
 

 

ESTUDIOS PREVIOS –MÍNIMA CUANTÍA 
 

1. DATOS GENERALES DE LA CONTRATACIÓN 

Plan Anual de Adquisiciones  

No. Plan de Adquisiciones-Código 
UNSPSC 

91111502 servicio 
de lavandería 

Valor Estimado según Plan $ 19.312.000 

Tipo de Presupuesto Asignado Funcionamiento  

Identificación Proyecto o Necesidad 
incluida en el plan Anual de 
Adquisiciones  

ID 1417 - Contratar el servicio de lavandería de manteles, 
servilletas, banderas y mantenimiento de persianas, cortinas 
para la Secretaría General de la alcaldía mayor de Bogotá 
D.C. 

Acta de Comité de Contratación  
Acta de Comité de Contratación de fecha 02 y 03 de enero 
de 2024 

Resolución de delegación N° 
Resolución 204 del 23 de Junio de 2020, modificada 
parcialmente por la Resolución 136 del 26 de marzo de 2021, 
Resolución 413 del 29 de agosto de 2022 

Modalidad de selección, y 
fundamentos jurídicos. 

La presente contratación se adelantará a través de la 
modalidad de mínima cuantía, de conformidad con lo 
establecido en el numeral 5° del artículo 2 de la Ley 1150 de 
2007, modificado por el artículo 30 de la Ley 2069 de 2020, 
reglamentado por el Decreto 1860 de 2021, así como lo 
dispuesto en el Título 1, Capítulo 2 “Disposiciones 
Especiales del Sistema de Compras y Contratación Pública”, 
Sección 1 “Modalidades de Selección”, Subsección 5 del 
Decreto Único Reglamentario N° 1082 de 2015. 
 
Lo anterior, atendiendo a las especiales características del 
proceso que se requiere adelantar, en el entendido que el 
presupuesto estimado para llevar a cabo el mismo no excede 
el diez por ciento (10%) de la menor cuantía de la Entidad, 
de conformidad con la Circular No 002 del 09 de enero de 
2024 por medio de la cual la SGA adoptó la tabla de cuantías 
para los procesos de selección de la presente vigencia, 
estableciendo la mínima cuantía hasta por un monto de 
$58.500.000, por lo que se reúnen los presupuestos del 
marco normativo referido con antelación respecto de la 
modalidad de selección de Mínima Cuantía.  
 
De otra parte en observancia del Decreto 310 de 2021 la 
Entidad verificó la existencia de un Acuerdo Marco cuyo 
objeto esté relacionado con “Contratar el servicio de 
lavandería de manteles, servilletas, banderas y 
mantenimiento de persianas, cortinas para la Secretaría 
General de la alcaldía mayor de Bogotá D.C.” observando 
que en la actualidad no existe Instrumento de Agregación de 
Demanda cuyo objeto esté relacionado con la necesidad 
expuesta por la SGAMB, sin embargo, en caso de que 
llegara a existir, deberá optarse por la modalidad de mínima 
cuantía atendiendo a la especialidad de la misma, tal como 
lo preceptúa el numeral 5° del artículo 2 de la Ley 1150 de 



 

 

2007, modificado por el artículo 30 de la Ley 2069 de 2020. 
Lo anterior de conformidad con lo expuesto por el Consejo 
de Estado en la Sentencia exp 56307 del 23 de abril de 2021, 
el concepto No RS20210519004487 del 19 de mayo de 2021 
emitido por Colombia Compra Eficiente, entre otros. 
 
Es de anotar que, lo que no esté particularmente regulado o 
previsto en las normas citadas, o en este documento, se 
aplicará lo señalado en las normas legales comerciales y 
civiles colombianas vigentes sobre la materia. Así mismo, se 
aplicarán las normas propias del Distrito Capital y las 
reglamentaciones internas de la Secretaría General de la 
Alcaldía Mayor de Bogotá D.C. 

Documentos soporte del Estudio 
previo 

Anexo Técnico 
Estudio de Mercado 
Análisis del sector 
Matriz de Riesgos  
Certificado de Disponibilidad Presupuestal – CDP. 

2. DATOS ESPECÍFICOS DE LA CONTRATACIÓN 

Constancia de cumplimiento 
Análisis del Sector  

Se deja constancia que la Secretaría General cumplió con el 
deber de análisis para conocer el sector relativo al objeto del 
presente proceso de conformidad con lo previsto en el 
Artículo 2.2.1.1.1.6.1 del Decreto Único Reglamentario No. 
1082 de 2015. 
 

VALOR DEL 
PROCESO DE 
CONTRATACI

ÓN 

NATURALEZ
A DEL 

OBJETO A 
CONTRATAR 

TIPO DE 
CONTRA

TO 
RIESGO 

X X X X 

 
Ver anexos. 

Verificación Acuerdo comercial 
(TLC) 

De acuerdo con el Manual para el Manejo de Acuerdos 
Comerciales en Procesos de Contratación CCE-EICP-MA-
03 - V1. 24/11/2021, expedido por Colombia Compra 
Eficiente, las Entidades Estatales no deben hacer este 
análisis para los Procesos de Contratación adelantados por 
las modalidades de selección de contratación directa y de 
mínima cuantía. 

Convocatoria limitada a Mipymes 

De conformidad con lo dispuesto en el Artículo 2.2.1.2.4.2.2 
del Decreto 1082 de 2015, modificado por el artículo 5 del 
Decreto 1860 de 2021, la Entidad convocará el presente 
proceso a las Mipyme y su forma de acreditación estará dada 
en el en el anexo explicativo. 

Tipo de contrato Prestación de servicios 

3. REQUISITOS DEL ESTUDIO PREVIO (Artículo 2.2.1.2.1.5.1 Decreto Nacional 1082 de 
2015) 

A. DESCRIPCIÓN DE LA NECESIDAD QUE PRETENDE SATISFACER CON LA 
CONTRATACIÓN. 



 

 

En Colombia, las entidades del orden distrital dentro de sus obligaciones tienen la de velar por la 
conservación de la integridad del patrimonio del estado representado en los bienes, patrimonio e 
intereses respecto de los cuales las Entidades Públicas son titulares o por los cuales deban 
responder. 
 
Teniendo en cuenta lo anterior, es deber de la Secretaria General, preservar en buen estado 
funcional los bienes de su propiedad, así como aquellos por los que legalmente sea responsable, 
en este orden de ideas, y de acuerdo con lo dispuesto por el artículo 36 del Decreto 140 de 2021, 
“Por medio del cual se modifica la Estructura Organizacional de la Secretarla General de la Alcaldía 
Mayor de Bogotá, D. C.”, se le ha encomendado a la Subdirección de Servicios Administrativos 
(S.S.A) la función de “Dirigir y coordinar la prestación de los servicios de mantenimiento y seguridad 
física, mantenimiento de máquinas y equipos, aseo y cafetería, transporte vigilancia y demás 
servicios generales, en concordancia con lineamientos técnicos y normativos”, por consiguiente es 
el área responsable de coordinar y garantizar las condiciones requeridas para la realización de las 
actividades de mantenimiento y demás acciones que se deban adelantar para garantizar su 
preservación y debido uso. 
 
De acuerdo a lo anterior, la Subdirección tiene a su cargo el mantenimiento de los bienes que 
conforman la entidad, de lo que se exige la limpieza, desinfección de los manteles, servilletas, 
banderas, así como la desinstalación y mantenimiento de los rieles y el lavado de las cortinas que 
se encuentran en las instalaciones de la entidad. 
 
Es pertinente agregar que con el fin de preservar las funciones que se les exige a los bienes que 
están al servicio de la entidad se exige el mantenimiento de rodamientos de las persianas y cortinas, 
el cual se debe realizar una vez al año, con el fin de que estas mantengan sus condiciones 
operativas y no registren un riesgo para los servidores públicos por su caída o detrimento. Por otro 
lado, la Subdirección tiene a su cargo la coordinación de los lavados de los manteles y servilletas 
de tela usados en los diferentes eventos que tiene el despacho del Señor Alcalde Mayor, además 
el lavado de estos se exige con el fin de mantener las condiciones sanitarias que su uso continuo lo 
exige. 
 
Conforme lo anterior, le corresponde a la S.S.A evaluar las actividades que deban adelantarse para 
el mantenimiento de las máquinas y equipos por los cuales deba responder, del mismo modo que 
aquellas acciones necesarias para que los elementos destinados a garantizar el debido 
funcionamiento de la entidad, se encuentren en las condiciones funcionales requeridas para su uso; 
dentro del universo de bienes que se destinan para el servicio de la entidad, se enmarcan aquellos 
requeridos para la atención de las reuniones que deban adelantar los despachos del (la) Alcalde(sa), 
el (la) Secretario (a) General, entre otros, del mismo modo que los elementos destinados a garantizar 
las condiciones óptimas para la ejecución de las tareas asignadas a cada área. 
 

B. DESCRIPCIÓN DEL OBJETO A CONTRATAR IDENTIFICANDO CON EL CUARTO 
NIVEL DE CLASIFICADOR DE BIENES Y SERVICIOS 

Objeto 
Contratar el servicio de lavandería de manteles, servilletas, banderas y 
mantenimiento de persianas, cortinas para la Secretaría General de la Alcaldía 
Mayor de Bogotá D.C. 

Alcance 

Contratar el servicio de mantenimiento para los Black out, Black out motorizados, 
cortinas screen motorizadas y enrollables, el cual incluye desmonte e instalación, 
lavado, sellado, y mantenimiento preventivo de mecanismos. Dicho servicio incluye 
también el realizar el lavado, desmanche y planchado, almidonado de Banderas, 
charoleras, manteles, individuales, tapas y servilletas. Así como el transporte de los 



 

 

bienes objeto del servicio por lo cual todos estos serán movilizados por el contratista 
desde el lugar de recepción al lugar de tratamiento y viceversa. 

Clasificador 
UNSPSC – 
Cuarto nivel  

Para la clasificación de los bienes y servicios, objeto de este proceso se tuvo en 
cuenta la Guía para la codificación de bienes y servicios expedida por Colombia 
Compra Eficiente, en consecuencia, el siguiente: 
 

SEGMENTO FAMILIA CLASE PRODUCTO  

91000000 
Servicios 

personales y 
domésticos 

91110000 
Asistencia 

doméstica y 
personal 

91111500 
Servicios de 
lavandería 

91111502 
Servicios de 
lavandería 

 
 

C. CONDICIONES TECNICAS EXIGIDAS 

Descripción 
Técnica del 
Objeto a 
contratar 

Las especificaciones técnicas, actividades y de prestación del servicio se encuentran 
establecidas en el anexo técnico que hace parte integral del presente documento. 

D. VALOR ESTIMADO DEL CONTRATO Y SU JUSTIFICACIÓN 

Estudio de 
mercado 

Para la estructuración del presente análisis se publicó a través de la plataforma 
SECOP II el proceso SGA-SIP- 001-2024, donde se consultó a 34 proveedores del 
servicio, con el fin de obtener información del mercado acerca de los precios 
respecto de los ítems referidos, del mismo modo se remitió vía correo electrónico 
solicitud de cotización a los proveedores: 
 

• La Lavandería Industrial SAS 
• Acortinas 
• Multipersianas 
• MG Cortinas 
• Mauricio Ravé. 

 
Una vez vencido el termino para la recepción de información, solo se obtuvo 
cotización por parte de la empresa MG CORTINAS, por lo que se procedió a llevar 
a cabo el comparativo de precios atendiendo al histórico respecto de los procesos 
de las vigencias 2022 y 2023, indexado con el aumento del SMMLV por tratarse de 
servicios. 
 
Se realizó estudio de mercado tomando los valores sin IVA de la cotización y los 
dos históricos por ítem, usando el promedio simple y la desviación estándar para 
obtener el valor mínimo y el valor máximo aceptable. Se aplicó la formula tipo túnel 
para ubicar los valores que están entre el máximo y el mínimo aceptable. El valor 
techo se obtuvo fijando un promedio con los valores capturados con el método de 
túnel o el promedio simple según la condición. El valor total del presupuesto 
estimado para la bolsa de servicios se calculó de acuerdo con las cantidades 
estimadas para la ejecución de los servicios, las cuales atienden a los consumos 
históricos y la proyección del servicio para la vigencia 2024 para los ítems de 
lavandería y del inventario actual de persianas. 
 
Conforme lo anterior el presupuesto estimado para la bolsa es de es DIECINUEVE 
MILLONES TRESCIENTOS DIEZ MIL SEISCIENTOS CUATRO PESOS 



 

 

($ 19.310.604) M/CTE IVA INCLUÍDO, esta se ejecutará a demanda de conformidad 
con la necesidad de la entidad y el valor de los servicios atenderá a los precios 
unitarios obtenidos en el proceso de selección de proveedores. 
 
NOTA 1: El presente proceso de selección se adjudicará por el valor total del 
presupuesto estimado por la entidad 
 
VER DOCUMENTO ANEXO ESTUDIO DE MERCADO. 
 

Valor 

El valor del contrato se realizará por el valor total del presupuesto del proceso, es 
decir, DIECINUEVE MILLONES TRESCIENTOS DIEZ MIL SEISCIENTOS 
CUATRO PESOS ($ 19.310.604) M/CTE IVA INCLUÍDO. 
 

Forma de 
Pago 

Cumplidos los requisitos de perfeccionamiento y ejecución del contrato, la Secretaría 
General de la Alcaldía Mayor de Bogotá, D.C., pagará el valor del contrato que se 
derive del presente proceso, mediante en pagos mensuales de acuerdo con los 
servicios efectivamente prestados los cuales corresponderán a las solicitudes 
realizadas por el supervisor del contrato o quien él designe.  
 
NOTA 1: Dicha suma se pagará dentro de los treinta (30) días calendario siguientes 
a la presentación y radicación de la factura por parte del CONTRATISTA, la 
certificación de cumplimiento de compromisos contractuales por parte del supervisor 
y la certificación del revisor fiscal o representante legal, según corresponda, sobre 
el cumplimiento en el pago de los aportes parafiscales y de seguridad social integral 
de sus empleados de acuerdo con lo establecido en el artículo 50 de la ley 789 de 
2002 y articulo 23 de la ley 1150 de 2007, y demás normas que regulan la materia.  
 
NOTA 2: LA SECRETARÍA GENERAL DE LA ALCALDÍA MAYOR DE BOGOTÁ, 
D.C. sólo adquiere obligaciones con el(os) proponente(s) favorecido(s) en el 
presente proceso de selección y bajo ningún motivo o circunstancia efectuará pagos 
a terceros.  
 
NOTA 3: El pago será realizado por medio de la Tesorería Distrital en pesos 
colombianos, a través de la consignación en la cuenta corriente o de ahorros que 
indique el proponente seleccionado, abierta en una de las entidades financieras 
afiliadas al Sistema Automático de pagos, previos los descuentos de Ley.  
 
