




ANEXO 1 

CARTA DE PRESENTACIÓN DE LA PROPUESTA 
PROCESO DE SELECCIÓN No. VAU-03-2025
 MODALIDAD DE MÍNIMA CUANTÍA

Ciudad y Fecha 

Señores 
CONTRALORÍA GENERAL DE LA REPÚBLICA 
Gerencia Departamental Colegiada de Vaupés 
Carrera 13 No 10-42 Barrio la Unión Mitú Vaupés 
Ciudad. 

REF.:	Proceso de Selección de Mínima Cuantía VAU-MC-03-2025

El suscrito, obrando en representación de (o en nombre propio) ______________________presento ante la Gerencia Departamental de la Contraloría General de la República la presente oferta, en el proceso de selección de la referencia que tiene por OBJETO: PRESTACIÓN DEL SERVICIO DE ASEO Y CAFETERÍA CON SUMINISTRO DE ELEMENTOS PROPIOS DEL SERVICIO, EN LA GERENCIA DEPARTAMENTAL COLEGIADA VAUPÉS DE LA CONTRALORÍA GENERAL DE LA REPÚBLICA, UBICADA EN LA CARRERA 13 NÚMERO 10-42 BARRIO LA UNIÓN EN LA CIUDAD DE MITÚ-VAUPÉS de acuerdo con los términos y requisitos exigidos en la invitación pública, según lo establecido en este documento y la propuesta que presento.

OFERTA BÁSICA

Plazo de entrega del servicio: _________
	
Dejo constancia de lo siguiente:
· Que conozco y acepto lo enunciado en las condiciones de la invitación pública.
· Que ni el suscrito, ni la persona jurídica que represento, ni los socios que la conforman, nos encontramos incursos en causal alguna de inhabilidad o incompatibilidad según lo señalado en los artículos 127 de la Constitución Política de Colombia y 8° de la Ley 80 de 1993, así como tampoco Incurso(s) en causal de disolución o liquidación; en concordato; en quiebra; en cesación de pagos o en concurso de acreedores o embargo. Manifiesto que las cuotas sociales o acciones de sus socios de la persona jurídica que represento no se encuentran embargadas.
· Que conozco las leyes de la República de Colombia que rigen este proceso de contratación.
· Que garantizo y me obligo a cumplir a cabalidad el objeto a ejecutar durante el tiempo estipulado para ello.
· Que manifiesto no estar reportado en el Boletín de Responsables Fiscales expedido por la Contraloría General de la República, quien podrá confirmar esta información. 
· Que manifiesto estar al día en los pagos al Sistema de Seguridad Social integral y parafiscales de 
	
· 
acuerdo con lo establecido en el artículo 50 de la Ley 789 de 2002 y artículo 1 de la Ley 828 de 2003
· Que manifiesto que durante los últimos tres (3) años no he sido sancionado por el Ministerio de la Protección Social por incumplimiento en las obligaciones laborales.
· Que manifiesto expresamente haber leído y conocer la invitación pública, así como las comunicaciones escritas expedidas por la Gerencia Departamental de la Contraloría General de la República y en consecuencia me someto a las condiciones en ella establecidas.
· Que cualquier error, omisión o defecto de la propuesta que someto a ustedes, en el contenido de la misma, por causa imputable al oferente o por simple discordancia o inexactitud de la información de ó en alguno de los documentos que la integran, son de mi exclusivo riesgo y responsabilidad.
· Que la oferta estará vigente por un periodo de dos (2) meses, contados a partir de la fecha de cierre o de sus prórrogas, si las hubiere.

Igualmente señalo como lugar donde recibiré notificaciones, comunicaciones y requerimientos relacionados con este proceso de selección, la siguiente:

Dirección:
Teléfono:
Fax:
Correo electrónico:
NIT

A continuación, relaciono la documentación exigida por ustedes y que incluyo en la oferta y la cantidad de folios que la integran.

(relacionar)

Atentamente, 
Firma: 
Nombre del Proponente: 
NIT. 
Representante Legal o Apoderado (según el caso): 
Documento de identificación.





ANEXO 2
CONDICIONES TÉCNICAS EXIGIDAS
Proceso de Selección de Mínima Cuantía VAU -MC- 03 - 2025.

