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ANEXO No. 01 DE LA INVITACIÓN PÚBLICA 
 

REQUISITOS A ACREDITAR POR EL OFERENTE 
 

OBJETO “PRESTACIÓN DE SERVICIOS DE CAPACITACIONES EN EL MARCO 
DEL PROYECTO “FORTALECIMIENTO Y ASISTENCIA TÉCNICA 
FORMATIVA Y ADMINISTRATIVA DE LAS ORGANIZACIONES 
COMUNALES Y LAS JUNTAS DE ACCIÓN COMUNAL DEL DISTRITO 
DE RIOHACHA   LA GUAJIRA” 

 
 

1. EXPERIENCIA  

 
REQUISITOS DE EXPERIENCIA DEL PROPONENTE 
 
EXPERIENCIA GENERAL 

 
El proponente deberá acreditar una experiencia general superior a cinco (5) años, contados a 
partir de la fecha de inscripción en Cámara de Comercio hasta la fecha de cierre del proceso 
de selección; dicha condición se verificará mediante el certificado de Existencia y 
Representación Legal de la Cámara de Comercio de su jurisdicción. 

 
Para el caso de Consorcio o Uniones Temporales, cada uno deberá acreditar la experiencia 
general requerida. 

 
EXPERIENCIA ESPECÍFICA DEL PROPONENTE 

 
El proponente deberá acreditar experiencia con mínimo dos (2) contratos y/o convenios 
ejecutados con entidades públicas o privadas, cuyo objeto sea la ATENCIÓN Y/O APOYO A 
“JUNTAS DE ACCIÓN COMUNAL”; además al menos uno (1) de los contratos y/o convenios con 
los cuales se acredite la experiencia, deberá corresponder a un monto igual o superior al 100% 
del valor del presupuesto oficial. 

 
En caso de optar el oferente por aportar certificaciones de experiencia, éstas deberán contener: 
 
 Nombre del contratante con su respectiva identificación. 
 Dirección y teléfono del contratante. 
 Objeto del contrato. 
 Fecha de inicio. 
 Fecha de terminación. 
 Valor total ejecutado expresado en pesos colombianos. 
 Porcentaje de participación si se ejecutó en unión temporal o consorcio y relación 

general de los trabajos realizados. 
 Especificar si se cumplió o no con las actividades contratadas. 
 
Las certificaciones adjuntadas por el oferente a fin de acreditar experiencia anterior deberán 
ser expedidas de manera directa por la entidad pública o privada contratante. De no incluir 
la certificación la totalidad de la información referida deberá adjuntar cualquier otro 



 

 

documento para acreditar experiencia de los que en este aparte se señala, a fin de 
complementar la información. 
 
En caso de requerirse aclaraciones sobre las certificaciones, la Entidad las solicitará. 

 
Cada experiencia de contrato se analizará por separado; en caso de presentar certificaciones 
que incluyan contratos adicionales al principal, el tiempo adicional se sumará al del contrato 
u orden principal, quedando esta como una sola certificación.  
 
En el caso que la experiencia sea con un privado, cada certificación deberá estar acompañada 
de la factura electrónica, órdenes de compra, planillas con sus respectivos pagos de 
seguridad social y copia de pólizas de cumplimiento. 
 
Si los contratos presentados para efectos de acreditar la experiencia específica han sido 
resultado de la ejecución de trabajos bajo la modalidad de consorcios o uniones temporales, 
en los cuales el proponente o alguno de los integrantes del oferente plural hayan tenido 
participación, solo se contabilizará la experiencia representada en SMMLV en el porcentaje 
proporcional a su participación.  

 
Cuando exista diferencia entre la información relacionada en el formato y la consagrada en 
los soportes presentados, o el formato no incluya información de la cual se aportó el soporte, 
prevalecerá la información de los soportes.  
 
Así mismo, en el evento que las certificaciones no contengan la información que permita su 
evaluación, el proponente deberá anexar a la propuesta copia del contrato o de los 
documentos soporte que sean del caso, que permita tomar la información que falte en la 
certificación.  
 
