO LOS FUNDAMENTOS
JURIDICOS.

La presente contratacién se adelantara |a modalidad de contratacion de Minima Cuantia, con fundamento en lo
sefialado en el numeral 5 del articulo 2 de la Ley 1150 de 2007, el articulo 94 de Ia Ley 1474 de 2011 y en el
articulo 2.2.1.2.1.5.1. del decreto 1082 de 2015 '

"Articulo 94. Transparencia en contratacién de minima cuantia. Adiciénese al articulo 2°de la Ley 1150 de
2007 el siguiente numeral. , : I

La contratacion cuyo valor no excede del 10 por ciento de la menor cuantia de la entidad independientemente de
su objeto, se efectuara de conformidad con las siguientes reglas:

a) Se publicara una invitacién, por un término no inferior a un dia habil, en la cual se sefialara el objeto a contratar,
el presupuesto destinado para tal fin, asi como las condiciones técnicas exigidas;

b) El término previsto en la invitacion para presentar la oferta no podra ser inferior a un dia habil;

¢) La entidad seleccionaré, mediante comunicacion de aceptacion de la oferta, la propuesta con el menor precio,
siempre y cuando cumpia con las condiciones exigidas;

d) La comunicacién de aceptacion junto con.fa oferta constitiiyen para todos los efectos el contrato celebrado,
con base en lo cual se efectuara el respectivo registro presupuestal. ' _

Paragrafo 1°. Las particularidades. del procedimiento aqui previsto, asi como la posibilidad que tengan las
entidades de realizar estas adquisiciones en establecimientos que correspondan ala definicién de "gran almacén”
sefialada por la Superintendencia de Industria y Cometrcio, se determinarén en el reglamento que para el efecto
expida el Gobierno Nacional, ' ' _ cen

Paragrafo 2°. Reglamentado por el Decreto Nacional 25 16 de 2011. La contratacion a que se refiere el presente
articufo se realizara exclusivamente con las reglas en él contempladas 'y en su reglamentacion. En particular no
se aplicara lo previsto en Ia Ley 816 de 2003, nien el articulo 12 de fa Ley 1150 de 2007.”

“Articulo 2.2.1.2.1.5.1.. Estudios previos para la contratacion de minima cuantja. I-a Entidad Estatal debe elaborar
unos estudios previos que deben contener 16 ;sig_q:'ente;'.' - _ DR

1. La descripcion subinta de la .bea.:ésidad qué pretehaé ‘satf.';sféjcer c'dnl'rfé éontréfécféﬁ.

2. La descripcion del objeto a contratar idéntificédo conel cUa,rfo nivel del Clasificador de Bienes y Servicios.
3 Las condiciones técnicas exigidas. |

4. El valor estimado del'c":c.)b't_rat:o: y su jysﬁffééc’:iéb.

5. Elplazo de ejecucféb aef ‘cc‘)};tr'ato.. | o

6. El certificado de disponibifidad presupuestal que respalda la contratacion.

(Decreto 1510 de 2013, articulo 84)
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Articulo 2.2.1.2.1.5.2. Procedimiento para la contratacion de minima cuantia. Las siguientes reglas son aplicables

a la contratacién cuyo valor no excede del 10% de la menor cuantia de la Entidad Estatal, independientemente
de su objeto:

1. La Entidad Estatal debe sefialar en la invitacion a participar en procesos de minima cuantia la informacion a
la que se refieren los numerales 2, 3 y 4 del articulo anterior, y la forma como el interesado debe acreditar su

capacidad juridica y la experiencia minima, si se exige esta ditima, y el cumplimiento de las condiciones técnicas
exigidas.

2. La Entidad Estatal puede exigir una capacidad financiera minima cuando no hace e/ pago contra entrega a
satisfaccion de los bienes, obras o servicios. Si la Entidad Estatal exige capacidad financiera debe indicar cémo
hara la verificacion correspondiente. :

3. Lainvitacion se hara por un férmino no mfenor aun 1) dia hébn’ Si los interesados formulan observaciones

0 comentarios a la invitacion, estos seran contestados por fa. Entidad Estatal antes del vencimiento del plazo para
presentar ofertas. _

4. La Entidad Estatal debe revisar las ofen‘as econémicas y verificar que la de menor precio cumple con las
condiciones de la invitacién. Si esta no cumple con las condiciones de Ia invitacién, la Entidad Estatal debe

verificar el cumplimento de los requisitos de la-invitacién de la oferta con el segundo mejor precio, y asf
sucesivamente. ‘

5. La Entidad Estatal debe publicar el informe de 'e{?aluacién durante un (1) dia habil.

6. La Entidad Estatal debe aceptar la oferta de mencr pfec:o Siempre que cumpla con las condiciones

establecidas en la invitacion a participar en procesos de minima cuantia. En la aceptacién de Ia oferta, la Entidad
Estatal debe informar al contratista el nombre del superwsor del contrato.