NOTA 4: Dentro del término señalado para efectuar el pago, LA SECRETARÍA 
GENERAL DE LA ALCALDÍA MAYOR DE BOGOTÁ D.C. podrá formular por escrito 
las observaciones u objeciones que tenga a la factura, que presente para el pago EL 
CONTRATISTA. Durante el tiempo que dure la revisión a las observaciones 
formuladas por LA SECRETARÍA GENERAL DE LA ALCALDÍA MAYOR DE 
BOGOTÁ D.C., se suspenderá el plazo para el pago y una vez realizadas las 
aclaraciones pertinentes por parte del CONTRATISTA se reanudará dicho plazo.  
 
NOTA 5: El CONTRATISTA con la suscripción del contrato, acepta que en el evento 
que el valor total a pagar por cada factura tenga centavos, estos se ajusten o 
aproximen al peso, ya sea por exceso o por defecto, si la suma es mayor o igual a 
0.50 se ajustara por encima, del contrario se ajustará hacia abajo. Lo anterior, sin 
que sobrepase el valor total establecido en el contrato.  



 

 

NOTA 6: El pago se realizará conforme a la programación y disponibilidad del PAC 
de la SECRETARÍA GENERAL DE LA ALCALDÍA MAYOR DE BOGOTÁ D.C., 
previa aprobación del PAC (Programa Anual Mensualizado de Caja). 
 
Los impuestos distritales están representados en las siguientes estampillas: 

 
 

PRO-PERSONAS MAYORES 2.0% 

UNIVERSIDAD DISTRITAL FRANCISCO JOSÉ DE CALDAS 1.1% 

PRO-CULTURA 0.5% 

TOTAL 3.6% 

E. PLAZO DE EJECUCIÓN DEL CONTRATO 

Plazo 

DIEZ (10) MESES y/o hasta agotar el presupuesto, lo que primero ocurra, contados a partir de la 
fecha de suscripción del Acta de Inicio, previa aprobación de los requisitos de perfeccionamiento y 
ejecución del contrato. El contrato tendrá una vigencia igual al plazo de ejecución de este y seis (6) 
meses más. 

F. CERTIFICADO DE DISPONIBILIDAD PRESUPUESTAL QUE RESPALDA LA 
CONTRATACIÓN 

CERTIFICADO DE DISPONIBILIDAD PRESUPUESTAL No 162 
 

 
 

CÓDIGO O21202020080585340 Servicios especializados de limpieza 

FECHA 18/01/2024 

VALOR $ 19.310.604 

OBJETO 
ID 1417 Contratar el servicio de lavandería de manteles, servilletas, banderas y 
mantenimiento de persianas, cortinas para la Secretaría General de la alcaldía 
mayor de Bogotá D.C 

EXPEDIDO Subdirección Financiera. 

No CDP 162 

G. CRITERIOS DE SELECCIÓN– REQUISITOS HABILITANTES 

 
Capacidad 
Jurídica 

Para efectos de realizar la verificación jurídica, el proponente deberá allegar junto 
con su propuesta los siguientes documentos: 
 

i) CARTA DE PRESENTACIÓN DE LA PROPUESTA. 
El proponente deberá anexar la carta de presentación de la propuesta, debidamente 
firmada por: El representante legal para personas jurídicas, la persona designada 
para representarlo en caso de consorcio o unión temporal, o el apoderado 
debidamente constituido. Con la firma de dicho documento, el oferente declara bajo 
la gravedad del juramento que él, sus directivos o miembros de la junta directiva o 
integrantes del consorcio o unión temporal, no se encuentran incursos en ninguna 
causal de incompatibilidad e inhabilidad o conflicto de intereses para contratar con 
EL DISTRITO CAPITAL – SECRETARÍA GENERAL. 
 
Las personas jurídicas extranjeras sin sucursal o domicilio en Colombia interesadas 
en participar en el presente proceso de selección deben presentar su propuesta a 
través de apoderado facultado para tal fin, con arreglo a las disposiciones legales 
que rigen la materia. 

Comentado [JCAdlC1]: En estos procesos el término es de 15 
días calendario; por tanto, el plazo no da.  Corregir también la 
solicitud.  

Comentado [CM2R1]: AJUSTADO 



 

 

 
Poder debidamente constituido. 
En el evento de que la carta de presentación de la propuesta se presente a través 
de apoderado, éste debe encontrarse debidamente facultado para presentarla, así 
como asistir y participar durante todo el proceso de selección.  
 
Cuando se trate de personas naturales o jurídicas extranjeras sin domicilio o sucursal 
en Colombia, deberán además acreditar un apoderado domiciliado en Colombia, 
debidamente facultado para presentar la propuesta, participar y comprometer a su 
representado en las diferentes instancias del proceso de selección, suscribir los 
documentos y declaraciones que se requieran, así como notificarse, suministrar la 
información que le sea solicitada, y demás actos necesarios de acuerdo con la 
convocatoria pública. 
 
Dicho apoderado podrá ser el mismo apoderado único para el caso de personas 
extranjeras que participen en consorcio o unión temporal, y en tal caso, bastará para 
todos los efectos, la presentación del poder común otorgado por todos los 
integrantes del consorcio o unión temporal con los requisitos relacionados con la 
autenticación, consularización y traducción; particularmente con lo exigido en el 
Código de Comercio de Colombia. El poder a que se refiere este párrafo podrá 
otorgarse en el mismo acto de constitución del consorcio o unión temporal. 
 

II) CERTIFICADO DE EXISTENCIA Y REPRESENTACIÓN LEGAL.  
Los oferentes deberán aportar el Certificado de Existencia y Representación 
legal, expedido por la Cámara de Comercio de su jurisdicción así: 
 
Persona jurídica Nacional. Deberá acreditar su existencia y representación legal a 
través del correspondiente certificado de Existencia y Representación Legal 
expedido por la Cámara de Comercio de la jurisdicción del domicilio principal, con 
una antelación no superior a treinta (30) días calendario, anteriores a la fecha 
prevista para el cierre del presente proceso, en el que conste matricula mercantil 
vigente, existencia, duración de la Sociedad no inferior a la vigencia del contrato y 
por lo menos un (1) año más, contado a partir de la fecha de entrega de propuestas, 
que su objeto social corresponda a las actividades o servicios que se relacionen con 
el objeto del presente proceso de selección, la falta de correspondencia entre el 
objeto social del proponente y el del proceso de selección será causal de rechazo 
de la propuesta, la representación legal, facultades del representante legal, si cuenta 
o no con revisor fiscal. 
 
Persona Natural Nacional: Si el proponente es una persona natural debe presentar 
el Certificado de Matricula Mercantil expedido por la Cámara de Comercio de su 
domicilio (SI APLICA), en el que conste que su actividad comercial se ha 
desarrollado con por lo menos un (01) año de anterioridad al cierre del presente 
proceso, y que en general sea suficiente para poder ejecutar el objeto del mismo. 
Este certificado debe haber sido expedido dentro de los treinta (30) días anteriores 
a la fecha de la diligencia de cierre del presente proceso de selección.  En el evento 
de no tener la obligación legal de contar con el certificado, deberá manifestarlo 
expresamente. 

 
Persona jurídica extranjera. Deberá aportar el documento que acredite la inscripción 



 

 

en el registro correspondiente en el país en donde tienen su domicilio principal. 
 
Las personas jurídicas extranjeras sin sucursal en Colombia, en forma individual o 
conjunta, acreditarán lo pertinente mediante un certificado expedido por la autoridad 
competente en el país de su domicilio, cuya fecha de expedición deberá estar dentro 
de los treinta (30) días calendario anteriores a la fecha límite para presentar la 
propuesta, en el que conste su existencia, y el nombre del representante legal de la 
sociedad o de la persona o personas que tengan la capacidad para comprometerla 
jurídicamente y sus facultades. Si el representante legal tuviere limitaciones para 
comprometer a la empresa mediante la carta de presentación de la propuesta o 
realizar cualquier otro acto requerido en desarrollo del proceso de selección, deberá 
presentar conjuntamente con el ofrecimiento copia del acta o documento en el que 
conste la decisión del órgano social competente o su equivalente de la sociedad 
extranjera, que autorice la presentación de la propuesta, la celebración del contrato 
y la realización de los demás actos requeridos para la contratación. 
 
Si una parte de la información solicitada no se encuentra incorporada en el 
certificado o documento mencionado, o si este tipo de certificados o documentos no 
existieren, de acuerdo con las leyes que rijan estos aspectos en el país de origen, 
sede del interesado, la información deberá presentarse en documento 
independiente emitido por el representante del máximo órgano directivo de la 
empresa. 
 
Si la carta de presentación de la propuesta fuere suscrita por una persona jurídica 
extranjera a través de la sucursal que se encuentre abierta en Colombia y/o por el 
representante de ésta, deberá acreditarse la capacidad legal de la sucursal y/o de 
su representante mediante la presentación del certificado de existencia y 
representación legal expedido por la Cámara de Comercio de la ciudad de la 
República de Colombia en la cual se encuentre establecida la sucursal, cuya fecha 
de expedición deberá estar dentro de los treinta (30) días anteriores a la fecha 
prevista para el cierre del proceso de selección. Cuando el representante legal de la 
sucursal tenga limitaciones para presentar la propuesta, suscribir el contrato o 
realizar cualquier otro acto requerido para la contratación, deberá presentar junto 
con el ofrecimiento copia del acta en la que conste la decisión del órgano social 
competente o su equivalente de la sociedad extranjera, que autorice la presentación 
del ofrecimiento, y de ser necesario lo faculte para presentar propuesta, celebrar el 
contrato y realizar los demás actos requeridos para la contratación. 
 
Consorcios o uniones temporales. Para las propuestas en asociación se debe 
presentar el Certificado de Existencia y Representación Legal de cada uno de los 
miembros que conforman la unión temporal o el consorcio, expedido por la autoridad 
respectiva dentro de los treinta (30) días calendario anteriores a la fecha límite para 
realizar el cierre del presente proceso. 

 
El objeto social de todos los integrantes que conforman el consorcio o unión temporal 
debe estar relacionado con el objeto del presente proceso de selección. 
 
El plazo de duración de la sociedad debe ser igual al plazo de ejecución del contrato 
que se va a adjudicar y mínimo un (1) año más. 

 



 

 

NOTA: En el evento en que no se allegue el Certificado de Existencia y 
Representación Legal, la Entidad lo verificará a través de la plataforma de SECOP 
II, pero de no ser posible el acceso, el oferente deberá subsanar aportando el 
documento en el término requerido. 
 
Adicional a lo anterior es importante realizar las siguientes precisiones: 
 
Las personas jurídicas extranjeras sin sucursal en Colombia deberán acreditar su 
existencia y representación legal conforme a la legislación de su país de origen, a 
través de documento expedido dentro del mes anterior al cierre del presente proceso 
de contratación. En todo caso, esta información podrá ser certificada directamente 
por el representante legal o por los órganos competentes de la sociedad en el caso 
en que no se encuentre incorporada en el certificado mencionado, de acuerdo con 
las leyes que rijan este tipo de actos en el país de origen.  
 
Las sociedades extranjeras sin sucursal en Colombia podrán presentar la propuesta 
mediante apoderado debidamente constituido, con domicilio en Colombia y 
ampliamente facultado para presentar la propuesta, para suscribir el contrato, así 
como para representarlas judicial o extrajudicialmente. Deberán mantener dicho 
apoderado por el término de vigencia del contrato y seis (6) meses más como 
mínimo, a menos que, de conformidad con las normas legales vigentes, tengan la 
obligación de establecer sucursal en Colombia.  
 
Dicho apoderado podrá ser el mismo apoderado único para el caso de personas 
extranjeras que participen en Consorcio o Unión Temporal y en tal caso, bastará 
para todos los efectos, la presentación del poder común otorgado por todos los 
participantes del Consorcio o Unión Temporal con los requisitos señalados en el 
pliego relacionados con documentos extranjeros; particularmente con lo exigido en 
el Código de Comercio de Colombia. El poder a que se refiere este párrafo podrá 
otorgarse en el mismo acto de constitución del Consorcio o Unión Temporal. Para el 
caso de extranjeros, se aplicará el principio de reciprocidad, de conformidad con lo 
establecido en la Ley 80 de 1993. 
 
En todo caso, el oferente extranjero deberá cumplir con los mismos requisitos, 
procedimientos, permisos y licencias previstos para el oferente colombiano y 
acreditar su plena capacidad para contratar y obligarse conforme a la legislación de 
su país, de acuerdo a lo señalado en el artículo 3 de la Ley 816 de 2003 y demás 
normas concordantes.  
 
Se advierte que los documentos expedidos por particulares no requieren 
legalización, a menos que sea expresamente exigido por la ley. En relación con los 
documentos públicos, se anota que por medio de la Ley 455 del 4 de agosto de 1998, 
el Congreso Nacional aprobó la “Convención sobre la abolición del requisito de 
legalización para documentos públicos extranjeros”, la cual entró en vigencia en 
Colombia a partir del 30 de enero de 2000 y suprimió la exigencia de legalización 
diplomática o consular para los documentos públicos que han sido ejecutados en el 
territorio de un Estado parte y que deben ser presentados en el territorio de otro 
Estado parte del Convenio.  
 
De conformidad con lo anterior y según lo expone el Ministerio de Relaciones 



 

 

Exteriores, los documentos públicos provenientes de los Estados parte y 
contemplados en la Convención no requieren de la autenticación consular ni de la 
posterior legalización por parte del Ministerio de Relaciones Exteriores al entrar en 
vigencia el Convenio y, por lo tanto, deben ser admitidos tan solo con el sello de 
APOSTILLE colocado por la autoridad competente designada por el país que 
produjo el documento.  
 
Se excluyen del convenio en mención los documentos expedidos por agentes 
diplomáticos o consulares y los documentos administrativos que se ocupen 
directamente de operaciones comerciales o aduaneras. Estos documentos públicos 
se siguen rigiendo según lo estipulado en el artículo 251 y ss. del Código General 
del Proceso, 480 del Código de Comercio y la Resolución 1959 expedida el 3 de 
agosto del 2020, esto es, certificación consular y legalización por parte del Ministerio 
de Relaciones Exteriores - Área de Gestión de Legalizaciones.  
 
Los documentos expedidos por Estados que no forman parte de la Convención 
seguirán requiriendo de la autenticación consular y de la posterior legalización ante 
la Cancillería colombiana.  
 
En el evento de resultar favorecido con la adjudicación un proponente extranjero sin 
domicilio ni sucursal en Colombia, para efectos de poder ejecutar el contrato deberá 
previamente designar un apoderado general, toda vez que el objeto del contrato o 
las obligaciones que deberán ser desarrolladas en Colombia, no implican una 
actividad de carácter permanente por parte de la sociedad extranjera en Colombia, 
de conformidad con lo señalado en por la Superintendencia de Sociedades, en el 
concepto 220-001477 Enero 8 de 2009 y el Consejo de Estado, Sala de Consulta y 
Servicio Civil el 22 de agosto de 1979.  
 
Por último, se aclara que en caso de que, por mandato legal, se deban aportar 
documentos apostillados o legalizados, el proponente adjudicatario deberá prever 
los términos que establece el Ministerio de Relaciones Exteriores, para dichos 
tramites y deberá presentar estos documentos como máximo el último día de 
traslado del informe de evaluación. 
 