En caso de que el proponente presente más de dos (2) certificaciones, se tomarán aquellas 
de mayor valor. En el caso que las certificaciones que se presenten no cumplan con los 
requisitos exigidos, el Comité Evaluador, solicitará por escrito que se anexen de acuerdo con 
lo solicitado, si el proponente no allega lo requerido dentro de los términos concedidos, no 
serán tenidos en cuenta para acreditar la experiencia. 
 
No se aceptarán auto certificaciones, esto es, certificación de experiencia otorgada por el 
mismo proponente; en el evento de que la experiencia del personal se haya realizado con 
ocasión a un contrato en el que el contratista hubiere figurado como contratista, se podrá 
adjuntar dicha certificación, debiendo anexar además certificación de la entidad beneficiaria 
de los servicios, en el que se dé cuenta del contrato y del trabajo realizado por la persona. 

 
 

REQUERIMIENTOS ADICIONALES: 
 
 

1. PERFIL DEL PERSONAL DEL PROPONENTE:  
 
El proponente seleccionado deberá contar con el personal necesario e idóneo para la ejecución 
de las labores, no obstante lo anterior, los proponentes deberán ofrecer como mínimo el 
personal que se relaciona a continuación. 
 



 

 

Toda la experiencia específica deberá acreditarse mediante la presentación de constancia o 
certificación emitida por la empresa o entidad donde laboró el profesional o el técnico, 
especificando claramente el periodo trabajado, el objeto contratado y/o los servicios prestados. 
EL DISTRITO se reserva el derecho de solicitar información complementaria a los certificados de 
experiencia específica exigidos. La experiencia como profesor de cátedra, director de proyectos de 
investigación, de tesis o asesor de proyectos de tesis, no se tendrá en cuenta como experiencia 
específica de los profesionales. 
 
Con el fin de asegurar que se tiene la aquiescencia o consentimiento del personal ofrecido, el 
proponente deberá presentar una CARTA DE INTENCIÓN en la que expresamente señalen su 
disposición de vincularse al proyecto, su hoja de vida y todos los documentos soportes de la 
experiencia, así como la copia de los diplomas que acreditan sus estudios. Además, En caso de 
inconsistencias notorias y graves entre la información reportada en la hoja de vida y los 
soportes de la misma la propuesta será rechazada.  
 
El personal ofrecido deberá responder a las condiciones y exigencias mínimos señalados en este 
anexo, so pena de rechazo de la oferta. 
 

FUNCION CANTIDAD 
FORMACION 

ACADEMICA 

EXPERIENCIA 

GENERAL 
EXPERIENCIA ESPECIFICA 

CAPACITADOR 1 POLITÓLOGO  IGUAL O SUPERIOR 
A CINCO (5) AÑOS 

ACREDITAR MINIMO DOS  (2) 

EXPERIENCIAS    RELACIONADAS  

CON ATENCIÓN A JUNTAS 

ADMINISTRADORA LOCALES (JAL) 

Y/O JUNTAS DE ACCIÓN COMUNAL 

(JAC) 

 
Adicional a lo anterior, deberá acreditar certificado de vecindad del recurso humano en el 
Distrito de Riohacha, expedidos por la Secretaria de Gobierno Distrital; lo anterior como 
incentivo a la mano de obra local. 
 
La experiencia general del personal profesional se contara  a partir de la fecha de terminacio n y 
aprobacio n del pensum acade mico de educacio n superior, de conformidad a lo dispuesto en el 
artí culo 229 del Decreto 0019 de 2012, y experiencia especí fica es la directamente relacionada 
con la ejecucio n de las actividades sen aladas en el presente anexo.  
 
La anterior relación, es el equipo de trabajo mínimo, del cual deberá el oferente adjuntar 
las correspondientes hojas de vida y certificaciones de experiencia en los términos que 
se indican en este anexo, además de comunicación, CARTA DE INTENCIÓN, en la que 
expresamente señalen su disposición de vincularse al proyecto.  
 
En el evento de que el oferente pretenda acreditar para su equipo profesional auto 
certificaciones, debera  adjuntar igualmente la correspondiente certificacio n expedidas por la 
entidad contratante, y aparecer expreso el tipo de actividad que desempen o , acompan ado de 
planilla de seguridad social.   
 