7. Encaso de empate, la Ent.'dad Estatal aceptaré la oferta que haya sido presentada primero en el t;empo
8. La oferta y su aceptacion constn‘uyen eI contrato |

(Decreto 1510 de 2013, articulo 86)

Amculo 2.2.1.2.1.5.4. Garantias. La Entidad Estatal es libre de exrg:r o no garant.'as en el proceso de sefeccién
de minima cuantiay enla adqu:s:c;on en Grandes Superficies.

{Decreto 1510 de 2013, art:culo 87)"

La presente convocatoria.puede estar sujeta a limitarse a Mipyme si se reciben los documentos establecidos en
la ley y dentro del plazo establecido en el Cronograma del presente proceso de seleccion, lo anterior teniendo en
cuenta el numeral 3 y 4. del articulo 2.2.1.2.1.5.2. Procedimiento para la contratacion de minima cuantia del
Decreto 1860 del 2021 “Por el cual se modifica y adiciona el Decreto-1082 de 2015, Unico Reglamentario del
Sector Administrativo de Planeacion Nacional, cbn el fin reglamentar los articulos 30, 31, 32, 34 y 35 de la Ley
2069 de 2020, en lo relativo al sistema de compras pubhcas y se dictan otras dISpOSICloneS” el cual establece lo
: siguiente:

1. La invitacién se publicara por un término no inferior a un (1) dia habil para que los interesados se informen de
su contenido y formulen observaciones o comentarios, los cuales serdn contestados por la Entidad Estatal
antes del inicio del plazo para presentar ofertas. De conformidad con el paragrafo del presente articulo, dentro

del mismo término para formular observacmnes se podran presentar Ias sohc;tudes para limitar la convocatona

Teléfono: 8965915 3214370662 Dnreccmn Carrera S No. 10 - 41 Cma
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a Mipyme colombianas. _ :

La Entidad Estatal incluiré un cronograma en la invitacién que debera tener en cuenta los términos minimos
establecidos en este articulo. Ademas de lo anterior, en el cronograma se establecera: i) el término dentro del
cual Ia Entidad Estatal respondera las observaciones de que trata el numeral anterior. ii} El término hasta el
cual podra expedir adendas para modificar la invitacion, el cual, en todo caso, tendra como limite un dia habil
antes a la fecha y hora prevista para la presentacién de ofertas de que trata el aftimo plazo de este numeral,
sin perjuicio que con posterioridad a este momento pueda expedir adendas para modificar el cronograma del
proceso; en todo caso, las adendas se publicarén en el horario establecido en el articulo 2.2.1.1.2.2. 1. del
Decreto 1082 de 2015. iii) Ef momento en que publicard un aviso en el SECOP precisando si el proceso
efectivamente se limité a Mipyme o si podra participar cualquier otro interesado. iv} Finalmente, se dispondrs
un término adicional dentro del cual los proponentes podran presentar sus ofertas, el cual seré de minimo un
(1) dia habil luego de publicado el aviso en que se ._"nfdnne_ si el proceso se fimita o no a Mipyme”

' NUMERAL 4.
ARTICULO 2.2.1.2.1.5.1. DECRETO 1082 DE 2015,
VALOR ESTIMADO DEL CONTRATO'Y LA JUSTIFICACION DEL MISMO

El andlisis del sector econdmico y de los’ proponentes se encuentra en el Dodumento
ANALISIS DEL MERCADO :

4.1 ESTUDIO DEL MERCADO

Mediante el PM No. 1614 16/03/2023, se realizo solicitudes de cotizaciones a diferentes
empresas del sector de venta de elementds de archivo, para lo cual dos de ellas enviaron

cotizaciones de los requerimientos técnicos de la entidad.

De acuerdo al présupues‘to- destinado en el 'P!ah Anual de Adquisiciones para el proyecto de
ADQUISICION DE ESTANTES PARA EL ARCHIVO CENTRAL DE LA ENTIDAD EN EL

41ESTUDIO DE | MARCO DEL CUMPLIMIENTO DE LA LINEA ESTRATEGICA -FORTALECIMIENTO

WERCDAO | INSTITUCIONAL DEL PLAN DE ACCION 2023 DE LA PERSONERIA MUNICIPAL DE COTA”

, se efectuo el andlisis de los valores unitarios presentados en las cotizaciones allegadas y se
toma el promedio del valor de las dos:(2) cotizaciones teniendo en cuenta que se ajustan a
los requerimientos técnicos y econémicos de la Persorieria y se definen como precios de
referencia los siguientes: .