El suscrito, obrando en representación de (o en nombre propio) me comprometo ante la Gerencia Departamental de la Contraloría General de la República a cumplir con las condiciones y especificaciones técnicas exigidas en el proceso VAU-MC-03-2025, cuyo objeto es PRESTACIÓN DEL SERVICIO DE ASEO Y CAFETERÍA CON SUMINISTRO DE ELEMENTOS PROPIOS DEL SERVICIO, EN LA GERENCIA DEPARTAMENTAL COLEGIADA VAUPÉS DE LA CONTRALORÍA GENERAL DE LA REPÚBLICA, UBICADA EN LA CARRERA 13 NÚMERO 10-42 BARRIO LA UNIÓN EN LA CIUDAD DE MITÚ-VAUPÉS, las cuales relaciono a continuación: 

CONDICIONES: 

2.3 Especificaciones técnicas

2.3.1 Personal requerido: Total de tres (3)

2.3.1.1 OPERARIOS: Se requieren dos (2) operarios que prestarán el servicio de aseo y cafetería y un (01) operario de servicios generales de mantenimiento de las instalaciones de la Gerencia Departamental Vaupés de la CGR, mientras permanezca en servicio al público.

2.3.2. Dotación

El personal asignado al servicio deberá tener como mínima dotación compuesta por: uniforme, delantal (cuando se requiera), zapatos y demás elementos de protección personal (EPP) conforme a la ley, asignados por el Contratista, así como carné de identificación, y los materiales e insumos necesarios para la prestación del servicio.

2.3.3 Actividades a desarrollar 

El proponente prestará el servicio integral de aseo y cafetería, en las actividades diarias y en los horarios señalados por la Gerencia, para lo cual deberá contar con el recurso humano y logístico propio, así como suministrar los elementos e insumos necesarios y suficientes para la prestación del servicio. Para tal fin, se requiere realizar las siguientes actividades:

PERSONAL ASEO Y CAFETERÍA:

· Barrer, trapear, lavar, encerar y brillar pisos.
· Limpiar y desmanchar paredes.
· Limpiar, desmanchar y desinfectar baños, pisos, paredes, espejos y aparatos    sanitarios utilizando los materiales y técnicas requeridas.
· Limpieza y desinfección de teléfonos.
· Limpieza de vidrios interiores y exteriores.
· Limpieza de escritorios, mesas, sillas, bibliotecas, archivos.
· Limpieza de marcos, puertas y ventanas.
· Desempolvar computadores.
· Limpieza de persianas.
· Aspirar, desmanchar y lavar sillas.
· Desocupar papeleras en oficinas y baños.
· Limpiar y desempolvar cuadros y elementos decorativos.
· Limpiar, desempolvar exteriormente máquinas, computadores, impresoras, fax y sus demás componentes.
· Lavar y desinfectar tanques, una vez dentro del primer semestre de ejecución del contrato.
· Mantener permanentemente jabón líquido para manos, papel higiénico y toallas desechables para manos, en todos los baños, en las cantidades y calidades necesarias para garantizar la continua prestación del servicio.
· Realizar el manejo y clasificación de basuras atendiendo la normatividad vigente en materia ambiental.
· En las áreas de prestación de servicio al público se deberá hacer aseo permanente con el fin de mantener dichas áreas en condiciones óptimas.
· Limpieza de zonas de parqueo.
· Recolección de las hojas de los árboles y aseo en general en patios.
· Aseo y poda del jardín y patio bimestral.
· Realizar dentro del primero trimestre del año campaña de fumigación certificada.
· La plantación, El riego, La pulverización con productos químicos para proteger las plantas contra las plagas, corte del césped, recorte de setos y la poda de las plantas.
· La eliminación de malezas y basura.
· Colaboración con los temas de aseo
· Limpieza de canales una vez cada dos meses (La persona que realice esta actividad deberá contar con certificación para trabajos en altura)
· Retiro de forraje Vegetal
· Realizar todas las demás actividades que se requieran para la óptima prestación del servicio y para la conservación de las instalaciones.
· Apoyo a actividades de aseo general y de cafetería.

