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Villavicencio, 20 de marzo de 2025
DEPENDENCIA: SECRETARIA ADMINISTRATIVA

ERIKA DEL PILAR ARIAS CUETO identificada con cédula de ciudadania numero
52.148.729 de Bogota D.C, SECRETARIA ADMINISTRATIVA del Departamento del Meta,
nombrado(a) mediante Decreto No. 027 del 04 de enero de 2024 y posesionada segun
consta en el Acta No. 016 del 04 de enero de 2024, facultada para contratar en nombre y
representacion del Departamento del Meta mediante Decreto No. 275 de 2020, quien en
adelante se denominara EL DEPARTAMENTO.

BANCO DE PROGRAMAS Y PROYECTOS: N/A

'RUBRO / PRESUPUESTO: Los gastos que se ocasionen del presente contrato se pagaran
con cargo al:

$ 5.000.000,00

$ 5.000.000,00

$ 5.000.000,00 $ 5.000.000,00

SERVICIO DE CARNETIZACION INSTITUCIONAL PARA L
ADMINISTRACION CENTRAL DE LA GOBERNACION DEL DEPARTAMENTO DEL
META.

iTEM PLAN ANUAL DE ADQUISICIONES: E| objeto a contratar se encuentra inscrito en
el Plan Anual de Adquisiciones registrado en la plataforma electrénica del SECOP, de la
‘ siguiente manera:

ADM SERVICIO DEMCARNETIZACION INSTITUCIONAL

PARA LOS FUNCIONARIOS DE LA ADMINISTRACION
CENTRAL DE LA  GOBERNACION DEL | $5.000.000
DEPARTAMENTO DEL META.

| Enel MUmmplo de Villavicencio - Meta
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El Acta de Inicio debera ser firmada maximo dentro de los cinco (05) dias siguientes a la
fecha de nombramiento del supervisor, previo el cumplimiento de los requisitos de
perfeccionamiento y legalizacién.

CINCO MILLONES DE PESOS M/CTE. ($5.000.000)

FORMA DE PAGO: EL DEPARTAMENTO pagara al contratista el valor de ejecuciéon del
contrato asi: Un UNICO PAGO equivalente al cien por ciento (100%) del valor del contrato,
con el cumplimiento del 100% del objeto contratado; lo anterior previa factura con el lleno
de los requisitos legales, acompafado de certificacién sobre cumplimiento de ejecucion del
contrato que expida el supervisor designado, informe de actividades elaborado por el
contratista, la certificacién suscrita por el representante legal o revisor fiscal, segun
corresponda del pago de obligaciones asumidas por parte del contratista por concepto de
aportes parafiscales relativos al sistema de seguridad social integral, asi como los propios
del Sena, ICBF, y cajas de compensacién familiar, cuando corresponda, acta de finalizacién
y liquidacién correspondiente con los requisitos solicitados

ESTUDIO TECNICO:

1. DESCRIPCION DE LA NECESIDAD — OPORTUNIDAD Y CONVENIENCIA:

Entre las actividades inherentes al buen funcionamiento de la entidad, la Gobernacién del
Departamento del Meta, contempla la necesidad de identificar por medio de carnets a cada
uno de los servidores publicos que laboran en ella.

Teniendo en cuenta que el carné de identificacién esta concebido como un documento
oficial que se expide a favor de una persona, provisto de su fotografia e informacién
personal, es el elemento idéneo para certificar la pertenencia a la Entidad de cada uno de
los servidores y funcionarios publicos, facultandolos para ejercer ciertas actividades y
acreditando su pertenencia a la Administracién, y aunado a el deterioro en el que se
encuentran los carnés existentes y la necesidad de identificar al nuevo personal vinculado
de la Gobernacién del Departamento del Meta.

En la vigencia 2024 se celebro el contrato No 1380 DE 2024, con el cual se dio cubrimiento
a la necesidad de elaboracién y suministro de 767 carnets; Dando alcance a la necesidad
de identificar a los nuevos funcionarios que han ingresado e ingresaran a laboral y hacen
parte de la planta de personal de la Gobernacién del Meta; se requiere la elaboracion y el
suministro de carnets adicionales, de manera tal que permita su identificacibn como
personal adscrito a la Entidad, dentro y fuera de las instalaciones de la misma; y para el
caso de quienes realizan visitas técnicas, asistencia a comités, reuniones, y demas
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encuentros en los que participen en representacion de la dependencia a la cual pertenecen;
para que sean reconocidos como adscritos al ente Gubernamental.

Teniendo como objetivo el garantizar la carnetizacion mencionada, con las especificaciones
pretendidas, la entidad requiere contratar con empresas o personas naturales
especializadas en el tema de elaboracién de carnets y suministros de cintas marcadas con
los elementos que determine la Gobernacién del Departamento del Meta, dentro de su
planta de personal, no cuenta con funcionarios capacitados y dedicados exclusivamente a

realizar este tipo de actividades; ademas no tiene dentro de su haber, la maquinaria
necesaria para llevar a cabo dichas acciones.