En el evento de que el oferente pretenda acreditar para su equipo profesional auto 
certificaciones, debera  de manera adicional optar por las siguientes alternativas para efectos de 
la comprobacio n del ví nculo de trabajo. 
 



 

 

Se entiende por auto certificaciones constancias emitidas por el mismo oferente, para pretender 
validar experiencia anterior del personal propuesto.  Igualmente se entiende que resulta una 
auto certificacio n, aun en el evento en que sea otorgado por so lo un integrante, cuando la 
propuesta se presente bajo la forma asociativa de consorcio o unio n temporal. 
 
OPCIÓN 1: Certificado expedido por la entidad contratante (entendida como aquella entidad 
de derecho público o de derecho privado que contrató el proyecto o servicio) donde se 
evidencie el cargo y/o funciones y/o productos entregados o desarrollados, así como la fecha 
de inicio y terminación de la ejecución de las actividades y/o productos. 
 
OPCIÓN 2: Certificado de experiencia expedido por la contratante (sea ésta una persona 
natural o jurídica que contrató los servicios del profesional) donde se evidencie el cargo y/o 
funciones y/o productos entregados y/o desarrollados así como la fecha de ejecución de las 
actividades y/o productos. Además de lo anterior, se deberá adjuntar certificación o soporte de 
evidencia de la ejecución del proyecto debidamente suscrita por la entidad que contrató la 
ejecución del proyecto, donde conste que la contratante del profesional ejecutó el proyecto, y 
donde se relacione en alguna de tales evidencias (copias de actas de comités, remisión de 
oficios, etc) que el profesional propuesto hizo parte de dicho proyecto. 
 
En cualquiera de los casos de auto certificación, se debe anexar la planilla de seguridad social.   
 
PRECISIONES FINALES SOBRE LA FORMA DE ACREDITAR EXPERIENCIAS A TRAVÉS DE 
AUTO CERTIFICACIONES 
 
Las certificaciones de experiencia se consideran expedidas bajo la gravedad del juramento. No 
obstante, la Entidad se reserva el derecho de verificar la información que requiera de la 
propuesta y de acudir a las fuentes, personas, empresas, entidades o aquellos medios que 
considere necesarios y de solicitar en caso de estimarlo, las aclaraciones o documentación que 
considere convenientes. 
 
Cuando los documentos de las alternativas de acreditación no contengan la información que 
permita su verificación, el proponente podrá anexar copia de los documentos soportes que sean 
del caso (siempre y cuando sean expedidos por la entidad contratante o entidad pública), que 
permitan evidenciar la ejecución del contrato o proyecto o tomar la información que falte. 
 
El proponente deberá afirmar bajo la gravedad del juramento, que se entiende prestado con la 
suscripción de la carta de presentación de la propuesta, que si su propuesta resulta elegida se 
compromete a tener durante el la ejecución del proyecto, el recurso humano arriba mencionado 
con las condiciones con las cuales fue presentada la propuesta, salvo caso fortuito debidamente 
comprobado por EL DISTRITO de Riohacha, caso en el cual el Contratista deberá garantizar un 
profesional con las mismas características técnicas.  
 
EL PROPONENTE seleccionado no podrá cambiar los profesionales propuestos. En caso de 
fuerza mayor comprobable, de conformidad con lo establecido en la ley, iniciada la ejecución 
del estudio y se requiera cambiar a alguno de los profesionales, el Contratista deberá demostrar 
clara y plenamente el motivo, y el nuevo profesional deberá tener un perfil igual o superior al 
del profesional que va a sustituir. Para la aceptación del nuevo profesional se evaluará la 
experiencia específica por parte de la Secretario de planeación del DISTRITO de Riohacha, 
acorde con éstos pliegos de condiciones. 
 



 

 

El NO cumplimiento de estos requisitos dará lugar a rechazo de la propuesta. 
 
Las certificaciones que adjunte el personal deben ser expedidas por la entidad 
contratante, y aparecer señalado el cargo o actividad ejecutada.  
 
En el caso que las acreditaciones que se presenten relativas a la experiencia del equipo 
profesional propuesto no cumplan con los requisitos exigidos, no serán tenidos en 
cuenta para acreditar la experiencia, constituyéndose en causal de rechazo de la 
propuesta. 
 