III) FOTOCOPIA DEL DOCUMENTO DE IDENTIFICACIÓN DEL 
REPRESENTANTE LEGAL. 

Si no existiese ninguna autoridad o Entidad que certifique la totalidad de la 
información de existencia y representación legal, el Proponente o miembro 
extranjero del Proponente Plural deberá presentar una declaración juramentada de 
una persona con capacidad jurídica para vincular y representar a la sociedad en la 
que conste que: (i) no existe autoridad u organismo que certifique lo solicitado en el 
presente numeral; (ii) la información requerida en el presente literal, y (iii) la 
capacidad jurídica para vincular y representar a la sociedad de la persona que 
efectúa la declaración, así como de las demás personas que puedan representar y 
vincular a la sociedad, si las hay. 
 
 Entidades Estatales: Deben presentar los siguientes documentos para acreditar su 
existencia: Acto de creación de la Entidad Estatal. Este puede ser ley, decreto, 
ordenanza, acuerdo o certificado de existencia y representación legal (este último 
no mayor a treinta (30) días     calendarios anteriores a la fecha de cierre del Proceso 



 

 

de Contratación) o documento equivalente que permita conocer la naturaleza 
jurídica, funciones, órganos de dirección, régimen jurídico de contratación de la 
Entidad Estatal. 
 

IV) AUTORIZACIÓN DEL ÓRGANO SOCIAL. 
Si el estatuto social impone algún tipo de restricción para la presentación de la 
propuesta y/o suscripción del contrato, conferida al representante legal, se debe 
adjuntar copia del documento de autorización correspondiente, emitido por la junta 
de socios u órgano superior de gobierno social. Para el caso de consorcios o uniones 
temporales, dicho documento es exigible a cada uno de los integrantes, si sus 
estatutos individuales contienen la limitante. 
 
La autorización a la que se está haciendo mención, debe expresar en forma clara 
que el representante legal está autorizado por la junta de socios u órgano societario 
competente para comprometer a la Sociedad, firmar la propuesta y suscribir el 
contrato correspondiente en caso de que le sea adjudicado, y para constituir el 
consorcio o la unión temporal, si a ello hubiere lugar, documento que deberá cumplir 
con los requisitos solicitados en el artículo 189 del C.Co.  
 

V) DOCUMENTO DE CONSTITUCIÓN DEL CONSORCIO O UNIÓN 
TEMPORAL.  

Cuando la propuesta sea presentada por un consorcio o una unión temporal, se 
debe anexar el documento de conformación debidamente suscrito por sus 
integrantes, en el cual se demuestre el estricto cumplimiento de lo establecido en el 
artículo 7º de la Ley 80 de 1993, donde se debe: 
 
o Indicar en forma expresa si su participación es a título de CONSORCIO O UNIÓN 

TEMPORAL. 
o Designar la persona, que para todos los efectos representará el consorcio o la 

unión temporal. 
o Señalar las reglas básicas que regulen las relaciones entre los integrantes del 

consorcio o la unión temporal y sus respectivas responsabilidades. 
o Precisar cuál es el porcentaje de participación de cada uno de los integrantes. 
o En el caso de la UNIÓN TEMPORAL, señalar en forma clara y precisa, los 

términos y extensión de la participación en la propuesta y en su ejecución y las 
obligaciones y responsabilidades de cada uno en la ejecución del contrato 
(ACTIVIDADES), los cuales no podrán ser modificados sin el consentimiento 
previo del DISTRITO CAPITAL – SECRETARÍA GENERAL como Entidad 
contratante. 

o Los integrantes del consorcio o unión temporal deberán cumplir 
individualmente con los requisitos establecidos como persona natural o jurídica 
según sea el caso. 

o Señalar la duración de este que no deberá ser inferior a la del contrato y un año 
más. Por lo tanto, deberá indicarse expresamente que el consorcio o unión 
temporal no podrán ser liquidados o disueltos durante la vigencia o prórrogas del 
contrato que se suscriba. 

o En caso en que el documento de conformación del consorcio o la unión temporal 
no se presente o el mismo no venga debidamente firmado por todos sus 
integrantes de acuerdo con las condiciones antes señaladas la propuesta será 
RECHAZADA. 



 

 

o Señalar la duración de este que no deberá ser inferior a la del contrato y un año 
más. Por lo tanto, deberá indicarse expresamente que el consorcio o unión 
temporal no podrán ser liquidados o disueltos durante la vigencia o prórrogas del 
contrato que se suscriba. 

o En atención a lo dispuesto en el artículo 11 del Decreto Nacional 3050 de 1997, 
los integrantes del Consorcio o Unión Temporal en el documento de constitución, 
para efectos del pago, en relación con la facturación deben manifestar: 

 
➢ Si la facturación la van a efectuar en representación del consorcio o la unión 

temporal uno de sus integrantes, caso en el cual se debe informar el número 
del NIT de quien factura. 

➢ Si la facturación la van a presentar en forma separada cada uno de los 
integrantes del consorcio o la unión temporal, caso en el cual se debe 
informar el número del NIT de cada uno de ellos y la participación de cada 
uno en el valor del contrato. 

➢ Si la va a realizar el consorcio o unión temporal con su propio NIT, caso en 
el cual se debe indicar el número. Además, se debe señalar el porcentaje o 
valor del contrato que corresponda a cada uno de los integrantes y el nombre 
o razón social y el NIT de cada uno de ellos. 

 
NOTA: En cualquiera de las alternativas anteriores, las facturas deberán cumplir los 
requisitos establecidos en las disposiciones legales. 
 
Cuando participen personas extranjeras sin sucursal en Colombia en consorcio o 
unión temporal, podrán designar un solo mandatario común y, en tal caso, bastará 
para todos los efectos la presentación del documento de conformación del consorcio 
o unión temporal suscrita por todos los integrantes, con los requisitos de 
autenticación, consularización y/o apostille y traducción exigidos en el Código de 
Comercio de Colombia, además de los señalados en este documento. 
 
Precisiones a tener en cuenta por parte de los consorcios o uniones 
temporales: 
o Los integrantes del consorcio o unión temporal no pueden ceder sus derechos a 

terceros, sin obtener la autorización previa, expresa y escrita del DISTRITO 
CAPITAL - SECRETARÍA GENERAL. En ningún caso podrá haber cesión del 
contrato entre quienes integran el consorcio o unión temporal. 

o El impuesto sobre las ventas discriminado en la factura que expida el consorcio 
o unión temporal deberá ser distribuido a cada uno de sus miembros de acuerdo 
con su participación en las actividades gravadas que dieron lugar al impuesto, 
para efectos de ser declarado. 

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

 
VI) CERTIFICACIÓN DEL CUMPLIMIENTO DE SUS OBLIGACIONES CON 

EL SISTEMA INTEGRAL DE SEGURIDAD SOCIAL Y APORTES 
PARAFISCALES. 

De conformidad con lo dispuesto en el inciso 2º del artículo 41 de la Ley 80 de 1993, 
modificado por el artículo 23 de la Ley 1150 de 2007, en concordancia con lo 
señalado en el artículo 50 de la Ley 789 de 2002, los interesados en participar en el 



 

 

presente proceso de selección deben acreditar que se encuentran al día en el pago 
de sus aportes relativos a los Sistemas de Seguridad Social Integral en Salud y 
Pensión, Sistema General de Riesgos Laborales, así como los propios del Servicio 
Nacional de Aprendizaje SENA, Instituto Colombiano de Bienestar Familiar ICBF y 
Cajas de Compensación Familiar, mediante certificación expedida a la fecha de 
presentación de la propuesta del presente proceso de selección, dicha certificación 
debe tener una fecha de expedición del mes de la fecha prevista para el cierre del 
presente proceso de selección.  
 
Si el interesado en participar es persona jurídica nacional debe adjuntar a su 
propuesta una certificación expedida por el Revisor Fiscal cuando exista de acuerdo 
con los requerimientos de ley o por el representante legal en la cual se acredite que 
se encuentre al día en el pago de los aportes realizados durante un lapso no inferior 
a los últimos seis (6) meses anteriores a la fecha prevista para el cierre del presente 
proceso de selección. En el evento en que la sociedad no tenga más de seis (6) 
meses de constituida, deberá acreditar los pagos a partir de la fecha de su 
constitución.  
 
En caso de que la oferta vaya a ser presentada por un Consorcio o Unión Temporal 
cada uno de sus integrantes cuando los mismos sean personas jurídicas constituidas 
en Colombia, deberán presentar en forma independiente dicha certificación expedida 
por el Representante Legal o Revisor Fiscal respectivo y según corresponda. 
 
Nota 1: La certificación de cumplimiento de sus obligaciones con el sistema integral 
de seguridad social y aportes parafiscales, deberá encontrarse al día al momento de 
cierre del presente proceso de selección. 
 
Nota 2: En caso de que el proponente no tenga personal a cargo y por ende no esté 
obligado a efectuar el pago de seguridad social y aportes parafiscales en relación 
con personal, debe así indicarlo en la certificación expedida por el Revisor Fiscal o 
por el representante legal o por la proponente persona natural, según el caso, estos 
últimos bajo la gravedad del juramento, el cual se entiende prestado con la 
presentación de la oferta. 
 
Nota 3: La obligación de presentar las certificaciones de cumplimiento del artículo 
50 de la Ley 789 de 2002 no aplica para personas jurídicas extranjeras, salvo que 
participen sucursales de estén legalmente constituidas en Colombia, caso en el cual 
deberán presentar la certificación mencionada en el segundo párrafo de este 
numeral o una certificación del Revisor Fiscal en la que manifieste que la sucursal 
no tiene empleados y, por lo tanto, no deben cumplir con lo señalado en la Ley 789 
de 2002. 
 
El DISTRITO CAPITAL – SECRETARÍA GENERAL se reserva el derecho de 
verificar con las respectivas Entidades la información que suministran los 
proponentes. Si se advierten discrepancias entre la información suministrada y lo 
establecido por la Entidad, se solicitarán las aclaraciones de rigor. 
 

VII) FOTOCOPIA DE LA CÉDULA DE CIUDADANÍA O CÉDULA DE 
EXTRANJERÍA DEL REPRESENTANTE LEGAL. 



 

 

Toda persona natural colombiana que funja como representante legal en el presente 
proceso de selección, deberá allegar la fotocopia legible de su cédula de ciudadanía 
amarilla de hologramas, de conformidad con la Ley 757 de 2002, modificada por la 
Ley 999 de 2005, reglamentada por el Decreto Nacional 4969 de 2009. Igualmente 
lo deberá hacer el representante legal de la persona jurídica y cada uno de los 
integrantes del consorcio o unión temporal que se constituya para el efecto. 
 
Toda persona natural extranjera con permiso para trabajar en Colombia que funja 
como interesado en participar en el presente proceso de selección, deberá allegar 
la fotocopia legible de su cédula de extranjería acompañado de la fotocopia del 
pasaporte y la visa correspondiente. 
 
En caso de Consorcio o Unión Temporal, se deberá allegar la fotocopia de la cédula 
de ciudadanía del representante legal. 
 

VIII) CERTIFICADO DE NO INCLUSIÓN EN EL BOLETÍN DE 
RESPONSABLES FISCALES. 

El artículo 60 de la Ley 610 de 2000, por medio del cual se establece el trámite de 
los procesos de responsabilidad fiscal de competencia de las contralorías, exige 
como requisito indispensable para nombrar, dar posesión o celebrar cualquier tipo 
de contrato con el Estado, verificar que la correspondiente persona natural o jurídica 
y su representante legal según se trate, no se encuentran reportados en el boletín 
de responsables fiscales que publica la Contraloría General de la República con 
periodicidad trimestral. 
 
Con el fin de acreditar el cumplimiento de la anterior obligación El DISTRITO 
CAPITAL – SECRETARÍA GENERAL, verificará en el último boletín de 
responsables fiscales expedido por la Contraloría General de la República que el 
proponente y cada uno de sus integrantes cuando el mismo sea un consorcio o una 
unión temporal, no se encuentre(n) reportado(s) en dicho boletín. 
 
En el evento en que el interesado en participar en el presente proceso de selección 
cuente con el correspondiente certificado expedido por la Contraloría General de la 
República, en el(los) cual(es) conste que no está(n) incluido(s) en el boletín de 
responsables fiscales, podrá aportarlo con su propuesta. (Esta consulta se debe 
realizar a través de la página web www.contraloriagen.gov.co, no tiene costo 
alguno). 
 
Tratándose de interesados extranjeros sin domicilio o sin sucursal en Colombia y en 
cuyo país de origen no existe Boletín de Responsables Fiscales o su equivalente, 
deberá indicar ésta circunstancia, en documento suscrito bajo la gravedad de 
juramento por el interesado persona natural o representante legal de la persona 
jurídica, como interesado individual o integrante del interesado plural. 
 

IX) CERTIFICADO DE ANTECEDENTES DE LA PERSONERÍA  
EL DISTRITO CAPITAL – SECRETARÍA GENERAL verificará el certificado de 
antecedentes disciplinarios expedido por la Personería (cuando el mismo ya se haya 
tramitado por primera vez), que el interesado en participar en el presente proceso 
de selección sea persona natural o jurídica y su representante legal y cada uno de 
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sus integrantes cuando el mismo sea un consorcio, una unión temporal o una 
promesa de sociedad, no se encuentre(n) reportado(s). 
 
En el evento en que el interesado en participar en el presente proceso de selección 
cuente con el correspondiente certificado expedido por la Personería, en el(los) 
cual(es) conste que no está(n) sancionados, podrá aportarlo con su propuesta. (Esta 
consulta se debe realizar a través de la página web www.personeriabogota.gov.co, 
no tiene costo alguno). 
 

X) CERTIFICACIÓN DE NO REPORTE EN EL SISTEMA DE 
INFORMACIÓN DE REGISTRO DE SANCIONES E INHABILIDADES 
DE LA PROCURADURÍA GENERAL DE LA NACIÓN. 

Con el fin de acreditar la no inclusión en el Sistema de Información de Registro de 
Sanciones e inhabilidades EL DISTRITO CAPITAL – SECRETARÍA GENERAL  
verificará el certificado de antecedentes disciplinarios expedido por la Procuraduría 
General de la Nación, que el interesado en participar en el presente proceso de 
selección sea persona natural o jurídica y su representante legal y cada uno de sus 
integrantes cuando el mismo sea un consorcio, una unión temporal o una promesa 
de sociedad, no se encuentre(n) reportado(s). 
 
En el evento en que el interesado en participar en el presente proceso de selección 
cuente con el correspondiente certificado expedido por la Procuraduría General de 
la Nación, en el(los) cual(es) conste que no está(n) sancionados, podrá aportarlo con 
su propuesta. (Esta consulta se debe realizar a través de la página web 
www.procuraduria.gov.co, no tiene costo alguno). 
 

XI) CERTIFICADO DE ANTECEDENTES JUDICIALES EXPEDIDO POR 
LA POLICÍA NACIONAL. 

