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[bookmark: _Toc95228544]ANEXOS Y FORMATOS PROCESO DE SELECCIÓN

ANEXO TÉCNICO 

Se requiere el suministro de los elementos relacionados en cada uno de los siguientes grupos para el desarrollo de las funciones institucionales de las dependencias de la Superintendencia de Sociedades

Todos los elementos deberán garantizarse de excelente calidad.
Deberá ofrecer los elementos con las características mínimas o superiores a las establecidas por la Entidad
Luego de la adjudicación no podrá cambiar las marcas ofrecidas. En caso de fuerza mayor, deberá presentar el requerimiento de cambio por un elemento de igual o mejores características ofrecidas, con su debida justificación para análisis del supervisor del contrato. Quién deberá evaluar la situación manifestada y siempre y cuando no se desmejore el ofrecimiento podría ser aceptada. Es indispensable que el contratista, con la solicitud, presente la solicitud con los soportes documentales que permita evidenciar que la causa es ajena al contratista. 
Se deberán entregar todos los elementos de consumo en su totalidad en la sede de la Entidad en la ciudad de Bogotá D.C, en los plazos y fechas acordadas en la Avenida El Dorado 51-80 
Deberá informar con anticipación los datos de las personas y vehículos que realizarán la entrega de los elementos, enviando copia de la cédula, ARL, EPS, las placas, modelo, color del vehículo al igual que los mismos datos del conductor.
El traslado de los elementos corre por cuenta del contratista y no representa costos adicionales para la Entidad.
 


Los elementos que requiere la Entidad son los que se relacionan a continuación para cada uno de los grupos así:

GRUPO 1 SUMINISTRAR LAS CARPETAS DE YUTE LOMO DE TELA CON GANCHO PLASTICO Y CAJAS. 

Suministrar las carpetas de yute lomo de tela con gancho plástico y cajas.

*Para efectos de entrega, no es necesario que la carpeta ya traiga el gancho en cada carpeta y se podrá variar la presentación (cantidad x paquete) atendiendo la cantidad requerida por la entidad

ITEM	Código Articulo	Código UNSPSC	TIPO DE ELEMENTO	CARACTERISTICAS TÉCNICAS	FOTO DESCRIPTIVA
1
	1010250	44122003	CARPETA YUTE CAFE CON LOGO CON SU GANCHO RESPECTIVO	Carpeta:
- Tapa interior y exterior de cartón de 600gr color Café.
- La portada lleva impreso el logo institucional impreso en tinta color negro a una sola tinta
- Lomo en tela coleta
- Refuerzo de las pestañas hasta los bordes en tela coleta según color
- Las caras externas plastificadas
- Al interior con doble pestaña de 2.5 cm, con refuerzo en tela del mismo color borde a borde
- Cada pestaña con perforación redonda de 6 cm de distancia centrado
- Cada carpeta debe contar con GANCHO LEGAJADOR PLASTICO LARGO APROX 12 CMS patas o filamentos redondeadas para 250 hojas, Practico cierre por enganche, no se oxidan, no cortan, excelente calidad.	 

2	1010042   	44122003	Carpeta tipo 4 aletas en cartulina desacidificada                                                   	Carpeta tipo 4 aletas en cartulina blanca desacidificada 320 gr mate al interior y mate al exterior (Couché PH neutro. Medidas 69.2 X 69.5. cubierta anterior y posterior con solapas laterales que doblan al interior, grafado para 5 pliegues sobre cada solapa y una distancia entre pliegue de 1 cm. Cumpliendo las normas de Archivo General de Nación en Colombia y las normas NTC 4436:1998 y NTC 5397	

  
3		44111515	Caja X-200	Cajas de cartón X-200 para archivo	 


Las carpetas son fondeadas en el color específico y la tela es tipo coleta a fin de lograr la conservación de los documentos conforme lo especifican las normas de los acuerdos 008 de 2014 y 037 de 2002, como se presenta a continuación:

Según el ACUERDO 008 DE 2014, Por el cual se establecen las especificaciones técnicas y los requisitos para la prestación de los servicios de depósito, custodia, organización, reprografía y conservación de documentos de archivo y demás procesos de la función archivística en desarrollo de los artículos 13° y 14° y sus parágrafos 1° y 3° de la Ley 594 de 2000, en el literal n, se establece:

n) Para documentos de conservación histórica, las unidades de conservación deben ser elaboradas en cartón desacidificado (libre de ácido) o neutro; para documentos de conservación temporal, se podrá utilizar materiales que permitan la adecuada protección de los documentos durante el tiempo establecido para su conservación. (Subrayado y negrilla fuera de texto) 

Según el ACUERDO No.037 de septiembre 20 de 2002, Por el cual se establecen las especificaciones técnicas y los requisitos para la contratación de los servicios de depósito, custodia, organización, reprografía y conservación de documentos de archivo en desarrollo de los artículos 13 y 14 y sus Parágrafos 1 y 3 de la Ley General de Archivos 594 de 2000.

