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SELECCION ABREVIADA No. SAMC-005 DE 2023

OBJETO: CONTRATAR LA ELABORACION TECNICA DE ALGUNOS INSTRUMENTOS DE ARCHIVO TALES
COMO TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL Y EL PROGRAMA DE GESTION DOCUMENTAL DEL IMRD DE
COTA CUNDINAMARCA DANDO CUMPLIMENTO A LA LEY 594 DE 2000 LEY GENERAL DE ARCHIVOS.

PROYECTO DE PLIEGO DE CONDICIONES DEFINITIVO

En cumplimiento de lo dispuesto en el articulo 66 de la Ley 80 de 1993, en concordancia con el Decreto
1082 de 2015, el IMRD de Cota Cundinamarca, invita a todas las personas y organizaciones interesadas
en hacer veeduriay que se encuentren conformadas de acuerdo ala Ley 850 de 2003, para que realicen
el control social a los procesos de contratacién en cualquiera de sus etapas; para que presenten las
recomendaciones que consideren convenientes; intervengan en las audiencias y a _que consulten los
documentos delproceso en el SECOP Il , en los procesos de contratacién para el aiio 2023 que adelante
el IMRD
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JULIO DE 2023

RECOMENDACIONES GENERALES PARA LOS PROPONENTES

El proponente deberd tener en cuenta los siguientes aspectos, antes de aportar la informacion
requeridaen el presente pliego de condiciones:

° Leer cuidadosamente el presente pliego de condiciones y sus adendas antes de elaborar la
propuesta.

e Seguirlasinstrucciones que en el pliego de condiciones se imparten en la elaboracién de su
Oferta.

) Queda entendido que con la presentacién de la propuesta se acogen y aceptan todas las
condiciones estipuladas en el presente pliego de condiciones, en los anexos, formularios y en
laley.

° Las propuestas que se presenten deberdn referirse ysujetarse atodos y cada uno de los puntos
contenidos en el presente pliego de condiciones.

° Cercidrese de que cumple las condiciones y reUne los requisitos aqui senalados y proceda a
reunirla informaciény documentacion exigida.

° La presentaciénde la propuesta constituye evidencia de que el proponente estudié el pliego
de condiciones, los estudios y documentos previos, los formularios y demds documentos; que
se recibieron las aclaraciones necesarias sobre las inquietudes o dudas previamente
consultadasy se aceptaque, el mismo, es completo compatible y adecuado para identificar
bienes o servicios que se contratardn.

° La presentacién de la propuesta indica igualmente que el proponente estd enterado a
satisfaccion en cuanto al alcance del objeto a contratar y que ha tenido en cuenta todo lo
anterior, para definir las obligaciones que se adquierenenvirtud del contrato que se celebrard.

. Tenga presente la fecha y hora previstas para el cierre del presente proceso. En ningin caso
se recibirdn ofertas fuera del tiempo previsto, toda vez que genera causal de rechazo.

° De la misma manera, la fecha y demds condiciones de celebracidon del cierre del proceso
deberdn verificarse de conformidad con lo establecido en el presente pliego de condiciones.

e Reviselosanexosy diligencie totalmente los formatos contenidos eneste documento.

° Sélo mediante ADENDA se podrd modificar el pliego de condiciones.

e Serdresponsabilidad del proponente conocer todas y cada una de lasimplicaciones para un
ofrecimiento del objeto del presente proceso de seleccidn, y realizar todas las evaluaciones
que sean necesarias para presentar su propuesta, sobre la base de un examen cuidadoso de
las caracteristicas del negocio.

e Serecomienda al proponente, que obtenga asesoria independiente en materia financiera,
legal, fiscal, tributaria, técnica, econdmica y de cualquier otra naturaleza, que considere
necesariapara la presentacionde la propuesta.

e Tenga en cuenta todo lo relacionado sobre conflictos de interés para evitarincurrir en
infraccioneslegales por estarazén.
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I INTRODUCCION

El Instituto Municipal de Recreaciény Deporte de Cota, Cundinamarca, pone a disposicidén de los
interesados el presente Proyecto de Pliego de Condiciones Definitivo para la seleccion del
contratista encargado de ejecutar el contrato cuyo objeto es la “CONTRATAR LA ELABORACION
TECNICA DE ALGUNOS INSTRUMENTOS DE ARCHIVO TALES COMO TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL
Y EL PROGRAMA DE GESTION DOCUMENTAL DEL IMRD DE COTA CUNDINAMARCA DANDO
CUMPLIMENTO A LA LEY 594 DE 2000 LEY GENERAL DE ARCHIVOS™”.

La Entidad contratante adelanta este proceso con base en el certificado de la disponibilidad
presupuestal expedido por la Tesoreria, N° 2023000228 del dia 10 de Julio de 2023, por valor de
CIENTO DOCE MILLONES QUINIENTOS MIL PESOS COP 112.500.000 IVA EIMPUESTOS INCLUDCS.

El Pliego de Condiciones definitivo, asi como cualquiera de sus anexos estd a disposicidon del publico
en el Sistema Electrénico de Contratacién Publica - Pdgina del SECOP Il -
https://community.secop.gov.co/STS/cce/Login.aspx. Laseleccidndel contratistase realiza através
de licitacién publica.

1. ASPECTOS GENERALES
A. Invitacién a las veedurias ciudadanas

En cumplimiento de lo dispuesto en el articulo 66 de la Ley 80 de 1993, E Instituto Municipal de
Recreacién y Deporte de Cota, Cundinamarca invita a todas las personas y organizaciones
inferesadas enhacer control social al presente procesode Contratacidon, en cualquiera de sus fases
o etapas, a que presenten lasrecomendaciones que considerenconvenientes, infervenganen las
audienciasy a que consultenlos Documentos del Proceso en el Sistema Electronico de Contratacion
PUblica - Pagina del SECOP Il — https://community.secop.gov.c o/STS/cce/Login.aspx. De acuerdo
conlaley 850 de 2003, las veedurias pueden conformarlos diferentes comités (técnicos, financieros
y sociales entre otros) para poder ejercer su funcién. Una vez conformada la veeduria con los
pardmetros de la ley, desarrollaransu actividad en comunicacién con el supervisor del proyecto.

B. Compromiso anticorrupcion.

Los Proponentes deben suscribir el compromiso anticomrupcion contenido en el Anexo 6 en el cual
manifiestan su apoyo irrestricto a los esfuerzos del Estado colombiano contra la corrupcidn. Si se
comprueba elincumplimiento del

Proponente, sus empleados, representantes, asesoreso de cualquier otrapersonaque en el Proceso
de Contratacién actie en su nombre, es causal suficiente para el rechazo de la Oferta o para la
terminacién anticipada del contrato, si elincumplimiento ocurre con posterioridad a la adjudicacion
del mismo, sin perjuicio de que talincumplimiento tenga consecuencias adicionales.

C. Costos derivadosde participar en el Proceso de Contratacion.
Los costos y gastos en que los interesados incurran con ocasién del andlisis de los Documentos del

Proceso, la presentacién de observaciones, la preparacion y presentacién de las Ofertas, la
presentacién de observaciones alas mismas, la asistencia a audiencias publicas y cualquier otro
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costo o gasto relacionado con la participacidén en el Proceso de Contratacién estard a cargo
exclusivo delosinteresados y Proponentes.

D. Comunicaciones.

Las comunicaciones relacionadas con el Proceso de Contratacion UNICAMENTE se realizardn por
medio de la Pdagina del SECOP Il- seccidbn mensaje y observaciones -
https://community.secop.gov.co/STS/cce/Login.aspx. como Unico medio oficial y valido para el
desarrollo del proceso de la referencia.

E. Idioma

Los documentosy las comunicaciones entregadas, enviadas o expedidas por los Proponentes o por
terceros paraefectosdel Proceso de Contratacién, o paraser tenidos encuentaenel mismo, deben
ser oforgados en castellano. La Oferta y sus anexos deben ser presentados en castellano. Los
documentos con los cuales los Proponentes acreditenlos requisitos habilitantes de que tratala
seccién VI que estén en una lengua extranjera, deben ser traducidos al castellano y presentarse
junto con su original otorgado en lengua extranjera. Para firmar el contrato, el Proponente que
resulte adjudicatario debe presentar la traduccién oficial al castellano de los documentos
presentados por escrito enidioma extranjero, la cual deberd ser oficial enlos términos del articuo
251 del Cédigo General del Proceso, cumpliendo el trédmite de Apostilla o Consularizacion.

F. Legalizacionde documentos otorgados en el Exterior.

Todos los documentos expedidos en el exterior deben ser apostillados o legalizados por la Entidad
competente desde el pais de origen, para que puedan surtir efectos legales en Colombia. Para
efectos del trdmite de apostilla y/o legalizacién de documentos otorgados en el exterior se debe
teneren cuentalo establecido enlaResoluciénNo. 10547 del 14 de diciembre de 2018, “Por la cual
se adopta el procedimiento para apostillar y/o legalizar documentos”, expedida por el Ministerio de
Relaciones Exterioresde laRepublica de Colombia. Las Entidades Estatales solamente pueden exigir
la legalizaciéon de acuerdo con la Convencién de la Apostilla o la legalizacion de documentos
pUblicos otorgados enel extranjero. Este tipo de legalizacidn no es procedente paralos documentos
privados. Cuando en un Proceso de Contratacidnun proponente presenta un documento publico
legalizado de acuerdo con la Convencidn de la Apostilla, la Entidad Estatal no debe solicitar
legalizaciones, autenticaciones o ratificaciones adicionales de ninguna autoridad nacional o
extranjera puesto que el trémite de la Apostilla es suficiente para certificar por si mismo la
autenticidad. De acuerdo con el Manual para el Funcionamiento Préctico de la Convencién de la
Apostilla, el pais de origen del documento puede tener una autoridad que verificay certifica ciertos
documentos publicos (autoridadintermedia) y otraautoridad centralizadora que es quien emite la
Apostilla. En consecuencia, las Entidades Estatales deben aceptar la Apostilla expedida por la
autoridad centralizadora correspondiente. (Circular Externa Colombia Compra eficiente

G. Conversion de monedas

Los Proponentes deben presentar sus estados financieros en la moneda legal del pais en el cual
fueron emitidos y adicionalmente en pesos colombianos.

Siestdexpresado originalmente en una moneda diferente a ddlares de los Estados Unidos de Norte
América, debe convertirse alamoneda colombiana.

Una vezque se tengan las cifras en délares de los Estados Unidos de América o si la informacion se
presenta originalmente en dicha moneda, para la conversidn a pesos colombianos se debe tener
en cuenta la tasarepresentativa del mercado certificada por la Superinfendencia Financiera de
Colombia para la fecha de corte de los estados financieros.
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1. DEFINICIONES

Las expresiones utilizadas en el presente documento con mayuUscula inicial deben ser entendidas
con el significado que a continuaciénse indica. Los términos definidos son utilizados ensingular y en
plural de acuerdo como lo requiera el contexto en el cual son utilizados. Otros términos utilizados
con mayuUscula inicial deben ser entendidas de acuerdo con la definicidén contenida en el Decreto
1082 de 2015. Los términos no definidos a continuacién deben entenderse de acuerdo con su
significado natural y obvio.

DEFINICIONES

ADJUDICACION Es la decision final del Instituto Municipal de RecreacionyDeporte de
Cota, expedida por medio de un acto administrativo, que determina
el adjudicatario del presente Proceso de Contratacién.

CONTRATISTA Es el proponente que resulte adjudicatario y suscriba el confrato
objeto del Presente Proceso de Contratacién.
CONTRATO Es el negocio juridico que se suscribird entre El Instituto Municipal de

Recreacién y Deporte de Cota, Cundinamarca vy el adjudicatario,
por medio del cual se imponen a las partes obligaciones reciprocas
y se conceden derechos correlativos que instrumenten la relacion
contractual que se busca establecer a través del presente proceso
de contratacion.

OFERTA Es la propuesta presentada al Instituto Municipal de Recreacion y
Deporte de Cota por losinteresados en ser el contratista del Proceso
de Contrataciénobjeto del presente Pliego de Condiciones.

PLIEGO DE CONDICIONES
Es el conjunto de normas que rigen el proceso de selecciony el
futuro Contrato, en los que se senalan las condiciones objetives,
plazos y procedimientos dentro de los cuales los Proponentes
deben formular su Oferta para participar en el Proceso de
Contratacién del contratistay tener la posibilidad de obtener la
calidad de adjudicatario del presente Proceso de Contratacion.

PRIMER ORDEN DE
ELEGIBILIDAD Es la posicién que ocupa el Proponente que, una vez habilitado,

obtiene el puntagje mds alto luego de efectuarse la evaluacién
previstaenel presente Pliego de Condiciones

PROPONENTE
Es la persona natural o juridica o el grupo de personas juridicas y/o
naturales, nacionales o extranjeras, asociadas entre si mediante las
figuras de consorcio, uniéntemporal o promesa de sociedad futura
que presenta una Oferta para participar en el Proceso de
Contratacién
V. OBJETO

A. Descripciéndel servicio

El objeto a desarrollar es CONTRATAR LA ELABORACION TECNICA DE ALGUNOS INSTRUMENTOS DE
ARCHIVO TALES COMO TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL Y EL PROGRAMA DE GESTION
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DOCUMENTAL DEL IMRD DE COTA CUNDINAMARCA DANDO CUMPLIMENTO A LA LEY 594 DE 2000 LEY
GENERAL DE ARCHIVOS, contemplando las siguientes necesidades del IMRD:

En atencidn alo dispuesto enlos numerales 7 y 12 del articulo 25 de la Ley 80 de 1993 y el articulo
2.2.1.1.2.1.1. Del Decreto 1082 de 2015, en donde se establece la obligacion a cargo de lcs
Entidades Estatales de realizar los estudios y documentos previos ala apertura de los procesos de
seleccién, el Instituto Municipal de RecreaciényDeporte de Cota- Cundinamarca en cumplimiento
de dichas disposiciones redlizd el presente documento, que servird de soporte para elaborar el
Pliego de Condiciones correspondiente. A continuacién, se expone de forma sucintala necesidad
que la Entidad pretende satisfacer.

La Constitucioén Politica, entendida como norma suprema y fundamental de la que se desprende
todalanormatividadjuridica aplicable en el territorio nacional, ha establecido ensu articulo 2 como
fin esencial del Estado “Servir a la comunidad, promover la prosperidad general y garantizar la
efectividad de los principios, derechos y deberes (...)."”

Aunado alo anterior,y teniendo en cuenta los fines del estado, contemplados en el Articulo 2 de la
ConstituciénPolitica que reza:

“Son fines del estado servir a la comunidad, promover la prosperidad general y garantizar la
efectividad de los principios, derechos y deberes consagrados en la Constitucion, facilitar la
participacién de todos en las decisiones que los afectan y en la vida econdmica, politica
administrativay cultural de la Nacidn, defender la independencia Nacional, m antenerlaintegridad
territorialy asegurar la convivencia pacificay la vigencia de un orden justo”

“Las autoridades de la republica estdninstituidas para proteger a todas las personas residentes en
Colombia, en su vida, honra, bienes creenciay demds derechosy libertades, y para asegurar el
cum plimiento de los deberes sociales del estado y de los particulares”

Que el IMRD debe darle cumplimiento a las disposiciones legales establecidas para la creacion,
implementaciény organizacion de la gestiéon documental, talescomo Ley 594 de 2000 "*Por m edio
de la cual se dictala Ley General de Archivos y se dictan otras disposiciones”, ACUERDO No. 004
(30 ABR 2019) Por el cual se reglamenta el procedimiento para la elaboracion, aprobacion,
evaluacién y convalidacién, implementacion, publicaciéon e inscripcion en el Registro Unico de
Series Documentales — RUSD de las Tablas de Retencién Documental — TRD y Tablas de Valoracion
Documental — TVD En consecuencia, se evidenciala necesidad de contratarla prestaciéon de
servicios para algunos instrumentos de archivo tales como tabla de retencién documental y el
programa de gestiéndocumental del IMRD de Cota Cundinamarca en cumplimiento de la ley 594
de 2000.

Asi mismo, la elaboracién o actualizaciénde la Tabla de Retencién Documental, estdenmarcada
en un proceso general de andlisis de las actividades de Ia organizaciény la sensibilizaciéon dirigida
a los funcionarios de la entidad, que resaltala responsabilidad que tienen como productores y
usuarios de informacién y siguiendo la metodologia definida en la Resolucion No. 128 de 2010,
ACUERDO No. 004 (30 ABR 2019) Por el cual se reglamenta el procedimiento para la elaboracién,
aprobacién, evaluaciény convalidacién, implementacion, publicacién e inscripcidnen el Registro
Unico de Series Documentales — RUSD de las Tablas de Retencién Documental — TRD y Tablas de
ValoraciénDocumental -TVD La elaboracién, aprobacion, aplicaciény actualizacién de las Tablas
de Retencién Documental constituye un proceso fundamental para:

e Identificar la necesidad de creacidény conservacién de documentos, asi como una vision
general de las fortalezas y debilidades de la entidad en lo que a la gestidnde documentos se
refiere.
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Garantizar una adecuada conformacién y clasificacién de los expedientes, los cuales son el

reflejo de organizacién administrativay registro de las acciones desarrolladas en el ejercicio de

su funcién.

Recoger informacién de las funciones para elaborar el cuadro de clasificaciény decidir qué

documentos deben incorporarse y por cudnto tiempo deberdn conservarse.

e Evaluarla responsabilidad de la administracién en cuanto a la conformidad con los requisitos
externos parala creaciény conservacidénde documentos.

e Constituiruna base Util para la evaluacidénde los sistemas ya existentes, que permitael acceso

efectivo ala informacién, una adecuada conservacion documental y las decisiones sobre su

disposiciéonfinal.

Por otrolado, la conservacién de los documentos de archivo se debe organizar de manera que se
consiga:

e Satisfacerlas necesidades de gestion, presentesy futuras, mediante:

a) la conservacion de informaciénrelativa a decisiones y actividades presentes y pasadas como
parte de la memoriainstitucional para apoyar decisionesy actividades enel presente yen el futuro;

b) la conservacion de elementos de prueba de las actividades presentes y pasadas para cumplir
las obligaciones de rendiciénde cuentas;

c) la eliminacién, lo antes posible y de manera sistemdticay autorizada, de los documentos de
archivo que ya no se necesiten;y

d) laconservaciéndel contexto del documento de archiv o, o que permitird afuturos usuarios juzgor
su autenticidad y fiabilidad, incluso en sistemas de gestién de documentos de archivo cerrados,
archivoselectréonicos, o que hayan sufrido cambios en su soporte documental.

e  Cumplir los requisitos legales, garantizando que se documenta, entiende e implementala
normativaaplicable ala gestidon de los documentos producidos en el ejercicio delas
actividades.

e Safisfacerlas necesidades presentesyfuturas de las partesinteresadas, tanto externas como
internas, mediante:

a) laidentificacionde los intereses legitimos y exigibles que las partes interesadas puedan teneren
relaciéonconlaconservaciénde los documentos durante un periodo de tiempo superior al requerido
por la propia entidad;

b) las partes interesadas pueden ser socios, clientes, otras personas afectadas por las decisiones o
acciones de la organizaciény otros alos que la organizaciéon deberia facilitar los documentos de
archivo para cumplir los requisitos de rendicidon de cuentas, tales como servicios de auditoria,
autoridades administrativas yjudiciales, autoridades archivisticas o inv estigadores;

c) la identificaciény la evaluacion de los beneficios legales, financieros, politicos, sociales y de
cualquier otro tipo que se derivende la conservacidonde los documentos de archivo al servicio de
lainvestigaciényde la sociedad en su conjunto;

d) el cumplimiento, ensu caso, de las directrices de la autoridad archivisticacompetente.
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Ahora bien, B Cuadro de Clasificacion Documental CCD, se ha constituido como un instrumento
administrativo que facilita la comprension de la tabla de retencidén documental TRD, sobre todo a
nivel de usuarios de informacioén, igualmente establece el detalle de la clasificacion del acervo
documental de acuerdo con la estructura organizativa de la entidad, funcional y por asunto
especifico. Este cuadro contribuye a la adecuada administracion de los archivos de gestion,
permitiendo asi agilizar y facilitar el control de los documentos de archivo.