' ALTERNATIVA DE SOLUCION - CARACTERISTICAS TECNICAS:

EL DEPARTAMENTO cumpliendo con los objetivos trazados desde el Plan de Desarrollo
" El Gobierno de la Unidad 2024-2027", considera necesario contratar el: Servicio de
carnetizacion institucional para los funcionarios de la administracién central de la
gobernacion del departamento del meta.

CONDICIONES TECNICAS EXIGIDAS:

En virtud del vinculo contractual, el contratista debera realizar el suministro de carnets, con

las siguientes especificaciones técnicas, las cuales son de obligatorio cumphmuento por
parte de los oferente

1. Carnet de identificacién en material PVC calibre 30 con las siguientes
especificaciones:

* Tamafio 5,5 X 8,5 cm

* Impresion 4x1 (color frente - blanco y negro respaldo)
* Imagen por Transferencia de impresién térmica

1 |+ FRENTE: Impresién imagen 300x1200dpi, Informacion (Nombres y apellidos, | UNIDAD

Numero de identificacion, Cargo, Grupo Sanguineo, tipo RH, fotografia del
funcionario)

* RESPALDO: Texto en letra negra en fondo blanco.

+ Cinta falla de 2cm ancho, largo doblado de 40cm, incluye 4 estampados en
DTF del logo y nombre de la entidad en color blanco.

* Gancho tipo mosquetén con u metalica.

DOCUMENTOS QUE ACOMPANAN EL PROCESO DE CONTRATACION:

DOCUMENTOS DE LA ENTIDAD:

Estudios del Sector F-BS-37.
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2 | Estudio de Mercado
3 | Presupuesto Oficial. F-BS-13.
| Solicitud Certificado de Disponibilidad Presupuestal. F-BS-03.
.| Certificado de Disponibilidad Presupuestal
| Estudios Previos Minima Cuantia. F-BS-30.

ESTUDIOS ECONOMICOS Y DE MERCADO:

ANALISIS DEL SECTOR: Documento anexo realizado en cumplimiento a lo establecido en
el articulo 2.2.1.1.1.6.2 del Decreto 1082 de 2015, donde sefiala el deber de las Entidades
Estatales de analizar el sector relativo al objeto del Proceso de Contratacion desde la
perspectiva legal, comercial, financiera, organizacional y técnica.

ESTUDIO DE MERCADO: Para establecer precios de mercado se tomé como referencia
los precios contratados en la vigencia 2024 del proceso con el mismo objeto siendo este el
No 1380 de 2024 de la Gobernacién del Meta, mas el incremento del IPC anual del (5,20%).

ESTUDIOS JURIDICOS: Teniendo en cuenta el objeto a contratar, su cuantia y lo
establecido en el articulo 94 de la Ley 1474 de 2011 y los articulos 2.2.1.2.1.5.1 y
2.2.1.2.1.5.2 del Decreto 1082 de 2015, la modalidad de Seleccién para la escogencia del
Contratista sera de Contratacion de Minima Cuantia.

OBLIGACION DE LAS PARTES

OBLIGACIONES DEL DEPARTAMENTO. En desarrollo y cumplimiento del objeto del
contrato el Departamento se obliga a:

1. Constituir Reserva Presupuestal que garantice el giro de los recursos del contrato.

2. Cancelar el valor pactado en el contrato en las condiciones establecidas siempre y
cuando el supervisor certifique el cumplimiento del objeto contractual.

3. Nombrar un servidor publico como Supervisor del contrato, dentro de los términos que
no afecten el desarrollo normal del mismo.

4. Evaluar y aprobar a través del supervisor del contrato los informes presentados por el
contratista.

5. Vigilar a través del Supervisor que se ejecute y sean cumplidas las obligaciones del
contrato.

6. Elaborar y tramitar a través del Supervisor la Finalizacién y/o Liquidacion del contrato en
el término legal.

7. Las demas estipuladas por la Ley y las que se desprendan de la naturaleza del contrato.

OBLIGACIONES DEL SUPERVISOR. EI DEPARTAMENTO ejercera la supervision del
presente contrato, a través del Ordenador del Gasto o quien este designe, el cual tendra
las siguientes obligaciones:

1. Los supervisores responderan disciplinaria, civil y penalmente por sus acciones y
omisiones en la actuacién contractual en los términos de la Constituciéon y la Ley
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(articulo 51 de la Ley 80 de 1993 y articulo 84 del Estatuto Anticorrupcion - Ley 1474
de 2011).

2. Rendir informes escritos los cuales deben contener el resumen del desarrollo del
contrato.

3. Suscribir Actas de Inicio, Finalizacién y/o Liquidacion del contrato.

4. Informar oportunamente a la Secretaria Juridica cualquier anomalia o incumplimiento
por parte del contratista.

5. Todas aquellas actividades que garanticen la normal ejecucién y cumplimiento del
contrato de acuerdo con el programa establecido y las demas contenidas en la Ley.