PERSONAL DE SERVICIOS GENERALES DE MANTENIMIENTO:

· Realizar labores de mantenimiento preventivo y correctivo de los bienes muebles e inmuebles de la Gerencia Colegiada Vaupés.
· Custodiar las herramientas, insumos y materiales asignados para el desempeño de las labores establecidas.
· Utilizar de manera adecuada y permanente los EPP asignados a cada labor siguiendo los protocolos.
· Informar las novedades correspondientes a la prestación del servicio a su jefe inmediato.
· Realizar labores propias de los servicios generales que demande la Entidad.
· Desempeñar las demás funciones que le sean asignadas por el jefe inmediato, las que reciba por delegación y aquellas inherentes al desarrollo de la dependencia.
· Contar con Certificado en trabajo en alturas básico.

El contratista deberá establecer mecanismos de control que garanticen y certifique la prestación del servicio del personal asignado en el horario establecido de acuerdo con el requerimiento de la Gerencia: de lunes a viernes de 6:30 a.m. a 11:00 a.m. / 1:00 p.m. a 5:00 p.m., y un (1) sábado cada 15 días de 9:00 a.m. a 1:00 p.m., con el fin de realizar aseo general a toda la Gerencia en ausencia de los funcionarios.

NOTA: El valor contratado incluirá los costos directos e indirectos, ajustes salariales por cambio de vigencia y demás valores, sin que esto represente cobros adicionales para la CGR.

NOTA: El contratista deberá proveer los suministros equipos y elementos que se requieran, con el fin de garantizar en todo momento y hasta el último día la prestación del servicio integral de aseo y cafetería bajo condiciones de calidad y oportunidad, sin ocasionar sobrecostos o cobros adicionales al valor inicialmente pactado en el contrato.

2.3.4 Servicio de Cafetería

El proponente prestará el servicio integral de cafetería en las actividades diarias y en los horarios señalados por la Gerencia Departamental, para lo cual deberá contar con el recurso humano y logístico propio, así como suministrará los elementos, insumos y equipos necesarios.

En caso de requerirse de equipos, el contratista los suministrará durante la ejecución del contrato. Los operarios de cafetería deberán realizar las siguientes actividades:

· Preparación técnica y suministro de bebidas calientes (café y aromática con azúcar y Mezcladores), mínimo 2 veces al día, uno en la mañana y uno en la tarde, para una planta de personal de veinticinco (25) funcionarios.
· Suministro de bebidas frías (agua potable) 
· Sin afectación de estos requerimientos, el servicio de suministro de bebidas calientes y agua se realizará cuantas veces las dependencias lo requieran.
· Atender reuniones de trabajo en las diferentes dependencias y despacho.
· En caso de que las reuniones excedan la jornada laboral, se dejará termos con tinto y agua aromática y la loza necesaria para su atención.
· Mantener en adecuado estado de aseo y limpieza los implementos, equipos y utensilios empleados para el servicio, así como las instalaciones físicas de la cafetería dispuesta para atender este servicio.
· Así mismo serán los responsables de los insumos de aseo y cafetería y de mantener dotadas las instalaciones con los mismos.

Los operarios deberán permanecer durante el tiempo de prestación del servicio, impecablemente uniformado y debidamente identificado con el carné de la empresa.

2.3.5 Nivel del Personal

El personal seleccionado deberá ser idóneo y calificado, reuniendo las condiciones personales óptimas y características humanas sobresalientes, en cuanto a relaciones interpersonales, responsabilidad, seriedad, presentación personal, capacidad de manejo, conocimiento y utilización de los elementos puestos a su servicio para la ejecución de su labor.

2.3.6 Insumos mínimos: 

Para la correcta prestación del servicio de aseo y cafetería el operador deberá garantizar la disponibilidad durante todo el plazo de ejecución del contrato, los insumos deberán ser enviados de manera mensual, los cuales enuncian a continuación:



	[bookmark: _Hlk181883576]Elementos de cafetería
	Cantidad Por Entregar de Manera Mensual:

	Café: ESPECIFICACIONES
CAFÉ TOSTADO Y MOLIDO
Densidad caída libre (ISO 8460) Superior a 310 g/l
Color (Hunterlab) 15,60 – 16,80
Humedad 4.20- 4.50
pH 5.0 – 5.8
Cafeína por HPLC (Base seca %) Superior a 1.0 
	8 libras