Con el fin de acreditar que el proponente no se encuentre en alguna causal de 
inhabilidad, EL DISTRITO CAPITAL – SECRETARÍA GENERAL verificará en el 
certificado de antecedentes judiciales del representante legal de la persona jurídica 
o de la persona natural expedido por la Policía Nacional. 
 
Si se tratare de un consorcio, una unión temporal o una promesa de sociedad se 
verificarán los antecedentes de cada uno de los miembros que lo conforman y de su 
Representante Legal. 
 
En el evento en que el proponente cuente con el correspondiente certificado 
expedido por la Policía Nacional, podrá aportarlo con su propuesta. (Esta consulta 
se debe realizar a través de la página web http://www.policia.gov.co no tiene costo 
alguno). 
 

XII) CERTIFICADO DEL SISTEMA REGISTRO NACIONAL DE MEDIDAS 
CORRECTIVAS RNMC 

Todas aquellas personas que pretendan contratar con cualquier entidad del estado 
deberán encontrarse al día por concepto de multas, en consecuencia, EL DISTRITO 
CAPITAL – SECRETARÍA GENERAL requiere que el proponente allegue certificado 
del Sistema de Registro Nacional de Medidas Correctivas RNMC, de conformidad 
con lo señalado en el numeral 4 del artículo 183 de la Ley 1801 de 2016 “Por la cual 
se expide el Código Nacional de Policía y Convivencia”. 
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XIII) REGISTRO ÚNICO TRIBUTARIO RUT.  
Registro Único Tributario. RUT. Actualizado de acuerdo con la Resolución No. 114 
de 2020 de la DIAN. 

 
XIV) CERTIFICACIÓN DE CUENTA BANCARIA Y RIT (Registro de 

Identificación Tributaria). 
No constituyen un requisito habilitante; sin embargo, se deben adjuntar para efectos 
de legalización de la Aceptación de la Oferta. 

 
Nota: dentro del día hábil siguiente a la publicación de la aceptación de la oferta, el 
adjudicatario deberá allegar diligenciado el formato Declaración juramentada -
Relación de contratos de prestación de servicios vigentes con otras entidades 
estatales de acuerdo con lo establecido en el Decreto Distrital 189 de 2020, así como 
el Registro de Información Tributaria (RIT), el RUT y la certificación bancaria. 
 

Capacidad 
técnica 

EXPERIENCIA ACREDITADA DEL PROPONENTE 
 
Por experiencia se entiende: “Los contratos celebrados por el interesado para cada 
uno de los bienes, obras y servicios que ofrecerá a las Entidades Estatales, 
identificados con el clasificador de bienes y servicios en el tercer nivel y su valor 
expresado en SMMLV, los contratos celebrados por consorcios, uniones temporales 
y sociedades en las cuales el interesado tenga o haya tenido participación, para cada 
uno de los bienes, obras y servicios que ofrecerá a las Entidades Estatales, 
identificados con el clasificador de bienes y servicios en el tercer nivel y su valor 
expresado en SMMLV.” Artículo 2.2.1.1.1.5.3 del Decreto 1082 de 2015. 
 
REGLAS ESPECÍFICAS: 
De conformidad con lo anterior, y en virtud del análisis del sector efectuado por la 
entidad, la Secretaría General requiere que los proponentes acrediten experiencia 
 
De conformidad con lo anterior, y en virtud del análisis del sector efectuado por la 
Entidad, la Secretaría General requiere que los proponentes acrediten experiencia con 
máximo TRES (3) certificaciones de contratos u órdenes de servicio ejecutadas y 
terminadas, cuya sumatoria sea igual o superior al 100% del presupuesto oficial 
establecido para el presente proceso, el cual corresponde a 14.85 SMLMV y cuyo 
objeto esté relacionado con el “servicio de lavandería y mantenimiento de persianas 
y/o cortinas”. 
 
CRITERIO DIFERENCIAL PARA MIPYMES EL SISTEMA DE COMPRAS 
PUBLICAS  
En cumplimiento de lo dispuesto en el artículo 2 del Decreto 1860 de 2021 por medio 
del cual se modifica la Subsección 5 de la Sección 1 del Capítulo 2 del Título 1 de la 
Parte 2 del Libro 2 del Decreto 1082 de 2015, es necesario incluir condiciones 
habilitantes diferenciales que promuevan y faciliten la participación en los 
procedimientos de selección competitivos de las Mipyme domiciliadas en Colombia.  
 



 

 

Conforme lo anterior y atendiendo a lo previsto el artículo 2.2.1.2.4.2.18 de Decreto 
1082 de 2015 modificado por el artículo 2 del Decreto 1860 de 2021, se deben 
incorporar requisitos habilitantes diferenciales relacionados con alguno o algunos de 
los siguientes aspectos: 
 

1. Tiempo de experiencia. 2. Número de contratos para la acreditación de la 
experiencia. 3. Índices de capacidad financiera. 4. Índices de capacidad 
organizacional. 5. Valor de la garantía de seriedad de la oferta.  

 
Para el caso concreto, con base en el análisis del sector relativo a la presente 
contratación, la Entidad considera pertinente aplicar el numeral 2° de los criterios 
anotados, es decir, el número de contratos para la acreditación de la experiencia.  
 
Por lo anterior, cuando la propuesta cumpla la condición de MIPYME de acuerdo con 
los rangos de clasificación empresarial establecidos de conformidad la definición del 
artículo 2.2.1.13.2.2 del Decreto 1074 de 2015 o las normas que lo modifiquen, 
sustituyan o complementen, podrá acreditar la experiencia con máximo CUATRO (4) 
certificaciones de contratos u órdenes de servicio ejecutadas y terminadas, cuya 
sumatoria sea igual o superior al 100% del presupuesto oficial establecido para el 
presente proceso, el cual corresponde a 14.85 SMLMV y cuyo objeto esté relacionado 
con el “servicio de lavandería y mantenimiento de persianas y/o cortinas”. 
 
Nota 1: Teniendo en cuenta que el componente del objeto contractual se trata de dos 
servicios, a saber, (i) Lavandería y (ii) mantenimiento de persianas y/o cortinas, estos 
pueden acreditarse en certificaciones separadas, la entidad verificará que el conjunto 
de los documentos aportados dé cuenta del cumplimiento de los requisitos referidos 
con antelación. 
 
I) Formato de Experiencia: Los proponentes deberán diligenciar el FORMATO 

“EXPERIENCIA DEL PROPONENTE” de la invitación, a efectos de que la Entidad 
pueda identificar qué contratos son los que solicita se tengan en cuenta a efectos 
de verificar el cumplimiento de la experiencia del proponente.  

 
II) Documentos Soporte de la Experiencia: los proponentes deberán acreditar la 

experiencia de los contratos u órdenes de servicios ejecutados, a que haga 
referencia en el formato de experiencia, allegando certificaciones o actas de 
recibo final, de liquidación o de terminación, que pueden ser del sector público o 
privado, siempre y cuando cumplan los siguientes requisitos: 

 
a) Nombre o razón social del Contratante. 
b) Nombre o razón social del Contratista. 
c) Objeto del contrato.  
d) Obligaciones o actividades contractuales de ser necesario. (En el evento que en el 

objeto contractual no se evidencie el servicio de lavandería y mantenimiento de 
persianas y/o cortinas”, la certificación o actas de liquidación deberán contener las 
actividades en donde sea posible verificar tal situación) 

e) Fecha de inicio del contrato. 
f) Fecha de terminación del contrato. 
g) Firma de la entidad contratante. 
 



 

 

Cuando se encuentren contratos ordenes de servicio con prestación de servicios 
simultáneos en la misma u otras entidades o empresas o en un mismo período de 
tiempo, la Secretaría General tendrá en cuenta para efectos de la evaluación de la 
experiencia todo el valor certificado, sin importar que se superpongan los períodos 
de tiempo. 
 
No se tendrán en cuenta contratos en ejecución. Únicamente se aceptan certificaciones 
o actas de liquidación de contratos ejecutados. Así mismo, estos documentos deberán 
ser expedidos por quienes contrataron el servicio, es decir el contratante directo. No se 
aceptarán en ningún caso auto certificaciones.  
 
Si la certificación o acta de liquidación o acta de terminación, no contiene todos los 
requisitos solicitados en el numeral dos, podrá anexar adicionalmente copia del 
contrato, que permita corroborar la información de las certificaciones y la experiencia 
requerida. En todo caso, el oferente deberá adjuntar obligatoriamente la certificación o 
acta de liquidación, según aplique al tipo de contrato aportado para acreditar la 
experiencia requerida. La Entidad se reserva el derecho de solicitar la información que 
considere necesaria. 
 
Al momento de presentar sus ofrecimientos los interesados informarán, en el formato 
diseñado por la entidad para tal fin, cuáles son los contratos ejecutados que solicita 
sean considerados para evaluar las condiciones de experiencia. 
 
En cuanto a personas jurídicas extranjeras con sucursal en el país: Deberá acreditar 
este requerimiento como lo haría una persona jurídica de origen nacional. 
 

a) Experiencia acreditada por los miembros de proponentes 
plurales: Tratándose de proponente plurales, para efectos del cumplimiento 
de la experiencia, la misma puede cumplirse con la sumatoria de las 
experiencias de cada uno de sus integrantes. En caso, que únicamente uno 
de los integrantes del proponente plural aporte la experiencia, este deberá 
tener una participación mínima en la estructura plural del 50%, de lo contrario 
la experiencia no será tenida en cuenta. 

 
Cuando los proponentes participantes en el presente proceso de selección hayan 
hecho parte de algún consorcio o unión temporal que haya ejecutado el contrato, la 
experiencia en valor será tomada de acuerdo al porcentaje que le correspondió en 
dicha figura asociativa, al integrante que pretenda hacerla valer en el presente 
proceso, por lo tanto, la certificaciones o actas de liquidación deberá relacionar el 
porcentaje de participación de los integrantes que conforman el proponente plural. 
 

b) Personas extranjeras: En cuanto a personas jurídicas extranjeras con 
sucursal en el país: Deberá acreditar este requerimiento como lo haría una 
persona jurídica de origen nacional.  

 
En cuanto a personas jurídicas que no cuenten con domicilio o sucursal en Colombia: 
el interesado deberá allegar en idioma castellano copia de los soportes con que 
pretenda acreditar la experiencia en “servicio de lavandería y mantenimiento de 
persianas y/o cortinas”. 
 



 

 

Dichos documentos deben cumplir los requisitos señalados en la Circular Externa 
No. 17 expedida por Colombia Compra Eficiente. La experiencia se contará a partir 
de la fecha de constitución de la empresa (esta información será tomada del 
documento que acredite la existencia y representación legal de la empresa o del 
documento que permita corroborar información, expedido por el organismo y/o 
autoridad competente del país de origen de la misma). 
 
Igualmente, cuando el valor del contrato esté dado en dólares americanos (USD) se 
convertirá a pesos colombianos utilizando para esa conversión la tasa representativa 
del mercado (TRM) vigente para la fecha de recibo final o terminación. En el caso 
que el valor del contrato esté dado en moneda extranjera diferente al dólar 
americano, se realizará su conversión a dólares americanos de acuerdo con las 
tasas de cambio estadísticas publicadas por el Banco de la República, teniendo en 
cuenta la fecha de recibo final o de su terminación y, posteriormente, se procederá 
a su conversión a pesos colombianos de conformidad con la TMR vigente para la 
fecha de recibo final o de su terminación, según corresponda. 
 

c) Inconsistencias entre formato de experiencia y soportes. Cuando exista 
diferencia entre la información relacionada en el FORMATO suministrado por 
la Entidad y en las certificaciones o en el acta de liquidación, prevalecerá la 
información que conste en los soportes ya indicados (certificaciones, acta de 
liquidación). La Entidad se reserva el derecho de verificar la información 
suministrada por el proponente y de solicitar las aclaraciones que considere 
convenientes.  

 
La experiencia aportada que incumpla cualquiera de las reglas establecidas NO 
SERÁ tenido en cuenta para la evaluación. 
 

d) Experiencia Del Proponente Extranjero Sin Sucursal O Domicilio En 
Colombia 

En cumplimiento de lo ordenado por el Parágrafo 2° del artículo 6 de la Ley 1150 de 
2007, modificado por el artículo 221 del Decreto – Ley 019 de 2012, el oferente 
extranjero, persona natural sin domicilio en Colombia o persona jurídica extranjera 
que no tenga establecida sucursal en el país, NO se encuentra obligado a inscribirse 
ni calificarse en el RUP.  
 
El oferente extranjero deberá relacionar y certificar la experiencia exigida en este 
proceso a través de certificaciones de experiencia cuyo objeto guarde relación con 
el objeto del contrato que se pretende suscribir. En el evento en que dicha 
experiencia se haya obtenido en país distinto a Colombia, para efectos de certificarla 
deberá adjuntar la certificación respectiva que deberá cumplir con los requisitos 
establecidos en este documento.  
 
Adicionalmente, si la certificación se encuentra en idioma distinto al castellano, 
deberá adjuntarse además del documento en idioma extranjero, la traducción 
correspondiente.  
 
En cumplimiento de lo dispuesto en el artículo 874 del Código de Comercio, en 
concordancia con el Artículo 28 de la Ley 9 de 1991, el artículo 3 del Decreto 1735 
de 1993 y la Resolución No. 8 de 2000, modificada por la Resolución 6 de 2006, 



 

 

emanada del Banco de la República, el valor en pesos colombianos del contrato o 
contratos celebrados en moneda distinta será el de la fecha de su suscripción o 
firma, de acuerdo con la tasa de cambio oficial que indique el Banco de la República. 
 

Requisitos 
Técnicos 
Mínimos 

El proponente deberá diligenciar la pregunta en la plataforma del SECOP II, donde 
indique que cumple con los requisitos técnicos mínimos requeridos para la prestación 
del servicio y el suministro de bienes objeto del proceso. 

Capacidad 
Financiera 

No aplica. De acuerdo con lo establecido en el numeral 2º del artículo 2.2.1.2.1.5.2 
del Decreto 1082 de 2015, para el presente proceso no se exigirá capacidad 
financiera, toda vez que el pago de los servicios se realizará contra entrega a 
satisfacción, dentro de los 30 días siguientes a la presentación de la factura.   

Factor de 
Escogencia. 

De conformidad con lo dispuesto en el Artículo 30 de la Ley 2069 de 2020, el único 
factor de evaluación para el presente proceso de contratación es el menor precio 
ofrecido (Correspondiente a la sumatoria de los valores unitarios antes de IVA). El 
oferente deberá diligenciar la oferta económica ÚNICAMENTE en la plataforma del 
SECOP II.  
 
NOTA 1: La propuesta económica deberá presentarse de acuerdo con lo indicado 
en el anexo explicativo de la invitación pública. Sin exceder los precios techo por 
ítem indicados por la Entidad. 
 
NOTA 2: En relación con las propuestas económicas, estas se deberán ofertar en 
números enteros, en caso de utilizar decimales la entidad aproximará los precios 
cotizados al peso siguiente si el valor correspondiente es igual o mayor a 0,50 
centavos. Si el precio con centavos es menor a 0.50 centavos, dejará el valor entero 
ofrecido sin centavos. 
 