Adicionalmente el programa de gestion documental P.G.D, es el instrumento archivistico que
formula y documenta a corto, mediano y largo plazo, el desarrollo sistemdtico de los procesos
archivisticos, encaminados a la planificacién, procesamiento, manejo y organizacion de la
documentacién producida y recibida por una entidad, desde su origen hasta su destino final, con
el objeto de facilitar su utilizacién y conservacion. Este debe ser aprobado, publicado,
implementadoy controlado.

En los principios constitucionalesde la funcién publica, surgenleyes que buscan mejorarla eficiencia
de la Administracion PuUblica, disponiendo la implementacién de las politicas de desarrollo
administrativo en las Entidades contemplando los programas de mejoramiento continuo,
adaptacién de nuevos enfoques para la gestion de calidad, metodologias para medir la
productividad, la identificacién de apoyos administrativos para optimizar la atenciénefectivaalos
usuarios, la capacidad administrativay el desempeno institucional.

Con la adopcién del PGD las entidades podrdn:

a) Reducir el volumen de documentosinnecesarios, in- dependientemente de susoporte ylos costos
asocia-dos al mantenimiento de informaciénredundante.

b) Administrar la informacién plasmada en documentos para agregar valor a la gestion del
conocimiento de la enfidad.

c) Apoyar latransparencia, la eficacia, laeficienciay el modelo integrado de gestion de la entidad.
d) Brindar lineamientos en materia de gestién de documentos para la planeacion, disefo y
operacién de los sistemas de informaciénde la entidad, mediante la articulaciéncon los procesos
de gestiéndocumental.

e) Propiciar un mayor aprovechamiento de las tecnologias de la informaciény las comunicaciones
de la entidad.

f) Cumplir con los requisitos legales y reglamentarios, asi como con los procesos de auditoria,
seguimientoy confrol.

g) Implementar procedimientos archivisticos que garanticen la disponibilidad en el tiempo de
documentos electrénicos auténticos.

h) Prestar adecuados servicios de archivo.

i) Facilitarel accesoy disposicidon al publico de la informacidn, en los términos referidos enla Ley de
Transparencia y del Derecho del Acceso a la Informacién PuUblica Nacional, a través de medios
fisicos,remotos olocales de comunicacidnelectrénica.

i) Salvaguardarlamemoria de la entidad y su preserv aciéon alargo plazo.

k) Contribuir a Gobierno Abierto en términos de almacenamiento, exposiciony didlogo de la
informacion.

Asi mismo, el Archivo General de Ia Nacién como entidad reguladora del manejo y reglamento
documental, establece pardmetros a tener en cuenta al momento de planear o desarrollar el
proceso de gestion documental.

Conforme alo anterior EL CONTRATISTA asumird la obligacién de PRESTACION DE SERVICIOS

Los bienes y servicios objeto de contrataciénsonlos siguientes:
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DESCRIPCION Y/O METODOLOGIA
ITEM DESCRIPCION CANT | DOCUMENTO

INSTRUCMENTOS DE
ARCHIVO

Elaboracién técnica
de la Tabla de
Retencién
Documental T.R.D

Elaboracion de las Tablas de Retencion
Documental bajo los criterios del Mini/Manual No.
4 Tablas de Retencién Documental el Archivo
General de la Nacién, se deberd utiliza la
Metodologiaparala elaboraciény aplicaciénde
las Tablas de Retencién Documental - ACUERDO
No. 004 (30 ABR 2019) Por el cual se reglamentael
procedimiento para la elaboracion, aprobacion,
evaluacién y convalidaciéon, implementacion,
publicacidon e inscripcidén en el Registro Unico de
Series Documentales — RUSD de las Tablas de
Retencién Documental - TRD

CONTIENE:

1.COMPILACION DE LAS NORMAS GENERALES DE
INSTITUCION

e Informacién institucional -
Disposicioneslegales

e Actos administrativos y otras normas
relativas

e Creacidn y cambios estructurales de
la entidad (decretos, acuerdos,
resoluciones.)

e Estructura interna vigente de Ia
entidad

2.INFORME TECNICO DE LAS ENTREVISTA CON LOS
PRODUCTORES DE LOS DOCUMENTOS DE LA

INSTITUCION.

e Clasificacion de unidades
documentales.

e Relacién de los manuales de
procedimientos de las dependencias
con las unidades documentales.

e Clasificacién de valores primarios de
la documentacién.

3.DOCUMENTO TECNICO DE INFORMACION

ARCHIVIiSTICA DEL IMRD DE COTA.
e Conformacidén de series y subseries

con Sus respectivos fipos
documentales de la Unidad
Documental

®Km 1 Via Cota Chia / Campus Municipal Jorge Isaac Colorado Garcia® (57-1) 864 0739

®|mrd Cota Oficial @ Imrd Cota ® @Cotaimrd




oD
TITUTO
m "m DEPORTE

COTA ~

"‘t

3

'EV

p""' ALCALDIA MUNICIPAL DE COTA

I_M_R_D_ :: ::

Mit: 832.000.7v95-5

4.DOCUMENTO TECNICO DE LAS TABLAS DE
RETENCION DOCUMENTAL

e Haboracion de las Tabla de Retencidon

Documental
¢ Documento introductorio
e  ANexos

e Actadel Comité de Archivodela Entidad
de la aprobacién de las Tabla de
Retencion.

Elaboracién técnica
del Programa de
1 gestion documentad
PGD

ELABORACION DEL DOCUMENTO TECNICO
PROGRAMA DE GESTION DOCUMENTAL - PGD

Paralo cual el contratista debe tener eincluirenel
entregable la siguiente normatividad y la que se
modifique, complementey aplique en la directiva
del AGN.

e Normativa Ley 594 de 2000 - Ley Generall
de Archivos (especialmente el Articulo 4
“Principios Generales”)

e Ley1712de 2014-Ley de Transparenciay
del Derecho de Acceso a la Informacién
PUblica Nacional (principalmente el
Articulo 16 “Archivos”)

e Decreto 2609 de 2012
(fundamentalmente el  Articulo 8
“Instrumentos archivisticos para la gestién
documental”).

CONTENIDO DEL DOCUMENTO ES EL SIGUIENTE:

1.ASPECTOS GENERALES

e Introduccién
Alcance

e Requerimientos para el desarrollo
PGD

e  Gestidondel cambio

2.LINEAMIENTOS PARA PROCESOS DE LA GESTION
DOCUMENTAL
e Planeacién estratégicay
documental de la gestidon
e Gestiondel framite
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e Organizaciéon
3.FASE DE LA IMPLEMENTACION DEL PGD
Fase de elaboracién
Fases de seguimiento
Fase de mejora
Programas especificos
Armonizaciéncon los planes y
sistemas de gestiénde la entidad
e  Anexos

TALLER PRACTICO PARA LA APLICACION DE LA
TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

El taller contendrd como minimo los siguientes
temas:

Uso ylaimportanciade la TRD y del PGD
Sensibilizacién LEY 594 DE 2000, Por medio
de la cual se dicta la Ley General de
Archivos y se dictan otras disposiciones.
Articulo 11

e LEY 527 DEL 1999, Acceso y uso de los
mensajes de datos, firmas digitales

TALLER  PRACTICO « ACUERDO 038 DE 2002, os servidores

PARA . LA publicos, al desvincularse de las funciones
APLICACION DE LA titulares, entregardn los documentos vy
2 TABLA ] DE JORNADA .orchivos. a su cargo debidamente
RETENCION 1 inventariados, conforme a las normas y
DOCUMENTAL procedimientos que establezca el Archivo

General de la Nacién

e ACUERDO NO.060DE 2001 Establece que
las entidades son responsables por la
adecuada conservacion de SU
documentacion

e ACUERDO NO 042de 2013, Criterios parala
organizaciénde los archivos de gestidon

e ACUERDO NO 004 de 2013, Por el cual se
reglamentan parcialmente los Decretos
2578 y 2609 de 2012 y se modifica el
procedimiento para la elaboracién,
presentacién, evaluacién, aprobacién e
implementaciénde las Tablas de Retencidn
Documental y las Tablas de Valoracion
Documental.

3.2 OBLIGACIONES ESPECIFICAS DEL CONTRATISTA:
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Para efectos del cumplimiento del objeto del presente proceso de seleccion, EL CONTRATISTA se
compromete a cumplir las siguientes actividades:

1.

2.

11.
12.
13.

El contratista se obliga a estar bajo la inspeccidn del supervisor del contrato, quien velard
por el cumplimiento de las obligaciones aqui establecidas.

Cumplir con el objeto contractual dentro de las especificaciones técnicas y condiciones
contractualesrequeridas.

Acatar las instrucciones que durante el desarrollo de la orden de ejecucién que se le
impartan por parte de la IMRD de Cota, a través del supervisor.

No acceder a peticiones o amenazas de quienes actien por fuera de la Ley con el finde
hacer u omitiralginhecho.

El contratistaserdresponsable ante las autoridades de los actos u omisiones en el ejercicio
de las actividades que desarrolle en virtud de la contratacién, cuando con ellos cause
perjuicio ala Administracién o a terceros.

Presentarinformes mensuales debidamente detallados y soportados o cuando lo solicite el
supervisor del contrato.

Deberd cumplir con los factores de calidad ofertados y calificados en el proceso de
seleccién

Cumplir en debida forma, los ofrecimientos del contrato, realizados en cumplimiento de los
requisitos de habilitaciény calificacién de la propuesta.

Las demds que se encuentren contempladas en la solicitud formulada por IMRD y en la
oferta presentada por EL CONTRATISTA, asi como las que se deriven de la suscripcion del
contrato.

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

el respectivo pago.

Acatarlas observaciones que le formule el supervisor durante la ejecucidon del contrato.
Elabora losinstrumentos archivisticos de las especificaciones técnicas.

Realizar seguimiento y efectuar los ajustes correspondientes a las TRD, observados por el
equipo evaluador del Consejo Departamental de Archivo —CDA.

. Capacitara todoslos funcionarios y contratistas sobre laimportanciay aplicacién de la TRD

y el PGD del IMRD

. Garantizar y proveer a su costo la disponibilidad permanente del personal definido en la

propuesta presentada, al igual que los bienes y servicios necesarios para el cumplimiento
de los objetivos, especificaciones y caracteristicas propias del servicio contemplado en el
objeto del presente contrato.

. Establecer un cronograma detallado para el desarrollo de las actividades propias del

confrato.

. Obrar con lealtad y buena fe en las distintas etapas contractuales, evitando todo tipo de

dilaciones o en trabamientos que pudieren presentarse.

. Mantener comunicacién permanente con el IMRD de Cota, a través del Supervisor del

contrato, a fin coordinar las acciones y desarrollo de las obligaciones contractuales, asi
como las relacionadas con la seguridad social, e igualmente para evaluar el seguimiento
del cumplimiento del objeto del contrato.

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

fuere el caso, se obliga a dfiliar auna entidad promotora de salud a los terceros que emplee
para la ejecucién del contrato, de manera tal que se garantice la cobertura de los
diferentesriesgosyenespecial de accidentes de trabagjo (Decreto 1295 de 1994), yaaplicar
en forma estricta los controles y obligaciones que le competen, de acuerdo con lo
establecido enla Ley 789 de 2002, el Decreto 1703 de 2002, el articulo 23de la Ley 1150 de
2007 y demds normas concordantes o complementarias en materia de aportes aseguridad
socialy pago de paradfiscales, vigentes alafecha de presentaciénde la ofertay durante la
vigenciadel contrato.
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20. Mantener indemne al IMRD de Cota y en consecuencia responder por todo dano, e
indemnizacién que se cause a bienes, al personal que se utilice yaterceros enla ejecucion
del Contrato.

21. Informar al IMRD en oportunidad sobre cualquier eventualidad que se presente en el
desarrollo contractual.

22. Mantener vigentes todas las garantias que amparan el contrato en los términos del mismo
cuando en el mismo hayan sido requeridas.

23. Las demds necesarias para el cumplimiento del objeto del contrato y la propuesta
presentada.

3.3. OBLIGACIONES DE LA IMRD MUNICIPALDE COTA:

1. Ejercerlasupervisiényseguimiento permanente del contrato de ejecucion.

2. Exigir el cumplimiento del objeto contractual y las obligaciones derivadas del
mismo.

3. Tramitary expedirlos certificados de cumplimento del objeto contractual.

4. Pagar el valor del contrato de acuerdo conlo establecido enlos estudios previos y
demds documentos confractuales.

5. Prestarsu colaboracién para el cumplimiento de las obligaciones del contratista.

6. Adelantarlas gestiones necesarias para el reconocimientoycobro de las sanciones
pecuniariasy de las garantias a que haya lugar.

7. Garantizar la disponibilidad de los funcionarios para entrega de informacién dl
contratistadenacuerdo al cronograma presentado por le mismo.

B. Clasificacién UNSPSC

El servicio objeto del presente Proceso de Contrataciéon estd codificadaen el Clasificador de Bienes
y Servicios de Naciones Unidas (UNSPSC) con el nivel como se indica enla Tabla 1:

Tabla 1 - Codificaciéndel servicio enel sistema UNSPSC

Clasificacion UNSPSC Descripcion
80101600 GERENCIA DE PROYECTOS
80161500 SERVICIOS DE APOYO GERENCIAL
86101700 SERVICIO DE CAPACITACION ADMINISTRATIVA
81111500 SERVICIO DE PROGRAMACION PARA CLIENTES
81102700 SERVICIO DE DISENO PARA SISTEMAS DE
CONTROL DE PROCESOS

C. Valor estimado del Confrato

El valorestimado del contrato es de Tesoreria, N° 2023000228 del dia 10 de JULIIO de 2023, por valor
de CIENTO DOCE MILLONES QUINIENTOS MIL PESOS COP ($112.500.000) M/CTE IVA E IMPUESTOS
INCLUDOS.
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El valor del presupuesto comprende los costos directos e indirectos, incluyendo los impuestos
nacionales y municipales, tasas, contribuciones y demds costos inherentes al cumplimiento
satisfactorio del contrato.

Dentro del presupuesto oficialestimado se incluyenlos siguientesimpuestosy descuentos que realiza
la IMRD de Cota, los cuales deben ser tenidos en cuenta en |la Propuesta, junto con los costos
administrativos y operativos en que los proponentes puedan incurrir para la ejecucion de la
propuestay Contrato.

Estampilla del adulto mayor 3%

Estampilla pro-cultura: 1%

Estampilla pro-deporte:2.5%

Retelca-segun la actividad (entre el 5x1.000 o hasta el 7 x 1.000)
Retencidnenla fuente de renta- 4%

e RtelVA:15% del valordel IVAfacturado

El valor total de la ofertaecondmica, no podrd exceder del valor del presupuesto oficial, pues de
lo contrario la propuesta no serd tenida en cuenta en el proceso de evaluacidény posterior
adjudicaciéndel contrato que de ellase derive.

D. Forma de pago

FORMA DE PAGO: EL IMRD cancelardel valor del contrato mediante actas de corte parciales con
el desarrollo de actividades descritas a continuacidén, previo certificado de cumplimiento del
suministro firmado por el supervisor del contrato, mediante cuentade cobro o factura electréonica
a quien corresponda, junto con los soportes documentales correspondientes, al supervisor del
contrato, documentos que hard llegar con anticipaciéon al supervisor, para aue este verifioue
previamente y pueda emitir la correspondiente certificacion de cumplimiento, de igual forma el
Contratista debe presentar en su momento certificacidon de cumplimiento con el sistema de
seguridad social relacionados con salud, pensidon vy riesgos profesionales v demds aportes
parafiscales de ser necesario. Los pagos se realizardn dentro de los cinco dias siguientes a fecha
de presentaciondel certificado de cumplimiento firmado por el supervisor del Contrato. Dentro del
presupuesto oficial estimado se incluirdn los impuestos y descuentos que realiza el Municipio,
ademds de los costos administrativos, operativos yseguridad social, todas las actividades deberdn
tener surespectivo soporte mediante actas, registro fotogrdfico y planillas de asistencia

Primer Pago del 50% del valortotal del contrato previo la realizaciénde las siguientes acfividades:

1. Documento Informe de la Investigacion preliminar sobre la insfitucién

e Compilacién de lainformaciéninstitucional Disposicioneslegales

e Actosadministrativosy otras normas relativas

e Creacidony cambios estructurales de laentidad (decretos, acuerdos, resoluciones.)

e FEstructurainternavigente delaentidad

e Andlisis de Manuales de funciones y de procedimientos.

e Andlisis del Organigrama actual, resoluciones y/o acto administrativo de creacion de
grupos y asignaciénde funciones.
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2. Documento Copilado de las Entrevista con los productores de los documentos de la
institucion.
e Identificacionydefinicién de unidades documentales.
e Andlisis de la producciéon y trdmite documental teniendo en cuenta los manuales de
procedimientos de las dependencias.
e |dentificaciénde valores primarios de ladocumentacion.

3. Documento Informe Andlisis e interpretacion de la informacién recolectada

e Conformacidn de seriesy subseries con sus respectivos tipos documentales teniendo como
base la Encuesta Estudio Unidad Documental

4. Documento de la Elaboraciény presentacion de las Tablas de Retencién Documental

e FElaboracién de las Tabla de Retencidon Documentall

¢ Documento introductorio

e ANexos

e Presentaciony avalde la propuesta de Tabla de Retencién mediante Actadel Comité de
Archivo dela Entidad.

SEGUNDO pago por del 50% del valor total del contrato, previo la realizacién de las siguientes
actividades:

5. Radicacién de las TRD al secretario del Comité Evaluador de Documentos ante la
gobernacién de Cundinamarca.
6. Documento Instructivo de aplicacionde la tabla de retencién documental

7. Documento ELABORACION DEL PROGRAMA DE GESTION DOCUMENTAL - PGD

e Normativaley594 de 2000 -Ley General de Archivos (especialmente el Articulo 4 “Principios
Generales”)

e Leyl1712de 2014-Leyde Transparenciay del Derecho de Acceso alalnformaciéon Piblica
Nacional (principalmente el Articulo 16 "Archivos”)

e Decreto 2609 de 2012 (fundamentalmente el Articulo 8 “Instrumentos archivisticos para la
gestiondocumental”).

ASPECTOS GENERALES

Introducciéon

Alcance

Requerimientos para el desarrollo PGD
Gestidndel cambio

LINEAMIENTOS PARA PROCESOS DE LA GESTION DOCUMENTAL

e Planeacidn estratégicaydocumental de la gestiéon
e  Gestidndel tramite
e Organizacion

———
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FASE DE LA IMPLEMENTACION DEL PGD

Fase de elaboracioén

Fases de seguimiento

Fase de mejora

Programas especificos

Armonizaciéncon los planes y sistemas de gestion de la entidad
Anexos

8. CAPACITACION DE APLICACION DE LA TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

La capacitacién como minimo deberd tener los siguientes temas

e Usoylaimportanciade laTRD y del PGD

e Sensibilizacidon LEY 594 DE 2000, Por medio de la cual se dictala Ley General de Archivosyse
dictanotras disposiciones. Articulo 11
LEY 527 DEL 1999, Accesoy uso de los mensajes de datos, firmas digitales

e ACUERDO 038 DE 2002, os servidores publicos, al desvincularse de las funciones titulares,
entregardn los documentos y archivos asu cargo debidamente inventariados, conforme a
las normas y procedimientos que establezca el Archivo General de la Nacién

e ACUERDO NO. 060DE2001 Establece quelas entidadessonresponsables por la adecuada
conservacionde su documentaciéon

e ACUERDO NO 042de 2013, Criterios parala organizaciénde los archivos de gestiéon

e ACUERDO NO 004 de 2013, Porel cual se reglamentan parcialmente los Decretos 2578 y 2609
de 2012 y se modifica el procedimiento para la elaboracién, presentacion, evaluacion,
aprobaciéon e implementacién de las Tablas de Retencién Documental y las Tablas de
Valoracién Documental.

NOTA 1: Las facturas, segin aplique, deberdn estar expedidas dentro del plazo de ejecuciéon del
contratoy encontrarse suscritas por el supervisorsi se trata de la adquisicidn de servicios.

NOTA 2: El término para el pago solo empezard a contarse desde la fecha en que se presente en
debida forma y adjuntando la totalidad de los documentos exigidos para tal efecto.Las demoras
gue se presentenpor estos conceptos serdnresponsabilidad del CONTRATISTA y no tendrd por ello
derecho al pago de intereses o compensacidén de ninguna manera.

