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ESTUDIOS PREVIOS

ENTIDAD QUE CONTRATARA: ALCALDIA MUNICIPAL DE VILLETA
DEPENDENCIA QUE POSEE LA SECRETARIA ADMINISTRATIVA Y DE
NECESIDAD: GOBIERNO

FUNCIONARIO RESPONSABLE DEL OLVIER ELIAS MUNETONES GAITAN
ESTUDIO:

MODALIDAD DEL PROCESO: MINIMA CUANTIA, DECRETO 1082 DE 2015,

1. MODALIDAD DE SELECCION DEL CONTRATISTA.

Dando cumplimiento a lo establecido en el Decreto 1082 de 2015, “POR MEDIO DEL CUAL SE
EXPIDE EL DECRETO UNICO REGLAMENTARIO DEL SECTOR ADMINISTRATIVO DE
PLANEACION NACIONAL”, norma que en su articulo 2.2.1.1.2.1.1, enuncia entre otros, que los
estudios y documentos previos son el soporte para elaborar el contrato, se realiza el presente
andlisis de conveniencia para incorporar al proceso contractual, tal requerimiento.

Como quiera que el valor de los servicios a adquirir no supera el 10% de la menor cuantia
establecida para la Alcaldia de Villeta, se adelantara el proceso de seleccién mediante la modalidad
de seleccion de minima cuantia.

Lo anterior, de conformidad con lo previsto en el articulo 2.2.1.2.1.5.2 del Decreto 1082 de 2015,
el cual sefala que se seguira el procedimiento de minima cuantia cuando el valor del bien, servicio
u obra a adquirir no exceda del diez por ciento (10%) de la menor cuantia de la entidad contratante,
independientemente de su objeto.

2. DESCRIPCION SUCINTA DE LA NECESIDAD.

El Municipio de Villeta — Cundinamarca, como ente descentralizado territorialmente, debe dar
cumplimiento a los fines del Estado consagrados en el articulo 2 de la Constitucion Politica de la
siguiente manera:

“Son fines del Estado: Servir a la comunidad, promover la prosperidad general y garantizar
la efectividad de los principios, derechos y deberes consagrados en la Constituian, facilitar
la participacion de todos en las decisiones que los afectan y en la vida econémica, politica,
administrativa y cultural de la Nacién, defender la independencia nacional, mantener la
integridad territorial, y asegurar la convivencia pacifica y la vigencia de un orden justo”.

La Constitucion Politica de Colombia, articulo 315 numeral 1 establece como atribuciones del
Alcalde:

“1.  Cumplir y hacer cumplir la Constitucién, la Ley, los Decretos del Gobierno, las
Ordenanzas y los Acuerdos Municipales (...)".
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Para la Administracién Municipal de Villeta, es esencial garantizar el bienestar de la comunidad y
cumplir con los objetivos establecidos en los programas y proyectos definidos en los actos de
planificacion del municipio. En este contexto, es crucial contar con un ambiente de trabajo
adecuado que permita a los funcionarios realizar sus actividades en condiciones éptimas y que
favorezca la atencion eficiente de los ciudadanos.

Actualmente, el Municipio de Villeta dispone de una sede administrativa de dos plantas ubicada
en el parque principal, en la cual laboran los funcionarios de las diferentes dependencias. Para
asegurar el buen funcionamiento de la Alcaldia, es necesario contar con personal especializado
para realizar las tareas de aseo y mantenimiento de las instalaciones, garantizando asi un
ambiente adecuado de trabajo y salud para todos los empleados y visitantes de la entidad.

El mantenimiento adecuado de la sede administrativa es responsabilidad de la Alcaldia, y su deber
es ofrecer un ambiente higiénico y saludable que reduzca los riesgos y peligros que enfrentan los
funcionarios, contratistas y visitantes. Esto implica realizar actividades de aseo en las oficinas,
pasillos, bafios y demas espacios comunes de las instalaciones, asegurando que se disponga del
personal suficiente para cumplir con estas tareas de manera efectiva.

Segun la norma técnica NTCGP 1000 — 2009, que establece el ambiente de trabajo como un
factor clave en el cumplimiento del objeto institucional, es obligacidn de la Administracion Municipal
mantener sus instalaciones en condiciones 6ptimas, lo cual tiene un impacto directo en la calidad
de los servicios prestados a la comunidad. Un ambiente de trabajo limpio y seguro contribuye a la
conservacion de los bienes de la entidad, a mejorar la imagen institucional y a garantizar una
atencion adecuada a los usuarios.