T TEMPRESANG EMPRESA NoZ

. VALOR A VALOR VALOR VALOR A VALOR VALOR
2 ; UNITARIO UNITARIO TOTAL IVA UNITARIO UNITARIO TOTAL IVA
ITEMS DESCGRIPCION CANT .UMDAD. VA INCLUIDO wa INCLUIDO
' INCLUIDD INCLUIRQ

DIMENSIONES

BASE: CALIBRE 18
_BANDEJA: CALIBRE

18

DIMENSIONES:

| Aarozm :

| ancH® 82 -
FONDO 40

NIVELES 5

... |ceoa | BanpEia | .

- 0 7| DEBE SOPORTARUN {. L

ESTANTE [ ipifhimo DE PESO GE- : S

METALICO 75 KG/MT LINEAL. 19 | unDAD

. | sOLIDO ESTANTERIA CON

AMARRE FOR FILAS )

7 COLUMNAS $690.000 $131.100 $821.100 | $15.600.900 $650.000 $123.500 $773.500 $14.696.500

COMO  REFUERZO

ENTRE DIFERENTES

MGDULOS

PINTURA

ELECTROSTATICA

EN POLVO COLOR

GRIS -

LAMINA: coLD

S
Ths
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ESTANTERIA GON
REFUERZO ENTRE
PARALES
CIMENSIONES
ALTO: 180
CENTIMETROS.
ANCHO: 105
CENTIMETROS.
FONDO: 46
CENTIMEFROS
DETALLES DEL
MODELG
* MATERIAL: LAMINA | . $6.500.000 | $1.235000 [ $7.735.000 $7.735.000 $5.400.000 $1.026,000 $6.426.000 $6.426.000
COLD ROLLED DE
CALIBRE 22,
FOLDERAMA
. ACABADOS:
METALICO PINTURA
ELECTROSTATICA
TERMOFIADA
SISTEMA. DE
APERTURACONDOS | 1 UNIDAD o
{2) PUERTAS TPO
FERSIANA
CON UNA CHAPA
TIPO YALE
CUATRO [ )
ENTREPAROS
- TOTALMENTE
GRADUABLES.
RELBICACION ¥
SIGNATURA :
TOPOERAFICAS DE $17.000 $3.230 $20.230 $12.138.000 $18.000 53420 $21.420 £12 852,000
REUBICACION | 500 CAJAS CONSUS | 800 UNIDA |
RESPECTIVOS
ROTULOS DE CAJAS .
200 e
IRANSPORTE E | EaeanBLADG  DE ‘o $4.516 $28.286 $565.726 $35:000 36.850 $41.650 $633.000
INSTALACION | TRANSPORTE 20 | GLoBaL | -
DE ESTANTES | ESTANTERIA
MUNICIPIO COTA
T UALGR TOTAL 96039625 VALOR TOTAL §34.807 500

Teniendo en cuenta el estudio de mercado realizado y tomando el promedio como precio de
referencia, el presupuesto oficial del presente proceso de seleccion es de TREINTA Y CINCO
MILLONES CUATROCIENTOS VEINTITRES MIL QUINIENTOS SESENTA Y TRES PESOS
($ 35.423.563) M/CTE IVA incluido y todos impuestos a que haya lugar y costos en que los
proponentes puedan incurrir para la ejecucién de la propuesta y contratacién.

Los vaiores tomados mcluyen Ios costos’ por concepto de |mpuestos contribuciones y demas;
que fueron tenldos en cuenta por | tos proveedores.

4.2
PRESUPUESTO
ESTIMADO

El valor del presupuesto oficial-estimado para el presente proceso de seleccion es-hasta por la
suma de hasta por la suma TREINTA Y CINCO MILLONES CUATROCIENTOS VEINTITRES'
MIL QUINIENTOS SESENTA Y TRES PESOS ($ 35.423.563) M/CTE IVA incluido y todos
impuestos a que haya lugary. costos en que los proponentes puedan mcurr:r para la ejecucion
dela propuesta y contratacuon

5. LUGAR Y
FORMA DE
ENTREGA DE LA
PROPUESTA

Presentacion

Los Proponentes deben presentar por la plataforma del SECOP ||

ELEMENTO 5.
ART. 2.2.1.2.1.5.1. DECRETO 1082 DE 2015

Telefono 8965915- 32143?0662 Dlreccwn Carrera 5 No. 10 - 41 Cota
E-mail: personeriamunicipalcota@gmail.com .
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CRITERIOS PARA SELECCIONAR LA OFERTA MAS FAVORABLE

REQUISITOS
MINIMOS
HABILITANTES

La Personeria, adjudicara el contrato al proponente cuya oferta corresponda al MENOR
PRECIO DEL VALOR UNITARIO DE LA OFERTA, siempre y cuando cumpla con los aspectos
juridicos, financieros, técnicos, y econamicos, acredite |a experiencia y demas condiciones
establecidas en la presente invitacion, siendo la mas favorable para la Personeria de Cota.