	Azúcar Tubipack
	4 bolsas

	Aromáticas de frutos a base de panela  
	2 cajas

	Aromáticas de hierba por bolsita
	2 cajas

	Mezcladores de tinto ecológicos 
	3 paquetes

	Vasos tinteros ecológicos 
	5 paquetes

	Vasos ecológicos de 9 onzas 
	7 paquetes

	 Botellones de agua de 5 galones (Cantidad Semanal)
	13 botellones de 20 litros



	Elementos de aseo
	Cantidad a Entregar de Manera Mensual:

	
Traperos de 1500 Libras con palo
	2

	Aromatizante para pisos olores cítricos o lavanda 
	5 galones

	Liquido limpia vidrios 
	1 litro

	Detergente en polvo 
	4 bolsas 1000 gramos

	Jabón de barra azul 
	4 barras

	Papel higiénico industrial 
	14 rollos

	Jabón líquido para loza 
	1 galón

	Toallas de tela para cocina pequeñas 
	1 paquete x 5

	Guantes de caucho 
	3 pares

	Veneno para ratones (sobre)
	5 sobres

	Veneno en spray para animales rastreros y voladores 
	4

	Escobas con mango largo 
	2

	Esponjillas de acero 
	3

	Esponjillas 
	3

	Toallas de papel para manos tipo Z 
	12 paquetes

	Jabón líquido para manos 400 ml
	6 und

	Jabón de barra azul
	3 und

	Servilletas
	3 paquetes

	Paños absorbentes en papel para cocina 
	2 rollos

	Bolsas de basura tamaño grande color negro
	20 und

	Bolsas de basura tamaño grande color verde
	20 und

	Bolsas de basura tamaño grande color blanco
	20 und

	Bolsas de basura tamaño mediana 
	20 und

	Bolsas de basura tamaño pequeña
	30 und

	Limpiones en tela 
	4 und

	Clorox Liquido
	3 galones



	Elementos de aseo
	Única Entrega:

	Churrusco para baño
	2 und

	Chupa
	2 und

	Cepillo de mano para lavar 
	2 und

	Termo bomba de 1.9 litros
	3 und

	Tapete Atrapamugre Básico 60x35 Cm Gris Oscuro
	4 und

	Colador plástico
	2 und







Firma: 
Nombre del Proponente: 
NIT. 
Representante Legal: 
Documento de identificación.








ANEXO 3
FORMATO OFERTA ECONÓMICA PROCESO 
Proceso de Selección de Mínima Cuantía VAU -MC- 03 - 2025.

La oferta deberá incluir el valor correspondiente a todos los costos directos e indirectos, en que incurra el proponente dentro del proceso de selección y para la suscripción del contrato, su perfeccionamiento y legalización, incluyendo todos los impuestos.

	DESCRIPCIÓN
	PLAZO
	SOPORTE PRESUPUESTAL
	VALOR MENSUAL
	VALOR TOTAL

	SERVICIO DE ASEO Y CAFETERÍA (CON TRES OPERARIOS) IVA incluido y AIU
	1 mes (1 al 30 de septiembre de 2025) cubre elementos de única entrega, más los servicios pactados.
	CDP N° 73525 de 2025
	
	

	
	3 meses (1 al 31 de diciembre de 2025)
	
	
	

	
	4 meses (1 de enero al 30 de abirl de 2026)
	Vigencias Futuras autorizadas por el Ministerio de Hacienda para el 2025 mediante oficio con Radicado 1-2025- 055328 del 8 de julio de 2025
	
	




VALOR TOTAL EN LETRAS:

VALOR TOTAL EN NÚMERO:


Firma:
Nombre:
Documento de identificación.
NIT.
Régimen al Impuesto que pertenece.


ANEXO 4 
COMPROMISO ANTICORRUPCIÓN

Los suscritos	identificados con las cédulas de ciudadanías N°	de	Domiciliado en……………… 	, actuando en mi propio nombre (o en representación de (	) que en adelante se denominará EL PROPONENTE, manifestamos la voluntad de asumir el presente COMPROMISO DE TRANSPARENCIA teniendo en cuenta las siguientes consideraciones:

Que la CONTRALORÍA GENERAL DE LA REPUBLICA GERENCIA DEPARTAMENTAL COLEGIADA DEL VAUPÉS, adelanta el proceso de Selección de Mínima Cuantía VAU-MC-03-2025, con el objeto de:” PRESTACIÓN DEL SERVICIO DE ASEO Y CAFETERÍA CON SUMINISTRO DE ELEMENTOS PROPIOS DEL SERVICIO, EN LA GERENCIA DEPARTAMENTAL COLEGIADA VAUPÉS DE LA CONTRALORÍA GENERAL DE LA REPÚBLICA, UBICADA EN LA CARRERA 13 NÚMERO 10-42 BARRIO LA UNIÓN EN LA CIUDAD DE MITÚ-VAUPÉS".