6. Dar cumplimiento a la Ley 594 del 2000 (Ley General de Archivo).

7. Dar cumplimiento al Decreto N. 075 de 2021 por medio de la cual se Actualiza el Manual

de Contratacién, Interventoria y Supervisién del Departamento del Meta.
.- 8. Publicar en la plataforma electrénica del SECOP todos los documentos del proceso
que hacen parte integral de la etapa contractual y postcontractual.

9. Allegar de manera oportuna, dentro de los cinco (5) dias siguientes a la suscripcién del
acta de inicio la informacion requerida por la plataforma SIA OBSERVA para su
publicacion.

10. El supervisor debera responder por la calidad y veracidad de la informacién reportada
en las plataformas electrénicas (SECOP y SIA OBSERVA), asi como, en el expediente
fisico que reposa en el Archivo de Gestion de la Gerencia de Asuntos Contractuales,
en las diferentes etapas del proceso hasta su finalizacién y/o liquidacion.

OBLIGACIONES DEL PROVEEDOR

GENERALES

1. Acatar las sugerencias de la supervisién encaminadas a mejorar el proceso.

2. Garantizar la afiliaciéon ante el sistema de seguridad social integral en los términos
establecidos en la ley 100 de 1993, (EPS, Fondo de Pensiones y ARL) y presentar
constancia de pago durante la ejecucion del contrato, conforme al acépite de

[ FORMA DE PAGO.

3. El contratista deberé allegar certificado médico de ingreso legible (tendra vigencia
maxima de tres (3) afios y serd valido para todos los contratos que suscriba el
contratista, de acuerdo con lo establecido en el articulo 18 del decreto 723 de 2013).
(Persona Natural).

4. El contratista dentro del monto del contrato debe garantizar los gastos de transporte,
materiales, insumos de apoyo logistico necesarios para el desarrollo del objeto del
contrato.

Dar cumplimiento a la Ley 594 del 2000 (Ley General de archivo).

Prestar los servicios con el personal y elementos propuestos, cualquier cambio sera

previamente autorizado por el Supervisor siempre que no sea de perfil inferior al

ofertado.

7. Las actividades no se pueden realizar con personas o material que pueda
interpretarse como mensajes de inclinaciéon politica, social, racial, religiosa

o o

o
cualquier otro que pueda ofender o causar agravio a un grupo de personas. a@
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10.
11.

12.

13.

14.

15.

16.

17.

18.

Actuar de buena fe y diligentemente para con el supervisor del departamento y de
la Gobernacién del Meta; teniendo en cuenta que el Contratista se considera un
colaborador del Estado en el cumplimiento de los fines sociales que busca la
contratacion, acorde con el estatuto contractual. Por lo cual, ademas debera avisar
oportunamente de aquellos aspectos que puedan generar obstaculo para el
desarrollo de la prestacién del servicio.

Entregar el informe de actividades al supervisor, dentro de los cinco (5) dias
siguientes, cumplido el periodo mensual o parcial de ejecucién del contrato.
Suscribir Actas de Inicio, Finalizacién y/o Liquidacion del contrato.

Cobrar los bienes y/o servicios suministrados y certificados por el Supervisor, con
cargo al contrato de acuerdo al acapite FORMA DE PAGO, para lo cual debera
radicar cuenta, con todos los soportes documentales requeridos en los formatos del
Sistema Integrado de Gestién de la Gobernacién del Meta, publicados en la pagina
web de la entidad.

Guardar la debida reserva y confidencialidad sobre los documentos que le sean
entregados o tenga conocimiento con ocasion de la ejecucién del contrato; asi
mismo abstenerse de hacer uso de la informacién de la poblacién objeto, obtenida
con ocasién o como consecuencia directa de la ejecucidn del contrato.

Pagar y asumir los impuestos a que haya lugar, asi como las demas obligaciones
legales y tributarias que le competan de acuerdo con el marco normativo.

Cumplir las disposiciones y lineamientos dados en favor de la prevencion,
eliminacién de lesiones, enfermedades y victima mortal por ocasion del trabajo en
el marco legal aplicable a los trabajadores en términos de seguridad y salud en el
trabajo.

Cumplir las disposiciones y directrices en favor de la prevencion de la contaminacion
y la protecciéon del medio ambiente a través del control adecuado de residuos y
consumo responsable de recursos.

Conocer y dar cumplimiento a las politicas y procedimientos de seguridad de la
informacién establecida por la organizacidén, pertinente al desarrollo del objeto
contractual, de conformidad con lo estipulado en el Sistema Integrado de Gestion.
Cargar en la plataforma del SECOP los documentos soporte de la cuenta de cobro
junto con los informes de ejecucién a mas tardar dentro de los tres (3) dias habiles
siguientes a la fecha de elaboracion de la misma.

Las demas que por naturaleza del contrato se requieran en el transcurso del mismo.