NOTA 3: Factura Comercial (cuando aplique) en original y copia, debidamente firmada por el
proveedor y el supervisor del contrato que sea designado por la Entidad, de conformidad conlo
dispuesto en el articulo 17 del estatuto Tributario, Presentacion de Factura Electrénica si estd
obligado de acuerdo con la Resolucién No. 042 del 2020 expedida por la Direccién Nacional de
Impuestos, asi mismo de conformidadconlaley201ade 2019y el Decreto 358 del 33 de marzo de
2020.

NOTA 4: Corresponde al Contratistacargarlafactura y/o Cuenta de Cobro por medio del Sistema
Electronico para la Contrataciéon PUblica - SECOP I, en la Seccidon 7 del Contrato Eectrdnico
“"Eecucion", documentos de la ejecuciondel Contrato digital generado en estaPlataforma

E. Plazode ejecuciéondel Contrato
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El plazo dentro del cual el Contratista se compromete a ejecutar el objeto contractual es hasta el
30 de noviembre de 2023, previo cumplimiento de los requisitos de ejecucién. El término de
ejecuciondeberd contarse desde la fecha de suscripcidon del actade inicio, previaexpedicion del
registro presupuestal y aprobacién de garantias, en caso de ser exigidas.

NOTA: El plazo de ejecucidon contractual podrd ser prorrogado por las partes antes de su
vencimiento.

F. Lugar de ejecuciondel Conirato.

El lugar de ejecucién del Contrato es en el Instituto Municipal de Recreacién y Deporte de Cota-
Cundinamarca. Ubicado en el MK 1 VIA Cota - chia Vereda la Moya.

V. REQUISITOS HABILITANTES

El Instituto Municipal de Recreaciény Deporte de Cota, Cundinamarca debe v erificar con el Regdistro
Unico de Proponentes el cumplimiento de los requisitos habilitantes. Esta verificacion se hard de
acuerdo con el articulo 2.2.1.1.1.5.2 y 2.2.1.1.1.5.3. del Decreto 1082 de 2015 y el Manual para
determinaryyv erificar losrequisitos habilitantes en Procesos de Contratacién expedido por Colombia
Compra Eficiente y las condiciones establecidas en el presente pliego de condiciones.

De conformidad con el numeral 6.1 del articulo é de la Ley 1150 de 2007, solo en aquellos casos en
que por las caracteristicas del objeto a contratar se requiera la verificacién de requisitos del
Proponente adicionales alos contenidos en el RUP, la Entidad Estatal puede hacer tal verificacion
en forma directa.

Los Proponentes extranjeros no obligados para tener RUP deben acreditarlos requisitos habilitantes
utilizando los formatos aceptados por la Agencia Nacional de Contratacién — Colombia Compra
Eficiente.

Conforme al contenido de la ley 1150 de 2007 y el decreto 1082 de 2015, Instituto Municipal de
Recreacién y Deporte de Cota, Cundinamarca, verificard los siguientes requisitos, los cuales son
habilitantes paralos oferentes yse le asignard el criterio CUMPLE / NO CUMPLE: Capacidad juridica,
Capacidad Financiera, y Experiencia.

REQUISITOS HABILITANTES CRITERIO

CAPACIDAD JURIDICA CUMPLE / NO CUMPLE
CAPACIDAD FINANCIERA Y ORGANIZACIONAL CUMPLE / NO CUMPLE
EXPERIENCIA CUMPLE / NO CUMPLE
CUMPLIMIENTO DE ESPECIFICACIONES  TECNICAS CUMPLE / NO CUMPLE
MINIMAS

A. CAPACIDAD JURIDICA

En el presente Proceso de Contratacion pueden participar personas naturales o juridicas, nacionales
o extranjeras; consorcios, uniones temporales o promesas de sociedad futura, cuyo objeto socidl
estérelacionado con el objeto del contrato acelebrarse.

El Instituto Municipal de Recreacién y Deporte de Cota, Cundinamarca tambiénrevisard que los
Proponentes no se encuentrenincursos en causales de inhabilidad, incompatibilidad o conflictos de
interés para celebrar o ejecutar el contrato.Para ello, revisard el boletin de responsables fiscales, el
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certificado de antecedentes disciplinarios, el certificado de antecedentes judiciales y el RUP para
verificar que no haya sancionesinscritas.

Las personas juridicas extranjeras deben acreditar su existencia y representaciéon legal con el
documento idéneo expedido por la autoridad competente en el pais de su domicilio no anteriora
tres (3) meses desde la fecha de presentacién de la Oferta, en el cual conste su existencia, fecha
de constitucion, objeto, duracidn, nombre representante legal, o nombre de la persona que tenga
la capacidad de comprometerlajuridicamente,y sus facultades, sefalando expresamente que el
representante no tiene limitaciones para contraer obligaciones en nombre de la misma, o
aportando la autorizacién o documento correspondiente del érgano directo que lo faculta.

B. CAPACIDAD FINANCIERA

El Proponente debe cumplir con los indicadores financieros establecidos en el ANEXO- ESTUDIO DEL
SECTOR; con base en lainformacién contenidaen el RUP a corte 31 de diciembre de 2022.

C. CAPACIDAD TECNICAS

El futuro contratista deberd prestar los servicios, objeto del presente estudio previo con todas Ics
condiciones exigidas en el presente cuadro, manifestando Si Cumple O NO Cumple conlo solicitado
por la entidad y deberd cumplir con los demds requisitos de cardcter técnicos establecidos en el
presente proyecto de pliego.

La evaluacidonse redlizard sobre la base de las ofertas que presenten los oferentes, las cuales
deberdn gjustarse a todas las exigencias y requerimientos minimos establecidos en el estudio previo
y proyecto de pliego de condiciones.No existe la posibilidad de presentar propuestas alternatives,
las cuales serdn rechazadas, debiendo cumplir a cabalidad con las especificaciones técnicas
establecidas enel Presente Pliego de Condiciones.

VI. EVALUACION DE LA OFERTA
Se procederd a evaluar la propuesta que haya cumplido todos los requisitos habilitantes, es decir
las que hayan sido declaradas hdbiles. El procedimiento utilizado por el IMRD para evaluar los
propuestas hdbiles atenderd los factores de calificacion para una asignacién méxima de mil cien

freintay tres (1.133) puntos, los que se discriminaran de la siguiente manera:

Tabla 4 - Puntaje por criterios de evaluacién

CRITERIO PUNTAJEMAXIMO
Propuestaecondmica 100 puntos
Estimulo a la industria nacional 100 puntos
Calidad de bienes y servicios 900 punfos
Trabajadores con Discapacidad 10 punfos
Mujeres Vinculadas a su Equipo de Trabajo 10 puntos
Acreditar Personas Mayores a 45 anos dentro de su equipo de | 10 puntos
trabajo
Apoyo Emprendimiento Empresas de Mujeres 3 puntos
Total, maximo puntaje 1.133 puntos

|
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Se adjudicard el proceso al oferente que haya superado los requisitos minimos habilitantes y que
obtenga el primer orden de elegibilidad, que en todo caso deberdll obtener como minimo 900
PUNTOS

1. EVALUACION DE LA PROPUESTA ECONOMICA - 100 PUNTOS

Cdlculo de la Media Geométrica:

El factorecondmico o precio tendrd una asignaciéntotal de Cien (100) PUNTOS como mdximo. La
propuestaecondmicaserd evaluadaMediante la férmula de la Media Geométricateniendo como

soporte el Presupuesto Oficial asi:

Serechazardnlas propuestas cuyos valores seanmenores al 96% Yy superiores al 100% del presupuesto
oficial.

Se calculardlamediageométrica (G) delos valorescorregidos de las propuestasev aluadas juridica,
técnicay financieramente de acuerdo con la siguiente férmula:

= (X1 xX2x X3..xXn xPo ) A (1/n)
Dénde:
Po = Presupuesto oficial (Hace parte integrante de las n propuestas)

G = media geométrica de los valores corregidos de las propuestas evaluadas juridica, técnica y
financieramente (habilitadas).

Xi = Valor de propuestahdbil
n = NUmero de propuestasincluido el presupuesto oficial

Los Cien (100) puntos (méximo puntaje) asignados a este criterio serdn distribuidos de la siguiente
manera:

Las propuestas cuyo valor seaigual o superior al 98% o inferior oigual al 102% de G, tendrdn
un puntaje comprendido entre 100 y O puntos en forma proporcional y lineal respecto ala menor
diferencia conla media geométrica, es decir que el mayor puntaje lo obtendrd la propuesta que
tenga mayor cercania a la media geométricacalculaday tomado G como mdximo puntaje (100
puntos). Todas las puntuaciones se aproximardn a la unidad mds cercana.

A la propuesta que sea igual al 100% de la media geométricao la que tenga el valor mds
cercano d lamisma, sele asignard el méximo puntaje, para lo cual, no sele aplicard ningun tipo de
formula para la obtencidénde su puntaje.

A las propuestas que sean superiores al 100% del presupuesto oficial o inferiores al 96% del
presupuesto oficial se les asignard puntaje cero (0).

A las demds propuestas que sean iguales o mayores al 96% e iguales o menores al 100% del
presupuesto oficial se le asignard un puntaje directamente proporcional a su diferencia con la
media geométricaen forma lineal, de conformidad con las siguientes formulas:

Para propuestas con valores por debajo de la media geométrica:
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Pmax X=(1-(((MG-VP))/((MGx 0.10))))

Para propuestas con valores por encima de lamedia geométrica:
Pmax X=(1-(((VP-MG))/((MGx 0.10))))

Dénde:

VP: Valorde la oferta

Pmax: Puntaje méximo del aspecto a calificar

MG: Media geométrica

El resultado obtenido se tendrd en cuenta hasta tres decimales.

Propuestas cuyo total sea inferior al 98% o superior al 102% de G, serdn calificadas con cero (0)
puntos.

2. PROTECCION A LA INDUSTRIANACIONAL - 100 PUNTOS
Conforme las disposiciones de la Ley 816 de 2003, Articulo 2, Pardgrafo, el proponente debe

manifestar por escrito, con referencia del proceso contractual y el plazo de ejecucidén que
corresponde, el origennacional o extranjero de los bienesy servicios que ofrece.

Bienes y/o Servicios 100 Puntos
Nacionales

Bienes y/o Servicios 20 Puntos
Extranjeros

Bienes o Servicios 80 Puntfos
Nacionales

Bienes o Servicios 80 Puntos
Nacionales

Mixtos con mds del 60 Puntos
50% nacional

Mixtos con menos 40 Puntos
del 50% nacional

El proponente debe manifestar en forma clara y expresa la procedencia de los servicios, para lo
cual debe diligenciarlainformaciénen la cartade presentaciénde la oferta, marcando la casilla
correspondiente asu servicio.

3. FACTORES DE CALIDAD - 900 PUNTOS

Teniendo en cuenta la naturaleza del contrato y las condiciones exigidas para la ejecucion del
contrato, se evaluardn como factor de calidad, condiciones de ejecucién adicionales, que influyen
en el mejoramiento de la prestacion del servicio, que causan un impacto econdémico en la
optimizacidnde losrecursos, y mejoran la calidad del servicio:

ITEM FACTORDE DESCRIPCION PUNTAJE
CALIDAD
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Elaboracionde la | El proponente que oferte sin costo | 450 puntos
Tablade Acceso | alguno para la  enftidad la
Documental elaboracion de la Tabla de Acceso
Documental
Acompanamiento | El proponente que analice y de | 450 punfos

requerimiento dela
gobernacién  del

proceso de
convalidacion de
las tablas de

valoraciénTRD

respuestaseginrequerimiento dela
gobernacién del proceso de
convalidacién de las tablas de
retencién documental TRD

El proponente que oferte sin
costo alguno para la entidad, el

acompanamiento de la TRD, segin
requerimiento de la gobernacién
del proceso de convalidaciénde los
tablas de valoraciéon TRD

Para obtener ponderacion el oferente debe anexar junto con la propuesta carta donde se
comprometa bajo la gravedad de juramento a realizar el respectivo requerimiento ofertado una
vezse perfeccioneylegalice el contrato.

4. PUNTAJEPORTRABAJADORES CON DISCAPACIDAD- 10 puntos

Al proponente o los proponentes que acreditentener dentro de su equipo de trabajo personas con
discapacidad vinculadas en su planta de personal, en las condiciones que establece el articulo
2.2.1.2.4.2.10del Decreto 1082 de 2015, se le asignard diez (10) puntos, de la siguiente manera:

4.1 El cero punto cinco por ciento (0,5%) se le otorgard al proponente o los proponentes que
acreditenel mayor porcentaje de personas con discapacidad vinculadas dentro de su equipo de
trabagjo. A los demds proponentes se les otorgard un puntaje proporcional de acuerdo con la
siguiente férmula:

Puntaje
= 0,5% de [os puntos (

Porcentafe (%) acreditado dé personas con discapacidad del prapanentt)
Mayor porcentaje (%) de personas con discapacidad acreditado

4.2 El cero punto cinco por ciento (0,5%) se le otorgard al proponente o los proponentes que
acrediten mayor niUmero de personas con discapacidad vinculadas dentro de su persond
operativo, A los demds proponentes se les otorgard un puntaje proporcional de acuerdo con la
siguiente férmula:

Puntaje

= 0,5% de los puntos (

Niumero (#) acreditado de personas con dispacidad del proponente
Mayor nimero (#) de personas con discapacidad acreditado
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Las condiciones para otorgar el puntaje descrito serdn verificadas por el Instituto Municipal de
Recreacién y Deporte mediante los siguientes documentos aportados por el proponente con su
oferta:

-Certificado conuna fechano superior atreinta (30) dias calendario anterioresala presentacién de
la oferta, suscrito por el representante legal de la persona juridica en el cual se deberd sefalar el
numero de personas con discapacidad que conforman su equipo de trabagjo.

-Copia de losrespectivos documentos de identidady para acreditarla condicidon de discapacidad,
el Certificado de Discapacidad de cada uno de los trabajadores de conformidad conlaResoluciéon
No. 113 de 2020 del Ministerio de Saludy Proteccidn Socialo aqguellas normas que la complementen,
desarrollen, modifiquen o sustituyan.

Para el efecto, se deberdrelacionar junto con la certificacién, el nombre completo, el nUmero de
documento de identidad, género, fecha de nacimiento y condicién de discapacidad del equipo
de trabagjo.

Sila ofertaes presentada por un consorcio o unién temporal, se tendrd en cuenta la sumatoria
ponderada del equipo de trabajo del proponente plural para cada uno de los criterios, de acuerdo
con el porcentaje de participaciéonde sus integrantes.

5. PUNTAJEPOR MUJERES VINCULADAS A SU EQUIPO DE TRABAJO-10PUNTOS

Al proponente o los proponentes que acrediten tener dentro de su equipo de trabajo mujeres
vinculadas, en las condiciones que establece el articulo 2.2.1.2.4.2.10 del Decreto 1082 de 2015, se
le asignard diez (10) puntos, de la siguiente manera:

5.1 El cero punto cinco por ciento (0,5%) se le otorgard al proponente o los proponentes que
acreditenel mayor porcentaje de mujeres vinculadas dentro de su equipo de trabagjo. A los demds
proponentes se les otorgard un puntaje proporcional de acuerdo con la siguiente férmula:

. Porcentaje (%) acreditado de mujeres del proponente
Puntaje = 0,5% de los puntos ( . = . ]
Mayor porcentaje (%) de mujeres acreditado

5.2 H cero punto cinco por ciento (0,5%) se le otorgard al proponente o los proponentes que
acrediten el mayor nUmero de mujeres vinculadas dentro de su equipo de trabajo. A los demds
proponentes se les otorgard un puntaje proporcional de acuerdo con la siguiente formula:

Nimero (#) acreditado de mujeres del proponente
Puntaje = 0,5% de los puntas - :
i paten ( Mayor nimero (#) de mujeres acreditado

Las condiciones para otorgar el puntaje descrito serdn verificadas por el Instituto Municipal de
Recreacién y Deporte mediante los siguientes documentos aportados por el proponente con su
oferta:
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- Certificado con una fecha no superior a treinta (30) dias calendario anteriores ala presentacion
de la oferta, suscrito por el representante legal de la persona juridica en el cual se deberd sefalar
el nUmero de mujeres, que conforman su equipo de trabagjo.

Para el efecto, se deberdrelacionar junto con la certificacién, el nombre completo, el nUmero de
documento de identidad, género, fecha de nacimiento del equipo de trabagjo.

Adicionalmente, se anexard copia de los respectivos documentos de identidad. Si la oferta es
presentada por un consorcio o unidn temporal, se tendrd en cuenta la sumatoria ponderada del
equipo de trabagjo del proponente plural para cada uno de los criterios, de acuerdo con el
porcentaje de participaciénde sus integrantes.

6. PUNTAJE POR ACREDITAR PERSONAS MAYORES A 45 ANOS DENTRO DE SU EQUIPO DE
TRABAJO-10PUNTOS

Al proponente al proponente o los proponentes que acreditentener dentro de su equipo de tfrabajo
personas que al momento de presentar oferta sean mayores de 45 anos vinculadas, en las
condiciones que establece el articulo 2.2.1.2.4.2.10 del Decreto 1082 de 2015, se le asignard diez (10)
puntos, de la siguiente manera:

6.1. El cero punto cinco por ciento (0,5%) se le otorgard al proponente o los proponentes que
acreditenel mayor porcentaje de personas mayores de 45 anos vinculadas dentro de su equipo de
trabagjo. A los demds proponentes se les otorgard un puntaje proporcional de acuerdo con la
siguiente férmula:

Puntaje

= (,5% de los puntos (

Porcentaje (%)acreditado de personas mayores de 45 afios del proponente
Mayor porcentaje (% ) de personas mayores de 45 afios acreditado

El cero punto cinco por ciento (0,5%) se le otorgard al proponente o los proponentes que acrediten
mayor niUmero de personas mayores de 45 anos vinculadas dentro de su equipo de trabajo. A los
demds proponentes se les otorgard un puntaje proporcional de acuerdo con la siguiente formula:

Puntaje
= 0,5% de los puntos (

Namero (#) acreditado de personas mayores de 45 aios del proponente
Mayor nimero (#) de personas mayores de 45 afios acreditado

Las condiciones para otorgar el puntaje descrito serdn verificadas por el Instituto Municipal de
Recreacidn y Deporte mediante los siguientes documentos aportados por el proponente con su
oferta:

Certificado conuna fecha no superior a treinta (30) dias calendario anteriores ala presentacidén de
la ofertaq, suscrito por el representante legal de la persona juridica en el cual se deberd sefalar el
nimero de personas mayores de cuarenta y cinco (45) afos cumplidos méximo a la fecha de
presentacién de la oferta que conforman su equipo de trabajo
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7. APOYO EMPRENDIMIENTO EMPRESAS DE MUEJERES-3 PUNTOS

Se otorgard un puntaje de 3 a los proponentes que acreditenalgunos de los supuestos del articulo
2.2.1.2.4.2.14del Decreto 1082 de 2015.

“1. Cuando mds del cincuenta por ciento (50%) de las acciones, partes de interés o cuotas de
participacién de la persona juridica pertenezcan a mujeres y los derechos de propiedad hayan
pertenecido a estas durante al menos el Gitimo afo anterior a la fecha de cierre del Proceso de
Seleccidn. Esta circunstancia se acreditard mediante certificacion expedida por el representante
legaly elrevisorfiscal, cuando exista de acuerdo conlos requerimientos de ley, o el contador, donde
conste la distribucion de los derechos en la sociedad y el tiempo en el que las mujeres han
m antenido su participacion.

2. Cuando por lo menos el cincuenta por ciento (50%) de los empleos del nivel directivo de la
persona juridica sean ejercidos por mujeres y éstas hayan estado vinculadas laboralmente a la
empresadurante al menos el Uitim o afo anterior a la fecha de cierre del Proceso de Seleccidn en
elmismo cargo uotro delmismo nivel. Se entenderd como empleos delniveldirectivo aquellos cuyas
funciones estdn relacionadas con la direcciéon de dreas misionales de la empresay la toma de
decisiones a nivel estratégico. En este sentido, serdn cargos de nivel directivo los que dentro de la
organizaciénde la em presa se encuentran ubicados en un nivelde m ando o los que por sujerarquia
desempenan cargos encaminados al cumplimiento de funciones orientadas a representar al
em pleador. Esta circunstanciase acreditard m ediante certificacion expedida por el representante
legaly elrevisorfiscal, cuando exista de acuerdo conlosrequerimientos de ley, o el contador, donde
se senale de maneradetallada todaslas personas que conformanlos cargos de nivel directivo del
proponente, el nim ero de m ujeres y el tiempo de vinculacidn. La certificacién deberdrelacionar el
nombre completoy el nUmero de documento de identidad de cada una de las personas que
conforman el nivel directivo del proponente. Com o soporte, se anexard copia de los respectivos
documentos de identidad, copia de los contratos de trabajo o certificacién laboral con las
funciones, asi como el certificado de aportes a seguridad social del Ultimo ano en el que se
demuestrenlos pagos realizados por el em pleador.