Es necesario que la Alcaldia cuente con el personal adecuado para realizar de manera continua
las labores de aseo, cafeteria y tareas generales. Estas actividades son fundamentales para crear
un entorno laboral saludable que favorezca el desarrollo eficiente de las funciones de los
empleados y mejore el clima laboral de la entidad.

Por tal motivo, es urgente y necesario contratar una empresa especializada para la prestacion de
estos servicios. La contratacion de personal idoneo para las tareas de aseo y cafeteria permitira
mantener las instalaciones limpias y en condiciones Optimas, previniendo la proliferacion de
alergias, infecciones y otros problemas de salud que podrian afectar tanto a los empleados como
a los usuarios.

Ademas, la contratacion de este servicio garantizara la limpieza y desinfeccion diaria de los
puestos de trabajo, areas comunes y demas espacios administrativos, reduciendo el riesgo de
contagio de enfermedades y creando un ambiente saludable y seguro para el desempeiio de las
funciones de los empleados y contratistas.

La Alcaldia no dispone de personal en su planta para realizar estas funciones, lo que hace
indispensable la contratacion de una empresa externa que se encargue de estas tareas, sin

12.3.4 NTCGP 1000:2009 NORMA TECNICA DE CALIDAD EN LA GESTION
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generar conflictos laborales ni crear nominas paralelas, garantizando el cumplimiento de las
disposiciones laborales colombianas.

El servicio contratado debera cubrir las siguientes actividades esenciales:

Barrido y trapeado de pisos

Aseo de bafos

Limpieza de escritorios y equipos

Retiro de telarafias e impurezas de muebles y estructuras fisicas

Preparacion y distribucion de café y/o aromaticas

Otras actividades relacionadas, que seran asignadas por el supervisor del contrato

Con el objetivo de garantizar un ambiente adecuado de trabajo, es necesario contratar un equipo
entre dos (02) y tres (03) personas para cumplir con estas tareas. Ademas de resolver la necesidad
inmediata de aseo y mantenimiento, estas personas se encargaran de mantener las instalaciones
en buen estado y presentables, favoreciendo la salud de los empleados y la satisfaccion de los
usuarios que visitan la Alcaldia.

La empresa encargada de prestar estos servicios sera responsable de asumir todos los costos
laborales del personal, incluidos salarios, horas extras, dominicales, festivos, dotacion, seguridad
social, aportes parafiscales, prestaciones sociales y demas derechos establecidos por la
legislacion laboral colombiana. Asimismo, la empresa cubrira los costos de los insumos y equipos
necesarios para el adecuado desempefio de las labores de aseo y cafeteria aqui requerido.

En razon a lo anterior, la Secretaria Administrativa y de Gobierno encuentra necesario, adecuado
y pertinente PRESTACION DE SERVICIOS DE ASEO, CAFETERIA'YY LABORES GENERALES
PARA LA ALCALDIA MUNICIPAL DE VILLETA, CUNDINAMARCA.

3. INFORMACION PRESUPUESTAL

El presupuesto oficial estimado para la presente contratacion asciende a la suma de CUARENTA
Y NUEVE MILLONES DE PESOS MC/TE ($49.000.000,00) INCLUIDO IVA, y todos los impuestos,
tasas, contribuciones y descuentos de caracter nacional, municipal y costos directos o indirectos
que ocasione la ejecucion del contrato.

RUBRO FUENTE CONCEPTO VALOR
SERVICIOS PRESTADOS A LAS EMPRESAS Y
2.1.2.02.02.008.16.1.2.1.0.00 | 1.2.1.0.00 | SERVICIOS DE PRODUCCION - FUENTE: 1.2.1.0.00 — | $ 49.025.340,00
INGRESOS CORRIENTES DE LIBRE DESTINACION
TOTAL, DISPONIBILIDAD $ 49.025.340,00

El Municipio de Villeta aportara la suma mencionada, los cuales se encuentran amparados en el
Certificado de Disponibilidad Presupuestal No. DIS-2026000281 del 06 de marzo de 2026.

La propuesta que supere el presupuesto oficial en valores unitarios y/o en valor total sera rechazada.

4. DESCRIPCION DEL OBJETO A CONTRATAR CON SUS ESPECIFICACIONES

Direccion: Palacio Municipal calle 4 #5 - 61
Teléfono: 601 8951153
Correo electronico: contactenos@villeta-cundinamarca.gov.co



mailto:contactenos@villeta-cundinamarca.gov.co

ALCALDIA DE
VILLETA

ALCALDIA MUNICIPAL DE VILLETA

CODIGO:
FO-GC-10

SISTEMA INTEGRADO DE GESTION

FECHA: 19/07/2021
F.A: 03/02/2026

PROCESO: GESTION EN CONTRATACION

Version: 04

FORMATO: ESTUDIO PREVIO DE CONVENIENCIA

Pagina 4 de 26

41.