De conformidad con el Numeral 7 del Articulo 2.2.1.1.2.2.3 del Decreto 1082 de 2015, en caso
de empate a menor precio, la entidad adjudicara a quien haya enviado primero la oferta entre
los empatados, segun el orden de recibo de las mismas.

A. Capacidad juridica

La evaluacion de Ia Capacidad Juridica-seré'realizada por la entidad, la cual verificara los
documentos que deben ser presentados de acuerdo con lo solicitado en la presente Invitacién
Publica y las disposiciones legales vigentes. Se evaluara como CUMPLE o NO CUMPLE.

En el presente proceso contractual, -podréﬁ‘participar- en forma independiente, en Consorcio o
en Unién Temporal, las personas juridicas que no se encuentren incursos en causales de
inhabilidad o incompatibilidad para-contratar-con LA PERSONERIA.

Cuando la oferta sea presentada en Consorcio o Unién Temporal, éstos cumpliran los
siguientes requisitos:

a. Los proponentes indicaran si su participacion es a titulo de Consorcio o Unién Temporal,
sefialando los términos y extensién de la participacion en la oferta y en su ejecucion, los
cuales no podran ser modificados sin el.consentimiento previo y escrito de la personeria.

b. Los integrantes del Consorcio o de la Unién Temporal, sefialaran las reglas basicas que
regularan las relaciones e indicaran el porcentaje de participacion de cada uno de ellos y
para la Unién Temporal, la descripcion detallada de las actividades a realizar. La
responsabilidad tanto para el Consorcio como para la Unién Temporal sera solidaria. En
las uniones temporales, las sanciones por incumplimiento, seran aplicadas de acuerdo con
el porcentaje de participacién de cada uno de sus integrantes en los términos del articulo
7 de la Ley 80 de 1993. ‘ '

c. Se designara un representante del Consorcio o de la-Unién-Temporal, el cual no podréa ser
reemplazado sin.la autorizacién expresay escrita de. cada.uno-de'los integrantes que lo
conforman: R S R S

d. La duracién del Consorcio o Union Temporal cubrira el plazo del contrato hasta su
liquidacién y tres (3) afios mias. '

LOS VPROI'-!ONEN:T-_ES.-.PRESEN:I'ARANJMLOS.-SI,GUIENTESDOCUMENTOS Y FORMATOS

ANEXOS, DILIGENCIADOS SEGUN SEA EL CASO DEL PROPONENTE.

. Carta de presentacion.de la_oferta. debidamente. firmada por el proponente, si es

- persona natural, por el Representante-Legal de la persona juridica, o por la persona

designada para representar al Consorcio o Unidn Temporal, cuando de ello se trate.
Anexo No. 1.

* Documento de conformacion del Consorcio o Unién Temporal, cuando sea el caso.
Anexo No. 8.

* Certificado de Existencia y Representacion Legal del proponente y de cada uno de los
miembros del Consorcio o de la Union Temporal, segin el caso, expedido por la
autoridad competente, este requisito debera acreditarlo el proponente que sea persona

Telefono: 8965915 - 321 62 Direccion: Carrera 5 No. 10 - 41 Cota
E-mail: personeriamunicipalcota@gmail.com
Siguenos en:

000

12




Personerla
Wz«o«.«ﬁaﬁ e (Ze

o PRA-GCR-MC-
Cédigo
PROCESO DE APOYO 03
Version 1 1.0
ESTUDIO PREVIO MINIMA CUANTIA Fecha 26/11/2022

juridica y también los integrantes de consorcios o uniones temporales que sean
personas juridicas, con matricula renovada en la presente vigencia.

El certificado debe haber sido expedido con no mas de Un (01) mes de antelacion a la
fecha de cierre del presente proceso de seleccion donde se pueda evidencia que su
objeto social tenga relacion al del objeto del presente proceso de seleccion, es decir
venta de estanteria de archivos. Las personas extranjeras anexaran los documentos

que exige la ley para acreditar su existencia y representacion de conformidad con lo
dispuesto en el articulo 22.4. De la ley 80 de 1993.