3. Cuando la persona natural sea una m ujer y haya ejercido actividades comerciales a través de un
establecimiento de comercio durante al menos el Ultimo ano anterior a la fecha de cierre del
proceso de seleccion. Esta circunstancia se acreditard mediante la copia de cédula de ciudadania,
la cédula de extranjeriao el pasaporte, asi com o la copia del registro mercantil.

4. Para las asociaciones y cooperativas, cuando mds del cincuenta por ciento (50%) de los
asociados sean mujeres y la participaciéon haya correspondido a estas durante al menos el dltimo
ano anterior a la fecha de cierre del Proceso de Seleccidén. Esta circunstancia se acreditard
m ediante certificacién expedida por el representante legal. PARAGRAFO. Respecto a los incentivos
confractuales para los emprendimientos y empresas de mujeres, las certificaciones de trata el
presente articulo deben expedirse bajo la gravedad de juram entocon una fecha de m dximo treinta
(30) dias calendario anteriores a la previstaparael cierre del procedimiento de seleccién.”

Tratdndose de proponentes plurales, los criterios diferencialesy los puntajes solo se aplicardn si por
lo menos uno de los integrantes acredita los criterios anteriormente relacionados y tiene una
participaciénigual o superior al diez por ciento (10%)

VIl. OFERTA.

A. Presentacion.
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Los Proponentes deben presentar sus Ofertas por medio de la Pdgina del SECOP Il -
https://community.secop.gov.co/STS/cce/Login.aspx. como Unico medio oficial y valido para el
desarrollo del proceso de lareferencia, de acuerdo con la informacidén registrada por la entidad,
con los formatos contenidos enlos Anexos 1 a 9, enla fecha establecidaen el Cronograma al que
se refierela seccidon XV, y acompanadas de los documentos solicitados en estaseccion, asi como
de la garantia de seriedad de la Oferta a la que se refiere la seccién Xl A del presente Pliego de
Condiciones.

Las Ofertas estardn vigentes por el término de noventa (90) dias calendario, contados desde la
fecha de presentaciénde Ofertas establecidaen el Cronograma.

Los documentos de la Oferta deben estar foliados de forma consecutivay la numeracién debe
iniciar con el nUmero uno (1).

Los Proponentes deben presentarla Ofertay los anexos en los formatosindicados (contenidos enlos
anexos, en formatos pdf que permitareconocimiento de texto y Excel) y por medio de la plataforma
del SECOP Il — https://community.secop.gov.co/STS/cce/Login.aspx

La presentaciénde la Ofertaimplica la aceptacién por parte del Proponente de la distribuciénde
Riesgos efectuada en el Pliego de Condiciones y sus Adendas.

B. Acreditacionde requisitos habilitantes

Los Proponentes deberdn acreditar los requisitos habilitantes de acuerdo con la informacién
registrada porla entidad en la plataforma del SECOP |

a. CAPACIDAD JURIDICA

Las ofertas serdn sometidas en primer término a la verificacidon documentaria correspondiente,
consistente en verificar si contienen los documentos esenciales y la informacién necesaria para
demostrar el cumplimiento de las normas legales y los correspondientes requisitos previstosen la
invitacién, para lo cual no solamente se requiere, comprobar la existencia del documento
respectivo, sino que este contenga la informacién para considerarlo dentro del estudio y dicho
resultado no dard lugar a asignacion de puntaje, sino que HABILITARA la oferta para continuar
participando en el proceso de seleccion.

El oferente presentardlos siguientes documentos, segin sea el caso:

DOCUMENTO 1: CARTA DE PRESENTACION DE LA PROPUESTA

La cartade presentacidonde la propuestadebe ser diligenciadasegun formato anexo al pliego de
condiciones, y tiene como finalidad que el proponente exprese de manera clara e inequivocaque
conoce los términos del proceso de seleccidén, que acepta sus condiciones, que cumple con los
requisitos y exigencias del ordenamiento juridico, y que no se encuentraincurso en alguna de los
causales de inhabilidad e incompatibilidad contempladas en el Constitucidénolaley.

Sies persona juridica, debe ser firmada, por el representante legal o quien se encuentre facultado
conforme alaleyy los estatutossociales.

En el caso de consorcio o unidn temporal, por quien haya sido designado representante en el
documento de constitucién.

Cuando sea persona natfural, por ellamisma.
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Quien constituya apoderado debe tenerlalegitimaciénparahacerlo, caso en el cual debe anexar
el poder correspondiente con la manifestacién expresa de las facultades otorgadas y sus
limitaciones.

DOCUMENTO 2: Ceriificado de Existencia y Representaciénlegal expedido porla respectiva Camara
de Comercio o Registro Mercantil.

Personas Juridicas

Siel proponente es persona juridica, deberd presentar el certificado de existenciay representacion
legal expedido por la Cédmara de Comercio, con fecha no superior a treinta (30) dias calendario de
antelacion a la fecha de cierre del proceso de seleccidn, en original, con cédigo de verificacion
qgue pueda ser constatado por la Entidad, se pueda evidenciar que el Ultimo ano renovado
corresponde al 2023y que su vigenciano serdinferior al tiempo de ejecuciéndel contratoydos (2)
afos Mmds. Asi mismo, deberd certificar que su objeto social tenga desarrollo de actividades
archivisticas, organizacidén e intervencién de archiv os, elaboracién de instrumentos archivisticos.

Personas juridicas exfranjeras: deberdn aportar el documento que acredite la inscripcién en el
registro correspondiente en el pais en donde tiene su domicilio principal.

Las personas juridicas extranjeras sin sucursal en Colombia acreditardn lo pertinente mediante un
certificado expedido por la autoridad competente en el pais de su domicilio, cuya fecha de
expedicidondeberd ser dentro de los treinta (30) dias calendario anteriores ala fecha previstapara
la recepcion 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 comprometera
juridicamente y sus facultades.Si el representante legal tuviere limitaciones para comprometer ala
empresa mediante la presentacién del ofrecimiento, para presentar la propuesta, suscribir el
contrato o realizar cualquier otro acto requerido para la contratacidon, deberd presentar
conjuntamente con el ofrecimiento copia del acta o documento en la que conste la decisién del
érgano social competente o suequivalente de lasociedad extranjera, que autorice la presentacion
del ofrecimientoyde sernecesariolo faculte para la presentacidénde la propuesta, la celebracion
del contratoy laredalizaciénde los demds actosrequeridos para la contratacion.

Si una parte de la informacidn solicitada no se encuentra incorporada en el certificado o
documento mencionado, osieste tipo de certificados o documentos no existieren, de acuerdo con
las leyes que rijan estos aspectos en el pais de origen, sede del interesado, la informacidon deberd
presentarse en documento independiente emitido por el representante del mdximo érgano
directivo delaempresa.

Si la solicitud fuere suscrita por una persona juridica extranjera a través de la sucursal que se
encuentre abiertaen Colombia y/o por elrepresentante de ésta, deberd acreditarse la capacidad
legal de la sucursal y/o de sus representante mediante la presentacién del certificado de existencia
y representacion legal expedido por la Cdmara de comercio de la ciudad de la Republica de
Colombia en la cual se encuentre establecida la sucursal, cuya fecha de expedicidén deberd ser
dentro de los treinta (30) dias anteriores a la fecha de prevista para larecepcidén de documentos.
Cuando el representante legal de la sucursal fenga limitaciones para presentar el ofrecimiento, la
propuesta, suscribir el contrato orealizar cualquier otro acto requerido parala contratacién, deberd
presentar junto con el ofrecimiento copia del acta enla que conste la decision del érgano social
competente o su equivalente de la sociedad extranjera, que autorice la presentacion del
ofrecimiento,y de sernecesariolo faculte para presentar propuesta, celebrar el contratoy realizar
los demds actosrequeridos para la contratacion.
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Cuando se trate de personas naturales extranjeras sin domicilio en el pais o de personas juridicas
privadas extranjeras que no tengan establecida sucursal en Colombia, deberd acreditar la
constituciéon de unapoderado (Poder Especial), domiciliado yresidente en Colombia, debidamente
facultado para presentar la propuesta y celebrar el contrato, asi como para representarda
administrativa, judicial o extrajudicialmente.

NOTA 1: Los documentos con los cuales el proponente acredite sus requisitoshabilitantes que hayan
sido escritos originalmente en una lengua distinta al castellano, deben ser tfraducidos al castellano
y ser presentados en su lengua original junto con la traduccidén al castellano. El proponente puede
presentaruna traducciénsimple al castellano.Siel proponente resulta adjudicatario para firmar el
contrato debe presentar la traduccion oficial al castellano de los documentos presentados en
idioma extranjero. La traduccién oficial debe ser el mismo texto presentado para acreditar los
requisitos habilitantes. Los documentos presentados por los proponentes no requieren legalizacion
alguna salvo los documentos otorgados en el exterior ylos poderes generales o especiales que
deben ser otorgados ante Notario PUblico. En caso de resultar adjudicatario, el oferente, para firmar
el contrato, debe presentarlos documentos otforgados en el extranjero, legalizados de conformidad
conla Convencidon de la Haya.

NOTA 2: En el evento de resultar favorecido con la adjudicaciéon un proponente extranjero sin
domicilio nisucursal en Colombia, para efectos de poder ejecutar el contrato deberd previamente
constituir una sucursal en Colombia en los términos del Cédigo de Comercio, de acuerdo con lo
senalado enlos Articulos 471y 474 del citado Cédigo.

NOTA 3: En cumplimiento de lo dispuesto en el Articulo 874 del Cédigo de Comercio, en
concordancia con el Articulo 28 de la Ley 9 de 1991, el Articulo 3 del Decreto 1735de 1993 y la
Resolucion No. 8 de 2000, modificada por la Resolucién 6 de 2006, emanada del Banco de la
Republica, el valor en pesos colombianos del contrato o contratos celebrados en moneda distinta
serd el de la fecha de su suscripcidéno firma de acuerdo conla tasa de cambio oficial que indique
el Banco de la Republica.

NOTA 4: El oferente extranjero deberdrelacionary certificar la experiencia exigidaeneste proceso.
En el evento en que dicha experienciase haya obtenido en pais distinto a Colombia, para efectos
de certificarla deberd adjuntar la certificaciénrespectiva que deberd cumplir con los requisitos
establecidos eneste documento. Adicionalmente, sila certificacidénse encuentraenidioma distinto
al castellano, deberd adjuntarse ademds del documento en idioma extranjero, la traduccidén al
idioma castellano del documento. Si el proponente resulta adjudicatario para firmar el contrato
debe presentar la traduccién oficial al castellano de los documentos presentados en idioma
extranjero. La traduccién oficial debe ser el mismo texto presentado para acreditar los requisitos
habilitantes.

Persona natural: Las personas naturales acreditardnsu existencia, aportando su inscripcidonvigente
en el Registro Mercantil, mediante el certificado de Registro Mercantil expedido por la Cdmara de
Comercio con fecha no superior a treinta (30) dias calendario anteriores ala fecha prevista parala
entrega de propuestas, en el que consten actividades que correspondan al objeto del presente
proceso de selecciénpor licitacion publica.

NOTA 1: En el evento que ejerza una profesidnliberal, de acuerdo conlo establecido en el articulo
23 del Codigo de Comercio no requiere de la acreditaciéon del certificado de Registro Mercantil.

Si la propuesta se presenta a nombre de una sucursal, se deberdn anexar los certificados tanto de
la sucursal como de la casa principal.

Consorcios o uniones temporales: para las propuestas en asociacién se debe presentar el
certificado de Existencia y Representacién Legal de cada uno de los miembros que conforman la
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unién temporal o el consorcio, expedido dentro de los treinta (30) dias calendario anteriores al ciere
del proceso de seleccidn de la autoridad respectiva, con los mismos requisitos de las personcs
juridicas

Bl plazo de duracion debe ser igual al plazo de ejecucidon del contrato que se va a adjudicar y
minimo un (1) ano mds. Asi mismo deben cumplir si son personas juridicas con el tiempo de
constituciéon de minimo un afo de conformada antes del cierre del presente proceso.

En el evento que el proponente fuere una Caja de Compensacién deberd presentar Certificado de
ExistenciayRepresentaciénLegal, expedido porlaSuperintendencia del Subsidio Familiardentro de
los treinta (30) dias calendario anteriores a la fecha definitiva de cierre del presente proceso de
seleccidén, en el que conste domicilioy representaciénlegal. Asi mismo, su objeto social debe
corresponder al objeto del presente proceso de seleccion o actividades afines.lgualmente, deberd
allegar los Estatutos en los cuales consten las facultades del representante legal y el término de
duracién de ésta, el cual no podrd serinferior ala del plazo de ejecuciéndel contrato y un aio (1)
mas.

Cuando se frate de una entidad vigilada por la Superintendencia Financiera de Colombia el
Contratista deberd allegar el certificado expedido por esta dentro de los 30 dias calendario
anteriores a la fecha definitiva de cierre del presente proceso de seleccidn, mediante el cual se
acredite larepresentaciénlegal, sucalidad y que su duracién no serdinferior al plazo de ejecucion
del contratoyun (1) ano mds. Asi mismo, su objeto social debe corresponder al objeto del presente
proceso de selecciéno actividades afines.

Cuando el proponente fuere una entidad sin animo de lucro domiciliada en Bogotd, D.C., el
proponente deberd presentar el Certificado de inspeccidn, vigilanciay control con una vigencia
mdxima de treinta (30) dias calendario anteriores alafecha definitiva de cierre del presente proceso
de seleccion, expedido por la Subdireccidon Distrital de Inspeccidn, Vigilanciay Control de Personos
Juridicas, sin dnimo de lucro- personas Juridicas y/o la Entidad que ejerza el controly vigilancia, en
el cual conste que la sociedad puede ejercer su objeto social, cumple con los requisitos exigidos y
no tiene sanciones o limites a su ejercicio social. Asi mismo, su objeto social debe corresponder dl
objeto del presente proceso de seleccidéno actividades afines.

DOCUMENTO 3: Autorizacién del érgano social.

Sielestatutosocialimpone restricciones ala autorizacién para la presentaciénde la propuesta y/o
suscripciéndel contrato, conferida al representante legal, se debe adjuntar copia del documento
de autorizacién correspondiente, emitido porlajunta de socios u érgano superior de gobierno social.
Para el caso de consorcios o uniones temporales, dicho documento es exigible a cada uno de los
integrantes, sisus estatutosindividuales contienenlalimitante.

Cuando el monto de la propuesta fuere superior al limite autorizado al Representante Legal, €l
oferente deberd anexar la correspondiente autorizacidon impartida por la Junta de Socios o el
estamento de la sociedad que tengaesa funcién donde lo faculte especificamente para presentor
la propuestaen estaseleccidny celebrar el contratorespectivoencaso de resultar seleccionado.

En el evento en que el contenido del certificado expedido por la Cadmara de Comercio haga
remision a los estatutos de la Sociedad para establecer las facultades del Representante Legal, el
oferente deberd anexar copiade laparte pertinente de dichos estatutos, ysi de éstos se desprende
que hay limitacién para presentar la propuesta en cuanto a su monto, se deberd igualmente
adjuntar la autorizaciénespecificaimpartida porla Junta de Socios o el estamento de la sociedad
gue tenga esa funcidn, para participar en este proceso y suscribir el contrato con el Ministerio de
Ambientey Desarrollo Sostenible, en caso de resultar seleccionado.
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DOCUMENTO 4: Documento de constitucién del consorcio o unién temporal.

Cuando la propuestasea presentadaen consorcio o unidon temporal, se debe anexar el documento
suscrito por sus infegrantes, en el cual se demuestre el estricto cumplimiento delo establecidoenel
articulo 7 de laley 80 de 1993, donde se debe:

a. Indicar en forma expresasi su participaciénes a titulo de consorcio o unién temporal.

b. Designar la persona, que para todos los efectos representard el consorcio o la unidn
tfemporal.

c. Sendalarlas reglas bdsicas que regulen las relaciones entre los miembros del consorcio o la
unién temporal y sus respectivasresponsabilidades.

d. Precisarcudles el porcentaje de participaciénde cada uno de los integrantes.

e. En elcaso de la unidn Temporal, senalar en forma clara y precisa, los términos y extension
de laparticipacidnenlapropuestayen su ejecucion, ylas obligaciones yresponsabilidades
de cada uno en la ejecucién del contrato (ACTIVIDADES), los cuales no podrdn ser
modificados sin el consentimiento previo de la entidad contratante.

f.  Senalarla duracién del mismo que no deberd ser inferior a la del contrato y un ano mds.
(indicarse expresamente que el consorcio o unidén temporal NO podrd ser liquidado o
disuelto durante la vigencia o prérrogas del contrato que se suscribal).

g. En atencidon alo dispuesto en el articulo 11 del Decreto 3050 de 1997, los integrantes del
consorcio o unién temporal en el documento de constitucidn, para efectos del pago, en
relacioncon la facturacién deben manifestar:

- Silavaa efectuar en representacion del consorcio o la unién temporal uno de sus
integrantes, caso en el cual se debe informar el nUmero del NIT de quien factura.

- En casode consorcio y/o unidén temporal el integrante que aporte la experiencia como
minino deberd tener como porcentaje de participacién el 80%.

- Silafacturaciénla vana presentar enforma separada cada uno de losintegrantes del
consorcio o la unidn temporal, caso en el cual se debe informar el nimero del NIT de
cada uno de ellosy la participaciénde cada uno en el valor del contrato.

- Silavaa redlizar el consorcio o unién temporal con su propio NIT, caso en el cual se

debe indicar el nUmero. Ademds, se debe sefialar el porcentaje o valor del contrato
que corresponda a cada uno de los infegrantesy el nombre o razén socialy el NIT de
cada uno de ellos.

B impuesto sobre las ventas discriminado en la factura que expida el consorcio o unién temporal,
deberd ser distribuido a cada uno de sus miembros de acuerdo con su participaciéon en los
actividades grav adas que dieronlugar al impuesto, para efectos de ser declarado.

En cualquiera de las alternativas anteriores, las facturas deberdn cumplir los requisitos establecidos
enlas disposicioneslegales.

El plazo de duraciéon del Consorcio o la de UnidnTemporal deben serigual al plazo de ejecuciéndel
contrato que se va a adjudicar y minimo un (1) anos mds.

En caso de resultar favorecidos con la adjudicacién para la suscripcién del contrato, deberd
presentar el respectivo Registro Unico Tributario —RUT del consorcio o unién temporal.

Losintegrantes del consorcio o uniéntemporal no pueden ceder sus derechos aterceros, sin obtener
la autorizacidnprevia, expresay escrita del IMRD. En ningUn caso podrd haber cesiéndel contrato
entre quienes integran el consorcio o unién temporal.
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DOCUMENTO 5: Cerfificacién del cumplimiento de sus obligaciones con el Sistema Integral de
Seqguridad Social y Aportes Pardfiscales.

De conformidad con lo dispuesto en el inciso 2° del articulo 41 de la Ley 80 de 1993, que fuera
modificado por el articulo 23 delalLey 1150 de 2007, en concordancia con lo sehalado enel articuo
50 de la Ley 789 de 2002, el proponente junto con la presentaciénde su oferta debe acreditar que
se encuentra al dia en el pago de aportes al Sistema de Seguridad Social Integral, asi como los
propios del SENA, ICBF y Cajas de Compensacién Familiar, cuando correspondala cual, debe tener
una fecha de expedicidén no mayor a quince (15) dias calendarios anteriores a la fecha del cierre
del presente proceso de Seleccidén.