AMBIENTALES Y DE SEGURIDAD Y SALUD EN EL TRABAJO:

Obligaciones Ambientales:

1.

Cumplimiento de normativas ambientales: asegurar que los proveedores de los carnets
cumplan con las regulaciones ambientales locales y nacionales, como la normativa
sobre la gestién de residuos, la reducciéon de emisiones contaminantes, y el uso de
materiales reciclables o biodegradables.

Gestidon de residuos: Debe establecerse un plan claro para la gestion de residuos
generados durante el proceso de fabricacion y el embalaje de los carnets. Esto incluye

GOBERNACION DEL META - Villavicencio - Meta &
Linea gratuita nacional: 01 8000 129 202 %
www.meta.gov.co *%




CODIGO: | F-BS-30

ESTUDIOS PREVIOS

e MINIMA CUANTIA VERSION: | 02

NIT, 892.000.148-8

la correcta disposicién de residuos peligrosos (si los hubiere) y la optimizacion de los
materiales para evitar la generacién innecesaria de desechos.

Obligaciones de Seguridad y Salud en el Trabajo:

1. Evaluacién de riesgos laborales: El proveedor debe contar con una evaluacion de
riesgos que garantice que los trabajadores involucrados en la fabricacion de los carnets
estan expuestos a condiciones de trabajo seguras. Esto incluye la identificacion de
riesgos de salud derivados de la maquinaria utilizada, el manejo de materiales, el
trabajo con productos quimicos o cualquier otro factor de riesgo.

2. Cumplimiento de normativas laborales: Es esencial que el proveedor cumpla con las
normativas locales e internacionales sobre seguridad laboral, como la Ley de
Seguridad y Salud en el Trabajo, que regula aspectos relacionados con la proteccidn

. de los trabajadores frente a accidentes laborales y enfermedades profesionales.

3. Equipos de proteccién personal (EPP): Los trabajadores de los proveedores deben

contar con los EPP adecuados, tales como guantes, gafas de seguridad, mascarillas,

etc., dependiendo de los riesgos especificos asociados con la produccién de los
carnets. ‘

4. Accesibilidad y ergonomia: En el proceso de produccién de los carnets, debe

garantizarse que el puesto de trabajo sea ergonémico, minimizando riesgos de lesiones
por movimientos repetitivos o posturas inadecuadas.

ESPECIFICAS:

1. Realizar junto con el supervisor del contrato una vez se firme del acta de inicio, un
cronograma para la toma de fotografia a los funcionarios.

2. Efectuar la toma fotogréfica a los funcionarios de las diferentes dependencias en un
lugar adecuado, ofertado por este dentro del perimetro urbano del municipio de
Villavicencio — Meta y/o en las instalaciones de la Gobernacion del Meta.

3. Elaborar planilla con los datos basicos (nombre, cedula y dependencia) de los

’ funcionarios a los cuales se le realiza la toma fotografica. ,

4. Realizar retoque fotografico antes de la elaboracién de los carnets.

5. Elaborar los carnets requeridos de acuerdo con las caracteristicas y especificaciones
técnicas exigidas por la entidad en los tiempos establecidos.

6. Hacer la entrega de los carnets al supervisor del contrato, mediante acta de entrega
con los siguientes datos: nombre, identificacion y dependencia del funcionario, la cual
debera coincidir con la planilla de la toma fotogréfica.

7. Garantizar la sustitucién en caso de presentarse defectos en los carnets o errores en

la informacion del mismo, dentro de los dos (2) dias habiles siguientes a la solicitud del
supervisor.

LIMITACION A MIPYMES

Teniendo en cuenta que el articulo 2.2.1.2.4.2.2. Convocatorias limitadas a MiPymes del
Decreto 1860 del 2021. Las Entidades Estatales independientemente de su régimen de
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contratacién, los patrimonios auténomos constituidos por Entidades Estatales y los
particulares que ejecuten recursos publicos, deben limitar la convocatoria de los Procesos
de Contratacion con pluralidad de oferentes a las MiPymes. colombianas con minimo un (1)
afio de existencia, cuando concurran los siguientes requisitos:

1.El valor del Proceso de Contratacién sea menor a ciento veinticinco mil délares de los
Estados Unidos de América (US$125.000), liquidados con la tasa de cambio que para el
efecto determina cada dos afios el Ministerio de Comercio, Industria y Turismo.

2. Se hayan recibido solicitudes de por lo menos dos (2) MiPymes. colombianas para limitar
la convocatoria a MiPymes. colombianas. Las Entidades Estatales independientemente de
su régimen de contratacién, los patrimonios auténomos constituidos por Entidades
Estatales y los particulares que ejecuten recursos publicos, deben recibir estas solicitudes
por lo menos un (1) dia habil antes de la expedicién del acto administrativo de apertura, o
el que haga sus veces de acuerdo con la normativa aplicable a cada Proceso de
Contratacién.