Los documentos otorgados en el exterior se presentaran legalizados en la forma
prevista en el articulo 480 del-Cédigo de Comercio, sin perjuicio que la personeria,

pueda solicitar la documentamon que conS|dere para verificar experiencia, capacidad e
idoneidad. S

Con matricula mercantil actualizada en la presente anualidad

Si 'es una persona natural y/o un-establecimiento de comercio, certificado  de

inscripcién en la Camara de Comercio. Dicho certificado debe haber sido expedido con

no mas de UN (01) mes de antelacidn a la fecha de cierre del presente proceso de
“seleccion y con los demas requisitos de las personas juridicas

-4) Declaracién bajo la gravedad de juramento, de no estar incurso en las causales de
inhabilidad e incompatibilidad-establecidas en los articulos 8 y 9 de la Ley 80 de 1993,
suscrito por el proponente ya sea persona natural, persona juridica, consorcio o unién
temporal. Declaracion bajo la gravedad: de juramento, de no estar incurso en las
causales de-inhabilidad e incompatibilidad estabiecidas en los articulos 8 y 9 de la Ley
80 de 1993, suscrito. por-el- proponente ya sea persona natural, persona juridica,
consorclo 0 union temporal.

5) En caso de ser necesario acta de autorizacion del organo societario al
Representante Legal del proponente o de cada uno de los miembros del Consorcio o
de la Unién Temporal, cuando tengan alguna limitacion para contraer obligaciones.

. :'Fotocopla del documento de identidad de |a persona natural del representante legal de
_la persanajuridica, del consorcio o:de la- union temporal, segin sea el caso.

7) Certificado de Antecedentes Fiscales.

8) Certificado de Antecedentes Disciplinarios.

9) Certificado de Antecedentes Judiciales y de Policia.

10) Certificado de medidas correctivas expedida por la Policia Nacional

11) Registro de Inhabilidades Ley 1918/18 _

12) Libreta Mllltar en caso de que el proponente o} representante |egal sea hombre, mayor

de 18 afios y menor de 50 afios.

13) Constancias que acrediten el pago de los aportes al Sistema de Seguridad Social y

Aportes . Parafiscales. del . proponente. En -caso de persona juridica se acreditara
mediante manifestacion expresa suscrita por el Representante Legal y/o el Revisor
Fiscal si asi consta en el Certificado de Camara de Comercio (anexo 7). En caso de
proponente persona natural mediante la acreditacidén del pago y aporte de planillas de
los ultimos tres meses, anteriores a la fecha de cierre del presente proceso de
seleccion.

14) Cerificado de cumplimiento de las especificaciones técnicas, Caracteristicas y

Telefono 8965915 - 3214370662 Dlrecmon Carrera 5 No. 10 - 41 Cota
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Condiciones Técnicas Exigidas
15) Compromiso de confidencialidad de la informacion
16) Experiencia

El Proponente debera acreditar la experiencia cumpliendo con los siguientes requerimientos:

Acreditar la experiencia con la presentacion de ia gjecucidén de un contrato cuyo objeto sea
igual y/o similar al del presente proceso de seleccion; ejecutado y liquidado durante los Ultimos
dos afos y cuyo valor sea igual o superior al valor del presupuesto oficial de esta convocatoria.

Nota 1: El proponente debe soportar la informacién concerniente a la experiencia del mismo,
mediante copia del contrato y acta de liquidacion donde se pueda evidenciar que comercializo
estanterias de archivo. Los documentos suministrados deberan contener toda la informacion
necesaria para que la Personeria de Cota; pueda evaluar la experiencia del proponente.

En caso de contratos que contemplen__actividédes diferentes a las requeridas, no se tendra en
cuenta para la acreditacion de la experiencia el porcentaje de actividad o items diferente.

NOTA 2: Cuando el proponente allegue, certificaciones en los que conste que participé como
integrante de un consorcio o. unién temporal, se tendra en cuenta el valor y actividades
exigidas de estas certificaciones en proporcion al porcentaje de su participacion en la union
temporal o consorcio. En e! caso que el proponente no cumpla con la exigencia de la
experiencia minima solicitada, la propuesta sera declarada inhabil técnicamente.

Si la experiencia no cumple con los reqtiisitos anteriores NO SERA tenido en cuenta para la
evaluacion. ' - S _

Este aspecto. no otorga puntaje, pe_fo Habilit_a 0 deshabilita la propuesta. Se evaluara como
CUMPLE o NO CUMPLE. : -

B. Capacidad financ_iera-.

De conformidad con lo dispuesto en &l nur_nerai'z del articulo 2.2.1.2.1.5.2 del Decreto 1082 de
2015, no es exigible la capacidad financiera del propenente, debido a que los pagos que se
generen coma consecuencia-de la aceptagion de la.oferta se realizaran contra entrega de los

bienes efectivamente suministrados, previa verificacion de supervisor del contrato.