Siel proponente es persona juridica debe adjuntar con su propuesta, una certificaciénenla cual se
acredite el pago de los aportes realizados durante por lo menos los seis (6) meses anteriores ala
fecha definitiva de cierre del presente proceso de seleccién al Sistema General de Seguridad
Social(Salud, Pensiones, Riesgos laborales) asi como los aportes parafiscales: Cajas de
Compensacion Familiar, ICBF y SENA, de acuerdo con lo establecido en el articulo 50 de la Ley 789
de 2002y en el articulo 23 de la Ley 1150 de 2007.

Dicha certificacion debe venir suscrita por el Revisor Fiscal de la sociedad, si el proponente de
acuerdo con la Ley lo requiere, o en caso contrario la certificacién debe venir suscrita por el
Representante Legal de la sociedad proponente.

En el caso de consorcios o uniones temporales, cada uno de sus infegrantes cuando los mismos
sean personas juridicas constituidas en Colombia, deberdn presentar enforma independiente dicha
certificaciénexpedidapor el Representante Legal o Revisor Fiscal respectivo, segin corresponda.

Si el proponente es persona natural, deberd allegarlas planillas a través de las cuales se acredite el
cumplimiento de sus obligaciones con los Sistemas de Salud, Pensiones, Riesgos Laborales, Cajas de
Compensacion Familiar, ICBF y SENA, éstos Ultimos cuando a ello hubiere lugar, de los Ultimos seis (6)
meses.

En eleventoenque la sociedad no tenga mds de seis (6) meses de constituida deberd acreditarlos
pagos a partir de la fecha de su constitucién.

Nota: En caso que el proponente no tenga personal a cargo y por ende no esté obligado aefectuar
el pago de seguridad social y aportes parafiscales enrelaciéon con personal, debe asi indicarlo en
la certificaciéon expedida por el Revisor Fiscal o por el Representante Legal o por el proponente
persona natural, segun el caso, estos Ultimos bajo la gravedad del juramento, el cual se entiende
prestado conla presentaciénde la oferta.

La obligacidnde presentarlas certificaciones de cumplimiento del articulo 50 de la Ley 789 de 2002
no aplica para personas juridicas extranjeras, salvo que participensucursales de éstaslegalmente
constituidas en Colombia, caso en el cual deberdn presentar la certificaciéon mencionada en el
segundo pdrrafo de este numeral o una certificaciéndel Revisor Fiscal en la que manifieste que la
sucursal no tiene empleadosy, por lo tanto, no deben cumplir conlo senalado en laley 789 de 2002.

La Entidad se reserva el derecho de verificar con las respectivas Entidades la informacién que
suministran los proponentes. Sise advierten discrepancias entre la informacién suministrada y lo
establecido porla Entidad, se solicitardnlas aclaraciones de rigor.

Cuando el proponente no allegue con su ofertala certificacién de que trata este numeral o la
misma requiera aclaraciones, el IMRD se lo solicitard.
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DOCUMENTO é: Certificado de no inclusidon en el bolefin de responsables fiscales.

E articulo 60 de la Ley 610 de 2000, por medio del cual se establece el trdmite de los procesos de
responsabilidad fiscal de competencia de las contralorias, exige como requisito indispensable para
nombrar, dar posesidon o celebrar cualquier tipo de contrato con el Estado, verificar que la
correspondiente personanatural ojuridicaysu representante legal segunse tfrate, no se encuentran
reportados en el boletin de responsables fiscales que publicala Contraloria General de laRepuUblica
con periodicidad trimestral.

Con el fin de acreditar el cumplimiento de |la anterior obligacion El IMRD, verificard en el Ultimo
boletin de responsables fiscales expedido por la Contraloria General de la Republica que el
proponente y cada uno de sus integrantes cuando el mismo seaun consorcio o una unién temporal,
no se encuentre (n) reportado (s) en dicho boletin.

En el evento en que el proponente cuente con el correspondiente certificado expedido por la
Contraloria General de laRepuUblica, en el(los) cual(es) conste que no estd(n) incluido(s) en el boletin
de responsables fiscales, podrd aportarlo con su propuesta. (Estaconsultase debe realizar a través
de la pagina web www.contraloriagen.gov.co no tiene costo alguno).

Tratdndose de interesados extranjeros sin domicilio o sin sucursal en Colombia y en cuyo pais de
origenno existe Boletin de responsables Fiscales o su Equivalente, deberdindicar esta circunstancio,
en documentfo suscrito bajo la gravedad de juramento por el intferesado persona natural o
representante legal de Ia persona juridica, como intferesaindividual o infegrante del intferesado
plural.

DOCUMENTO 7: Cerlificacién de no reporte en el Sistema de Informacién de Regisiro de Sanciones
e Inhabilidades de la Procuraduria General de la Nacién.

Con el fin de acreditarla no inclusién en el Sistema de Informacién de Registro de Sanciones e
inhabilidades EL IMRD verificard el certificado de antecedentes disciplinarios expedido por la
Procuraduria General de laNacién, que el proponente, personanatural o juridicaysu representante
legal y cada uno de sus infegrantes cuando el mismo sea un consorcio, una unién temporal o una
promesa de sociedad, no se encuentre(n) reportado(s).

En el evento en que el proponente cuente con el correspondiente certificado expedido por la
Procuraduria General de la Nacién, en el(los) cual(es) conste que no estd(n) sancionados, podrd
aportarlo con su propuesta. (Esta consulta se debe redlizar a través de la pdgina web
www.procuraduria.gov.co no tiene costo alguno).

Para exiranjeros: Las personas naturales o juridicas extranjeras, sin domicilio o sucursal en Colombia
deberdn manifestar por medio de certificacién expedida bajo la gravedad de juramento vy
debidamente firmada por el proponente natural o el representante legal de personas juridicas, se
deberd hacer dicha manifestacién respecto de no estar incluido en el sistema de informacién de
registro de sanciones e inhabilidades de |a Procuraduria General de la Nacidn.

DOCUMENTO 8: Cédula de ciudadania.

Toda persona natural que funja como oferente en el presente proceso de contratacion, deberd
allegar la fotocopialegible de su cédula de ciudadania amarillade 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 deberd hacer el representante legal de la persona juridica que se presente
como proponente ysu apoderado de ser el caso,y cada uno de los miembros del consorcio o unidén
temporal que se constituyapara el efecto
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Para personas extranjeras sin domicilio en Colombia, acreditard su existencia mediante una copia
de su pasaporte vigente.

Para personas extranjeras domiciliadas en Colombia, acreditardsu existencia mediante una copia
de su cédula de extranjeria.

DOCUMENTO 9: Declaracion de no estar incluido en las listas nacionales e internacionales de
lavados de activos.

El Representante legal debe anexar declaracién expresa bajo la gravedad del juramento de que
laempresa, ni él estdnincluidos enlistas nacionales o internacionales de lav ado de activos. Cuando
se frate de persona natural o en el caso de los consorcios y/o uniones femporales cada uno de sus
infegrantes deberd presentar el documento respectivo.

DOCUMENTO 10: Original de la garantia de seriedad de la propuesta acompaiada de las
condiciones generales o avalbancario que garantice la seriedad de la oferta.

El oferente para participar en el procedimiento de seleccidn objetiva, deberd constituir una
garantia previamente a la presentacién de la oferta, con el fin de afianzar la obligacidn de
formalizar el contrato, en caso que le fuera adjudicado.

La garantia se debe constituir mediante cualquier mecanismo de cobertura del riesgo de los
senalados en el decreto 1082 de 2015.

El Proponente debe presentarjunto con la Ofertauna garantia de seriedad de la ofertaa favorde
la Entidad Contratante por un valor del diez por ciento (10%) del fotal del presupuesto oficial y con
vigenciadesde la presentacionde la Ofertay hasta la aprobacién de lagarantia de cumplimiento
del contratoy el beneficiario serd el IMRD.

Cuando la propuesta sea presentada por un consorcio o unidon temporal, en la pdliza de garantia
de seriedad de la ofertadeberd estipularse que el tomador es el consorcio o uniéntemporal, segin
sed el caso, conlaindicacidnde cada uno de susintegrantes, (no a nombre de sus representantes
legales), y deberd expresar claramente que su valor total serd exigible ante el incumplimiento de
las obligaciones amparadas en que incurra el proponente, en todo o en parte, de manera directa
o indirecta.

La garantia de seriedad una vez adjudicada la contratacién, serd devuelta a solicitud de los
oferentes, quienes deberdn solicitarla ante la Secretaria de General del IMRD.

En caso de que un proponente retire su oferta después del cierre del proceso o cuando el
proponente favorecido no suscriba el contrato dentro de los términos establecidos, el IMRD hard
efectiva esta garantia; en este Ultimo evento el IMRD exigird al oferente clasificado en segundo
lugarlaprérrogade lavigencia de lagarantia de seriedad de la oferta, hasta el perfeccionamiento
del contratoy asi sucesivamente alos demds oferentes, siempre y cuando su ofertasea favorable
para el IMRD, conforme a lo previsto eneste pliego de condiciones.La faltade esterequisito serd
causal de rechazo de lapropuesta.

DOCUMENTO 11: Antecedentes Judiciales expedido por la Policia Nacional:

Con el finde acreditar que el proponente no se encuentre enalguna causal de inhabilidad, EL IMRD
verificard en el certificado de antecedentes judiciales expedido por la Policia Nacional que aquel,
persona natural o juridicay su representante legaly cada uno de sus integrantes cuando el mismo
seaun consorcio, unaunién 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
Policia Nacional, podrd aportarlo con su propuesta. (Esta consulta se debe realizar a través de la
pdgina web http:/www.policia.gov.co).

DOCUMENTO 12: Verificacion registro nacional de Medidas Correctivas:

De conformidad a lo dispuesto en el articulo 183 de la ley 1801 de 2016 “Por la cual se expide el
Cddigo nacional de Policiay Convivencia” la ENTIDAD exigird la presentacidn de la consulta que
acredite que el oferente (persona natural o Representante legal de persona juridica o integrantes
del proponente plural) se encuentre al dia en el pago de las multas establecidas en el Cédigo
Nacional de Policiay de Convivencia a través del mecanismo en linea que creo el gobierno
Nacional para tal efecto. La consulta deberd ser realizada por los proponentes y en caso que se
registre que no ha cancelado multasimpuestas consu interés correspondiente dentro de los seis (06)
meses siguientes a la imposicién de las mismas, no podrd contratar con el Estado de acuerdo a lo
dispuesto en el Articulo 183 del antes mencionado Cédigo y por tanto el proponente serd
rechazado.

DOCUMENTO 13: Libreta Militar:

Los proponentes (hombres) personas naturales deberdn presentar la copia de la libreta militar
ampliada al 150%, siempre que reiuna condicidon de Hombre menor de 50 anos.

En caso de consorcio o unidn temporal, este requisito deberd cumplirse respecto de cada uno de
sus integrantes, de conformidad con laley 1780 de 2016.

DOCUMENTO 14: Inhabilidades e incompadatibilidades.

Declaraciénde la persona natural o del representante legal de la persona juridicao de cada uno
de los integrantes del consorcio o unién temporal, cuando sea el caso, de que no se encuentran
incursos en ninguna de las causales de inhabilidad e incompatibilidad senaladas en la Constitucion
Politica, enlos articulos 8 y 9 de la Ley 80 de 1993, adicionado por el articulo 18 de la Ley 1150 de
2011y laLey 1474 de 2011 y demds normas concordantes; la cual se entenderd cumplida con la
presentacién de la propuesta y la manifestacion que se haga en la carta de presentacidon de la
propuesta.

DOCUMENTO 15: cerfificado de inscripcion y clasificacién en elregistro Unico de proponentes — RUP.

En lapresente Convocatoriapodrdnpresentar propuestalas personas naturales o juridicas, individual
en consorcio, o en unidn temporal, que ala fecha de presentaciéonde la propuestase encuentren
debidamente inscritas y clasificadas en el Registro Unico de Proponentes (RUP) de la Cédmara de
Comercio respectiva, Registro que deberd estar vigente de acuerdo a la reglamentaciéon que
ordena la materiaen aquellas actividades que se establecen a continuacion.

Para tal efecto, el interesado deberd presentar con su propuesta el documento correspondiente
expedido por la Cdmara de Comercio de su jurisdiccion, con fecha de expedicidn no mayor a
treinta (30) dias de anterioridadrespecto de la fecha limite de recepcidn de las ofertas, en el cual
conste suinscripciony clasificacion en el Registro Unico de Proponentes (RUP) de conformidad con
lo senalado por la entidad.

Nota: EL CERTIFICADO DEBE ENCONTRARSE EN FIRMEY CUMPLIR CON LO ESTABLECIDO EN EL DECRETO
1082 DE 2015
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En el evento que la propuesta se presente por un consorcio o unién temporal, cada uno de los
miembros debe estarinscrito enlos cédigos exigidos porlaentidad para este proceso de seleccidn.

De conformidad con lo consagrado por el Decreto 1082 de 2015, lainscripcidn del proponente debe
encontrarse vigente para el momento de la verificacién de este requisito. De igual forma debe
encontrarse vigente por el término de ejecuciéndel contratoy hastala liquidacidn del mismo.

DOCUMENTO 16: COMPROMISO ANTICORRUPCION.

DOCUMENTO 17: MANIFESTACIONES DE INTERES

En un término no mayor a tres (3) dias hdbiles contados a partir del acto de apertura del proceso,
los proponentes manifestardnsu interés en participar en el proceso contractual y conformar la lista
de posibles oferentes.

La cartade manifestaciénde interés se presentard por escrito mediante oficio dirigido ala IMRD de
Cota Cundinamarca, incluyendo el nimero y objeto del proceso, la expresién clara del interés de
participar, forma de confacto, nombre del proponente, nombre del representante legal de la
persona juridica, consorcio o unién temporal, email, fax y teléfono, acompanada de certificado de
existenciay representacioén de la cdmara de comercio, copia de la cédula de ciudadania del
representante legal.

Los documentos se deberdn enviar porla plataforma del SECOP Il antes del plazo limite establecido
en el cronograma del proceso.

La manifestacion de interés en participar es requisito habilitante para la presentacion de la
respectivaofertaysolose tendrdnencuentalasradicadas a partir del acto de apertura del proceso
y conlos documentos completos.

En caso de no presentarse manifestacién de interés dentro del término previsto la entidad declarard
desierto el proceso.

DOCUMENTO 18: EXPERIENCIA ACREDITADA

Conforme lo dispuesto en el articulo 2.2.1.1.1.5.3. del Decreto 1082 de 2015, la experiencia hace
referencia a los contratos celebrados por el interesado, 0 por consorcios, uniones tfemporales y
sociedades en las cuales el interesado tenga o haya tenido participacion para cada uno de los
bienes, obras y servicios que ofrecerd a las Entidades Estatales, identificados con el Clasificador de
Bienesy Servicioseneltercernivel,conun valorexpresadoen SMMLV.

Para el presente proceso de seleccion, los oferentes deberdn acreditar en el Registro Unico de
Proponentes, experienciaen la ejecuciénde un (1) contrato cuyo objeto seaigual y/o similar al del
presente proceso de seleccidn, ejecutado y liquidado dentro de las Ultimas dos vigencias, que se
haya ejecutado por un valorigual y/o superior al 100% del presupuesto oficial del presente proceso
de seleccidonexpresado en SMMLYV, el cual deberd estarregistrado contodos los siguientes codigos
UNSPSCde la clasificacidn de bienes y servicios, conlos cuales se identificael objeto a contratar

Clasificacion UNSPSC Descripcion
80161500 SERVICIOS DE APOYO GERENCIAL
86101700 SERVICIO DE CAPACITACION ADMINISTRATIVA
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81111500 SERVICIO DE PROGRAMACION PARA CLIENTES
81102700 SERVICIO DE DISENO PARA SISTEMAS DE CONTROL DE
PROCESOS

Los proponentes deberdn acreditar en el Certificado de Inscripcion, Clasificacién y Calificacién en
el RegistroUnico de Proponentes expedido por larespectiva Cdmara de Comercio en Colombia,
en el que conste que la experiencia especifica aacreditar corresponde ala codificaciénsenalada.
Lainscripciondebe estar vigente y EN FIRME, el certificado debe haber sido expedido dentro de los
Treinta (30) dias calendarios anteriores ala fecha de cierre del presente proceso de seleccion.

Para acreditar la experiencia especifica, el contrato con que se pretenda acreditarla debe
encontrarse incorporados en el RUP, adicionalmente el proponente deberd presentar copia del
contrato y acta de liquidacidn donde se pueda evidenciar que ejecuto actividades de
organizacién de archivo, creacién de los documentos archivisticos del presente proceso de
seleccién, entre otras actividades a desarrollar dentro del presente proceso de seleccion.

Para que la acreditaciénsea vdlida, dicho contratoy acta de liquidacion deben incluir como
minimo, la siguiente informacién:

» Nombre de la Empresa o Entidad Contratante

» Nombre del Contratista

> Sise tratade un Consorcio o de una Unidn Temporal se debe anexar el documento de
conformacién del mismo donde sefalael nombre de quienes lo conformany el porcentadje
de participaciénde cada uno de sus miembros.

> NUmero del contrato (sitiene)

» Objetodel contrato

» Valor

Dicha certificacion debe ser suscrita por el ordenador del gasto de la entidad (en caso de
entidades publicas), su representante legal, o funcionario competente. No se aceptan
certificaciones suscritas porinterventores ni supervisores de contratos, asicomo de interventores o
supervisores externos.

NOTA 1:Las copias de los documentos presentadas deben ser completamente legibles.

NOTA 2: No se acepta acreditarla experienciaa través de la ejecuciénde contratos bajo
la modalidad de Administracion Delegada.

Para el caso de consorcios, uniones temporales o promesas de sociedad futurasolo serdtenidaen
cuenta la experiencia de acuerdo con el porcentaje de participacidon en el consorcio, unidon
temporal o promesa de sociedad futuraen la cual fue adquirida.

Siel contratose suscribid en consorcioo en unidén temporalse podrd acreditar el porcentcdie
de participaciéon mediante copiadel acuerdo de consorcio o de unidn temporal.

La fecha de iniciaciénde la ejecucidondel contrato se podrd acreditar conla copia del actade
iniciacién, de la orden de iniciaciéno con el documento previsto enel contrato.

Las suspensiones podrdn acreditarse con la correspondiente copia del acta de suspensiéon
y reinicio, acta de terminacion o liquidacién del contrato. La existencia del contrato se podrd
acreditar con copia del contrato, pero para ser tenido en cuenta deberd acreditarse acta de
recibo final del proyectoy actade liquidaciéndel contrato.
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La fecha de terminaciéon de la ejecucién del contrato, se podrd acreditar con copia del acta
de recibo definitivo, actade liquidacién o con el documento previsto enel contrato.

El valorfinal del contrato se podrd acreditar con copia del actade liquidacién (o el documento
que haga sus veces) o el acta de recibo final a satisfaccion cuando el contrato se encuentre
terminadoy en proceso de liquidacion.

Si a partir de los documentos soportes de cada contrato, el proponente no acredita toda la
informacién necesariapara llevar a cabo la verificacion, el IMRD de Cota podrd solicitar
informacién adicional, y si no es presentada en el tiempo exigido, el contrato no se tendrd en
cuenta para acreditarlaexperiencia especificadel proponente.

B IMRD de Cota se reserva el derecho de verificar durante la evaluacién y hasta la
adjudicacién la informacién aportada por el proponente y solicitar los soportes que considere
convenientes tales como: certificaciones, copias de los contratos, copia de los medios de pago,
actas suscritas, actas de liquidacion, estados financieros, copia de pago de impuestos o
cualquier otro.