1.5.3. Unidades de conservación Para el almacenamiento de documentos en soporte papel se recomienda utilizar cajas, carpetas o medios de embalaje que garanticen su protección con el propósito de prolongar de manera considerable la conservación de los mismos. Las unidades de conservación deben ser elaboradas en cartón neutro y si no se dispone de este material, se aplicará al cartón un recubrimiento que impida la acidificación por contacto. La resistencia del material y el diseño adoptado para la elaboración de las unidades de almacenamiento deben estar acordes con el peso y el tamaño de la documentación a conservar. Para el ensamble no se utilizará adhesivo o materiales metálicos (Subrayado y negrilla fuera de texto).´


GRUPO 2 SUMINISTRAR ROTULOS

Suministrar los rótulos para identificación de archivos.

ITEM	DESCRIPCIÓN DEL SUMINISTRO	
1	Caja de Rótulos Autoadhesivos -  Sticker Grandes - 2 Rótulo por hoja (Ancho 18,5 -  Alto: 28cm -) para marcar solapa de Caja X-200 (adjunto Registro fotográfico)	 
2	Caja de Rótulos - Sticker pequeños 1 hoja de 14 rótulos medidas: Ancho:101 - Alto: 34 milímetros. (adjunto registro fotográfico)	

 


PROGRAMACION DE ENTREGAS

El contratista deberá realizar las entregas previamente coordinadas con el supervisor del contrato, las cuales podrán ser una o varias según los requerimientos dentro del plazo de ejecución del contrato. – Hasta una entrega por mes.
 
Las Fechas de las Entregas serán acordadas con el supervisor del contrato, y el pago corresponderá a la cantidad de elementos entregados, aplicando los acuerdos de niveles de servicio por cumplimiento.

ACUERDO DE NIVELES DE SERVICIO

Deben atenderse los Acuerdos de Niveles de Servicio, para garantizar la oportunidad de la Entrega de los elementos conforme lo acordado con el contratista. 

ANS	DESCRIPCIÓN	PENALIDAD POR INCUMPLIMIENTO
DESCUENTO FACTURA
1	Retraso en la entrega de los elementos dentro del contrato, Entre 1 y 5 días adicionales a la fecha pactada de entrega	5% del valor total de cantidad de elementos a entregar
2	Retraso en la entrega de los elementos Entre 6 y 10 días adicionales a la fecha pactada de entrega	10% del valor total de cantidad de elementos a entregar y un llamado de atención por parte de la supervisión del contrato
3	Retraso en la entrega de los elementos Entre 11 días o más adicionales a la fecha pactada de entrega	Se adelantará el procedimiento establecido en el manual de contratación de la Entidad por posible incumplimiento 






















ANEXO 2 MODELO CARTA DE PRESENTACIÓN DE LA PROPUESTA

Ciudad y fecha,

Señores 	
SUPERINTENDENCIA DE SOCIEDADES 
Ciudad 

ASUNTO: Invitación Pública 13 de 2025. 

Esta comunicación tiene por objeto presentar propuesta dentro del Proceso de selección de mínima cuantía IP 13 de 2025, que adelanta la entidad para contratar la “Suministro de elementos para la gestión documental de la Superintendencia de Sociedades (Dos grupos: grupo 1: carpetas de yute con lomo de tela con gancho plástico y cajas, y grupo 2: rótulos)”

Así mismo declaro que: 

1. Tengo capacidad legal y estoy facultado para presentar esta propuesta y obligar a la sociedad que represento en cada uno de los ofrecimientos hechos en esta propuesta. 
2. La información suministrada es veraz y no fija condiciones económicas artificialmente bajas con el propósito de obtener la adjudicación del contrato. 
3. En el evento que me sea adjudicada la contratación, me comprometo a realizar todos los trámites tendientes al perfeccionamiento y ejecución del contrato, dentro de los términos y condiciones establecidos en la Invitación Pública. 
4. Conozco las causales de inhabilidad e incompatibilidad para contratar con las entidades estatales, de conformidad con los artículos 8º y siguientes de la Ley 80 de 1993; de las sanciones establecidas por trasgresión a las mismas en los artículos 26, numeral 7, y 52 de la citada ley, así como los efectos legales consagrados en el artículo 44, numeral 1, de la misma norma. De igual forma, declaro bajo la gravedad de juramento, que se entiende prestado con la firma del presente documento, que no me encuentro incurso en ninguna de ellas, ni tampoco la sociedad que represento. 