C. Capacidad Econémica

1. Oferta econdmica (El proponente presentara el valor de su oferta, diligenciando el Anexo
No. 2, indicando el precio unitario fijo sin férmulas de reajuste. NOTA 1: El valor total de
la oferta econdémica se presentara en pesos (sin incluir centavos). Para todos los efectos

LA PERSONERIA ajustara los valores.a la unidad siguiente, cuando el valor sea igual o

_ superior a 51 centavos y a la unidad’inferior cuando seaigual ‘o inferior a los cincuenta
centavos. o L

2. Fotocopia del Registro de Informacion Tributaria — RUT del proponente.
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D. Capacidad Técnica

1. EQUIPO DE TRABAJO

Teniendo en cuenia que dentro de las actividades del futuro contrato se encuentra la
reubicacion y signatura topograficas de 600 cajas con sus respectivos rétulos de cajas
x-200, para la ejecucién del contrato el proponente debera presentar junto con la oferta
el siguiente equipo de trabajo:

Perfil Experiencia Dedicacion al
. _ proyecto
TECNOLOGO EN GESTION “*Titulo de ‘tecnélogo .en gestion
DOCUMENTAL ~. . . | documental.
©o ot 3+ Experiencia especifica minimo de
"dos (1}'afios-en el area de archivo _ 100%

‘Tarjeta profesional

PROFESIONAL EN TEMAS | *Titulo: de ciencias de la 100%
RELACIOADOS CON ARCHIVO .. . .. _.|.informacion y  documentacion, '
" |’ bibliotecdloga y archivista
*Experiencia especifica minimo de
dos (1) afios en organizacién de
archivo, rotulacién de archivos, y
| aplicacién de tablas de retencion
::documental

Tarjeta profesional

- VERIFICACION DEL EQUIPO HUMANO:

Para efectos de la verificacién de los requisitds del equipo humano, el proponente debera
presentar, junto con su oferta, la-documentacion que acredlte el cumplimiento de los reqmsﬂos
exigidos de la siguiente manera:

El personal minimo -solicitado se debera .relacionar la. tnformac:on donde acreditarse lo
solicitado anexando la hoja. de. vnda de. cada ‘persona al igual que las certificaciones de
experiencia solicitada que-lo- ‘califican segln-el caso, junto con los antecedentes judiciales.
(Policia Nacional, Procuraduria, Contraloria, Medidas Correctivas y Registro de inhabilidades
Ley 1918/18, con fechas de expedicién no menor a 30 dias habiles)

Asi mismo, el proponente debera-adjuntar carta de. compromiso y de intencién para contratar
debidamente suscrita por €l y por cada uno del personal propuesto, esta carta debe ir dirigida
a la Personeria Municipal Cota -Cundinamarca, con.indicacion expresa del niUmero y el objeto
del proceso de convocatoria, y con las hojas de vida y sus correspondientes anexos, como
certificaciones para acreditar experiencia etc.

L.a carta de intencién y disponibilidad, debe especificar ia identificacion del personal propuesto,
los requisitos de habilitacién que cumplen, y su disponibilidad total durante el plazo de
ejecucion del contrato.
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En el evento en que la carta de intencién para contratar el personal propuesto para la ejecucién
del objeto contractual, no se encuentre firmada por quien corresponda, se entendera que el
personal ofertado no se encuentra en capacidad real y efectiva de cumplir con la carga y el
plan de trabajo requeridos por la Personeria Yy propuestos por el proponente, en consecuencia,
no sera habilitado en el equipo de trabajo.

La veracidad acerca de la informacién suministrada en relacién con el personal ofrecido, podra
ser verificada integralmente por los evaluadores segun lo estimen conveniente

Los documentos, actas y demas que se acrediten en la oferta, deben presentarse suscritos por
quien los expide, no se acepta facsimil o la descripcion de “original firmado”.

En caso de que se requiera reemplazar cualquiera de las personas ofrecidas debera hacerlo
por otros con igual o mejor perfil del requerido-en el presente documento.

2. FICHAS TECNICAS

Para la verificacion técnica de los bienes los proponentes deberan presentar la ficha técnica
de los elementos ofrecidos, suscrita por el oferente, en la cual se visualicen, los elementos
ofertados en las condiciones exigidas por la Entidad.

Las fichas deberan desarrollar de manera especifica y detallada la descripcion técnica de los
bienes solicitados en cada uno de los items, como minimo en lo que corresponde al nombre
comercial del bien, el registro fotografico del-bien y la marca ofertada, ya que, en el evento de
contratarse con ese proponente, los bienes adquiridos deberan corresponder especificamente
alos anotados en la oferta.. S

3. GARANTIA TECNICA -

El oferente junto con su propuesta debera anexar carta de bompromiso, donde ceﬁifique que
garantiza la calidad de la estanteria durante el plazo de ejecucién y un (1) afio mas.