NOTA 3: Las ofertas deben presentarse en moneda legal colombiana. 
 
NOTA 4: El valor de la propuesta debe incluir todos los costos directos e indirectos 
que genere el cumplimiento del objeto del contrato. Por ningún motivo se 
considerarán costos adicionales. Cualquier error de cálculo del proponente al 
momento de determinar el valor económico de la propuesta correrá a su cargo.  
 
NOTA 5: PRECIOS ARTIFICIALMENTE BAJOS- En relación con las propuestas 
económicas, la Entidad observará el procedimiento establecido en el artículo 
2.2.1.1.2.2.4 del Decreto 1082 de 2015 y la Guía para el manejo de ofertas 
artificialmente bajas en Procesos de Contratación, con relación a la propuesta de 
menor precio cuando se dé la hipótesis establecida en dicha disposición. 
 
NOTA 6: Se adjudicará al proponente que presente la oferta económica más baja 
respecto de la sumatoria de los valores ofertados. Siempre y cuando cumpla con los 
demás requisitos exigidos. 
 
NOTA 7: El valor del contrato adjudicado corresponderá al valor total del 
presupuesto estimado por la entidad. 

Oferta 
Económica 

De conformidad con lo dispuesto en el Artículo 30 de la Ley 2069 de 2020, el único 
factor de evaluación para el presente proceso de selección será el menor valor total 
ofertado en la sumatoria de las preguntas tipo lista de precios de la plataforma 
SECOP II, relacionadas con el objeto del proceso; por lo tanto, el oferente deberá 



 

 

diligenciar la oferta económica ÚNICAMENTE en la plataforma del SECOP II. En 
caso de adjuntar otro documento que contenga dicha oferta se entenderá por 
no escrito. 
 
La oferta económica estará conformada por dos componentes, a saber: valor total 
de la oferta y valor unitario de los ítems objeto del presente proceso de selección, 
así: 
 
1. VALOR TOTAL DEL PRESUPUESTO OFICIAL: 
 
Los proponentes deberán diligenciar la pregunta tipo lista de precios en la 
plataforma SECOP II: “Transcriba el valor del presupuesto oficial establecido por la 
Entidad”, en la cual deberán diligenciar el presupuesto oficial toda vez que la 
plataforma exige dicho requisito para efectos de trasladar automáticamente dicha 
cifra a la minuta que resulte del proceso de selección. 
 
Teniendo en cuenta lo anterior, la pregunta señalada no hace parte de la oferta 
económica.  En este orden de ideas, en el evento de que el proponente diligencie 
un valor diferente al del presupuesto oficial establecido por la entidad, la Secretaría 
General realizará la corrección de transcripción en el sistema al momento de 
elaborar la minuta del contrato al que resulte adjudicatario 
 
Nota: Es de anotar que, por tratarse de una bolsa, el valor del contrato 
corresponderá al establecido por la entidad como presupuesto oficial del proceso. 
Y en lo que tiene que ver con el ofrecimiento económico, corresponderá a la 
sumatoria de los valores unitarios, incluido IVA, ofertados para cada uno de los 
ítems solicitados por la entidad. 
 
2. OFERTA ECONOMICA ITEMS QUE COMPONEN EL PROCESO 
 
NOTA 1: La propuesta económica deberá presentarse de acuerdo con lo indicado 
en el anexo explicativo de la invitación pública. 
 
NOTA 1: La oferta económica se diligenciará de conformidad con las preguntas tipo 
lista dispuestas en la plataforma SECOP II, dicho ofrecimiento no podrá superar el 
LOS PRECIOS TECHO UNITARIOS, ESTABLECIDOS POR LA ENTIDAD, so pena 
de incurrir en causal de rechazo.  
 
NOTA 2: La oferta económica contemplará todos los costos directos, indirectos, 
impuestos, tasas y contribuciones, instalación y cualquier otra erogación necesaria 
para la ejecución del o los contrato(s) resultado del presente proceso, teniendo en 
cuenta las especificaciones técnicas. Así mismo el proponente al momento de 
estructurar su oferta deberá contemplar los incrementos previsibles.  
 
NOTA 3: TODO DOCUMENTO ADICIONAL Y/O DIFERENTE A LA PREGUNTA 
TIPO LISTA DE PRECIOS ADJUNTO A LA PROPUESTA PRESENTADA, QUE 
CONTENGA LA OFERTA ECONÓMICA LA ENTIDAD LO TENDRÁ COMO NO 
ESCRITO.  
 



 

 

NOTA 4: Para todos los efectos, se entenderá que la única oferta valida será la 
suscrita en SECOP II en la pregunta tipo lista de precios. La escogencia del 
contratista para el presente proceso de selección se hará respecto de la oferta que 
presente el precio más bajo el cual corresponderá a la sumatoria de los valores 
unitarios antes de IVA, siempre que con la misma no supere los precios techo 
establecidos por la entidad en el estudio de mercado y la plataforma SECOP II.  
 
Para todos los efectos, se entenderá que la única oferta valida será la suscrita en 
SECOP II.TA 3: ERRORES ARITMÉTICOS EN LA PROPUESTA - Cuando se tenga 
certeza de las cantidades, los requerimientos y valores ofrecidos en la propuesta 
económica, y el proponente cometa errores al realizar las respectivas operaciones 
matemáticas, la Entidad podrá efectuar las correcciones a que haya lugar sobre los 
precios cotizados, las cuales serán de forzosa aceptación por parte del proponente 
y sus resultados se tendrán como los precios definitivos para el proceso de 
selección. 
 
NOTA 4: En relación con las propuestas económicas, la Entidad aproximará los 
precios cotizados al peso siguiente si el valor correspondiente es igual o mayor a 
0,50 centavos. Si el precio con centavos es menor a 0.50 centavos, dejará el valor 
entero ofrecido sin centavos.  
 
NOTA 5: LAS OFERTAS DEBEN PRESENTARSE EN MONEDA LEGAL 
COLOMBIANA.  
 
NOTA 6: El valor de la propuesta debe incluir todos los costos y gastos que genere 
el cumplimiento del objeto del contrato. El proponente debe tener en cuenta todos 
los costos y gastos directos e indirectos que genere el suministro de los servicios 
para la ejecución del contrato, de los impuestos y demás gastos que origine el 
mismo. Por ningún motivo se considerarán costos adicionales. Cualquier error de 
cálculo del proponente al momento de determinar el valor económico de la 
propuesta correrá a su cargo.  
 
NOTA 7: PRECIOS ARTIFICIALMENTE BAJOS- En relación con las propuestas 
económicas, la Entidad observará el procedimiento establecido en el artículo 
2.2.1.1.2.2.4 del Decreto 1082 de 2015, con relación a la propuesta de menor precio 
cuando se dé la hipótesis establecida en dicha disposición.  
 
Nota 8: Se adjudicará al proponente que presente el menor valor en su oferta 
económica, siempre y cuando cumpla con los demás requisitos exigidos.  
 
NOTA 9: el contrato se ejecutará conforme a los valores unitarios ofertados y 
adjudicados 
 

Criterios de 
Adjudicación 

De conformidad con lo dispuesto en el numeral 7 del artículo 2.2.1.2.1.5.2 7 del 
Decreto 1082 de 2015, modificado por el artículo 2 del Decreto 1860 de 2021, “La 
Entidad Estatal debe aceptar la oferta de menor precio, siempre que cumpla con las 
condiciones establecidas en la invitación a participar en procesos de mínima cuantía.  
 
La escogencia del contratista que provea los bienes y servicios objeto del presente 
proceso de selección se hará respecto de la oferta que presente el PRECIO MÁS 



 

 

BAJO, (Correspondiente a la sumatoria de los valores unitarios antes de IVA), 
siempre que los mismos NO superen los precios techo establecidos en el estudio de 
mercado y cumpla con las demás condiciones establecidas en los respectivos 
documentos de selección de proveedores. 

Reglas de 
Desempate  

CRITERIOS DE DESEMPATE  
 
Si se presentaré un empate entre los proponentes habilitados y evaluados, se 
aplicarán las siguientes reglas: 
 
En caso de empate en el puntaje total de dos o más ofertas, en atención a lo 
consagrado en el artículo 2.2.1.2.4.2.17 del Decreto 1082 de 2015, modificado por 
el artículo 3 del Decreto 1860 de 2021, la Entidad Estatal utilizará las siguientes 
reglas de forma sucesiva y excluyente para seleccionar el oferente favorecido: 
 

1. NUMERAL 1 DEL ARTÍCULO 2.2.1.2.4.2.17 DEL DECRETO 1082 DE 2015  
Preferir la oferta de bienes o servicios nacionales frente a la oferta de bienes o 
servicios extranjeros. Para acreditar este requisito el proponente deberá tener en 
cuenta lo siguiente: En los contratos que deban cumplirse en Colombia, un servicio 
es colombiano si además de ser prestado por una persona natural colombiana o por 
un residente en Colombia, por una persona jurídica constituida de conformidad con 
la legislación colombiana o por un proponente plural conformado por estos o por 
estos y un extranjero con trato nacional, usa los bienes nacionales relevantes 
definidos por la Entidad Estatal para la prestación del servicio que será objeto del 
Proceso de Contratación o vinculen el porcentaje mínimo de personal colombiano 
según corresponda.  
 

2. NUMERAL 2 DEL ARTÍCULO 2.2.1.2.4.2.17 DEL DECRETO 1082 DE 2015  
la propuesta de la mujer cabeza de familia, mujeres víctimas de la violencia 
intrafamiliar o de la persona jurídica en la cual participe o participen 
mayoritariamente; o, la de un proponente plural constituido por mujeres cabeza de 
familia, mujeres víctimas de violencia intrafamiliar y/o personas jurídicas en las 
cuales participe o participen mayoritariamente.  
 
Para acreditar este requisito el proponente deberá tener en cuenta lo siguiente:  
Mujer cabeza de familia: Conforme lo establece el parágrafo del artículo 2 de la Ley 
82 de 1993: “La condición de Mujer Cabeza de Familia y la cesación de esta, desde 
el momento en que ocurra el respectivo evento, deberá ser declarada ante notario 
por cada una de ellas, expresando las circunstancias básicas del respectivo caso y 
sin que por este concepto se causen emolumentos notariales a su cargo.”  
 
ACREDITACIÓN  
Conforme lo anterior, el proponente persona natural deberá aportar la declaración 
ante el notario en la cual acredite la situación de Mujer cabeza de familia.  
 
Mujer víctima de la violencia intrafamiliar: Conforme lo establece el artículo 21 de 
la Ley 1257 de 2008: “Las situaciones de violencia que dan lugar a la atención de 
las mujeres, sus hijos e hijas, se acreditarán con la medida de protección expedida 
por la autoridad competente, sin que puedan exigirse requisitos adicionales.”. Según 
los artículos 16 y 17 de la Ley 1257 de 2008, la medida de protección la debe impartir 
el comisario de familia del lugar donde ocurrieron los hechos y a falta de este el juez 



 

 

civil municipal o promiscuo municipal, o la autoridad indígena – en los casos de 
violencia intrafamiliar en las comunidades indígenas – La medida de protección se 
debe emitir en una providencia motivada. Por lo tanto, este documento permite 
acreditar la situación de mujer víctima de violencia intrafamiliar. Las autoridades 
competentes mencionadas con anterioridad deben «[…] remitir todos los casos de 
violencia intrafamiliar a la Fiscalía General de la Nación para efectos de la 
investigación del delito de violencia intrafamiliar y posibles delitos conexos», según 
lo determina el parágrafo 3 del artículo 17 de la referida Ley. En consecuencia, no 
basta la copia de la denuncia en la Fiscalía para acreditar que se es víctima de 
violencia intrafamiliar,  
 
Debido a que, para el otorgamiento de este criterio de desempate se entregan 
certificados que contienen datos sensibles, de acuerdo con el artículo 6 de la Ley 
1581 de 2012, se requiere autorización por parte del titular del dato.  
 
ACREDITACIÓN  
El proponente persona natural deberá aportar providencia expedida por la autoridad 
competente mediante la cual fue ordenada la medida de protección por violencia 
intrafamiliar.  
 
Para el caso de la persona jurídica en la cual participe o participen mayoritariamente; 
o la de un proponente plural constituido por mujeres cabeza de familia, mujeres 
víctimas de violencia intrafamiliar y/o personas jurídicas en las cuales participe o 
participen mayoritariamente, se deberán acreditar los requisitos señalados en los 
subnumerales anteriores 2.1 y 2.2.  
 
Debido a que, para el otorgamiento de este criterio de desempate se entregan 
certificados que contienen datos sensibles, de acuerdo con el artículo 6 de la Ley 
1581 de 2012, se requiere autorización por parte del titular del dato.  
 
ACREDITACIÓN  
El proponente persona jurídica deberá aportar certificación suscrita por el 
representante legal y el revisor fiscal (en caso de que aplique) o certificación suscrita 
por el representante legal y el contador (en caso de que no esté obligado a tener 
revisor fiscal) en la cual se indique la situación de las socias en condición de: mujer 
cabeza de familia y/o mujer víctima de violencia intrafamiliar y se mencione la 
participación de las mujeres en las condiciones antes mencionadas en la sociedad.  
 
Para el proponente plural cada uno de sus integrantes deberá allegar la certificación 
antes solicitada según corresponda (persona natural o persona jurídica), en la cual 
acredite que el proponente plural está constituido por mujeres cabeza de familia, 
mujeres víctimas de violencia intrafamiliar y/o personas jurídicas en las cuales 
participe o participen mayoritariamente. 
Debido a que, para el otorgamiento de este criterio de desempate se entregan 
certificados que contienen datos sensibles, de acuerdo con el artículo 6 de la Ley 
1581 de 2012, se requiere autorización por parte del titular del dato.  
 
NOTA IMPORTANTE – DATOS SENSIBLES: La Entidad garantiza el derecho a la 
reserva legal de toda aquella información que acredita el cumplimiento de los 
factores de desempate para la presente acreditación de conformidad con el artículo 



 

 

18 de la Ley 1712 de 2014 y los artículos 5 y 6 de la Ley 1581 de 2012, el proponente 
deberá tener en cuenta al momento de contestar la pregunta en la Plataforma Secop 
que deberá marcar la casilla de SOLICITUD DE CONFIDENCIALIDAD. 3 
 

3. NUMERAL 3 DEL ARTÍCULO 2.2.1.2.4.2.17 DEL DECRETO 1082 DE 2015  
Preferir la propuesta presentada por el oferente que acredite en las condiciones 
establecidas en la ley que por lo menos el diez por ciento (10%) de su nómina está 
en condición de discapacidad a la que se refiere la Ley 361 de 1997. Si la oferta es 
presentada por un proponente plural, el integrante del oferente que acredite que el 
diez por ciento (10%) de su nómina está en condición de discapacidad en los 
términos del presente numeral, debe tener una participación de por lo menos el 
veinticinco por ciento (25%) en el consorcio, unión temporal o promesa de sociedad 
futura y aportar mínimo el veinticinco por ciento (25%) de la experiencia acreditada 
en la oferta.  
 