La MiPymes. colombianas deben acreditar que tiene el tamafio empresarial establecido por
la ley de la siguiente manera:

1. Las personas naturales mediante certificacién expedida por ellos y un contador publico,
adjuntando copia del registro mercantil, y los documentos soportes del contador como
Tarjeta Profesional, Certificado de Antecedentes de la Profesién y Documento de
Identificacion del mismo. -

2. Deberan acreditar mediante Registro Mercantili o Certificacion de Existencia y
Representacion Legal que su constitucion o existencia es minimo de un (1) afio contado a
partir de la publicacién del proceso de seleccidn.

3. Las personas juridicas mediante certificacion expedida por el representante legal y el
contador o revisor fiscal, si estan obligados a tenerlo, adjuntando copia del certificado de
existencia y representacion legal expedido por la Camara de Comercio o por la autoridad
competente para expedir dicha certificacion, y los documentos soportes del contador como
Tarjeta Profesional, Certificado de Antecedentes de la Profesion y Documento de
Identificaciéon del mismo.

4. Para la acreditacion deberan observarse los rangos de clasificacion empresarial
establecidos de conformidad con la Ley 590 de 2000 y el Decreto 1074 de 2015, o las
normas que lo modifiquen, sustituyan o complementen.

5.Las Mipyme también podran acreditar esta condiciéon con la copia del certificado del
Registro Unico de Proponentes, el cual debera encontrarse vigente y en firme al momento
de su presentacion.

6.Para efectos de la limitacién a MiPymes, los proponentes aportaran la copia del registro
mercantil, del certificado de existencia y representacién legal o del Registro Unico de
Proponentes, segun corresponda conforme a las reglas precedentes, con una fecha de
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maximo sesenta (60) dias calendario anteriores a la prevista en el cronograma del Proceso
de Contratacién para el inicio del plazo para solicitar la convocatoria limitada.

7.En las convocatorias limitadas solo deberan aceptar las ofertas de MiPymes. o de
proponentes plurales integrados Unicamente por MiPymes.

8. Los incentivos previstos en los articulos 2.2.1.2.4.2.2y 2.2.1.2.4.2.3 de este Decreto no

excluyen la aplicacion de los criterios diferenciales para los emprendimientos y empresas
de mujeres en el sistema de compras publicas

Por lo anterior, el presente proceso de selecciéon sera susceptible de ser limitado a
MiPymes.

® REQUISITOS HABILITANTES.

Para establecer los requisitos habilitantes se debe realizar de conformidad con el articulo
2.2.1.2.1.5.1, del Decreto 1082 de 2015 y demas normas que regulen los procesos de
seleccidn, asi mismo, se debe tener en cuenta:

Riesgo del proceso de contratacion,

El valor del contrato objeto del proceso de contratacion,

El analisis del sector econémico respectivo,

El conocimiento de los posibles oferentes desde la perspectiva comercial.

CAPACIDAD JURIDICA: La capacidad juridica del proponente para prestar los bienes
obras, o servicios que ofrecera a la Entidad Estatal y la capacidad del representante legal
de las personas juridicas para celebrar contratos y si requiere, autorizaciones para el efecto
con ocasion de los limites a la capacidad del representante legal del interesado en relacion
con el monto y el tipo de las obligaciones que puede adquirir a nombre del interesado.

. PERSONA NATURAL: Debera anexar la siguiente documentacion:

1. Carta de presentacién de la propuesta.

2. Formato Unico hoja de vida de la funcién publica.

3. Formato de bienes y rentas y registro de la declaracién de conflictos de interés en virtud
de la ley 2013 de 2019.

4. Registro mercantil: donde conste que desarrolla una actividad similar a la del objeto a
contratar, con una expedicién no superior a treinta (30) dias anteriores a la presentacion
de la propuesta, con renovacion de la matricula mercantil a la vigencia actual.

5. Comprobante de afiliacion al Sistema General de Seguridad Social.

6. Registro Unico tributario, debera presentarse con la propuesta fotocopia del RUT,
actualizado segun de la resolumon No. 114 del 21 de diciembre de 2020, expedida por

la DIAN.
7. Certificado de antecedentes de responsabilidad fiscal de la persona natural (no superior
a treinta (30) dias anteriores a la presentacion de la propuesta).
8. Certificado de antecedentes disciplinarios de la persona natural (no superior a treinta
(30) dias anteriores a la presentacion de la propuesta).
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9.

10.
11.
12.
13.

14.

Certificado de antecedentes judiciales (pasado judicial no superior a treinta (30) dias
anteriores a la presentacion de la propuesta).

Certificado de medidas correctivas (no superior a treinta (30) dias anteriores a la
presentacion de la propuesta).

Copia de la cédula de ciudadania.

Situacion Militar definida (hombres menores de 50 afios).

Certificado del registro de deudores alimentarios morosos (REDAM), expedido por la
autoridad competente de acuerdo a la ley 2097 del 2 de julio del 2021.

Declaraciéon de que la persona natural no se encuentra incurso en causales de
inhabilidad o incompatibilidad para contratar con el estado.