La conversién a salarios minimos (SMMLV) para toda la informaciéon presentada se debe hacer
con el valor del salario minimo vigente en la fecha de terminaciéndel contratorespectivo.
Para efectos delos cdlculos, se debe hacer uso de la tabla de equivalencias que se relacionaa
continuacién:

PERIODO MONTO MENSUAL
Enero 1 de 2009 a Dic. 31 de 2009 496.900,00
Enero 1 de 2010 a Dic. 31 de 2010 515.000,00
Enero 1 de 2011 a Dic.31 de 2011 535.600,00
Enero 1 de 2012 a Dic. 31 de 2012 566.700,00
Enero 1 de 2013 a Dic.31 de 2013 589.500,00
Enero 1 de 2014 a Dic. 31 de 2014 616.000,00
Enero 1 de 2015a Dic. 31 de 2015 644.350,00
Enero 1 de 2016 a Dic.31 de 2016 689.455,00
Enero 1 de 2017 a Dic. 31 de 2017 737.717,00
Enero 1 de 2018 a Dic. 31 de 2018 781.242,00
Enero 1 de 2019 a Dic 31 de 2019 828.116,00
Enero 1 de 2020 a Dic 31 de 2020 877.803,00
Enero 1 de 2021 a Dic 31 de 2021 908.526,00
Enero 1 de 2022 a Dic 31 de 2022 1.000.000,00
Enero 1 de 2023 a Dic 31 de 2023 1.160.000,00

NOTA: El IMRD de Cota- Cundinamarca se reservael derecho de comprobar laautenticidad de los
documentos aportados, asi como de verificar el cumplimiento a cabalidad de los contratos que el
interesado certifique asi mismo, podrd solicitar al interesado certificaciones expedidas por la
autoridad competente enlas que se acredite la experiencia que se estd presentando. Lo anterior
incluye alas companias extranjeras.
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Siel proponente no cumple con la experienciaminima solicitadaserd evaluado como NO CUMPLE

TECNICAMENTE.

b. DOCUMENTOS HABILITANTESTECNICOS OBJETO DE VERIFICACION

El proponente deberd prestar los servicios, objeto del presente estudio previo con todas las
condiciones exigidas en el presente cuadro, manifestando Si Cumple O NO Cumple conlo solicitado

por la entidad.

e ESPECIFICACIONES TECNICAS PRINCIPALES DE OBLIGATORIO CUMPLIMIENTO

ITEM DESCRIPCION

CANT

DOCUMENTO

DESCRIPCION Y/O METODOLOGIA

INSTRUCMENTOS DE
ARCHIVO

Elaboracién técnica
dela Tablade
Retencion
Documental T.R. D

Elaboracion de Tas Tablas de Refencion
Documental bajo los criterios del Mini/Manual No.
4 Tablas de Retencién Documental el Archivo
General de la Nacién, se deberd utiliza la
Metodologiaparala elaboraciéony aplicaciénde
las Tablas de Retencién Documental - ACUERDO
No. 004 (30 ABR 2019) Por el cual se reglamentael
procedimiento para la elaboraciéon, aprobacion,
evaluacién y convalidacién, implementacion,
publicacién e inscripcién en el Registro Unico de
Series Documentales — RUSD de las Tablas de
Retencién Documental - TRD vy Tablas de
ValoracionDocumental - TVD

La elaboraciénde las TRD deberd contemplan seis
etapas:

1. Investigacién preliminarsobre lainstitucion

Compilacién de la informacién institucional
Disposicioneslegales

e Actos administrativos y otras normas
relativas

e Creacidn y cambios estructurales de
la entidad (decretos, acuerdos,
resoluciones.)

e Estructura interna vigente de la
entidad

e Andlisis de Manuales de funciones y
de procedimientos.

e Andlisis del Organigrama actuadl,
resoluciones y/o acto administrativo
de creacién de grupos y asignacion
de funciones.
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2. Entrevista con los productores de los
documentos de lainstitucién.

e Identificacién y  definicion de
unidades documentales.

e Andlisis de la produccién y tramite
documental teniendo en cuenta los
manuales de procedimientos de los
dependencias.

e Identificaciéon de valores primarios de
la documentacién.

3. Andlisis e interpretacion de la informacién
recolectada

e Conformacidon de series ysubseries consus
respectivos tipos documentales teniendo
como base la Encuesta Estudio Unidad
Documental

4. EHaboraciény presentacién de las Tablas de
Retencién Documental

e FElaboracién de las Tabla de Retencidn
Documental
Documento intfroductorio

e  ANexos

e Presentacidény aval de la propuesta de
Tabla de Retencidén mediante Acta del
Comité de Archivo dela Entidad.

5. Radicaciénde las TRD al secretario del Comité
Evaluador de Documentos ante la
gobernacion de Cundinamarca.

6. Instructivo de aplicacién de la tabla de
retencién documental

Elaboracién técnica
del Programa de
1 gestion documental
PGD

METODOLOGIA PARA LA ELABORACION DEL
PROGRAMA DE GESTION DOCUMENTAL - PGD,
deberd estar con los siguientes lineamientos

e NormativaLey 594 de 2000 - Ley General
de Archivos (especialmente el Articulo 4
“Principios Generales”)

e Leyl1712de 2014-Ley de Transparenciay
del Derecho de Acceso a la Informacién
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PUblica Nacional (principalmente el
Articulo 16 “Archivos”)

e Decreto 2609 de 2012
(fundamentalmente el  Articulo 8
“Instrumentos archivisticos para la gestion
documental”).

1. ASPECTOS GENERALES

Infroduccion

Alcance

Requerimientos para el desarrollo PGD
Gestiondel cambio

2. PARA PROCESOS DE LA GESTION
DOCUMENTAL
e Planeacién estratégicay
documental de la gestion
e Gestiondel framite
e Organizacion

3. FASE DE LA IMPLEMENTACION DEL PGD

Fase de elaboracion

Fases de seguimiento

Fase de mejora

Programas especificos
Armonizaciéncon los planes y
sistemas de gestiénde la entidad
e  Anexos

La capacitaciéon como minimo deberd tener los
siguientes temas

e Usoylaimportanciade la TRD y del PGD

e Sensibilizacion LEY 594 DE 2000, Por medio
de la cual se dicta la Ley General de
Archivos y se dictan ofras disposiciones.
Articulo 11

e LEY 527 DEL 1999, Acceso y uso de los
mensajes de datos, firmas digitales

2 CAPACITACION 15 Horas e ACUERDO 038 DE 2002, os servidores
publicos, al desvincularse de las funciones
titulares, entregardn los documentos y
archivos a su cargo debidamente
inventariados, conforme a las normas y
procedimientos que establezca el Archivo
General de la Nacién

e ACUERDO NO.060DE 2001 Establece que
las entidades son responsables por la
adecuada conservacion de SuU
documentacion
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ACUERDO NO 042 de 2013, Criterios parala
organizaciénde los archivos de gestidon
ACUERDO NO 004 de 2013, Por el cual se
reglamentan parcialmente los Decretos
2578 y 2609 de 2012 y se modifica el
procedimiento para la elaboracién,
presentacién, evaluacién, aprobacion e
implementaciénde las Tablas de Retencidn
Documental y las Tablas de Valoracion
Documental.

e EQUIPO DE TRABAJO

Teniendo en cuenta que el futuro contrato incluye la prestacion de servicios el proponente junto
con la oferta presentada en el cierre del proceso de seleccién debe certificarque cuenta con
personal profesional, técnico y operativo, altamente calificado e idéneo para prestar dichos

servicios.

El proponente deberd suscribir documento dirigido al IMRD de Cota- Cundinamarca, conindicacion
expresadel nUmero, el objetoyel plazo de laconvocatoria, enel cual se compromete a garantizor
los servicios profesionales y técnicos del recurso humano, conformado por un equipo minimo de
frabajo con los siguientes perfiles de formacién académica y experiencia:

CANTIDAD NIVEL DE FORMACION FORMACION EXPERIENCIA DEDICACION
ESTUDIO ACADEMICA ADICIONAL

EXPERIENCIA

TITULO EN PROFESIONAL

CIENCIAS DE LA GENERAL: MAYOR O

INFORMACION Y IGUAL A 3 ANOS

LA

PROFESIONAL | DOCUMENTACION, EXPERIENCIA 100%
1 BIBLIOTECOLOGIA ESPECIFICA:

Y ARCHIVISTICA

DEBE ACREDITAR
QUE PARTICIPO
COMO
COORDINADOR EN
ORGANIZACION DE
FONDOS
ACUMULADOS Y
LEVANTAMIENTO DE
INFORMACION  DE
INVENTARIOS.
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EXPERIENCIA
PROFESIONAL
GENERAL: MAYOR O
TITULO EN IGUAL A 6 ANOS 100%
DERECHO
1 EXPERIENCIA
ESPECIFICA: 2 ANOS
DEBE ACREDITAR
QUE PARTICIPO
COMO
ABOGADO PROFESIONAL EN
CONVALIDACION
DE LAS TRD Y
ELABORACION  DE
INSTRUMENTOS  DE
ARCHIVO
EXPERIENCIA
PROFESIONAL
TITULO DE | GENERAL: MAYOR O 50%
1 ESPECIALISTA EN IGUAL A 6 ANOS
TITULO DE | GERENCIA DE
HISTORIADOR PROYECTOS Y/O | EXPERIENCIA
HISTORIADOR GESTION DE | ESPECIFICA:
PROYECTOS DEBE ACREDITAR
QUE PARTICIPO
COMO
PROFESIONAL EN
elaboraciéon de
instrumentos de
archivos
ESPECIALIZACION | EXPERIENCIA 50%
1 TECN. GESTION Y | PROFESIONAL
SEGURIDAD EN | GENERAL: MAYOR O
INGENIERO DE BASE DE DATOS IGUAL A 3 ANOS
SISTEMAS
ACREDITAR
TECNOLOGOS | TECNOLOGO EN | CURSO
GESTION EXPERIENCIA
DOCUMENTALY/O PROFESIONAL 100%
ADMINISTRACION EN GENERAL: MAYOR O
DOCUMENTAL ORGANIZACION IGUAL A 1 ANOS
4 DOCUMENTAL
CON TARJETA | CON UNA
PROFESIONAL INTENSIDAD
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MINIMA DE 40

HORAS
INVENTARIOS
DOCUMENTALES
CON UNA
INTENSIDAD
MINIMA DE 40
HORAS

EN PROCESOS DE
DIGITALIZACION
DOCUMENTAL

Para el efecto, TODO EL PERSONAL deberd certificar el perfil solicitado, para lo cual deberd
presentar carta de intencién para contratar, conlas hojas de viday sus correspondientes anexos:
actas o diplomas de grado, certificaciones de capacitaciéon, y copia de las certificaciones de
experiencia especifica certificada, expedida por el contratante de sus servicios, con detalle de la
identificacién de las partes, el objeto del contrato y el término de ejecucién. Asi mismo deberdn
presentar fotocopia del documento de identidad, antecedentes disciplinarios, fiscales vy
antecedentesjudiciales, medidas correctivas y certificado de inhabilidades Ley 1918/2018

La carta de intencidny disponibilidad debe especificarla identificacién del personal propuesto, el
perfil académicoy la experiencia acreditada, y su disponibilidad durante el plazo de ejecuciéndel
futuro contrato, todos los documentos deberdn firmarse, no se acepta la nota de ORIGINAL
FIRMADO, el comité evaluador deberd evidenciarla firma tanto de cada uno de los profesionales
como del representante legal.

La veracidadacercade lainformacionsuministrada en relacién con el personal ofrecido podrd ser
verificadaintegralmente porlos evaluadores segunlo estimenconveniente.

El proponente que no suscribala cartade compromiso, para postularse conlos cargos del persondl

propuesto para cada actividad comprendida en el objeto del contrato, no serd habilitado en el
equipo de trabagjo.

e PROTOCOLO DE BIOSEGURIDAD

Debido a que los bienesy los servicios debenserinstalados y realizados en la sede de la personeria
municipal, el contratista deberd anexar a la propuesta el protocolo de bioseguridad para la
ejecucion del futuro contrato en especial para la organizacién del archivo, de acuerdo a la
normatividad vigente, elaborado y firmado por el profesional competente y habilitado segun la
norma nacional, se deberd anexar hoja de vida, certificado ylicencia.

e CAPACIDAD OPERATIVA

Como parte integral de las fichas técnicas, el oferente deberd certificar mediante documento
debidamente suscrito por el representante legal, que cumple con la capacidad operativa
necesaria para ejecutar en debida forma el objeto contractual, con el detalle expreso de Ics
siguientes declaraciones:
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Atencién: El proponente deberd presentar como minimo las siguientes alternativas parala atencion
de pedidos: a. Atencién personalizada. b. Atenciéntelefénica.c. Correo electrénico;paralo cual
deberdrelacionarlos datos que corresponden a cada una de las alternativas. Eldocumento debe
relacionarlareferenciadel proceso contractualy el plazo de ejecuciénque corresponde,y en todo
caso deberd cumplir con las obligaciones del futuro contratistay las condiciones de ejecucion
exigidas como requisitos de habilitacién, y deberd corresponder a los valores agregados ofertados
para el proceso de seleccion.

c. DOCUMENTOS HABILITANTES FINANCIEROS Y ECONOMICOS OBJETO DE VERIFICACION
Indicadores Financieros
El Proponente debe cumplir con los indicadores analizados en el estudio del sector para lo cual

deberdn aportar el Certificado de Registro Unico de Proponentes vigente, la cual se evaluard
feniendo en cuentalos siguientesindicadores:

INDICADORES DE CAPACIDAD FINANCIERA

Para determinar los indices financieros habilitantes se tendrd en cuenta que la verificacion de los
estados financieros es competencia de la Cémara de Comercioy por ello se solicitard elRUP vigente
y en firme, se tomard como referencia el ano fiscal 2022 es decir el comprendido entre el 1 de enero
al 31 de diciembre.

Tabla - Indicadores de capacidad financiera

Indicador indicerequerido
Indice de Liquidez (activo corriente/ pasiv o corriente) Mayor o Igual al 4.20
Indice de Endeudamiento (pasivo total/ activo total) Menor o Igual al 45%

Razdn de Cobertura de Intereses (Utilidad Operacional / | Mayor o Igual al 10 o Indeterminado
Gastos de Intereses)

Capital de Trabajo (Activo Corriente —Pasivo Corriente) | Mayor o Igual al 100%P.O.

Patrimonio (Activo total - Pasivo total) Mayor o Igual al 100%P.O.

CAPACIDAD ORGANIZACIONAL

El Proponente debe cumplir los siguientes indicadores con base en la informacién contenida en el
RUP.

Tabla - Indicadores de capacidad organizacional

Indicador Indicerequerido

Rentabilidad sobre el patrimonio (Utilidad Operacional / Mayor o igual a 36% 0 0.36
Patrimonio) x 100
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Rentabilidad sobre activ os Mayor o igual a 23% 0 0.23

(Utilidad Operacional / Activo Total) x100

e Identificaciénfributaria (RUT)

El IMRD verificard que el proponente persona natural o juridica, estéinscrito enla DIAN, para lo cual
deberd anexar copia del RUT (Registro Unico Tributario) con cédigo de actividad econémica
actualizada conforme la clasificacién vigente (Igualmente aplica para cada uno de los miemibros
de consorciosy uniones femporales.

e Formulario de la Propuesta Econémica

El proponente deberd relacionaren el FORMATO del Formulario de propuestaecondmica, el precio
unitario propuesto para cada uno de lositems alli consignados.

El valor total de la propuesta, debe incluir los costos directos e impuestos que se causen y deberd
ajustarse al peso (sin decimales). Ademds, el proponente deberd teneren cuenta todos los costosy
losimpuestos vigentes.

En caso de encontrarse diferencias enalguno de lositems del Formatoy sus respectivos anexos, con
la informacién oficialmente entregada enlos pliegos de condiciones, el IMRD determinard el rechazo
de laoferta. Laomisién del formulario del Formatorespectivo consus respectivosanexos, determinard
el rechazo de la propuesta.

VII. OTROS ASPECTOS DEL PROCESO DE SELECCION

a. Reservadurante el proceso de evaluacion

Los Proponentes son responsables de advertir si la informacion presentada en la Oferta contiene
informacién confidencial, privada o que configure secreto industrial, de acuerdo con la ley
colombiana, debiendo indicar tal calidad y expresar las normas legales que le sirven de
fundamento. El Instituto Municipal de Recreaciény Deporte mantendrd lareserv ade lainformacion
en el Proceso de Contratacién frente a terceros. El IMRD se reserva el derecho de revelar dicha
informaciéna sus agentes o asesores, con el fin de evaluarla propuesta.La informacidnrelativad
andlisis, aclaracién, evaluacién y comparacion de las Ofertas, no puede ser revelada a los
proponentes ni a terceros hasta que se comunique que el informe de evaluaciénse encuentra
disponible para que los Proponentes presentenlas observaciones correspondientes.

b.Revisiébn de losrequisitos habilitantes
La Entidad revisard el cumplimiento de los requisitos habilitantes de que trata la seccidn
correspondiente del presente documento.

C. Evaluaciéonde las Ofertas

Los Proponentes que hayan acreditado los requisitos habilitantes de que trata la seccion Vi serdn
evaluados,
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El Instituto Municipal de Recreacién y Deporte debe publicar el informe de evaluacién de Ofertas
enla oportunidad senalada en el Cronograma publicado en el SECOP I

D. Declaratoriade Desierta

El Instituto Municipal de Recreacién y Deporte declarard desierto el presente proceso de seleccién
cuando: (a) no se presenten Ofertas; (b) ninguna de las Ofertas resulte admisible en los factores
juridicos, técnicos, financieros y de experiencia previstos en el Pliego de Condiciones; (c) existan
causas o motivos que impidanlaescogenciaobjetivadel Proponente; (d) el representante legal del
Instituto Municipal de Recreacidony Deporte o su delegado no acoja larecomendacidondel comité
evaluadory opte por la declaratoria de desierta del proceso, caso en el cual deberd motivar su
decisién;y (e) se presentenlos demds casos contemplados enlaley.

E. Retirode la Oferta

Los Proponentes que opten por enfregar su Oferta antes de la fecha de cierre del proceso de
seleccién, podrdnretirarlas, siempre y cuando lasolicitud, efectuada mediante escrito, searecibida
por H Instituto Municipal de Recreacién y Deporte antes de la fecha y hora de cierre del presente
proceso.

Cuando se trate de retiro definitivo, la Oferta le serd devuelta al Proponente sin abrir, previa
expediciénde un recibo firmado por el solicitante.

F. Devolucidondelas Ofertas

Una vezfinalizado el proceso de selecciénlos Proponentes no favorecidos conla adjudicacién del
contrato, podrdn acercarse a reclamar el original de la garantia de seriedad de la Oferta y los
demds documentos, dentro de los 15 dias hdbiles siguientes a la fecha en que se expida el actode
adjudicacién, previsto en el Cronograma; de lo contrario, Bl Instituto Municipal de Recreacién vy
Deporte procederdal archivo de la Oferta original y la destruccidénde su copia.

G. Rechazo

En adicién a ofras causas previstas por la ley, H Instituto Municipal de Recreacién y Deporte
rechazard las Ofertas presentadas por los Proponentes que:

1. Sean presentadas después de vencido el plazo establecido para el efecto en el
Cronograma.

2. No hayan suscrito el compromiso anticorrupcién o que no lo hayan cumplido durante el
Proceso de Contratacién.

3. Cuando se presenten dos o mds propuestas por un mismo oferente y sea directamente o
por intermedio de otra persona.

4, Cuando no se presentenlas aclaraciones y/o documentos habilitantes requeridos por la
entidad, dentro del plazo establecido por el Instituto. No subsanar la ausencia de requisitos
o la faltade documentos, segun lo establece el articulo 5 de laley 1150 de 2007.Cuando
no cumpla con las condiciones para participar, no logre subsanar o aclararlos documentos
que le indique la entidad, 6 cuando habiéndose presentado o aclarado no cumplan con
losrequerimientos exigidos.

5. Cuando de acuerdo con los documentos presentados, el representante legal del
proponente o apoderado carezca de facultades suficientes parapresentarla propuestay
el interesado no presente los documentos necesarios para acreditar que su representante
o apoderado dispone de las facultades necesarias.

6. Presentacionde los precios de la propuestaen moneda distinta a pesos colombianos.
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7. H mayor plazo ofrecido para la ejecucion.

8. No cumplircon losindicadores financieros sefalados en el Pliego.

9. Cuando la cartade presentaciéonde la propuestano esté firmada.

10. La presentacionde ofertas parciales.

11. Cuando no esté acompanada la propuesta, de la garantia de seriedad de la oferta, o
cuando a pesar de haberse presentado y acompanado con la propuesta, no logre
subsanarse la correcta presentacion de la misma. La no presentacion de garantia de
seriedad de forma simultdneacon la ofertaserd causal de rechazo.

12. Si el (los) proponente (s) expresa (n) algun tipo de ajuste o incremento a los valores de la
oferta.

13. Cuando el valor de la propuestasupere el presupuesto oficial para el presente proceso de
contratacién, o cuando efectuadaslas correcciones aritméticas la propuestase encuentre
enlasituaciénanterior.

14. Cuando la ofertase presente en forma extempordnea.

15. Cuando se encuentre que el proponente se halla incurso en algunas de las causales de
inhabilidad e incompatibilidad establecidas enla Constituciény la Ley.