De igual manera, declaro que no me encuentro incurso, ni la empresa que represento, en causal de inhabilidad de acuerdo con las situaciones previstas en los literales a), b) y c) del artículo 90 de la ley 1474 de 2011.

5. No tengo participación, ni los miembros de la sociedad que represento, en otra u otras de las sociedades o proponentes participantes en este proceso de selección.
6. No he efectuado acuerdos colusorios con otros proponentes o miembros integrantes de otros proponentes, en contra de terceros o de la Entidad, para distorsionar o defraudar el presente proceso de selección o contrariar la libre competencia.
7. Que el suscrito manifiesta bajo la gravedad del juramento que (no) ____ (si) _____ he sido multado o sancionado por Entidad Oficial por incumplimiento de contratos estatales, mediante providencia ejecutoriada dentro de los 5 últimos años anteriores a la fecha de cierre de este proceso de selección. 
8. He estudiado cuidadosamente los documentos de la contratación, incluidas sus adendas, y renuncio a cualquier reclamación por ignorancia o interpretación errónea de los mismos. Así mismo, acepto la Invitación Pública sin reservas, ni condicionamientos. 
9. La vigencia mínima de la propuesta es de 90 días calendario, de conformidad con lo establecido en la Invitación Pública.
10. Conozco los términos y condiciones técnicas establecidas en la Invitación Pública y en el ANEXO TÉCNICO, y daré estricto cumplimiento a lo dispuesto por la Entidad. 
11. Suministro la siguiente información para efectos de notificar los actos que la Superintendencia de Sociedades considere necesarios: 

	Representante legal
	

	Cédula de ciudadanía
	

	Cargo
	

	Razón social
	

	NIT.
	

	Dirección de domicilio
	

	Teléfono
	

	Fax
	

	Correo electrónico
	



En caso de ser persona jurídica, favor relacionar la persona encargada del proceso al interior de la empresa: 
	Nombre
	

	Teléfono
	

	Fax
	

	Correo electrónico
	

	Firma del Representante Legal o persona natural o apoderado
	






ANEXO 3- COMPROMISO ANTICURRUPCION

El (los) suscrito(s) a saber: ____________________ (Nombre del representante legal de la sociedad, asociación o persona jurídica proponente, o nombre del representante legal del consorcio o Unión Temporal proponente) domiciliado en ______________________ (Domicilio de la persona firmante), identificado con ____________________(Documento de Identificación de la persona firmante y lugar de expedición), quien obra en calidad de ______________ (Representante legal de la Sociedad si se trata de persona jurídica,  o del Consorcio, de la Unión Temporal proponente), _____________________ con NIT ______________________________________ (identificación completa de la persona jurídica, en el cual debe identificarse de manera completa dicha Sociedad, Consorcio, Unión Temporal, que en adelante se denominará EL PROPONENTE, manifiesta(n) su voluntad de asumir, de manera unilateral, el presente compromiso anticorrupción, teniendo en cuenta las siguientes consideraciones: 

PRIMERO: Que la Superintendencia de Sociedades adelanta el proceso de selección de mínima cuantía IP 13 de 2025, que adelanta la entidad para contratar la “Suministro de elementos para la gestión documental de la Superintendencia de Sociedades (Dos grupos: grupo 1: carpetas de yute con lomo de tela con gancho plástico y cajas, y grupo 2: rótulos)” 

SEGUNDO: Que es interés del PROPONENTE y LA ENTIDAD apoyar la acción del Estado colombiano, para fortalecer la transparencia en los procesos de contratación, y la responsabilidad de rendir cuentas.  

TERCERO: Que siendo del interés del PROPONENTE participar en el proceso de contratación aludido en el considerando primero precedente, se encuentra dispuesto a suministrar la información propia que resulte necesaria para aportar transparencia al proceso y, en tal sentido, suscribe el presente compromiso unilateral anticorrupción, que se regirá por las siguientes cláusulas: 

CLÁUSULA PRIMERA. COMPROMISOS ASUMIDOS. EL PROPONENTE, mediante suscripción del presente documento, asume los siguientes compromisos: 

1.1	EL PROPONENTE no ofrecerá, ni dará sobornos, ni ninguna otra forma de halago a ningún funcionario público en relación con su propuesta, con el proceso de contratación, ni con la ejecución del contrato que pueda celebrarse como resultado de su propuesta; 