PERSONA JURIDICA: Debera anexar la siguiente documentacién:

1.
2.
3

10.

Carta de presentacion de la propuesta.

Formato unico hoja de vida de la funcién publica.

Formato de bienes y rentas y registro de la declaracién de conflictos de interés en virtud
de laley 2013 de 2019.

Formato de declaraciéon del impuesto sobre la renta y complementarios.

Certificado de existencia y representacién legal expedido por la Camara de Comercio
de su domicilio, el certificado debera cumplir con los siguientes requisitos: 1) fecha de
expedicion no mayor a treinta (30) dias anteriores a la fecha de cierre del proceso de
seleccidn; 2) con renovacién de la matricula mercantil a la vigencia actual. 3) el objeto
social de la persona juridica debera estar acorde con el objeto de las actividades a
contratar, asi mismo su actividad principal debe estar directamente relacionada con el
objeto de la presente contratacién; 4) la duracién de la persona juridica debera serigual
o superior a la del plazo de ejecucién del contrato y un (1) afilo mas. Si el representante
legal tiene limitaciones para comprometer o contratar a nombre de la persona juridica,
debera presentar copia del acta de la junta de socios o junta directiva, en la cual haya
sido autorizado para presentar la propuesta y celebrar el respectivo contrato en caso
de resultar adjudicatario del mismo. En todo caso. Dicha autorizaciéon debe ser anterior
a la fecha de presentacién de la propuesta.

Certificacion del representante legal y revisor fiscal (cuando aplique) que indique estar
al dia en el pago con los aportes al Sistema General de Seguridad Social en Salud,
Pensiones, Riesgos Profesionales y aportes parafiscales, de sus empleados seis (6)
meses antes del cierre del proceso.

Registro Unico tributario, deberd presentarse con la propuesta fotocopia del RUT,
actualizado segun de la resolucién No. 114 del 21 de diciembre de 2020, expedida por
la DIAN.

Certificado de antecedentes de responsabilidad fiscal de la persona juridica y
representante legal (no superior a treinta 30 dias anteriores a la presentacion de la
propuesta).

Certificado de antecedentes disciplinarios de la persona juridica y representante legal
(no superior a treinta 30 dias anteriores a la presentacion de la propuesta).

Certificado de antecedentes judiciales del representante legal (pasado judicial no
superior a treinta 30 dias anteriores a la presentacién de la propuesta).
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11. Certificado de medidas correctivas del representante legal (no superior a treinta 30 dias
anteriores a la presentacion de la propuesta). '

12. Copia de la cédula de ciudadania del representante legal

13. Situacion militar definida del representante legal (hombres menores de 50 afos).

14. Declaracién de que la persona juridica y su representante legal no se encuentran
incursos en causales de inhabilidad o incompatibilidad para contratar con el estado.

15. Certificado del registro de deudores alimentarios morosos (REDAM), expedido por la
autoridad competente de acuerdo a la ley 2097 del 2 de julio del 2021.

Paragrafo: Cuando se trate de entidades sin animo de lucro (ESAL) el oferente debera
allegar el certificado de vigencia y estado de la misma emanado de la autoridad competente
que ejerza fuerza y control.

Paragrafo: En el caso de uniones temporales o consorcios, todos los integrantes deberan
cumplir con este requisitos presentado copia del documento.

Paragrafo: Sera responsabilidad del comité evaluador, la consulta de los antecedentes

fiscales, penales, disciplinarios y medidas correctivas de los oferentes, al momento de
realizar al respectiva evaluacion.

CORSORCIOS Y/O UNIONES TEMPORALES:

En el caso de proponentes plurales (consorcio o uniones temporales), adicional a los
anteriores documentos, debera presentar el acta o acuerdo de conformacidon de consorcio
o unién temporal segiin corresponda, donde conste la voluntad de conformar el Consorcio
0 Union Temporal, respectivamente, para presentar Propuesta, donde conste:

A. Acuerdo Consorcial o Uniéon Temporal, donde se evidencie la voluntad de los integrantes,
indicando claramente que forma de asociacién es la seleccionada.
B. Identificacion de los integrantes.

. C. Laregulacién de su participacion, con los requerimientos especificos de la Leyy el pliego
de condiciones.

D. El documento deberad ser suscrito por los integrantes o los representantes de los
integrantes.

E. Los porcentajes de participacion de sus integrantes.

F. Si se trata de una Union Temporal, sus miembros deberan sefialar los términos y
extension (actividades) de su participacion en la Propuesta y en su ejecucion.

G. La duracion de la forma asociativa no debera ser inferior a la del plazo de ejecucion del
contrato, un (1) afio mas a partir de su terminacion y hasta la liquidacién. En caso de que
en la documentacion aportada no se pueda establecer la forma asociativa utilizada por el
Proponente, se entendera que se ha asociado bajo la modalidad de Consorcio.