16. Cuando el proponente influya o presione sobre el estudio de la propuesta.

17. Cuando la duracién de las personas juridicas proponentes no sea superior a un (1) ano,
contado a partir de la fecha en que debe cumplirse el plazo de ejecucién del futuro
contrato.

18. Cuando el proponente no se encuentre a paz y salvo por concepto de parafiscales y no
tengasuscrito acuerdo de pago vigente de los aportes a cajas de compensaciony sistemas
de seguridad social en pensiones y salud.

19. Cuando el proponente aparezca registrado en el boletin de responsables fiscales de la
Contraloria General de la Republica.

20. Cuando el objetosocialincluido enel certificado de existenciayrepresentaciénlegal nole
permitacumpliro desarrollarla actividad materia de la futura contratacion.

21. Cuando una personanatural o juridica, porsi o por interpuesta persona, forme parte de mds
de un consorcio o uniéntemporal que presenten propuesta paraeste proceso de seleccion;
asi mismo, cuando una persona presente mds de una ofertapara este proceso.

22. Cuando las propuestas no cumplan con latotalidad de las generalidades, especificaciones
técnicas, cantidades minimas y condiciones minimas solicitadas en estos pliegos de
condiciones.

23. Cuando no se encuentren debidamente inscritos, y clasificados en el Registro Unico de
Proponentes de la Cdmara de Comercio de su jurisdiccion.

24. Ninguno de los precios ofertados podrd ser superior a los fijados en el presupuesto oficial y
tampoco podrdn encontrarse por debajo DE LOS PRECIOS DE MERCADO, o correspondan
a los que comercialmente se encuentran en el mercado.

25. La ausencia de respuesta del oferente alas aclaraciones relacionadas conel bajo valor de
la ofertaq, solicitadas por la entidad, dentro del término dispuesto por la entidad para tal
efecto, o que las explicaciones rendidas a la administracidn no respondan a circunstancios
objetivas del oferente y de su ofertaque pongan en riesgo el cumplimiento del confratosi
este es adjudicado

26. Cuando el oferente se encuentre incurso en alguna de las causales de disoluciéna que se
refierenlos articulos 218,342,351,370y 457 del Cédigo de Comercio.

27. Cuando no anexe la ofertaecondmica.

28. Cuando se modifique algin item o descripcién del mismo, en la oferta econdémica y/o
especificaciones técnicas

29. Cuando el equipo de trabajo no suscriba carta de compromiso establecida enlos requisitos

tecnicos
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H. Criterios de desempate

En caso de empate en el puntaje total de dos o mds ofertas, la Entidad Estatal escogerd el oferente
gue tenga el mayor puntaje en el primero de los factores de escogenciay calificacién establecidos
en los pliegos de condiciones del Proceso de Contratacion. Si persiste el empate, escogerd al
oferente que tenga el mayor puntaje en el segundo de los factores de escogenciay calificaciéon
establecidos enlos pliegos de condiciones del Proceso de Contrataciény asisucesivamente hasta
agotar la totalidad de los factores de escogencia y calificacién establecidos en los pliegos de
condiciones.

Si persiste el empate, la Entidad Estatal debe utilizar las siguientes reglas de forma sucesivay
excluyente para seleccionar el oferente favorecido, respetando los compromisos adquiridos por
Acuerdos Comerciales:

1. Preferir la oferta de bienes o servicios nacionales frentfe a la oferta de bienes o servicios
extranjeros.
2. Preferirlas ofertas presentada por una Mipymes nacional.
3. Preferirla oferta presentada por un consorcio, unidon temporal o promesa de sociedad futura
siempre que: (a) esté conformado por al menos una Mipyme nacional que tenga una participacion
de por lo menos el veinticinco por ciento (25%); (b) la Mipyme aporte minimo el veinticinco por
ciento (25%) de la experienciaacreditadaen la oferta; y (c) ni la Mipyme, ni sus accionistas, socios
o representanteslegales sean empleados, socios o accionistas de los miembros del consorcio, unién
temporal o promesa de sociedad futura.
4. Preferirla propuesta presentada por el oferente que acredite enlas condiciones establecidas
enlaley que porlo menos el diez por ciento (10%) de su ndmina estd en condicién de discapacidad
alaque serefierelaley 361 de 1997.
Si la oferta es presentada por un consorcio, unién temporal o promesa de sociedad futura, el
integrante del oferente que acredite que el diez por ciento (10%) de sunédmina estden condicidn
de discapacidad en los términos del presente numeral, debe tener una participacion de por lo
menos el veinticinco por ciento (25%) en el consorcio, unidntemporal o promesa de sociedad futura
y aportarminimo el veinticinco por ciento (25%) de la experiencia acreditadaen la oferta.

1. Utilizarun método aleatorio para seleccionar el oferente adjudicatario, que consistird en el

método de balotas asi:

Seintroducirdnenla bolsa, y en presencia de todos los asistentes —y previamente a que puedan ser
constatadas por todos los asistentes-, el nUmero de balotas enla misma cantidad de proponentes
empatados existan, es decir, si existen dos proponentes empatados se introducirdn dos balotas, si
existentres proponentes empatados se introducirdntres balotas, y asi sucesivamente. De las balotas
a introducir, una serd de color rojo y las demds serdn de color blanco. Entre los proponentes
empatados se verificard cudl de ellos radicé primero su propuesta ante la entidad, para lo cual se
verificardfechayhora de recepcidonde las propuestas, y asi se verificard entre todos los empatados
cual fue el orden cronolégico en que se radicd su propuestadesde el primero hasta el Ultimo,y en
este mismo orden serd el orden para sacar la balota de cada proponente. La entidad previo d
inicio del sorteo por balotas dard el orden de proponentes empatados para sacar su balota, de
acuerdo al orden cronolégico de presentacion de las propuestas. Enel orden para sacarlas balotos
previamente establecido, cada proponente a trav és del representante que éste designe deberd ir
sacando una balota, yla adjudicacidénrecaerd en el proponente que saque la balotaroja.Sialgun
proponente no asiste a la audiencia o si se niega a sacar una balota, el ordenador del gasto
designard a cualquier persona del publico asistente para que saque la balota correspondiente al
proponente ausente o que se niegue asacar la balota.Una vezalgun proponente saque la balota
roja ferminard el certamen de sorteo y a éste proponente le serd adjudicado el proceso de
seleccién, sinimportarsilos otros proponentes han o no sacado su balota.

IX. ACUERDOS COMERCIALES
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De conformidad con los articulos 2.2.1.2.4.1.1,2.2.1.2.4.1.2y 2.2.1.2.4.1.3 del Decreto 1082 de 2015,
las entidades estatales deberdn observar las obligaciones que en materia de Acuerdos
Infernacionales y Tratados de Libre Comercio (TLC) vinculen al Estado Colombiano, para lo cual
establecerdnsilarespectivacontratacién arealizar se encuentra cobijada por los mismos.

Migraciéon Colombia determiné siun Acuerdo Comercial es aplicable de acuerdo alos pardmetros
establecidos enla guia que para el efecto publicdla Agencia Nacional de Contratacién PUblica
— Colombia Compra Eficiente enel link:

http://www.colombiacompra.gov .co/sites/default/files/manuales/cce_manual_acuerdos_comerci

ales_web.pdf .

Tabla 3 Cobertura Acuerdos Comerciales

Acuerdo Comercial

Valor a partir de cual el
Acuerdo Comercial es
aplicable

Excepcion Aplicable
al Procesoist-de Contratacion

Procesode
Confratacién
cubierto por el

Acvuerdo
Comercial
Bienesy servicios
Alianza  |Chile $655'366000 12345671214,
Pacifico .. .. 15,16,17,28,29,55
Servicios de construcciona
partirde $16'384.153
PeryU
Bienesy servicios
hile $643'264.000 12,3,4,5.6812,14,15,16,17,18,
Servicios de construcciona 19.28,29,32,33,34,35,36,37.47
partirde $16'081.602.000
2'695”5?;!;388005 1,2,3,4,5,6,10,11,12, 14, 15,
: 16,17,19, 28,29, 30, 31, 32, 33,
Estados AELC 34 35 3637
Servicios de construcciona T
partirde $16'384.153.000
Tridngulo 1:2,34:9,6.7,
noﬁeg Guatemala  |Noincluye valores 14,20,21,50,51,52,53,

Unién Europea

Bienesy servicios
$643'264.000

Servicios de construccion
$16.081'602.000

17,19,23,28,29,32, 34,35, 37

1.4,5,6,10,11,12,13,14,15, 16,

Decision 439 de 1998 de la
Secretariade la CAN

Cualquier valor

NO

En ese sentido,y de conformidad con lo dispuesto por el Ministeriode Comercio, Industriay Turismo,
actualmente Colombia tiene Acuerdos Comerciales vigentes con compromisos en materia de
contrataciéon publica. Adicionalmente, existe la obligacién de trato nacional conlos paises de la
Comunidad Andina Unicamente para proveedores de servicios.

X. ORDEN DE ELEGIBILIDAD Y ADJUDICACION
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El Contrato se adjudicard mediante acto administrativo, segun el orden de elegibilidad establecido
en el informe de evaluacién. El ordenador del gasto, por medio de acto administrativo motivado,
adjudicard el proceso al Proponente ubicado en el primer puesto del orden de elegibilidad,y que
cumpla con todos los requisitos exigidos en el presente pliego de condiciones o procederd a la
declaratoriade desiertadel proceso, si a ello hubiere lugar.

La adjudicacién se realizard por medio de acto administrativo en la fecha establecida en el
Cronograma de que tratalaseccion XV, el cual se notificard al favorecido conforme alas reglos
delaley 1437 de 2011

En el evento que el presidente o su delegado no acoja la recomendacién del comité evaluador,
deberd justificarlo enel acto administrativo de adjudicacién o declaratoria de desierta.

XI. RIESGOS

De acuerdo con la metodologiade Colombia Compra Eficiente, a continuacidn, se identificanlos
riesgos del Proceso de Contratacidéndesde su planeaciénhasta su liquidacion.
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Esta matrizse encuentra también publicada como anexo a los estudios y documentos previos.
Vencido el plazo para discutir yrevisarlos Riesgos identificados, si se presenta alguna observ acién
adicional, la misma solo serd estudiada y tenida en cuenta por parte del Instituto Municipal de

Recreaciony Deporte de Cota, Cundinamarca Unicamente si diere lugar a modificar el Pliego de
Condiciones mediante Adenda.

XIl. GARANTIAS

Garantia de seriedad de la Oferta

El Proponente debe presentarjunto con la Ofertauna garantia de seriedad de la ofertaa favor de
la Entidad Contratante por un valor del diez por ciento (10%) del total del presupuesto oficial y con
vigenciadesde la presentaciénde la Ofertay hasta la aprobacion de lagarantia de cumplimiento
del contratoy el beneficiario serd el IMRD

Garantia de Cumplimiento

De conformidad con la parte 2 del titulo 1 seccién3 articulo 2.2.1.2.3 del Decreto 1082 de 2015, las
garantias que se exigirdn para la ejecucion del contrato serdnlas siguientes:

La garantiade cumplimento de las obligaciones cubrirdlos perjuicios derivados del incumplimiento
de las obligaciones legales o contractuales del contratista a favor del Instituto Municipal de
Recreaciény Deporte de Cota, asi:

AMPARO SUFICIENCIA VIGENCIA
Cumplimienfo del | Diez por cienfo (10%) del valor | Plazo del confrafo y cuafro (4)
Contfrato total del contrato meses mds
Calidad delservicio Veinte por cienfo (20%) del valor | Plazo del confrafo y doce (12)

total del contrato. meses mds

Pago de salarios, | Cinco por ciento (5%) delvalordel | Plazo del contratoy tres (3) anos

prestaciones  socides | contrato mds.
legales e

indemnizaciones

laborales

XI11.INTERVENTORIA Y/O SUPERVISION

El Instituto Municipal de Recreacién y Deporte de Cota ejercerd el controly la vigilancia de la
ejecucidndel objeto contractual, através del presidente de laSecretaria General.
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El Contratista debe acatar las érdenes que le imparta por escrito, y con copia a la Entidad, el
interventor y/o supervisor. No obstante, si el Contratista no estd de acuerdo con las mismas debe
manifestarlo por escrito al interventor y/o supervisor, con copia al IMRD, antes de proceder a
ejecutarlas érdenes. En caso contrario, responderd solidariamente conelinterventor y/o supervisor
si del cumplimiento de dichas érdenes se derivan perjuicios parael IMRD.

Siel Contratistarehisa o descuida cumplir cualquier orden escritadel interventor y/o supervisor, éste
le notificard por escrito sobre el incumplimiento de dicha orden, seialando especificamente los
omisiones o infracciones y exigiendo su cumplimiento. Si esta notificacidn no surte ningun efecto
dentro de un plazo de cinco dias hdbiles, el interventor y/o supervisor comunicard dicha situacion
al Instituto Municipal de Recreacién y Deporte para que este tome las medidas que considere
necesarias.

El inferventory/o supervisor debe documentarlas causas o motivos delincumplimiento que llegue a
presentarse, como es el caso de atencidén de emergencias, derrumbes, hundimientos de bancas,
interrupcion del trdnsito, entre otros, incumpliendo asi el desarrollo normal de las actividades
programadas.

XIV. CRONOGRAMA
Se establecerdatravésdela plataformaSecopll.

Las fechas y plazos antes indicados podrdn varias de acuerdo con la ley y con las condiciones
previstas enel presente Pliego de Condiciones.

XXXXXXXXXXXXXXXXXXX

Proyectd: xxxxxx XXXXXx
Revisd: XXXXXX XXXXXX
AProbd: XXXXXX XXXXXX
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ANEXO N°1

CARTA DE PRESENTACION DE LA PROPUESTA

Fecha:
Senores:

Respetados senores:

Por medio de los documentos adjuntos, me permito presentar propuesta para participar en la
presente Seleccién Abreviada del Pliego de Condiciones de la misma.

En el evento de resultar aceptada mi propuesta, me comprometo a perfeccionar y legalizar el
respectivo contrato en el término sefalado por la entidad y a ejecutar el objeto contractual de
acuerdo con los documentos que hacen parte del proceso de seleccién, del contrato, de esta
propuestay las demds estipulaciones de lamisma, en las partes aceptadas por la Entidad.

En mi calidad de proponente declaro:

1.

Que conozco y acepto los Documentos del Proceso, fuve la oportunidad de solicitar
aclaraciones y modificaciones a los mismos, y recibi del Instituto Municipal de Recreacion y
Deporte de Cotarespuestaoportuna a cada una de las solicitudes.

Que estoy autorizado para suscribir y presentar la Oferta en nombre del Proponente y estoy
autorizado para suscribir el contrato si el Proponente resulta adjudicatario del Proceso de
Contratacionde lareferencia.

3.Que la Ofertaque presento cumple con la totalidad de los requisitos y especificaciones técnicas

del Pliego de Condiciones del proceso de lareferencia.

Que la ofertaecondmicay laofertatécnicaestdnadjuntas ala presente comunicaciény han
sido elaboradas de acuerdo con los Documentos del Proceso y hacen parte integral de la
Oferta.

Que los documentos que presento conla Ofertason ciertos y han sido expedidos por personcs
autorizadas para el efecto.

Que la ofertaeconédmica adjunta fue elaborada teniendo en cuenta todos los gastos, costos,
derechos, impuestos, tasas y demds contribuciones que se causen con ocasidén de la
presentacién de la Oferta, suscripcidny ejecucién del contrato y que, en consecuencia, de
resultar adjudicatario no presentaré reclamos conocasidon del pago de tales gastos.

Que, en caso de resultar adjudicatario, suscribiré el contratoenlafecha prevista para el efecto
en el Cronograma contenido en los Documentos del Proceso.

Que, en caso de resultar adjudicatario, me obligo a presentar la garantia de cumplimiento
previstaenlos Documentos del Proceso en la fecha previstapara el efecto en el Cronograma
alli contenido.
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9. Que, encasode resultar adjudicatario,me comprometo aque, alaterminaciénde lavigencia
del Contrato, cumpliré con la totalidad del alcance y los requerimientos y especificaciones
técnicas del Pliego de Condiciones.

10. Que manifiesto que el Proponente estd a paz y salvo con sus obligaciones laborales frente all
sistema de seguridad social integral y demds aportes relacionados con las obligaciones
laborales.

11. Adjunto la garantia de seriedad de la Oferta la cual cumple con lo establecido en los
Documentos del Proceso.

12. MANIFESTACION EXPRES A

Miofertatiene (colocar el porcentajede bienes y/ o servicios nacional y/o extranjeros)

Bienesy/o Servicios Nacionales

Bienesy/o Servicios Extranjeros

Bienes o Servicios Nacionales

Bienes 0 Servicios Nacionales

Mixtos conmas del 50% nacional

Mixtos con menos del 50%
nacional

13. Recibiré notificaciones enla siguiente direccidénen:

Persona de contacto [Nombre]

Direccion [Direcciénde la companial

Teléfono [Teléfono de la companiia] | Celular |
e-mail [Direcciénde correo electréonico de la compania]

Me permito informar que las comunicaciones relativas a este proceso, las recibiré en la siguiente
Direccion:

Direccion:

Ciudad:

Teléfono(s):

Fax:

Teléfono Movil:

Correo Electrénico:

———
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Atentamente,

Firma:

Nombre:

CcC.

En caso de personas naturales esta carta debe estar firmada por el proponente; en caso de
personas juridicas, consorcios o uniones temporales deberd estar firmada por el representante
debidamente facultado.
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ANEXO N° 2

CARTA DE CONFORMACION DE UNION TEMPORAL

Proponente:

Por medio del presente hacemos constar que hemos constituido la UNION TEMPORAL

; con el objeto de participarenla Seleccién Abreviada No. LP de ;que
tiene por objeto:
Infegrantes:
Nombre o Razdn Social NIT % DE PARTICIPACION

Representante Legal:
Nombre o Razdn Social NIT

Al conformar la UniénTemporal para participar enla convocatoria, sus integrantes se comprometen
a:

1. Participarenla presentacién conjuntade la propuesta, asi como a suscribir el contrato.

2. Responder en forma solidaria e ilimitada por el cumplimiento total de la propuesta y de las
obligaciones originadas en el contrato frente al Instituto Municipal de Recreacién y Deporte de
Cota.

3. Responder ante las sanciones por incumplimiento de |as obligaciones derivadas de la propuesta
y del contrato de acuerdo conla participaciénenlaejecucidnde cada uno de los miembros de la
Unién Temporal.

4.No revocarlaUnién Temporal por el término de duracion del contratoy el de su liquidacién.

5.No cedersu participaciénenlaunidontemporal aterceros sinla autorizacién del Instituto Municipal
de Recreacién y Deporte de Cota.

ORGANIZACION INTERNA DE LA UNION TEMPORAL: Para la organizacién de la Unién Temporal, cada
infegrante y el Representante Legal tendrdn las siguientes facultades y responsabilidades:

Nombre o Razdn Social Responsabilidadesy facultades
Para constancia de lo anteriorse firma alos dias del mes de del ano .

Integrantes de la unién temporal:

Firma Proponentes:
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ANEXO N° 3

DOCUMENTO PARA CONFORMAR CONSORCIO
Ciudad, Fecha
Senores
Instituto Municipal de Recreaciény Deporte de Cota.
Ciudad
Referencia: PROCESO DE SELECCION POR SELECCION ABREVIADA No.LP DE
Asunto: Carta de conformacién de Consorcio
Los abajo firmantes manifestamos, a través de este documento, que hemos convenido asociarnos

en CONSORCIO para participar en el presente PROCESO DE LICITACION PUBLICA No. LP- ___ DE
y cuyo objetoes:

Por lo anterior expresamos lo siguiente:
1. Que laduraciénde este Consorcio serdigual ala duraciéndel contrato, incluyendo suliquidacion.

2. Que el Consorcio estdintegrado por:

Porcentaje (%) de
Nombre o Razén Social NIT & Cédula de Ciudadania participaciénenel
Consorcio

El total de la columna de Porcentaje (%) de participaciénde los miembros del Consorcio debe ser
igual al cienpor ciento (100%).

3. Que el Consorcio se denominard bajo el nombre

o Que el Representante Legal del Consorcio es: , identificado(a)
con el documento de identidad No expedida en , quién
estd expresamente facultado(a) para firmar el contrato que se derive del presente proceso
y tfomar todas las determinaciones que fueren necesarias al respecto, con amplia y
suficientes facultades.