4. TERMINO DE RESPUESTA A LA GARANTIA TECNICA:

El término de respuesta a la garantia técnica debe ser inmédiato_é__.partir del requerimiento
hecho al contratista por parte del supervisoridel contrato en el evento que los bienes resulten
defectuosos ‘para ser repuesto por el contratista. o '

Estaran a cargo del contratista todos los costos en que debe incurrir en el cumplimiento de su
deber de garantia, de lo contario no se aceptara la garantia técnica sino se hara efectiva la
‘garantia (nica de cumplimiento-por amparo-de-calidad-de los-elementos:

E! material de reposicién- debe ser entregado en- el mismo’ lugar de. entrega del presente
proceso. ... - o ot : Sl
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5. PROTOCOLO DE BIOSEGURIDAD

Debido a que los estantes de archivo deben ser instalados en sitio, el proponente debera
anexar a la propuesta e! protocolo de bioseguridad para el personal de transporte, cargue y
descargue e instalacion, de acuerdo a la normatividad vigente, elaborado y firmado por el
profesional competente y habilitado segun la norma nacional, se debera anexar hoja de wda
| certificado y licencia.

ELEMENTO NO. 6 ARTICULO 2.2.1.1.2.1.1 DECRETO-No. 1082 DE 2015 GARANTIAS DESTINADAS A
AMPARAR LOS PERJUICIOS DE NATURALEZA CONTRACTUAL O EXTRACONTRACTUAL

El articulo 2.2.1.2.2.3.1.1. del Decreto 1082 de 2015 ordena que-el cumplimiento de las obligaciones surgidas en
favor de las Entidades Estatales con ocasién de; (i) la’ presentamon de las ofertas; (ii) los contratos y su
liquidacion; y (iii) los riesgos a los que se- encuentran expuestas las Entidades Estatales, derivados de la
responsabilidad extracontractual que pueda surgir por las actuaciones; hechos u omisiones de sus contratistas y
subcontratistas, deben estar garantizadas en los términos de la ley y del presente titulo. Conforme lo establece
el articulo 2.2.1.2.3.1.7. del Decreto 1082 de 2015, para el presente proceso de seleccién se exige la constitucion
de las siguientes garantias para cubrir los siguientes riesgos

AMPAROS o L SUFICIENCIA
.| Porcuantia equivalente al diez por ciento
| (10%) del valor total det. contrato, con
‘ _ " |-vigencia igual al plazo de ejecucién del
CUMPLIMIENTO DEL CONTRATO.. = |contratc y cuatro {4) meses mas,
' : : - - | contados-a partir de la firma del contrato
| Por cuantia equivalente al diez por ciento
: (10%) del valor total del contrato, con
CALIDAD DE LOS BIENES vigencia igual al plazo de ejecucién del
S contrato y cuatro (4) meses mas,
S | contados a partir de la firma del contrato
CALIDAD DEL SERVICIO ‘ | Por cuantia equivalente al diez por ciento
o (10%) del valor total del contrato, con’
vigencia lgual al plazo de ejecucion del
- _contrato Y. cuatro 4) meses mas,

Restablecimiento o ampliacion de la garantia (Articulo 2.2.1.2.3.1.18 Decreto 1082 de 2015). Cuando con ocasién
de las reclamaciones efectuadas por la Entidad Estatal, el valor de la garantia se reduce, la Entidad Estatal debe
solicitar al contratista restablecer el valor inicial de la garantia

Cuando el contrato es madificado para incrementar su valor o prorrogar su plazo, la Entidad Estatal debe exigir
al contratista ampliar el valor de la garantla otorgada o ampliar su wgenma segun el caso.’

La garantia requiere de la aprobacién por parte de Ia Personerla de manera previa a la ejecucién del contrato.

Para la solucién de controversias se acudira a los mecanismos de conciliacién, transaccién o de arreglo directo.

6.1 ANALISIS

DE RIESGO Y De conformidad con lo establecido en el Articulo 4 de la Ley 1150 de 2007, la entidad debe

efectuar un analisis de los nesgos prews;bles vinculados a la contratacién, para ello se utilizé
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el Manual para la Identificacion y Cobertura del
expedido por Colombia Compra Eficiente.

Riesgo en los procesos de Contratacién,

Se efectda el analisis a través de la matriz de riesgos sugerida en el Manual:

13. ACUERDO
COMERCIAL

MONITOREQ Y REVISION
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La presente contratacion no -5 _encueht_r_a_ regulada por acuerdo
conformidad con el Decreto 1082 de 2015

comercial vigente de

14. ANEXOS

PM No.(1614 16/03/2023

. S
+ Certificadg de disponibilidad presupuestal
s |nvitacion ica : '
* Estudio del sectc
. EDUARDO QUINTERO DUARTE
Personero Municipal *
Elaboro.