Que, EL PROPONENTE, tiene interés en apoyar la acción del Estado Colombiano y la CONTRALORÍA GENERAL DE LA REPUBLICA, GERENCIA DEPARTAMENTAL COLEGIADA DEL VAUPÉS, en el implemento de mecanismos y normas para el fortalecimiento de la transparencia en los procesos contractuales y en la lucha contra la corrupción.

Que EL PROPONENTE, tiene interés en el proceso de Selección referido en el primer considerando y se encuentra dispuesto a suministrar la información necesaria para la transparencia del proceso, y en tal sentido realiza las siguientes manifestaciones y compromisos:

DECLARACIONES.

PRIMERA: Declaro bajo la gravedad de juramento no encontrarme incurso dentro de las inhabilidades e incompatibilidades previstas en la Constitución y la Ley, así como no tener sanción vigente por la transgresión de alguna de ellas, para contratar con la Entidades Públicas.

SEGUNDA: Declaro que toda la información que suministré y suministraré a la CONTRALORÍA GENERAL DE LA REPUBLICA, GERENCIA DEPARTAMENTAL COLEGIADA DEL VAUPÉS, es cierta y precisa y que no omite ni omitiré información que sea necesaria para la transparencia en la celebración y desarrollo del contrato.

TERCERA: Declaro que no he ofrecido, ni ofreceré, no he dado, no daré, ni directa ni indirectamente, dadivas o beneficio para obtener una decisión a mi favor, ventaja impropia o para perjudicar a alguno de los proponentes.

CUARTA: Declaro que la propuesta presentada es seria y económicamente ajustada a la realidad, que asegura la posibilidad de ejecutar el objeto del presente contrato en las condiciones y oportunidad exigidas en la invitación.

QUINTA: Declaro públicamente que conozco y acepto las reglas establecidas para el presente proceso, las adeudas, así como las aclaraciones que se realizaron a la Invitación Pública, en condiciones de transparencia, equidad e igualdad.

COMPROMISOS.

PRIMERO: Si llegaré a sobrevenir una inhabilidad o incompatibilidad prevista en la Constitución o en la Ley, me comprometo a ceder el contrato, previa autorización escrita de la CONTRALORÍA GENERAL DE LA REPUBLICA, GERENCIA DEPARTAMENTAL COLEGIADA DEL VAUPÉS, y sí ello no fuere posible renunciaré a la ejecución de este, de conformidad con lo previsto en el artículo 9° de la Ley 80 de 1993.

SEGUNDO: Me comprometo a desarrollar todas mis actividades en el marco de principios éticos y a asumir con seriedad y responsabilidad todos los compromisos relacionados con el presente contrato.
TERCERO: Me comprometo a suministrar a la CONTRALORÍA GENERAL DE LA REPUBLICA, GERENCIA DEPARTAMENTAL COLEGIADA DEL VAUPÉS, cualquier información sobre actos de corrupción, soborno, subjetividad, presión o favorecimiento en el desarrollo del proceso contractual, del que tenga o llegare a tener conocimiento.

CUARTO: Me comprometo A CUMPLIR TODAS LAS OBLIGACIONES, CARGAS Y LOS TÉRMINOS EN GENERAL, PREVISTOS EN LA INVITACIÓN Pública y en el contrato.

QUINTO: Me comprometo a desarrollar todas las actividades en el marco de principios éticos y a asumir con seriedad y responsabilidad todos los compromisos relacionados con el contrato resultante del Proceso de Selección.

En constancia de los anterior y como manifestación de aceptación de nuestros compromisos y declaraciones incorporadas en el presente documento, se suscribe en la ciudad de………. el día………de 2025.