ACREDITACIÓN  
Con el fin de verificar esta condición, el proponente singular y el o los proponentes 
que integran el Consorcio o Unión Temporal que pretendan demostrar esa condición 
(nómina en condición de discapacidad) deberán presentar en el momento del cierre 
del proceso junto con los documentos de la propuesta una Certificación expedida 
por la Oficina de trabajo de la respectiva zona en la cual se acrediten estas 
circunstancias.  
 
Si la oferta es presentada por un consorcio o unión temporal, el integrante del 
proponente plural deberá acreditar que el diez por ciento (10%) de su nómina está 
en condición de discapacidad en los términos del presente numeral, y tener una 
participación de por lo menos el veinticinco por ciento (25%) en el consorcio o unión 
temporal y aportar mínimo el veinticinco por ciento (25%) de la experiencia 
habilitante.  
En este caso que el proponente, en los términos del parágrafo 2 del artículo 35 de 
la Ley 2069 de 2020, deberá adicionalmente acreditar mediante certificación suscrita 
por el representante legal y/o revisor fiscal que el personal referido ha sido 
contratado por lo menos con un (1) año de anterioridad a la fecha de cierre o desde 
el momento de la constitución de la persona jurídica y que certifique adicionalmente 
que mantendrá́ dicho personal por un lapso igual al término de ejecución del contrato  
 

4. NUMERAL 4 DEL ARTÍCULO 2.2.1.2.4.2.17 DEL DECRETO 1082 DE 2015  
Preferir la propuesta presentada por el oferente que acredite la vinculación en mayor 
proporción de personas mayores que no sean beneficiarios de la pensión de vejez, 
familiar o de sobrevivencia y que hayan cumplido el requisito de edad de pensión 
establecido en la Ley.  
 
ACREDITACIÓN  
Para efectos de este numeral, la acreditación se efectuará mediante certificación 
suscrita por el proponte Persona Natural o por el Representante Legal y el Revisor 
Fiscal, si está obligado a tenerlo de la Persona Jurídica o el contador y representante 
legal si no está obligado a tener revisor fiscal, en la cual indicará(n) bajo la gravedad 
de juramento, que teniendo como fundamento la nómina del mes inmediatamente 
anterior a la fecha de cierre del presente proceso, el número total de trabajadores 
vinculados a la planta del personal y el número total de trabajadores mayores que 



 

 

hayan cumplido los requisitos de edad de pensión establecido en la Ley, 57 años 
para mujeres y 62 años para hombres y que no sean beneficiarios de pensión de 
vejez, familiar o de sobrevivencia. junto con la copia de la cédula de ciudadanía de 
cada uno de las personas vinculadas.  
 
En el caso de los proponentes plurales, su representante legal acreditará el número 
de trabajadores vinculados que son personas mayores no beneficiarias de la pensión 
de vejez, familiar o de sobrevivencia, y que cumplieron el requisito de edad de 
pensión establecido en la ley, de todos los integrantes del proponente. Las personas 
enunciadas anteriormente podrán estar vinculadas a cualquiera de sus integrantes.  
 
En cualquiera de los dos supuestos anteriores, para el otorgamiento del criterio de 
desempate, cada uno de los trabajadores que cumpla las condiciones previstas por 
la ley, allegará un certificado, mediante el cual acredita, bajo la gravedad de 
juramento, que no es beneficiario de pensión de vejez, familiar o sobrevivencia, y 
cumple la edad de pensión; además, se deberá allegar el documento de 
identificación del trabajador que lo firma.  
 
La mayor proporción se definirá en relación con el número total de personas de 
personas mayores que no sean beneficiarios de la pensión de vejez vinculadas por 
contrato laboral o contrato de prestación de servicios, por lo que se preferirá al 
Proponente que acredite un porcentaje mayor. 
 

5. NUMERAL 5 DEL ARTÍCULO 2.2.1.2.4.2.17 DEL DECRETO 1082 DE 2015  
Preferir la propuesta presentada por el oferente que acredite, en las condiciones 
establecidas en la ley, que por lo menos diez por ciento (10%) de su nómina 
pertenece a población indígena, negra, afrocolombiana, raizal, palanquera, Rrom o 
gitanas.  
 
ACREDITACIÓN  
Para efectos de este numeral, la acreditación de la condición de vinculación laboral 
de personas descritas anteriormente, se efectuará mediante certificación suscrita por 
el proponte Persona Natural o por el Representante Legal y el Revisor Fiscal, si está 
obligado a tenerlo de la Persona Jurídica, en la cual indicará(n) bajo la gravedad de 
juramento, y conforme la normatividad legal vigente en la materia, que teniendo 
como fundamento la nómina del mes inmediatamente anterior a la fecha de cierre 
del presente proceso, que el diez por ciento (10%) de los trabajadores pertenecen a 
dichas poblaciones, relacionando el número total de trabajadores vinculados a la 
planta del personal y el número total de trabajadores que hacen parte de la población 
indígena, negra, afrocolombiana, raizal, palenquera, Rrom o gitanas.  
 
El Proponente deberá anexar la copia de la certificación expedida por el Ministerio 
del Interior en la cual acredite que el trabajador pertenece a la comunidad indígena, 
comunidades negras, afrocolombianas, raizales, palenqueras, Rrom o gitanas en los 
términos del Decreto 2893 de 2011, o la norma que lo modifique, sustituya o 
complemente. Debido a que, para el otorgamiento de este criterio de desempate se 
entregan certificados que contienen datos sensibles, de acuerdo con el artículo 6 de 
la Ley 1581 de 2012, se requiere autorización por parte del titular del dato como es 
el caso de las personas que pertenece a la población indígena, negra, 
afrocolombiana, raizal, palenquera, Rrom o gitanas; el proponente deberá anexar la 



 

 

autorización para el tratamiento de datos personales como requisito para el 
otorgamiento del criterio de desempate.  
 
Para el caso de proponentes plurales, cada uno de sus integrantes deberá acreditar 
este requisito.  
 
Debido a que para el otorgamiento de este criterio de desempate se entregan 
certificados que contienen datos sensibles, de acuerdo con el artículo 5 de la Ley 
1581 de 2012, se requiere que el titular de la información de estos, como es el caso 
de las personas que pertenece a la población indígena, negra, afrocolombiana, 
raizal, palenquera, Rrom o gitana autoricen de manera previa y expresa el 
tratamiento de la información, en los términos del literal a) del artículo 6 de la Ley 
1581 de 2012, como requisito para el otorgamiento del criterio de desempate.  
 
NOTA IMPORTANTE – DATOS SENSIBLES: La Entidad garantiza el derecho a la 
reserva legal de toda aquella información que acredita el cumplimiento de los 
factores de desempate para la presente acreditación de conformidad con el artículo 
18 de la Ley 1712 de 2014 y los artículos 5 y 6 de la Ley 1581 de 2012, el proponente 
deberá tener en cuenta al momento de contestar la pregunta en la Plataforma Secop 
que deberá marcar la casilla de SOLICITUD DE CONFIDENCIALIDAD.  
 

6. NUMERAL 6 DEL ARTÍCULO 2.2.1.2.4.2.17 DEL DECRETO 1082 DE 2015  
Preferir la propuesta de personas en proceso de reintegración o reincorporación o 
de la persona jurídica en la cual participe o participen mayoritariamente; o, la de un 
proponente plural constituido por personas en proceso de reincorporación, y/o 
personas jurídicas en las cuales participe o participen mayoritariamente.  
 
ACREDITACIÓN  
Para acreditar este requisito el proponente deberá tener en cuenta lo siguiente:  
 
El proponente persona natural deberá aportar la certificación expedida por la 
Agencia para la Reincorporación y la Normalización – ARN – en la cual acredite la 
situación de reintegración o reincorporación.  
 
Para el caso de la persona jurídica en la cual participe o participen mayoritariamente; 
o la de un proponente plural constituido por personas en proceso de reincorporación, 
se deberá acreditar el requisito señalado en el inciso anterior. 
 
Es preciso indicar que, en el caso de las personas jurídicas, se debe demostrar la 
participación de las mismas con el correspondiente Certificado de Existencia y 
Representación Legal y/o con los documentos estatutarios respectivos, donde se 
evidencie el porcentaje de participación.  
 
Para el proponente plural cada uno de sus integrantes deberá acreditar los requisitos 
anteriormente enunciados según corresponda (persona natural o persona jurídica).  
 
Debido a que para el otorgamiento de este criterio de desempate se entregan 
certificados que contienen datos sensibles, de acuerdo con el artículo 5 de la Ley 
1581 de 2012, se requiere que el titular de la información de estos, como es el caso 
de las personas que pertenece a la población indígena, negra, afrocolombiana, 



 

 

raizal, palenquera, Rrom o gitana autoricen de manera previa y expresa el 
tratamiento de la información, en los términos del literal a) del artículo 6 de la Ley 
1581 de 2012, como requisito para el otorgamiento del criterio de desempate.  
 
NOTA IMPORTANTE – DATOS SENSIBLES: La Entidad garantiza el derecho a la 
reserva legal de toda aquella información que acredita el cumplimiento de los 
factores de desempate para la presente acreditación de conformidad con el artículo 
18 de la Ley 1712 de 2014 y los artículos 5 y 6 de la Ley 1581 de 2012, el proponente 
deberá tener en cuenta al momento de contestar la pregunta en la Plataforma Secop 
que deberá marcar la casilla de SOLICITUD DE CONFIDENCIALIDAD.  
 

7. NUMERAL 7 DEL ARTÍCULO 2.2.1.2.4.2.17 DEL DECRETO 1082 DE 2015. 
Preferir la oferta presentada por un proponente plural siempre que: (a) esté 
conformado por al menos una madre cabeza de familia y/o una persona en proceso 
de reincorporación o reintegración, o una persona jurídica en la cual participe o 
participen mayoritariamente, y, que tenga una participación de por lo menos el 
veinticinco por ciento (25%) en el proponente plural; (b) la madre cabeza de familia, 
la persona en proceso de reincorporación o reintegración, o la persona jurídica 
aporte mínimo el veinticinco por ciento (25%) de la experiencia acreditada en la 
oferta; y (c) ni la madre cabeza de familia o persona en proceso de reincorporación 
o reintegración, ni la persona jurídica, ni sus accionistas, socios o representantes 
legales sean empleados, socios o accionistas de los miembros del proponente 
plural.  
 
ACREDITACIÓN  
Para efectos de este numeral, literales a) y b) la acreditación de las condiciones 
anteriormente señaladas, se verificarán con los documentos que alleguen para tales 
efectos, como: la declaración ante el notario en la cual acredite la situación de Mujer 
cabeza de familia y/o la certificación expedida por la Agencia para la Reincorporación 
y la Normalización – ARN – en la cual acredite la situación de reintegración o 
reincorporación. En lo que respecta al porcentaje de participación y experiencia, 
estos serán verificados a través del documento de constitución del proponente plural 
y los documentos presentados para la evaluación de experiencia realizada por la 
Entidad.  
 
Para la acreditación del literal c) se deberá aportar una certificación suscrita por el 
Representante del Proponente Plural junto con el o los Representantes Legales y el 
o los Revisor(es) Fiscal(es), si están obligados a tenerlos de cada uno de sus 
integrantes, donde se certifique que ni la madre cabeza de familia o persona en 
proceso de reincorporación o reintegración, ni la persona jurídica, ni sus accionistas, 
socios o representantes legales, según corresponda son empleados, socios o 
accionistas de los miembros del proponente plural.  
 
Debido a que, para el otorgamiento de este criterio de desempate se entregan 
certificados que contienen datos sensibles, de acuerdo con el artículo 6 de la Ley 
1581 de 2012, se requiere autorización por parte del titular del dato. El proponente 
deberá anexar autorización para el tratamiento de datos personales como requisito 
para el otorgamiento del criterio de desempate.  
 



 

 

NOTA IMPORTANTE – DATOS SENSIBLES: La Entidad garantiza el derecho a la 
reserva legal de toda aquella información que acredita el cumplimiento de los 
factores de desempate para la presente acreditación de conformidad con el artículo 
18 de la Ley 1712 de 2014 y los artículos 5 y 6 de la Ley 1581 de 2012, el proponente 
deberá tener en cuenta al momento de contestar la pregunta en la Plataforma Secop 
que deberá marcar la casilla de SOLICITUD DE CONFIDENCIALIDAD.  
 

8. NUMERAL 8 DEL ARTÍCULO 2.2.1.2.4.2.17 DEL DECRETO 1082 DE 2015  
Preferir la oferta presentada por una Mipyme o cooperativas o asociaciones 
mutuales; o un proponente plural constituido por Mipymes, cooperativas o 
asociaciones mutuales.  
 
ACREDITACIÓN  
Esta situación se verificará conforme a lo establecido en el certificado de existencia 
y representación legal.  
 
Así mimo la calidad de Cooperativa o Asociación Mutual, se verificará con el 
Certificado de Existencia y Representación Legal y con los Estatutos de la respectiva 
Cooperativa, según corresponda.  
 
En caso de proponente plural todos sus integrantes deben anexar los documentos 
anteriores de acuerdo a su conformación.  
 

9. NUMERAL 9 DEL ARTÍCULO 2.2.1.2.4.2.17 DEL DECRETO 1082 DE 2015  
Preferir la oferta presentada por el proponente plural constituido por micro y/o 
pequeñas empresas, cooperativas o asociaciones mutuales.  
 
ACREDITACIÓN  
Esta situación se verificará conforme a lo establecido en el certificado de existencia 
y representación legal.  
 
Así mimo la calidad de Cooperativa o Asociación Mutual, se verificará con el 
Certificado de Existencia y Representación Legal y/o con los Estatutos de la 
respectiva Cooperativa, según corresponda.  
 
En caso de proponente plural todos sus integrantes deben anexar los documentos 
anteriores de acuerdo a su conformación.  
 

10. NUMERAL 10 DEL ARTÍCULO 2.2.1.2.4.2.17 DEL DECRETO 1082 DE 
2015  

Preferir al oferente que acredite de acuerdo con sus estados financieros o 
información contable con corte a 31 de diciembre del año anterior, por lo menos el 
veinticinco por ciento (25%) del total de pagos realizados a MIPYMES, cooperativas 
o asociaciones mutuales por concepto de proveeduría del oferente, realizados 
durante el año anterior; o, la oferta presentada por un proponente plural siempre que: 
(a) esté conformado por al menos una MIPYME, cooperativa o asociación mutual 
que tenga una participación de por lo menos el veinticinco por ciento (25%); (b) la 
MIPYME, cooperativa o asociación mutual aporte mínimo el veinticinco por ciento 
(25%) de la experiencia acreditada en la oferta; y (c) ni la MIPYME, cooperativa o 



 

 

asociación mutual ni sus accionistas, socios o representantes legales sean 
empleados, socios o accionistas de los miembros del proponente plural .  
 