H. Debera aportar certificados de existencia y representacién legal y copias de las cedulas
de ciudadania de cada uno de sus integrantes.
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CAPACIDAD TECNICA:
EXPERIENCIA:

El proponente debera acreditar con (01) contrato ejecutado, terminado y liquidado con el
sector publico y/o privado, cuyo valor sea igual o superior al 100% del presupuesto oficial
establecido para el presente proceso.

Si la experiencia es con entidad publica, el oferente debera anexar, copia del contrato, acta
de finalizacidn y/o liquidacion.

Si la experiencia es con el sector privado o particulares, el oferente debera soportarla con
la correspondiente factura(s) y su respectiva resolucién expedida por la DIAN o cuenta de
cobro con su respectivo comprobante de pago, certificado del contador (si esta obligado a
tenerlo) y certificacion expedida por la entidad que contrato el servicio, la cual debera tener
como minimo la siguiente informacién:

-Nombre la empresa contratante

-Nombre del contratista

-Numero del contrato

-Objeto del contrato

-Fecha de suscripcién del contrato (dia- mes- afio)
-Fecha de terminacién del contrato (dia- mes —afo)
-Fecha de expedicién de la certificacién (dia- mes — afio)
-Valor del contrato y de las adiciones si tuvo lugar
-Cargo y firma de quien expide la certificacion.

Si se trata de un consorcio o una union temporal, debera anexar el acta de constitucién del
consorcio o uniéon temporal, se debe sefialar el nombre de quienes lo conforman y el
porcentaje de participaciéon de cada uno de los miembros.

OTROS REQUISITOS HABILITANTES TECNICOS:
A. Elementos Necesarios:

Para el idéneo cumplimiento del servicio de fotografia y entrega de los carnets, el
proponente debera garantizar, que cuenta como minimo con los siguientes equipos y
presentar la documentacién que se relaciona a continuacién que demuestre la propiedad
de los equipos para la prestacién del servicio.

1. Una camara de fotografia profesional, minimo 20 megapixeles, full color, formato
Raw300DPI.

2. Equipo de iluminacién profesional Flash, 2 cabezas de luz de minimo 400 watts.
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3. Impresora de carnets en PVC (calidad de impresién 300dpi y tinta de sublimacion sobre
la tarjeta). ‘

El proponente debera presentar con su propuesta la ficha técnica de los equipos, registro
fotografico y factura de compra; Lo anterior a efectos de demostrar que se cuenta con los
elementos, que garanticen la prestacion del servicio.

B. Personal Minimo Requerido
El oferente debera contar dentro de su equipo de trabajo con el siguiente perfil:

) e Tecndlogo en areas de disefio y/o comunicacién grafica, con experiencia minima de
' (2) afios en actividades de estudios de fotografia, agencias de publicidad o disefio
fotografia profesional.

Documentos Requeridos:

v" Hoja de vida.

v" Fotocopia legible del documento de identificacion: cédula de ciudadania, cédula de
extranjeria o documento legal que lo identifique.

Antecedentes fiscales, judiciales, disciplinarios, medidas correctivas y Redam
Diploma como profesional en areas de disefio y/o comunicacion graficas
Certificaciones laborales relacionadas con la experiencia minima exigida
Certificado de situacion militar definida

Carta de compromiso donde manifiéstela disponibilidad inmediata para ejecutar las
actividades del objeto contractual en caso de que se adjudique el contrato.

ANENENENRN

CRITERIOS DE SELECCION: Conforme a lo establecido en el articulo 2.2.1.2.1.5.2
numeral 4 del Decreto 1082 de 2015, una vez definidos los oferentes que se consideren

. habilitados se procedera a adjudicar el contrato al oferente que haya presentado el menor
precio.

CRITERIOS DE DESEMPATE. De acuerdo con lo establecido en el numeral 6 del articulo
2.2.1.2.1.5.2 del Decreto 1082 de 2015 en caso de empate frente al menor precio, la entidad

adjudicara a quien haya entregado primero la oferta entre las empatadas, seguin el orden
de entrega de las mismas.

ANALISIS, TIPIFICACION Y DISTRIBUCION DE LOS RIESGOS: De conformidad con la
disposicion contenida en el articulo 4° de la Ley 1150 de 2007 y el Decreto 1082 de 2015
Articulo 2.2.1.1.2.1.1, en desarrollo del contrato, los riesgos que afecten al contratista en
cuanto a variaciones de las condiciones originalmente pactadas deben ser considerados.
Se entiende por riesgo cualquier posibilidad de afectacion del bien o servicio que limite,