Otros aspectos relacionados con el personal requerido para la ejecución del objeto 
contractual 
 
1) El oferente deberá presentar con su propuesta, los soportes correspondientes que acrediten las 
calidades y la experiencia general y específica del personal principal requerido y personal mínimo 
requerido, para la ejecución del contrato indicando el cargo a desempeñar en el proyecto, la 
formación académica, la experiencia específica y el tiempo de dedicación. 
Los soportes para acreditar las condiciones mínimas exigidas deberán sujetarse a las siguientes 
condiciones: 
__ Para los profesionales del equipo de trabajo, se deberá presentar la respectiva matrícula y/o 
tarjeta profesional.   
__ Los postgrados se acreditarán mediante la copia de los diplomas respectivos o de las actas de 
grado. Igualmente, podrán ser acreditados mediante certificados en los que conste la obtención 
del título. 
__ La experiencia general y específica se acreditará mediante certificaciones o actas de liquidación 
o cualquier otro documento proveniente del contratante, o supervisor en el que conste la ejecución 
del contrato y que contenga como mínimo, la siguiente información: 
 
• Nombre del contratante 
• Nombre del contratista 
• Objeto del contrato 
• Valor del contrato 
• Cargo desempeñado 
• Fechas de inicio y fecha de terminación del contrato 
• Fecha de la certificación  
 
2) Contar con los profesionales o técnicos que se requieran para cumplir cabalmente el contrato, 
además del personal mínimo exigido. En ningún caso podrá presentar equipo de trabajo que se 
encuentre comprometido hasta el 100% de tiempo de dedicación en contratos en ejecución con EL 
DISTRITO DE RIOHACHA. 
 
3) Garantizar que todos los profesionales a quienes se les asignen labores en desarrollo del 
contrato cuenten con matrícula o tarjeta profesional vigente. 
 
4) Garantizar que el equipo de trabajo principal será el utilizado para la ejecución del contrato. Si 
con posterioridad a la suscripción del contrato, se hace necesario vincular un reemplazo, por uno 
de menor calidad, o de menor experiencia general o específica a las soportadas en el proceso de 
selección que, sin embargo, cumpla con las exigencias mínimas establecidas en el pliego de 
condiciones, se impondrá un descuento a cargo del Contratista y a favor de El DISTRITO DE 
RIOHACHA, correspondiente al 0.1% del valor del contrato por cada día de permanencia del 



 

 

personal que no reúne las condiciones ofrecidas en la propuesta. En caso de presentarse la 
ausencia injustificada, durante la ejecución del contrato, de uno o algunas de las personas que 
conforman el equipo de trabajo principal, por cada día, procederá la aplicación de las multas 
previstas. 
 
5) Suministrar y mantener, durante la ejecución del contrato y hasta la liquidación del mismo, el 
personal profesional ofrecido, exigido y necesario. En caso de que el Contratista requiera cambiar 
dicho profesional ofrecido y/o presentado, este deberá tener un perfil igual o superior al exigido 
en el presente pliego de condiciones, sin perjuicio de la regulación específica que sobre este aspecto 
se establece para el equipo de trabajo principal. En todo caso, el supervisor deberá aprobar, 
previamente, el reemplazo. 
 
6) Asumir, por su cuenta y riesgo, el pago de los salarios, prestaciones sociales, indemnizaciones y 
honorarios de todo el personal que ocupe en la ejecución de la Contrato, quedando claro que no 
existe ningún tipo de vínculo laboral de tal personal con EL DISTRITO DE RIOHACHA, ni 
responsabilidad en los riesgos que se deriven de esa contratación. 
 
7) Responder por cualquier tipo de reclamación, judicial o extrajudicial, que instaure, impulse o 
en la que coadyuve su personal o sus subcontratistas contra EL DISTRITO DE RIOHACHA, por causa 
o con ocasión del contrato. 
 
 
 

ORIGINAL FIRMADO  
WILSON RAFAEL ROJAS VANEGAS 

Secretario de Gobierno, Seguridad y Convivencia Ciudadana 
 
 