ACREDITACIÓN  
presente numeral se acredita así: Respecto del oferente singular, la certificación 
expedida por el Representante Legal y el Revisor Fiscal, si está obligado a tenerlo o 
por el representante legal y contador si no está obligado a tener revisor fiscal, donde 
se certifique el veinticinco por ciento (25%) del total de pagos realizados a Mipymes, 
cooperativas o asociaciones mutuales por concepto de proveeduría del oferente, 
realizados durante el año anterior.  
 
Tratándose de un proponente plural, debe probar que “a) esté conformado por al 
menos una MIPYME, cooperativa o asociación mutual que tenga una participación 
de por lo menos el veinticinco por ciento (25%); b) la MIPYME, cooperativa o 
asociación mutual aporte mínimo el veinticinco por ciento (25%) de la experiencia 
acreditada en la oferta; y c) ni la MIPYME, cooperativa o asociación mutual ni sus 
accionistas, socios o representantes legales sean empleados, socios o accionistas 
de los miembros del proponente plural.  
 
La acreditación del literal b) en lo que respecta al porcentaje de participación y 
experiencia, esto será verificado a través del documento de constitución del 
proponente plural y los documentos presentados para la evaluación de experiencia 
realizada por la Entidad.  
 
Para la acreditación del literal c) se deberá aportar una certificación suscrita por el 
Representante del Proponente Plural junto con el o los Representantes Legales y el 
o los Revisor(es) Fiscal(es), si están obligados a tenerlos, de cada uno de sus 
integrantes, donde se certifique que ni la MIPYME, cooperativa o asociación mutual 
ni sus accionistas, socios o representantes legales son empleados, socios o 
accionistas de los miembros del proponente plural.  
 

11. NUMERAL 11 DEL ARTÍCULO 2.2.1.2.4.2.17 DEL DECRETO 1082 DE 
2015  

Preferir las empresas reconocidas y establecidas como Sociedad de Beneficio e 
Interés Colectivo o Sociedad BIC, del segmento MIPYMES.  
 
ACREDITACIÓN  
Este requisito se acredita con el certificado de existencia y representación legal de 
la sociedad en el que conste que reúne los requisitos del artículo 2 de la Ley 1.901 
de 2018. Esta norma establece que «Tendrán la denominación de sociedad BIC 
todas aquellas compañías que sean constituidas de conformidad con la legislación 
vigente para tales efectos, las cuales, además del beneficio e interés de sus 
accionistas, actuarán en procura del interés de la colectividad y del medio ambiente». 
Según los artículos 2.2.1.15.3. y 2.2.1.15.5. del Decreto 2046 de 2019, corresponde 
a las cámaras de comercio el registro de las sociedades BIC y por lo tanto son las 
autoridades encargadas de acreditar su existencia. Como el numeral 11 del artículo 
35 exige que la sociedad BIC haga parte del segmento MIPYMES, se tendrá en 
cuenta además la forma de acreditación del tamaño empresarial prevista en el 
artículo 2.2.1.13.2.4. del Decreto 957 de 2019, para lo cual deberá aportar la 
certificación expedida por el Representante Legal y el Revisor Fiscal, si está obligado 



 

 

a tenerlo, o el Contador, en la cual conste la calidad de Mipyme y que esta tiene el 
tamaño empresarial establecido, de conformidad con la Ley. 
 
Cuando la certificación del tamaño empresarial sea expedida por el contador se 
deben aportar los documentos soporte de este (copia de la tarjeta profesional y 
certificado de antecedentes profesionales). 
  

12. NUMERAL 12 DEL ARTÍCULO 2.2.1.2.4.2.17 DEL DECRETO 1082 DE 
2015  

Utilizar un método aleatorio para seleccionar al oferente, el cual deberá estar 
establecido previamente en el pliego de condiciones, invitación o documento que 
haga sus veces. 
 
En caso de persistir el empate entre dos (2) o más propuestas, la entidad estatal 
aceptará la oferta que haya sido presentada primero en el tiempo 
 
Para tener en cuenta:  
 
1. Los factores de desempate deberán aplicarse en armonía con los Acuerdos 
Comerciales vigentes suscritos por Colombia. De esta manera, en el evento en que 
el empate se presente entre ofertas cubiertas por un Acuerdo Comercial, se 
aplicarán los factores de desempate que sean compatibles con los mencionados 
Acuerdos.  
 
Sin perjuicio de la obligación anterior, el Ministerio de Comercio, Industria y Turismo 
y la Agencia Nacional de Contratación Pública - Colombia Compra Eficiente 
señalarán en un Manual o Guía no vinculante los lineamientos para la aplicación de 
los factores de desempate en cumplimiento de un Acuerdo Comercial en la etapa de 
selección del Proceso de Contratación.  
 
2. Si el empate entre las propuestas se presenta con un proponente, bien o servicio 
extranjero cuyo país de origen no tiene Acuerdo Comercial con Colombia, ni trato 
nacional por reciprocidad o con ocasión de la normativa comunitaria, se dará 
aplicación a todos los criterios de desempate previstos en el presente numeral.  
 
3. Conforme con el artículo 18 de la Ley 1712 de 2014 y los artículos 5 y 6 de la Ley 
1581 de 2012, la Entidad Estatal garantizará el derecho a la reserva legal de toda 
aquella información que acredita el cumplimiento de los factores de desempate de: 
i) las mujeres víctimas de violencia intrafamiliar, ii) las personas en proceso de 
reincorporación y/o reintegración y iii) la población indígena, negra, afrocolombiana, 
raizal, palenquera, Rrom o gitana.  
 
En armonía con lo anterior, en la plataforma del SECOP no se publicará para 
conocimiento de terceros la información relacionada con los factores de desempate 
de personas en procesos de reincorporación o reintegración o mujeres víctimas de 
violencia intrafamiliar o la población indígena, negra, afrocolombiana, raizal, 
palenquera, Rrom o gitana, puesto que su público conocimiento puede afectar el 
derecho a la intimidad de los oferentes o de sus trabajadores o socios o accionistas.  
 



 

 

NOTA 1: PARA EFECTOS DE LO DESCRITO CON ANTERIORIDAD EL 
PROPONENTE DEBERÁ ALLEGAR LOS DOCUMENTOS SOPORTE CON SU 
PROPUESTA Y NO SERÁN SUBSANABLES POR SER CRITERIO DESEMPATE, 
EN TODO CASO, LA NO PRESENTACIÓN DE LA INFORMACIÓN REQUERIDA 
NO RESTRINGE LA PARTICIPACIÓN DEL PROPONENTE, NI ES CAUSAL DE 
RECHAZO DE LA OFERTA.  
 
NOTA 2: Para los criterios enunciados que involucren la vinculación de capital 
humano, el oferente deberá acreditar una antigüedad igual o mayor a un año. Para 
los casos de constitución inferior a un año se tendrá en cuenta a aquellos 
trabajadores que hayan estado vinculados desde el momento de constitución de la 
misma.  
 
NOTA 3: LA ENTIDAD SE RESERVA EL DERECHO DE VERIFICAR LA 
INFORMACION APORTADA MEDIANTE LA CUAL SE ACREDITARON CADA 
UNO DE LOS NUMERALES PARA LOS CRITERIOS DE DESEMPATE. 
 
LA ENTIDAD SE RESERVA EL DERECHO DE VERIFICAR LA INFORMACION 
APORTADA MEDIANTE LA CUAL SE ACREDITARON CADA UNO DE LOS 
NUMERALES PARA LOS CRITERIOS DE DESEMPATE. 
 
En lo que tiene que ver con la aplicación de los dispuesto en el artículo 3 del Decreto 
Distrital 332 de 2020, se tiene que, en el entendido en que la entidad no exige 
personal mínimo para la ejecución de las tareas a contratar y que las actividades a 
las que se hace referencia en el anexo técnico, no requieren de manera obligatoria 
un número plural de personal para su ejecución, se considera que no es procedente 
la inclusión de condiciones dirigidas a mantener un mínimo de mujeres para la 
ejecución del contrato. 

Análisis de 
Riesgo  

La Secretaría General de la Alcaldía Mayor de Bogotá D.C. de acuerdo con lo 
previsto en el artículo 4 de la ley 1150 de 2007 y en el numeral 2 del artículo 
2.2.1.1.1.6.3 del Decreto Único Reglamentario Nro. 1082 de 2015 y la guía de la 
Metodología para identificar y clasificar los riesgos elaborado por Colombia Compra 
Eficiente procede a tipificar, estimar y asignar los riesgos de la presente contratación. 
 
La matriz contempla la identificación, descripción de los riesgos, evaluación (impacto 
y su probabilidad de ocurrencia) y los mecanismos de control que existen de manera 
general para los bienes, obras y/o servicios que se desean contratar.  
 
Ver documento Anexo. 

Garantías 

 
De acuerdo a lo establecido en el artículo 2.2.1.2.3.1.1 del Decreto Nacional 1082 
de 2015, el cumplimiento de las obligaciones surgidas en favor de las entidades 
estatales con ocasión de: 1. La presentación de las ofertas; 2. Los contratos y su 
liquidación; 3. Los riesgos a los que se encuentran expuestas las entidades 
estatales, derivados de la responsabilidad extracontractual que pueda surgir por las 
actuaciones, hechos u omisiones de sus contratistas y subcontratistas, deben 
garantizar los términos de la ley y lo consignado en el citado Decreto. 
 
Para la presente contratación se requieren garantías a fin de amparar el 
cumplimiento de las obligaciones que se adquieren en virtud del contrato a 
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suscribirse; en consecuencia de ello, el Contratista se obliga a constituir a favor del 
DISTRITO CAPITAL – SECRETARÍA GENERAL DE LA ALCALDÍA MAYOR DE 
BOGOTÁ D.C., una Garantía Única, expedida por un Banco o Compañía de Seguros 
legalmente establecida en Colombia, cuya póliza matriz se encuentre aprobada por 
la Superintendencia Financiera de Colombia, por los porcentajes establecidos en la 
invitación, que ampare los siguientes riesgos por medio de contrato de seguro 
contenido en una póliza: 
 
Una vez analizados los riesgos que pueden afectar la ejecución del contrato, se 
estima pertinente que el CONTRATISTA constituya a favor del DISTRITO CAPITAL 
– SECRETARÍA GENERAL DE LA ALCALDÍA MAYORDE BOGOTÁ, una Garantía 
Única que ampare los siguientes riesgos 
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APLICA 

(%) 
Valo
r del 
Cto 

Plazo 
SI NO 

Seriedad X   X  10 
Contado a partir de la fecha 
de presentación de la oferta 

y tres (3) meses más. 

Cumplimiento  X  X  30 

Contado a partir de la fecha 
de suscripción del contrato, 

debe cubrir el plazo de 
ejecución del mismo 

(contado a partir de la fecha 
de suscripción del acta de 

inicio) y seis (6) meses más. 

Calidad y 
correcto 

funcionamiento 
de los bienes 

  X X  20 

Contado a partir de la fecha 
de terminación del 

contrato, y hasta por 
seis (6) meses más. 

Calidad del 
servicio 

  X X  20 

Contado a partir de la fecha 
de terminación del contrato, 

y hasta por seis 
(6) meses más. 

Pago de 
salarios y 

prestaciones 
sociales e 

indemnizacione
s laborales. 

 
 

X 
 

 
X 

 5 

Contado a partir de la fecha 
de suscripción del contrato 
por el plazo de ejecución de 
este (contado a partir de la 

fecha de suscripción del acta 
de inicio) 

y tres (3) años más. 

 
Nota 1: El Contratista deberá enviar a la Entidad, a través de la Plataforma Secop 
II, la Garantía Única dentro de los tres (3) días hábiles siguientes a la suscripción del 
contrato y cerciorarse de la aprobación de esta en debida forma. 
 
Nota 2: El Contratista deberá reponer las garantías antes mencionadas, cuando 
debido a las sanciones impuestas, o por la suscripción del acta de inicio, o de 
prórrogas, o adiciones o suspensiones al contrato, o de otros hechos, se disminuyere 

Comentado [JCAdlC3]: Ver anexo técnico.  



 

 

o agotare, o cuando el valor de esta se vea afectado por razón de siniestro durante 
el tiempo de ejecución del contrato, según sea el caso. 
 
Nota 3: Si la compañía de seguros establece en las pólizas algún porcentaje como 
deducible y lo hace efectivo en caso de siniestro, el mismo será asumido por El 
Contratista, para lo cual éste autoriza a la Secretaría General, si es posible, a 
descontarlo del valor de los pagos que se le efectúen.  
 
Nota 5: En caso de que el contrato se adicione, prorrogue, suspenda o en cualquier 
otro evento en que fuere necesario, el Contratista se obliga a ampliar las garantías 
de acuerdo con las normas vigentes. 
 
Nota 6: La SGAMB acudirá́ a los mecanismos de verificación en línea realizados en 
el marco de la Circular Conjunta No. 001 de 2021 expedida por la Superintendencia 
Financiera de Colombia y la Agencia Nacional de Contratación Pública, con el 
propósito de verificar la validez, idoneidad y suficiencia de los documentos que se 
entregan como soporte de las garantías que amparan los contratos estatales. 

H. CONDICIONES CONTRACTUALES  

Obligaciones 
generales del 
Contratista 

1. Ejecutar el contrato con estricta sujeción a lo pactado y dar cumplimiento a lo 
ofrecido en su propuesta y lo adjudicado. 

2. Suscribir el acta de inicio y demás que se requieran durante la ejecución del 
contrato, según corresponda 

3. Mantener durante la ejecución del contrato los precios ofrecidos y adjudicados. 
4. Obrar con lealtad y buena fe en las distintas etapas contractuales, evitando 

dilaciones y en trabamientos.  
5. Poner a disposición el equipo de trabajo requerido para la ejecución del objeto 

contractual. 
6. No acceder a peticiones o amenazas de quienes actúen por fuera de la Ley con el 

fin de hacer u omitir algún hecho.  
7. Responder ante las autoridades de los actos u omisiones en el ejercicio de las 

actividades que desarrolle en virtud del contrato que se celebre, cuando con ellos 
cause perjuicio a la Administración o a terceros.  

8. Cumplir con las políticas de seguridad expedidas por la Secretaría General de la 
Alcaldía Mayor de Bogotá, D.C., la Directiva 042 de 2007 "Políticas de Seguridad 
de los activos de información para la Secretaría General" y Circular 049 de 2007 
"Uso adecuado de Internet y Correo Electrónico" en la Secretaría General.  

9. Cumplir con el objeto del presente contrato con plena autonomía técnica y 
administrativa y bajo su propia responsabilidad. Por lo tanto, no existe ni se 
generará ningún tipo de subordinación, ni de vínculo laboral alguno entre el 
personal vinculado por el contratista y la SECRETARÍA GENERAL. 

10. Acreditar ante el supervisor del contrato, el cumplimiento de las obligaciones con 
los Sistemas de Salud, Riesgos Laborales, Pensiones, aportes a la Caja de 
Compensación Familiar, ICBF y SENA, si a ello hay lugar, de acuerdo con lo exigido 
en el artículo 50 de la Ley 789 de 2002 modificado por el artículo 1 de la Ley 828 
de 2003. en todo caso, mantendrá indemne a la Entidad ante reclamaciones 
laborales, contractuales o el incumplimiento de sus obligaciones frente el Sistema 
Integral de Seguridad Social y parafiscales o de cualquier otra índole. 