5. Que, en caso de ausencia temporal o definitiva del Representante Legal del Consorcio, el
suplente es: ., identificado(a) con el documento de identidad No.

———
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expedido en , quién en dado caso queda expresamente
facultado(a) para firmar el contrato que se derive del presente proceso y tomar todas los
determinaciones que fueren necesarias al respecto, con amplia y suficientes facultades.

6. Que la sede del Consorcio es:
Direccioén:

Correo electroénico:
Teléfono(s):

Fax:

Ciudad:

7. Que la responsabilidad de los infegrantes del Consorcio es solidaria de conformidad con lo
estipuladoenla Ley 80 de 1993.

Para constanciade lo anteriormente expresado se firma por losintfegrantes,
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ANEXO N° 4

CERTIFICADO DE PAGO APORTES SISTEMA GENERAL DE SEGURIDAD SOCIAL PARAFISCALES ARTICULO
50 LEY 789 DE 2007

(PERSONAS JURIDICAS).

(Cota, del mes de )
Fecha en la que se presentala propuesta

Senores:
Instituto Municipal de Recreaciény Deporte de Cota
Ciudad

CERTIFICACION DEPAGOS DE SEGURIDAD SOCIAL Y APORTES PARAFISCALES

Yo, , identificado con .,y con Tarjeta Profesional No. dela
Junta Central de Contadores de Colombia, en micondicidnde Revisor Fiscalde (Razén social de la
compania) identificada con Nit . debidamente inscrito en la Cdmara de Comercio de

, luego de examinar de acuerdo conlas normas de auditoria generalmente aceptadas en
Colombia, los estados financieros de la compania, certifico el pago de los aportes de seguridad
social (pension, salud y riesgos profesionales) y de los aportes parafiscales (Instituto Colombiano de
Bienestar familiar ICBF, Servicio Nacional de Aprendizaje SENA y Caja de Compensacién Familiar)
pagados por lacompania durante los Ultimos seis (6) calendario legalmente exigibles alafecha de
presentacién de la propuesta, dichos pagos corresponden a los montos contabilizados y
cancelados por la compania durante dichos é meses. Lo anterior,en cumplimiento de lo dispuesto
en el articulo 50 de la Ley 789 de 2007.

Nota: Para certificar el pago de los aportes correspondientes alos Sistemas de Seguridad Social, se
deberdn teneren cuentalos plazos previstos enel Decreto 1406 de 1999 articulos 19 a24. Asi mismo,
en el caso del pago correspondiente a los aportes parafiscales: CAJAS DE COMPENSACION
FAMILIAR, ICBF y SENA, se deberd tener en cuenta el plazo dispuesto para tal efecto por el articulo
10 de laley 21 de 1982, reglamentado por el Decreto 1464 de 2005y por el Decreto 1670 de 2007.

EN CASO DE PRESENTAR ACUERDO DE PAGO CON ALGUNA DE LAS ENTIDADES ANTERIORMENTE
MENCIONADAS, SE DEBERA PRECISAR EL VALOR Y EL PLAZO PREVISTO PARA EL ACUERDO DE PAGO, CON
INDICACION DEL CUMPLIMIENTO DE ESTA OBLIGACION.

EN CASO DE NO REQUERIRSE DE REVISOR FISCAL, ESTE FORMATO DEBERA DILIGENCIARSE Y SUSCRIBIRSEPOR
EL REPRESENTANTE LEGAL DE LA COMPANIA, CERTIFICANDO EL PAGO EFECTUADO POR DICHOS
CONCEPTOS EN LOS PERIODOS ANTES MENCIONADOS.

Dada en ,alos ( ) del mes de de

FIRMA
NOMBRE DE QUIEN CERTIFICA
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ANEXO N° 5

DECLARACION JURAMENTADA DE PAGOS DE SEGURIDAD SOCIALY APORTES PARAFISCALES
ARTICULO 9 LEY 828 DE 2003

(PERSONAS NATURALES)

Yo identificado (a)conc.c. de , de acuerdo conlo
senalado en el articulo 9 de la Ley 828 de 2003, DECLARO BAJO LA GRAVEDAD DE JURAMENTO, y
consujecién alas sanciones que para tal efecto establece el Codigo Penal ensu articulo 442, que
he efectuado el pago por concepto mis aportes y el de mis empleados (esto Ultimo en caso de
fener empleados a cargo) a los sistemas de salud, pensiones, riesgos profesionales, cajas de
compensacién familiar, Instituto Colombiano de Bienestar familiar (ICBF) y Servicio Nacional de
Aprendizaje (SENA), durante los Ultimos seis (6) meses calendario legalmente exigibles alafecha de
presentacién de nuestrapropuestapara el presente proceso de seleccion.

[En caso que el proponente no tenga personal a cargo y por ende no esté obligado a efectuar el
pago de aportes parafiscales y seguridad social, debe también bajo la gravedad de juramento
indicar estacircunstanciaen el presente formato.]

Nota: Para relacionar el pago de los aportes correspondientes alos Sistemas de Seguridad Socidl,
se deberdn tener en cuenta los plazos previstos en el Decreto 1406 de 1999 articulos 19 a 24. Asi
mismo, en el caso del pago correspondiente alos aportes parafiscales: CAJAS DE COMPENS ACION
FAMILIAR, ICBF y SENA, se deberd teneren cuenta el plazo dispuesto para tal efecto, en el articuo
10 de laley 21 de 1982, reglamentado por el Decreto 1670 de 2007.

EN CASO DE PRESENTAR ACUERDO DE PAGO CON ALGUNA DE LAS ENTIDADES ANTERIORMENTE
MENCIONADAS, SE DEBERA PRECISAR EL VALOR Y EL PLAZO PREVISTO PARA EL ACUERDO DE PAGO, CON
INDICACION DEL CUMPLIMIENTO DE ESTA OBLIGACION.

Dada en alos ( ) del mes de de

FIRMA

NOMBRE DE QUIEN DECLARA
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ANEXO N° 6
COMPROMISO ANTICORRUPCION
Los suscritos, a saber, . (miembros/socios) de la (sociedad / Unidn
Temporal / Consorcio / Promesa de Sociedad Futura) . representado(s) por
, en su calidad de , domiciliados en , identificados con

, quién(es) en adelante se llamard colectivamente el Proponente, manifiestan su
voluntad de asumir, de manera unilateral, el presente Compromiso Anticorrupcién, teniendo en
cuentalassiguientes:

CONSIDERACIONES:

SELECCION ABREVIADA No. SA DE

[Nombre del representante legal o de la persona natural Proponente], identificado como aparece
al pie de mi firma, [obrando en mi propio nombre o en mi calidad de representante legal de]
[nombre del Proponente], manifiesto que:

1. Apoyamos la acciéndel Estado colombiano y del Instituto Municipal de Recreaciény Deporte de
Cota para fortalecerlatransparenciayla rendicién de cuentas de la administracién publica.

2. No estamos en causal de inhabilidad alguna para celebrar el contrato objeto del Proceso de
Contratacién que tiene por objeto:

3. Nos comprometemos a no ofrecer y no dar dddivas, sobornos o cualquier forma de halago,
retribuciones o prebenda a servidores publicos o asesores de la Entidad Contratante, directamente
o a través de sus empleados, contratistas o tercero.

4. Nos comprometemos ano efectuar acuerdos, orealizar actos o conductas que tengan por objeto
o efecto la colusion en el Proceso de Contratacién que tiene por objeto:

5. Nos comprometemos a revelar lainformacién que sobre el Proceso de Contratacién que tiene
por objeto: . Y que nos soliciten los organismos de control de la
Republica de Colombia.

6. Nos comprometemos a comunicar a nuestros empleados y asesores el contenido del presente
Compromiso Anticorrupcion, explicar su importanciay las consecuencias de suincumplimiento por
nuestraparte, y lade nuestros empleados o asesores.

7. Conocemos las consecuencias derivadas del incumplimiento del presente compromiso
anticorrupcion.

En constancia de lo anterior firmo este documento a los [Insertar informacién] dias del mes de
[Insertarinformacién] de [Insertarinformacion].

[Firmarepresentante legal del Proponente o del Proponente persona natural]

Nombre: [Insertarinformacién]

Cargo: [Insertarinformacion]

———
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Documento de Identidad: [Insertarinformacion]

ANEXO N°7

FORMATO PARA PRESENTACION DE PROPUESTA ECONOMICA

Proceso SAMC 00X de 2023 cuyo objeto es: CONTRATAR LA ELABORACION TECNICA DE ALGUNOS
INSTRUMENTOS DE ARCHIVO TALES COMO TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL Y EL PROGRAMA DE
GESTION DOCUMENTAL DEL IMRD DE COTA CUNDINAMARCA DANDO CUMPLIMENTO A LA LEY 594 DE
2000 LEY GENERAL DE ARCHIVOS

Presento mi ofertaecondémica de la siguiente manera:

ITEMS DESCRIPCION CANT UNIDAD METODOLOGIA

VALOR

SUBTOTAL IMPUESTO TOTAL
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Elaboracion de las Tablas de Retenciéon Document al bajo los
criterios del MiniManual No. 4 Tablas de Retencion Documental el
Archivo General de laNacién, se deberd utilizala M etodologia
para la elaboracién y aplicaciéon de los Tablas de Retencidn
Documental - ACU ERDO No. 004 (30 ABR 2019) Por el cual se
reglament a el procedimient o para la elaboracién, aprobacion,
evaluacion y convalidacion, implement acién, publicacion e
inscripcion en el Registro Unico de Series Document ales — RUSD de
las Tablas de Retencion Documental — TRD y Tablas de Valoracion
Documental -

La elaboracién de las TRD deberd contemplan seis etapas:

1.COMPILACION DE LAS NORMAS GENERALES DE INSTITUCION

* Infoomacién institucional - Disposiciones legales

¢ Actos administrativos y otras normas relativas

* Creacion y cambios estructurales de la entidad (decret os,

acuerdos, resoluciones.)

Elaboracion « Estructuraintema vigent e de la entidad

INSTRUCMENTOS fécnicade ]
DE ARCHIVO 1 la Tablade [ 2|NFORMETECNICO DE LAS ENTREVISTA CON LOS PRODUCTORES DE

Retencion LOS DOCUMENTOS DE LA INSTITUCION.

Documentd | e Clasificacion de unidades document ales.

TR.D « Relacion de los manuales de procedimient os de las

dependencias con las unidades document ales.

 Clasificacion de valores primarios de la document acion.

3.DOCUMENTO TECNICO DE INFORMACION ARCHIVISTICA DEL IMRD

DE COTA.

* Conformacion de series y subseries con sus respectivos tipos

documentales de la U nidad Document al

4.DOCUMENTO TECNICO DE LAS TABLAS DE RETENCION
DOCUMENTAL

« Elaboracién de las Tabla de Retenciéon Document al

* Document o introduct orio

* anexos

* Acta del Comité de Archivo de la Entidad de la aprobaciéon de
las Tabla de Retencidn.

Km 1 Via Cota Chia / Campus Municipal Jorge Isaac Colorado Garcia® (57-1) 864 0739

#)lmrd Cota Oficial @ Imrd Cota ® @Cotaimrd




VJ\-T INSTITUTO
COTA ="DEPOR TE

"" ALCALDIA MUNICIPAL DE COTA
Mit: 832.000.795-5

M ErODOLOGiA PARALA ELABORACION DEL PROGRAM A DE
GESTION DOCU MENTAL — PGD, deberd est ar con los siguientes
lineamient os

* Normativa Ley 594 de 2000 — Ley General de Archivos
(especialmente el Aticulo 4 “Principios Generales”)

* Ley 1712 de 2014 - Ley de Transparencia y del Derecho de
Acceso a lalnformacién PUblica Nacional (principalmente el
Aticulo 16 “Archivos™)

* Decret 0 2609 de 2012 (fundamentalmente el Aticulo 8
“Instrumentos archivisticos para la gestion documental”).

Elaboracion
técnica del
Programa
de gestion
documental
PGD

ASPECTOS GENERALES

« Introduccién

* Alcance

* Requerimient os para el desamollo PGD
* Gestion del cambio

2.LINEAMIENTOS PARA PROCESOS DE LA GESTION DOCUMENTAL
¢ Planeacién estrat égicay documental de la gestion

« Gestion del tramite

« Organizacién

3.FASE DE LA IMPLEMENTACION DEL PGD

* Fase de elaboracién

* Fases de seguimiento

* Fase de mejora

* Programas es pecificos

* AMmonizacién con los planes y sistemas de gestion de la entidad
* Anexos

TALLER PRACTICO PARA LA APLICACION DE LA TABLA DE RETENCION
DOCUMENTAL

El taller contendrd como minimo los siguientes temas:

* Usoylaimportanciade laTRD y del PGD

« Sensibilizacion LEY 594 DE 2000, Por medio de lacual se dictala
Ley General de Archivos y se dictan otras disposiciones. Aticulo 11
* LEY 527 DEL 1999, Acceso y uso delos mensdjes de datos, firmas
digit ales

« ACUERDO 038 DE 2002, os servidores pUblicos, al desvincularse de
CAPACITACION 1 Jomada las funciones titulares, entregardn los document os y archivos asu
cargo debidament e invent ariados, conforme alas nomas y
procedimient os que establezca el Archivo General de laNacidn

* ACUERDO NO. 060 DE2001  Establece que las entidades son
responsables por la adecuada conservacion de su document acion
* ACUERDO NO 042 de 2013, Ciiterios parala organizaciéon de los
archivos de gestion

* ACUERDO NO 004 de 2013, Por el cual se reglamentan
parcialment e los Decret os 2578y 2609 de 2012 y se modifica el
procedimient o para la elaboracién, present acién, evaluacion,
aprobacién e implement acién de las Tablas de Retencion
Documental ylas Tablas de Valoracion Documental.

TOTAL PRODUCTO

El valorde mi ofertaecondmicaes de : xxxxxxxxxx IVA y demas descuentosincluidos.

En constancia de lo anterior firmo este documento a los [Insertar informacién] dias del mes de
[Insertarinformacién] de [Insertarinformacion].

[Firmarepresentante legal del Proponente o del Proponente persona natural]
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Nombre: [Insertarinformacion]

Cargo: [Insertarinformacion]
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Documento de Identidad: [Insertarinformacion]

ANEXO N° 8

Mit: 832.000.7v95-5

FORMATO DE CUMPLIMIENTO DE ESPECIFICACIONES TECNICAS

Proceso SAMC 00X de 2023 cuyo objeto es: CONTRATAR LA ELABORACION TECNICA DE ALGUNOS
INSTRUMENTOS DE ARCHIVO TALES COMO TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL Y EL PROGRAMA DE
GESTION DOCUMENTAL DEL IMRD DE COTA CUNDINAMARCA DANDO CUMPLIMENTO A LA LEY 594 DE
2000 LEY GENERAL DE ARCHIVOS
Certifico que cumplo con las siguientes especificaciones técnicas:

ITEM

DESCRIPCION

CANT

DOCUMENTO

DESCRIPCION Y/O METODOLOGIA

INSTRUCMENTOS DE
ARCHIVO

Elaboracién técnica
de la Tabla de
Retencidon
Documental T.R.D

Elaboracion de las Tablas de Retencion
Documental bajo los criterios del Mini/Manual No.
4 Tablas de Retencién Documental el Archivo
General de la Nacién, se deberd utiliza la
Metodologiapara la elaboraciény aplicaciénde
las Tablas de Retencién Documental - ACUERDO
No. 004 (30 ABR 2019) Por el cual se reglamenta el
procedimiento para la elaboracion, aprobacion,
evaluaciéon y convalidaciéon, implementacion,
publicacidn e inscripcién en el Registro Unico de
Series Documentales — RUSD de las Tablas de
Retencién Documental - TRD

CONTIENE:

1.COMPILACION DE LAS NORMAS GENERALES DE
INSTITUCION
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e Informacién institucional -
Disposicioneslegales

e Actos administrativosy otras normas
relativas

e Creacidon y cambios estructurales de
la entidad (decretos, acuerdos,
resoluciones.)

e Estructura interna vigente de la
entidad

2.INFORME TECNICO DE LAS ENTREVISTA CON LOS
PRODUCTORES DE LOS DOCUMENTOS DE LA
INSTITUCION.

e Clasificacion de unidades
documentales.

e Relacién de los manuales de
procedimientos de las dependencias
conlas unidades documentales.

e Clasificaciéon de valores primarios de
la documentacién.

3.DOCUMENTO TECNICO DE INFORMACION
ARCHIVISTICA DEL IMRD DE COTA.
e Conformacién de series y subseries

con Sus respectivos fipos
documentales de la Unidad
Documental

4DOCUMENTO TECNICO DE LAS TABLAS DE
RETENCION DOCUMENTAL

e EHaboracion de las Tabla de Retencidon

Documental
¢ Documento intfroductorio
e  ANexos

e Actadel Comitéde Archivodela Entidad
de la aprobacién de las Tabla de
Retencion.

Elaboracién técnica
del Programa de
1 gestion documental
PGD

ELABORACION DEL  DOCUMENTO TECNICO
PROGRAMA DE GESTION DOCUMENTAL - PGD

Paralo cual el contratista debe tener e incluirenel
entregable la siguiente normatividad y la que se
modifique, complemente y aplique en |la directiva
del AGN.
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e NormativalLey 594 de 2000 - Ley General
de Archivos (especialmente el Articulo 4
“Principios Generales”)

e Ley1712de 2014-Ley de Transparenciay
del Derecho de Acceso a la Informacién
PUblica Nacional (principalmente el
Articulo 16 “Archivos”)

e Decreto 2609 de 2012
(fundamentalmente el  Articulo 8
“Instrumentos archivisticos para la gestidn
documental”).

CONTENIDO DEL DOCUMENTO ES EL SIGUIENTE:

1.ASPECTOS GENERALES

Infroduccion
Alcance

e Requerimientos para el desarrollo
PGD

e Gestidbndel cambio

2.LINEAMIENTOS PARA PROCESOS DE LA GESTION
DOCUMENTAL
e Planeacién estratégicay
documental de la gestidon
e Gestiondel tramite
e Organizacién

3.FASE DE LA IMPLEMENTACION DEL PGD

e Fase de elaboracioén
e Fasesde seguimiento
e Fase de mejora
e Programas especificos
e Armonizaciéncon los planes y
sistemas de gestiénde la entidad
e Anexos
TALLER PRACTICO TALLER PRACTICO PARA LA APLICACION DE LA
PARA LA TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL
APLICACION DE LA
2 TABLA . DE ! JORNADA E taller contendrd como minimo los siguientes
RETENCION femas:
DOCUMENTAL

e Usoylaimportanciade |la TRD y del PGD
e Sensibilizacion LEY 594 DE 2000, Por medio
de la cual se dicta la Ley General de
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Archivos y se dictan otfras disposiciones.

Articulo 11
e LEY 527 DEL 1999, Acceso y uso de los

mensajes de datos, firmas digitales
¢ ACUERDO 038 DE 2002, os servidores
publicos, al desvincularse de las funciones
titulares, entregardn los documentos vy
archivos a su cargo debidamente
inventariados, conforme a las normas vy
procedimientos que establezca el Archivo
General de la Nacién
ACUERDO NO.060DE 2001 Establece que
las entidades son responsables por la
adecuada conservacion de su
documentacién
e ACUERDO NO 042de 2013, Criterios parala
organizaciénde los archivos de gestidon
ACUERDO NO 004 de 2013, Por el cual se
reglamentan parcialmente los Decretos
2578 y 2609 de 2012 y se modifica el
procedimiento para la elaboracién,
presentacion, evaluacion, aprobacién e
implementacién de las Tablas de Retencidn
Documental y las Tablas de Valoracion
Documental.

En constancia de lo anterior firmo este documento a los [Insertar informacién] dias del mes de
[Insertarinformacién] de [Insertarinformacién].

[Firmarepresentante legal del Proponente o del Proponente persona natural]

Nombre: [Insertarinformacién]

Cargo: [Insertarinformacién]

Documento de Identidad: [Insertarinformacion]
Forma

®Km 1 Via Cota Chia / Campus Municipal Jorge Isaac Colorado Garcia® (57-1) 864 0739

®|mrd Cota Oficial @ Imrd Cota ® @Cotaimrd