Natalia Pinto Majia
Coordinadora Contratadis
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D. Capacidad Técnica

1. EQUIPO DE TRABAJO

Teniendo en cuenta que dentro de las actividades del futuro contrato se encuentra la
reubicacion y signatura topograficas de 600 cajas con sus respectivos rétulos de cajas
x-200, para la ejecucion del contrato el proponente debera presentar junto con la oferta
el siguiente equipo de trabajo:

Perfil : - Experiencia Dedicacién al
_ _ proyecto
TECNOLOGO EN GESTION |-*Titulo' de tecndlogo en gestién
DOCUMENTAL 0. | decumerital.
. DTN R Expenencla especifica minimo de
<1 dos {1y anos &n el area de archivo 100%

1 Tal]eta profesmnal

PROFESIONAL EN - TEMAS *Tltulo : de ciencias de la 100%
RELACIOADOS CON ARCHIVO . .| infoomacién vy  documentacion,
' : bibliotecéloga y archivista
*Experiencia especifica minimo de
:dos (1) afios en organizacion de
-archivo, rotulacion de archivos, y
. |-aplicacién de tablas de retencién
- |::documental

Tarjeta profesional

- VERIFICACION DEL EQUIPO HUMANO

Para efectos de la verificacién de los requisitos del equnpo humano, el proponente debera
presentar, junto con su-oferta, Ia documentacmn que acredite el cumplimiento de los requisitos
exigidos de la siguiente manera:

El personal minimo- solicitado se .debera relacionar la informacion- donde acreditarse lo
solicitado anexando la hOja de wda de cada persona al igual qué las certificaciones de
experiencia solicitada que-lo-califican segun el caso, junto con los antecedentes judiciales.
{(Policia Nacional, Procuraduria, Contraloria, Medidas Correctivas y Registro de Inhabilidades
Ley 1918/18, con fechas de expedicién no menor a 30 dias habiles)

Asi mismo, el proponente deberd adjuntar carta de compromiso y de intencion para contratar
debidamente suscrita por €l y por cada uno del personal propuesto, esta carta debe ir dirigida
a la Personeria Municipal Cota Cundinamarca, con.indicacion expresa del nimero y el objeto
del proceso-de convocatoria, y con las hojas de vida y sus correspondientes anexos, como
certificaciones para acreditar experiencia-etc.

La carta de intencién y disponibilidad, debe especificar la identificacion del personal propuesto,
los requisitos de habilitacién que cumplen, y su disponibilidad total durante el plazo de
ejecucién del contrato.
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En el evento en que la carta de intencién para contratar el personal propuesto para la ejecucion
del objeto contractual, no se encuentre firmada por quien corresponda, se entendera que el
personal ofertado no se encuentra en capacidad real y efectiva de cumplir. con la carga vy el
plan de trabajo requeridos por la Personeria y propuestos por el proponente, en consecuencia,
no sera habilitado en el equipo de trabajo.

La veracidad acerca de la informacién suministrada en relacion con el personal ofrecido, podra
ser verificada integralmente por los evaluadores segun lo estimen conveniente

Los documentos, actas y demas que se acrediten en Ia oferta, deben presentarse suscritos por
quien los expide, no se acepta facsimil o la descripcion de “original firmado”.

En caso de que se requiera reemplazar cualquiera de las personas ofrecidas debera hacerio
por otros con igual o mejor perfil del requerido en el presente documento.

2. FICHAS TECNICAS

Para la verificacidn técnica de los bienes los proponentes deberan presentar la ficha técnica
de los elementos ofrecidos, suscrita por el oferente, en la cual se visualicen, los elementos
ofertados en las condiciones exigidas por la Entidad. -

Las fichas deberan desarrollar de manera especifica y detallada la descripcion técnica de los
bienes solicitados en cada uno de los items, como minimo en lo que corresponde al nombre
comercial del bien, el registro fotografico del-bien y la marca ofertada, ya que, en el evento de
contratarse con ese proponente, los bienes adquiridos deberan corresponder especificamente
a los anotados en la oferta.. - : :

3. GARANTIA TECNICA

El oferente junto con su propuesta debera anexar carta de-compromiso, donde ceﬁifique que
garantiza la calidad de ia estanteria-durante el.plazo de ejecucion y un (1) afio mas.

4. TERMINO DE RESPUESTA A LA GARANTIA TECNICA:

El término de respuesta a la garantia técnica debe ser ihmédiato a partir del requerimiento
hecho al contratista por parte del supervisor: del contrato en el evento que los bienes resulten
defectuosos para ser repuesto por-el contratista. .

Estaran a cargo del contratista todos los costos en que debe incurrir en el cumplimiento de su
deber de garantia, de lo contario no se aceptara la garantia técnica sino se hara efectiva la
garantia dnica-de cumplimiento-por ampare-de-calidad-de los elementos:

El material de.reposicion debe ser entregado en- ‘el ‘mismo’ lugar de- entrega del presente
proceso. - - - - S O T T :
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