11. Mantener actualizada la garantía única de conformidad con lo previsto en el 
contrato. Para tal efecto, una vez suscrita el acta de inicio, si procede deberá ajustar 



 

 

la vigencia de la garantía, así como en el evento de efectuarse prórrogas, adiciones 
o suspensiones o cualquier tipo de modificación. 

12. Todos los gastos de transporte y otros, que demande la ejecución del objeto del 
contrato serán por cuenta del Contratista 

13. Acatar las instrucciones impartidas por la supervisión del contrato. 
14. Tener una cuenta corriente o de ahorros en una entidad bancaria afiliada al S.A.P. 

(Sistema Automático de Pagos).  
15. Asumir todos los costos que genere la legalización del presente contrato. 
16. Cumplir con todas las obligaciones que consten en la propuesta y las demás que 

se desprendan de la naturaleza del contrato para el eficiente cumplimiento de su 
objeto.  

17. Los vehículos utilizados en el marco de la ejecución del contrato para el transporte 
de los vehículos y/o otros elementos relacionados con el mantenimiento deben 
contar con el certificado técnico-mecánico y de gases vigente emitido por los 
centros de diagnóstico ambiental (CDA) autorizados por las entidades 
competentes. 

18. Utilizar de manera racional la energía, así como manejar adecuadamente los 
materiales, residuos sólidos y desechos que se manipulen en ejercicio de las 
actividades derivadas de la ejecución del contrato en las instalaciones de la entidad. 
En materia de residuos peligrosos (aceites, grasas, lubricantes, limpiadores, 
solventes industriales, etc.), el contratista debe estar autorizado y/o tener vigente 
un convenio y/o contrato con una empresa autorizada por la entidad competente 
para transporte y disposición final de dichos elementos. 

19. Cumplir las normas, reglamentos e instrucciones del Sistema de Gestión de la 
Seguridad y Salud en el Trabajo de la Secretaría General de la Alcaldía de Bogotá 
D.C. 

20. Reportar los accidentes de trabajo del personal a su cargo, ante la Administradora 
de Riesgos laborales ARL e informar la ocurrencia de los mismos a la Secretaría 
General de la Alcaldía Mayor de Bogotá, D.C. 

21. Realizar las investigaciones de accidentes de trabajo del personal a su cargo de 
manera conjunta con la Secretaría General de la Alcaldía Mayor de Bogotá, D.C. 

22. Realizar la entrega de los elementos de protección personal del personal a su 
cargo. 

23. Brindar capacitación al personal a su cargo en temas relacionados con seguridad 
y salud en el trabajo. 

24. Prevenir situaciones de abuso y acoso sexual, del mismo modo se obliga a 
promover su denuncia y de las demás violencias basadas en género, lo anterior en 
el marco de la ejecución del contrato. 

25. Hacer un uso no sexista del lenguaje escrito, visual y audiovisual, de conformidad 
con lo establecido en el Acuerdo Distrital 381 de 2009 

26. Las demás obligaciones que le sean inherentes dada la naturaleza del contrato. 

Obligaciones 
específicas 
del 
Contratista 

Las obligaciones específicas se encuentran enlistadas en el Anexo Técnico, el cual 
hace parte integral del presente documento 

Obligaciones 
ambientales 

Las obligaciones ambientales se encuentran enlistadas en el Anexo Técnico, el cual 
hace parte integral del presente documento 

Obligaciones 
Entidad 

1. Pagar el valor del contrato en la forma y bajo las condiciones previstas en los 
estudios previos y en el presente documento. 



 

 

2. Designar un Supervisor que cumpla con las funciones previstas de control y 
vigilancia de la ejecución del contrato, adoptando especial cuidado en velar por la 
gestión y calidad de los servicios prestados. 

3. Exigir y velar por el cumplimiento del objeto del contrato de prestación de servicios 
y de las obligaciones derivadas de éste, conforme a los parámetros consignados en 
el estudio previo y las obligaciones a cargo de la empresa contratista. 

4. Facilitar condiciones para el adecuado cumplimiento del contrato. 
5. Adelantar las gestiones pertinentes para el recibo adecuado de los servicios, 

procurando que se implementen en debida forma los mecanismos establecidos para 
el efecto por la Administración 

6. Verificar por conducto del supervisor (a) que se mantengan vigentes todas las 
pólizas que amparan el Contrato. 

7. Resolver las inquietudes presentadas por EL CONTRATISTA en los términos 
consagrados por la Ley. 

8. Suscribir el acta de recibo a satisfacción y expedir el certificado de cumplimiento 
para el respectivo pago, por medio del Supervisor designado para el efecto. 

Elaborar oportunamente el acta de inicio y liquidación del contrato de prestación de 
servicios. 

Liquidación  

Terminada la ejecución del contrato de prestación de servicios, se procederá a su 
liquidación en los términos y plazos previstos en el artículo 60 de la ley 80 de 1993, 
modificado por el artículo 217 del Decreto — Ley 019 de 2012; el artículo 11 de la Ley 
1150 de 2007 y demás normas concordantes. El contrato se liquidará de común 
acuerdo entre las partes, procedimiento que se efectuará dentro de los cuatro (4) 
meses siguientes a su finalización o a la fecha del acuerdo que lo disponga, sin 
superar el plazo máximo de que trata la ley. La liquidación se efectuará mediante acta 
en la cual se describirán todas las actividades desarrolladas. El acta de Liquidación 
será firmada por los 
representantes legales, o sus delegados, acta que debe estar avalada por el Supervisor 
del contrato. 

Indemnidad 

EL CONTRATISTA mantendrá indemne a la SECRETARÍA GENERAL DE LA 
ALCALDÍA MAYOR DE BOGOTÁ, D.C., contra todo reclamo, demanda, acción legal 
y costo que pueda causarse o surgir por daños o lesiones a personas o propiedades 
de terceros, ocasionados por el contratista en la ejecución del objeto y las 
obligaciones contractuales. En caso de que se entable un reclamo, demanda o acción 
legal contra LA SECRETARÍA GENERAL DE LA ALCALDÍA MAYOR DE BOGOTÁ, 
D.C., por asuntos que según el contrato sean de responsabilidad del contratista, éste 
será notificado lo más pronto posible para que por su cuenta adopte oportunamente 
las medidas previstas por la Ley para mantener indemne a la SECRETARÍA 
GENERAL DE LA ALCALDÍA MAYOR DE BOGOTÁ, D.C. EL CONTRATISTA será 
responsable de todos los daños causados a la SECRETARÍA GENERAL DE LA 
ALCALDÍA MAYOR DE BOGOTÁ, D.C., ocasionados por su culpa o la de sus 
subcontratistas o dependientes y le reconocerá y pagará el valor de tales daños o 
procederá a repararlos debidamente a satisfacción de la SECRETARÍA GENERAL 
DE LA ALCALDÍA MAYOR DE BOGOTÁ, D.C. 

Multas 

En caso de mora o incumplimiento parcial por parte del Contratista en el 
cumplimiento de alguna o algunas de las obligaciones del presente contrato, dará́ 
lugar a la aplicación de multas sucesivas por una suma equivalente al cero punto 
cinco por ciento (0,5%) del valor total del contrato por cada día de atraso y que 
sumadas no superen el diez por ciento (10%) del valor total del mismo. El Contratista 
y la Secretaría General acuerdan que el valor de las multas se descontará del saldo 



 

 

a favor del Contratista, si los hubiere. Si no hay tal saldo, se efectuará el cobro de la 
garantía, o a cualquier otro medio para obtener el pago, incluyendo el de la 
jurisdicción coactiva, sujetos a las retenciones legales a que hubiere lugar. Sin 
perjuicio de lo anterior, la Secretaría General adelantará las acciones pertinentes 
ante la jurisdicción competente cuando así ́se requiera.  
 
Parágrafo 1º: Para la aplicación de la cláusula de multa, el Contratista renuncia ser 
constituido en mora, de acuerdo al artículo 15 del Código Civil.  
 
Parágrafo 2º: Las multas son conminatorias al Contratista para el cumplimiento de 
sus obligaciones y, por lo tanto, no tienen el carácter de estimación anticipada de 
perjuicios, de manera que pueden acumularse con cualquier forma de 
indemnización, sanción o pena en los términos previstos en el artículo 1600 del 
Código Civil.  
 
Parágrafo 3º: El pago en cualquier forma, incluyendo la compensación de los 
valores adeudados al Contratista, realizado con fundamento en las multas 
impuestas, no exonerará al Contratista de continuar con la ejecución del contrato ni 
de las demás responsabilidades y obligaciones que emanen del contrato.  
 
Parágrafo 4º: El valor de las multas se establecerá a partir del día en que el 
Contratista debió cumplir con la obligación, de acuerdo al cronograma de actividades 
u obra, término acordado en el contrato o conocimiento del requerimiento efectuado 
por la supervisión o interventor, según aplique, hasta la fecha en que se expida la 
resolución imponiendo la multa.  
 
Parágrafo 5º: En caso de que el Contratista reincida en el incumplimiento de alguna 
o de algunas obligaciones se podrán imponer nuevas multas.  
 
Parágrafo 6º: Ante el solo retardo en el cumplimiento de las obligaciones a cargo 
del Contratista, la Secretaría General podrá exigir la cláusula de multa. 
 

Cláusula 
penal 

En caso de declaratoria de caducidad o incumplimiento total o parcial de las 
obligaciones del presente contrato, el Contratista pagará a la Secretaria General a 
título de cláusula penal como estimación anticipada de perjuicios una suma 
equivalente al treinta por ciento (30%) del valor total del contrato, suma que la 
entidad hará́ efectiva, previa declaratoria del incumplimiento, directamente por 
compensación de los saldos que se le adeude al Contratista, si los hubiere, o de los 
saldos que en su favor existieren producto de cualquier relación jurídico negocial 
entre el Contratista y la Secretaría General, en caso que no fuera posible, se 
efectuará el cobro de la garantía única de cumplimiento , o a cualquier otro medio 
para obtener el pago, incluyendo el de la jurisdicción coactiva, sujetos a las 
retenciones legales a que hubiere lugar.  
 
Parágrafo 1: La cláusula penal no excluye la indemnización de perjuicios, sanciones 
o penas no cubiertos por la aplicación de esta cláusula.    
 
Parágrafo 2º: El pago en cualquier forma, incluyendo la compensación de los 
valores adeudados al Contratista, realizado con fundamento en la cláusula penal 



 

 

impuesta, no exonerará al Contratista de continuar con la ejecución del contrato ni 
de las demás responsabilidades y obligaciones que emanen del contrato.    
 
Parágrafo 3º: La estimación del perjuicio se realizará de manera independiente a 
las multas u otro tipo de sanción, indemnización o pena impuesta al Contratista.    
 
Parágrafo 4º: Para la aplicación de la cláusula penal, el Contratista renuncia ser 
constituido en mora, de acuerdo al artículo 15 del Código Civil. 
 
Parágrafo 5º: En caso de que el Contratista no vincule o no mantengan el porcentaje 
mínimo de mujeres establecido en el contrato para la ejecución, será objeto de 
cláusula penal, según el Decreto Distrital 332 de 2020.    
 
Parágrafo 6º: Ante el solo retardo en el cumplimiento de las obligaciones a cargo 
del Contratista, la Secretaría General podrá exigir la cláusula penal.  
 
Parágrafo 7º: Una vez en firme y ejecutoriada la sentencia judicial que determina la 
comisión de delitos contra la Administración pública o de cualquiera de los delitos 
contemplados en el literal j) del artículo 8 de la Ley 80 de 1993, de acuerdo a la Ley 
2014 de 2019, la cláusula penal se hará exigible.   
 
PROCEDIMIENTO PARA LA IMPOSICIÓN DE MULTAS, SANCIONES Y 
DECLARATORIAS DE INCUMPLIMIENTO.  
Para declarar el incumplimiento, cuantificando los perjuicios del mismo, imponer las 
multas y sanciones pactadas en el contrato, y hacer efectiva la cláusula penal, la 
Secretaría General observará el procedimiento previsto en el artículo 86 de la Ley 
1474 de 2011, así como lo dispuesto en la Directiva No. 001 de 2021 expedida por 
la Secretaría Jurídica Distrital.    
 
Parágrafo: El Contratista acepta que las notificaciones del procedimiento 
administrativo contractual se le notifiquen al correo electrónico al representante legal 
de la persona jurídica o proponente plural. Igualmente, el garante acepta con la 
expedición de la garantía. 

Supervisión  

La Supervisión se sujetará a lo dispuesto en el numeral 1° del artículo 26 de la Ley 
80 de 1993, artículos 83 y 84 Ley 1474 de 2011, las obligaciones establecidas en el 
Manual de Supervisión y/o Interventoría adoptado por la Secretaría General de la 
Alcaldía Mayor de Bogotá, D.C., mediante Resolución No. 257 de 2018 y demás 
normas que regulen la materia. 
 
La supervisión y control en la ejecución del contrato, la ejercerá el/la Subdirector(a) 
Administrativo(a) de la Secretaría General de la Alcaldía Mayor de Bogotá D.C, 
quien podrá designar apoyo a la supervisión de acuerdo con lo establecido en los 
artículos 83 y 84 de la Ley 1474 de 2011, y/o en su defecto, será ejercida por el 
servidor/a del nivel directivo y/o asesor que para tales efectos designe el Ordenador 
del Gasto, quien a su vez podrá designar un apoyo a la supervisión. Para estos efectos, 
la supervisión estará sujeta a lo dispuesto en el numeral 1° del artículo 26 de la Ley 80 
de 1993, artículos 83 y 84 Ley 1474 de 2011y demás normas que regulen la materia. 
 
Parágrafo 1: En ningún caso podrá el Supervisor exonerar al CONTRATISTA del 
cumplimiento o responsabilidad derivada de las obligaciones adquiridas 



 

 

contractualmente o por disposición legal, ni tampoco, modificar los términos del 
contrato.   
Parágrafo 2: La modificación de la supervisión no requerirá contrato adicional, 
modificatorio u otro sí.   
Parágrafo 3: Cuando el supervisor entre en periodo de vacaciones, licencia o 
cualquier tipo de suspensión de funciones, antes de empezar dicho periodo, tendrá 
que personalmente hacer la gestión ante el ordenador del gasto, para que su labor 
como supervisor del contrato sea asumida por otra persona. Será responsabilidad 
del supervisor titular adjuntar la designación del supervisor temporal al expediente 
creado en la plataforma transaccional SECOP II.   
 
Parágrafo 4: La supervisión del presente contrato se sujeta en forma principal al 
cargo designado y no a la persona y tendrá que conocer todos los documentos del 
expediente electrónico de la plataforma transaccional SECOP II. 

Firma 
responsable 

 
 

MARIA YENIFER PRADA PEÑA 
SUBDIRECTORA DE SERVICIOS ADMINISTRATIVOS 
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