retrase o suspenda la ejecucion del contrato, o perjudique en cualquier forma, y de acuerdo
con la tipificacién de los riesgos, su integridad.
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Es preciso resaltar que los riesgos que asume la entidad son aminorados con la elaboracién
detallada y coherente de estos estudios previos, a través de los cuales se determinaron
claramente las especificaciones técnicas y alcances del bien o servicio a contratar. No
obstante, el contrato a celebrar no comporta mayores riesgos para la entidad durante su
ejecucion.
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GARANTIAS: El CONTRATISTA constituira garantia que avale el cumplimiento de las
obligaciones surgidas del contrato, la cual se mantendra vigente hasta la finalizacion y/o
liquidacién, se ajustara a los limites, exigencias y extension del riesgo amparado. Para la
ejecucion del presente contrato se requiere de la aprobacién de la garantia unica que
debera amparar cada uno de los siguientes riesgos:
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AMPARO SUFICIENCIA VIGENCIA APLICA -
(TERMINO) NO APLICA
Cumplimiento del Contrato Por el Diez por ciento (10%) | Igual a su ejecucién y APLICA
- del valor total del contrato. cuatro (4) meses mas
Calidad del Servicio Por el Diez por ciento (10%) | Igual a su ejecucién y APLICA
del valor total del contrato cuatro (4) meses mas

Calidad y Correcto | Por el Diez por ciento (10%) | Igual a su ejecucion y | NO APLICA

Funcienamiento de  los | del valor total del contrato cuatro (4) meses mas

Bienes ‘

Buen Manejo y Correcta | Igualal Cien por ciento (100%) | Igual a -su ejecucién y | NO APLICA
' Inversién detl-Anticipo del valor del anticipo cuatro (4) meses mas

Pago de  Salarios y | Por el Cinco por ciento (5%) | Igual a la vigencia del APLICA

Prestaciones Sociales del valor total del contrato mismo y tres (3) afios mas

Responsabilidad Civil | Por 200 SMMLV del valor | Igual a su ejecucion NO APLICA

Extracontractual-- contrato

APROBACION DE LAS GARANTIAS: Las garantias consistiran en pélizas expedidas por
compafiias de seguros legalmente autorizadas para funcionar en Colombia, las cuales
deberan estar debidamente firmadas por las partes tanto en el documento que las
constituye como en sus anexos y/o clausulado acompafiado de sus respectivos recibos de
pago de las mismas y deberan cargarse a la plataforma del SECOP por el contratista
seleccionado, para su debida aprobacion, a través de la plataforma SECOP o en documento

aprobatorio en los casos que la entidad omita la solicitud de las mismas en la estructuracion
electrénica del proceso.

INCUMPLIMIENTO DE LAS OBLIGACIONES DEL CONTRATISTA RELATIVAS A
MANTENER LA SUFICIENCIA DE LA GARANTIA — CADUCIDAD: Una vez iniciada la

‘ ejecucion del contrato, en caso de incumplimiento del contratista de la obligacién de obtener
la ampliacion de la garantia o de la obligacion de obtener su renovacién o de la obligacion
de restablecer su valor o de aquella de otorgar una nueva garantia que ampare el
cumplimiento de las obligaciones que surjan por razén de la celebracién, ejecucion, y
liquidacion del contrato, la entidad contratante podra declarar la caducidad del mismo. (Solo
aplica cuando se exigen garantias) "

INDICACION DE SI LA CONTRATACION RESPECTIVA SE ENCUENTRA COBIJADA
POR UN ACUERDO INTERNACIONAL O UN TRATADO DE LIBRE COMERCIO. E|
siguiente cuadro muestra si la contrataciéon publica objeto del presente se encuentra
cubierta bajo las obligaciones internacionales de los compromisos de los Acuerdos
Comerciales, una vez identificada, define si cumplir o no cumplir con respecto de la
contratacién asi:
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Tabla: Acuerdos comerciales aplicables en Proceso de Contratacion
Valor del Proceso de Excepcion Proceso de
Entidad Contratacion A Iicgble al Contratacién
i ¢Vigente? | Estatal Superior al Umbral P:)oceso de cubierto por el
Acuerdo Comercial Cubierta del Acuerdo .. Acuerdo
. Contratacion .
Comercial Comercial
Si-No Si-No Si-No Si-No
) Chile Si Si No Si No
Allap'za México No No No No No
Pacifico -
Pert Si Si No Si No
Canada No No No No No
Chile Si Si No Si No
Corea Si Si No Si No
Costa Rica Si Si No No No
Estados Unidos Si Si No Si No
Estados AELC Si Si No Si No
México No No No No No
» El Salvador Si Si Si Si No
Trianguio Guatemala Si Si Si Si No
Norte
Honduras No No No No No
Reino Si Si No Si No
. Unido
Unién Europea iflanda del
Norte
Israel Si Si No Si No
Comunidad Andina Si Si Si No Si
l Fuente: Colombia Compra Eficiente con base en los Acuerdos Comerciales

APROBACION: Conforme a lo plasmado en este estudio previo, el mismo es aprobado por
la Secretaria Administrativa de EL DEPARTAMENTO.

\

ERIKA DEL PILAR ARIAS CUETO
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Harrys Andrés Torres Marin Ruben Dario Rueda Acosta

Carlos Fabian Romero
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Asesor Externo (Cps) Abogado (Cps) - Secretaria Gerente De Talento Humano
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