1.2.	EL PROPONENTE se compromete a no permitir que nadie, bien sea empleado de la compañía o un agente comisionista independiente, o un asesor o consultor lo haga en su nombre; 

1.3.	EL PROPONENTE se compromete formalmente a impartir instrucciones a todos sus empleados, agentes, asesores y a cualesquiera otros representantes suyos, exigiéndoles el cumplimiento en todo momento de las leyes de la República de Colombia, especialmente de aquellas que rigen el presente proceso de mínima cuantía y la relación contractual que podría derivarse de ella, y les impondrá las obligaciones de: a) No ofrecer o pagar sobornos o cualquier halago a los funcionarios de LA SUPERINTENDENCIA DE SOCIEDADES, ni a cualquier otro servidor público o privado que pueda influir en la adjudicación de la propuesta, bien sea directa o indirectamente, ni a terceras personas que por su influencia sobre funcionarios públicos, puedan influir sobre la aceptación de la propuesta; b) No ofrecer pagos o halagos a los funcionarios de LA SUPERINTENDENCIA DE SOCIEDADES durante el desarrollo del contrato que se suscriba si llegase a ser aceptada su propuesta. 

1.4.	EL PROPONENTE se compromete formalmente a no efectuar acuerdos, o realizar actos o conductas que tengan por objeto o como efecto la colusión en el presente proceso de Mínima Cuantía como efecto la distribución de contratos entre los cuales se encuentre el contrato que es materia del presente proceso de selección. 

CLÁUSULA SEGUNDA. CONSECUENCIAS DEL INCUMPLIMIENTO. EL PROPONENTE asume a través de la suscripción del presente compromiso, las consecuencias previstas en la Invitación Pública, si se comprobare el incumplimiento de los compromisos anticorrupción. En constancia de lo anterior, y como manifestación de la aceptación de los compromisos unilaterales incorporados en el presente documento.

La presente se firma en la ciudad de _______________ (Ciudad donde se firma el presente documento) a los __________________________ (día del mes en letras y números, días del mes de del año). 
EL PROPONENTE: 

	Firma del Representante Legal
	

	Nombre del Representante Legal
	

	Número de documento de Identificación
	

	
	












[bookmark: _Toc100216021]ANEXO 4 – MODELO CARTA SOBRE CONFORMACIÓN DE CONSORCIOS O UNIONES TEMPORALES

Ciudad y fecha

Señores 
SUPERINTENDENCIA DE SOCIEDADES
Grupo de Contratos
Avenida El Dorado 51-80; oficina 204
Bogotá D.C.

Asunto:	Conformación de Consorcio (__) / Unión Temporal (__)

Los abajo firmantes, manifestamos a través de este documento que hemos convenido asociarnos en Consorcio (_) / Unión Temporal (_), para participar en el Proceso de selección de mínima cuantía IP 13 de 2025, de la Superintendencia de Sociedades, cuyo objeto es el “Suministro de elementos para la gestión documental de la Superintendencia de Sociedades (Dos grupos: grupo 1: carpetas de yute con lomo de tela con gancho plástico y cajas, y grupo 2: rótulos).”
 
Por lo anterior expresamos lo siguiente: 

Que el nombre del Consorcio (_) Unión Temporal (_) es: ____________ 
La duración de este Consorcio (_) Unión Temporal (__) será igual al del término de ejecución y liquidación del contrato y un año más. 
El Consorcio (_) Unión Temporal (_) está integrado por: 

	NOMBRE
	IDENTIFICACIÓN O NIT
	ACTIVIDAD A REALIZAR
	PORCENTAJE DE PARTICIPACIÓN[footnoteRef:1] [1:  El total de la columna, es decir la suma de los porcentajes de participación de los integrantes, debe ser igual al 100%.] 


	
	
	
	

	
	
	
	



El representante del Consorcio (_) Unión Temporal (_) es: ______________ identificado con C.C. No._________ de ________ quien está expresamente facultado para firmar, presentar la propuesta y, en caso de salir favorecidos con la adjudicación del contrato, firmarlo y tomar todas las determinaciones que fueren necesarias respecto de su ejecución y liquidación, con amplias y suficientes facultades.

La responsabilidad de los integrantes del Consorcio (_) Unión Temporal (_) es solidaria de conformidad con las Leyes 80 de 1993, 1150 de 2007 y Decreto 1082 de 2015. 

Que ninguno de los integrantes del consorcio o unión temporal se encuentra incurso en alguna causal de inhabilidad e incompatibilidad señaladas en la Constitución Política, y las Leyes 80 de 1993, 1150 de 2007 sus decretos reglamentarios, y demás normas concordantes. 