Firma: 
Nombre del Proponente: 
NIT. 
Representante Legal: 
Documento de identificación. 


Nota: En caso de consorcio o unión temporal este documento debe ser diligenciado por todos los integrantes.











ANEXO 5


CERTIFICACIÓN DE APORTES AL SISTEMA DE SEGURIDAD SOCIAL INTEGRAL Y PARAFISCALES

PROCESO DE SELECCIÓN No. VAU-03-2025 MODALIDAD DE MÍNIMA CUANTÍA




Señores 
CONTRALORÍA GENERAL DE LA REPÚBLICA 
Gerencia Departamental Colegiada de Vaupés 
Carrera 13 No 10-42 Barrio la Unión Mitú Vaupés 
Ciudad. 




Yo,__________________; identificado con cédula de ciudadanía No._________de en mi calidad de______________ (Representante Legal en caso de persona jurídica, o a nombre propio en caso de persona natural), con establecimiento de comercio denominado_____________ con Nit_________________, manifiesto que he cumplido en los últimos ______meses anteriores a la presentación de la propuesta con los pagos al Sistema de Seguridad Social en Salud, Pensiones y Riesgos Profesionales y que ________________(poseo o no poseo según el caso) trabajadores o empleados a cargo, por lo que__________________ (estoy o no estoy obligado según el caso) al pago de aportes parafiscales y por tal razón me encuentro a PAZ Y SALVO por los conceptos de aportes a Seguridad Social y aportes parafiscales. 



Atentamente, 




Firma: 
Nombre del Proponente: 
NIT. 
Representante Legal: 
Documento de identificación.



ANEXO 6

CERTIFICADO DE ACREDITACIÓN DE EXPERIENCIA


PROCESO DE SELECCIÓN No. VAU-03-2025 
MODALIDAD DE MÍNIMA CUANTÍA



Proponente:_______________

	Proponente: Nombre del cliente o Entidad Contratante que Certifica 
	

	Nombre del contratista (Oferente o miembro del oferente) 
	

	No. del Contrato 
	

	Objeto del contrato 
	

	Fecha de inicio 
	

	Fecha terminación 
	

	Duración en meses 
	

	Monto contratado (incluido adiciones) 
	

	Señalar si hubo cumplimiento del objeto y obligaciones Contractuales a entera satisfacción 
	

	Manifestar si se presentaron sanciones o multas por el Contrato señalado 
	

	Persona de contacto para verificación 
	

	Teléfono Celular de contacto 
	

	Dirección de contacto 
	

	e-mail de contacto 
	




Anexar: Acta de liquidación o certificación de la experiencia.


Firma: 
Nombre del Proponente: 
NIT. 
Representante Legal: 
Documento de identificación



ANEXO 7 

TRATAMIENTO DE DATOS PERSONALES 

PROCESO DE SELECCIÓN No. VAU-03-2025 
MODALIDAD DE MÍNIMA CUANTÍA 


De conformidad con lo dispuesto en la normatividad vigente sobre protección de datos personales, en especial la Ley 1581 de 2012 y el Decreto 1074 de 2015, autorizo libre, expresa e inequívocamente a la Contraloría General de la República, para que realice la recolección y tratamiento de mis datos personales que suministro de manera veraz y completa, los cuales serán utilizados para cumplir con las funciones legales, contractuales, constitucionales y fines de la Entidad, en especial los diferentes aspectos relacionados con el presente Proceso de selección y, en caso de ser adjudicatario del mismo para la contratación que de este se derive, su ejecución y seguimiento. 

Así mismo, declaro que conozco que la recolección y tratamiento de mis datos se realizará de conformidad con la Política de Tratamiento de Datos Personales publicada en www.contraloria.qov.co, manifestando que he sido informado(a) de forma clara y suficiente de los fines de su tratamiento y la posibilidad que tenía de no efectuar la autorización en aquella información considerada sensible. 

Manifiesto que, como titular de la información, fui informado de los derechos con que cuento como titular de la información, especialmente a conocer, actualizar y rectificar mi información personal, revocar la autorización y solicitar la supresión del dato, las cuales podré ejercer a través de los canales presenciales y los correos electrónicos suministrados en el presente Proceso de selección.



Se suscribe en la ciudad de _________________, el día______________(  ) de ___________________ de 202__.