Para constancia se firma en ____a los____ días del mes de ______ del año ______.

Atentamente, 

	Nombre y firma del Representante Legal de cada uno de los integrantes
	

	Nombre y firma del Representante Legal del Consorcio (_) Unión temporal (_) de acuerdo con las facultades de representación legal
	

	Nombre y firma del representante legal del consorcio o unión temporal
	



















ANEXO FORMATO DE EXPERIENCIA HABILITANTE DEL PROPONENTE.


Bogotá D.C.,   

Señores 
SUPERINTENDENCIA DE SOCIEDADES 
L. C.
Ref.:  Certificación de experiencia habilitante del proponente

Yo ___________________________, identificado con cédula de ciudadanía número __________, expedida en _________, en mi calidad de Representante Legal de la Sociedad ____________________, me permito certificar en nombre de la sociedad a la cual represento, lo siguiente:

GRUPO 1 – CARPETAS DE YUTE LOMO DE TELA CON GANCHO PLASTICO


	CONTRATO 1
	CONTRATO 2

	Contratante 
	Contratante 

	Objeto
	Objeto

	Valor
	Valor




GRUPO 2- ROTULOS

	CONTRATO 1
	CONTRATO 2

	Contratante 
	Contratante 

	Objeto
	Objeto

	Valor
	Valor



* Adjunto la certificación individual de cada contrato 

En constancia, se firma a los ____ días del mes ________ de 2025.
__________________________ 
Firma del representante legal 

Nombre del Representante Legal _______________________ 
Identificado con _____________________









________________
ANEXO FORMATO COMPRAS PÚBLICAS SOSTENIBLES Y COMPROMISO AMBIENTAL 

Bogotá D.C.,   

Señores 
SUPERINTENDENCIA DE SOCIEDADES 
L. C.
Ref.:  Certificación compras públicas sostenibles y compromiso ambiental 

Yo ___________________________, identificado con cédula de ciudadanía número __________, expedida en _________, en mi calidad de Representante Legal de la Sociedad ____________________, me permito certificar en nombre de la sociedad a la cual represento, lo siguiente:

· Que es mi interés apoyar la acción del estado colombiano, para fortalecer la política de la gestión y el cuidado del medio ambiente, a través de las compras públicas sostenibles. 
· Que en el evento requiera el suministro de papel, o elementos de papel, se deberá preferir papel reciclado, o procedente de fuentes forestales sostenibles, y libre de cloro elemental.
· Que es mi interés ofrecer opciones más amigables con el ambiente como productos reutilizables, productos de polyboard (cartón), biodegradables, entre otros.
· Que es mi interés respetar los derechos humanos, abstenerme de infringirlos y afrontar las consecuencias negativas frente a los hechos sobre los que tengan responsabilidad.
· Que cumpliré durante la ejecución del contrato en caso de ser adjudicado y durante el tiempo requerido por la Entidad, con los requisitos ambientales que se requieran, en pro de garantizar una contratación alineada con la gestión y política ambiental. 
· Que cumpliré con lo establecido por la Superintendencia de Sociedades respecto de las responsabilidades, contenidas en el anexo técnico como contratista 

En constancia, se firma a los ____ días del mes ________ de 2025.

______________________________ 
Firma del representante legal 

Nombre del Representante Legal _______________________ 
Identificado con _____________________________________


ANEXO FORMATO CUMPLIMIENTO IMPLEMENTACIÓN SISTEMA DE GESTIÓN DE LA SEGURIDAD Y SALUD EN EL TRABAJO

Bogotá D.C.,   

Señores 
SUPERINTENDENCIA DE SOCIEDADES 
L. C.
Ref.:  	Certificación cumplimiento implementación sistema de gestión de la seguridad y salud en el trabajo

Nosotros (nombre ARL del proponente), identificados con el NIT ________   en calidad de administradora de riesgos laborales ARL; y de conformidad con la función de vigilancia delegada establecida en el artículo 56 del decreto 1295 de 1994 y el artículo 35 de la resolución 312 de 2019 del Ministerio de Trabajo, certifico que el empleador (nombre de la empresa) afiliado a nuestra ARL, cuenta con

	Número de trabajadores
	XXXX 

	Clasificación de riesgo 
	XXXX

	Porcentaje resultado de la autoevaluación  del Sistema de Gestión de Seguridad y Salud en el Trabajo (*)
	XX 


(*) Recuerde que se requiere que tenga calificación ACEPTABLE.

Se firma a los _____ del mes de _____ de 2025

Nombre funcionario responsable de la ARL
Cargo del Funcionario Responsable

Nota: 	Debe aportar la certificación que emite la ARL 