OBJETO:

PRESTA(}I(')N DE SERVICIOS DE ASEO, CAFETERIA Y LABORES GENERALES PARA LA
ALCALDIA MUNICIPAL DE VILLETA, CUNDINAMARCA.

4.2.

CLASIFICACION UNSPSC.

Los bienes o servicios objeto del presente Proceso de Contratacion esta codificado en el
Clasificador de Bienes y Servicios de Naciones Unidas (UNSPSC) como se indica en la siguiente

Tabla.
Tabla - Codificacion del bien o servicio en el sistema UNSPSC
Caodigo - Caédigo - Caédigo - Codigo — )
Segmento Familia Clase Producto D ion st
76 7611 761115 76111501 Servicios de limpieza de edificios.
76 7611 761115 76111500 Semmo; _dg limpieza 'y mantgqlmlento de
edificios generales y oficinas.

5. ESPECIFICACIONES TECNICAS

De acuerdo con el presente estudio realizado por la Secretaria Administrativa y de Gobierno vy,
teniendo en cuenta las condiciones propias de la contratacion estatal, los requerimientos técnicos

qgue se exigen son los sefialados a continuacion:

5.1.

Ficha técnica:

FICHA TECNICA
PRESTACION DEL SERVICIO DE ASEO GENERAL Y CAFETERIA ANO 2026

VALOR TIEMPO COMPLETO UN FUNCIONARIO 44 HORAS SEMANALES
ITEM DESCRIPCION %
1 SUELDO BASICO ANO 2026 $0
2 HORAS EXTRAS $0
3 AUXILIO DE TRANSPORTE $0
PRESTACIONES SOCIALES
ITEM DESCRIPCION %
4 CESANTIAS 8,33%
5 INTERESES A LAS CESANTIAS 12,00%
6 PRIMA DE SERVICIOS 8,33%
7 VACACIONES 4.17%
SEGURIDAD SOCIAL
ITEM DESCRIPCION %
8 SALUD 8,50%
9 PENSION 12,00%
10 RIESGOS PROFESIONALES 1,04%
APORTES PARAFISCALES
ITEM DESCRIPCION | %
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11 SENA 2,00%
12 ICBF 3,00%
13 CAJA DE COMPENSACION FAMILIAR 4,00%
SUMINISTROS MENSUALES
iTEM DESCRIPCION VALOR UNIDAD
14 TAPABOCAS QUIRURGICOS DESECHABLES (3 CAJAS X 50 UNIDADES) $ -
15 GUANTES DE LATEX AMARILLOS FLEXIBLES E IMPERMEABLES (3 $ i
UNIDADES)
GASTOS DE ADMINISTRACION, UTILIDAD E IMPREVISTOS
iTEM DESCRIPCION %
16 ADMINISTRACION 4,00%
17 IMPREVISTOS 4,00%
18 UTILIDAD 2,00%
VALORES A COBRAR POR UNICA VEZ DURANTE LA EJECUCION DEL CONTATO
DOTACION
iTEM CONCEPTO VALOR UNIDAD
UNIFORME COMPLETO PANTALON Y CAMISA EN TELA ANTIFLUIDO (2
19 UNDS) $ -

20 ZAPATOS ANTIDESLIZANTES, LIVIANOS Y ANTIALERGENICOS (2 UNDS) $ -

5.2. Condiciones técnicas:

+ Condiciones del servicio: La prestacion del servicio se hara de conformidad a las
siguientes condiciones:

e Los operarios deben ser mayores de edad y residentes del municipio de Villeta,
Cundinamarca.

e Los operarios deben acreditar minimo séptimo grado de escolaridad o experiencia
especifica de un afio en la prestacion del servicio de aseo y cafeteria.

e Se realizara siempre a través de tres (03) operarios de tiempo completo.

o Lacantidad de operarios podra aumentar o disminuir durante la ejecucién del contrato,
de acuerdo ala necesidad de la entidad contratante y a las indicaciones del Supervisor
del Contrato.

o El supervisor del contrato podra solicitar personal por fraccion de tiempo (horas, dias
o0 semanas) los cuales seran cancelados de conformidad a los servicios efectivamente
prestados y a los precios ofertados por el contratista en su propuesta econémica.

e Los horarios de los servicios a prestar seran establecidos por el Supervisor del
Contrato.

e La dotacion de los operarios debe incluir todos los elementos de bioseguridad
necesarios para la proteccion de los operarios (tapabocas, guantes, trajes de
proteccion y los demas que sean necesarios) de acuerdo a las diferentes directrices
que expida el Gobierno Nacional con relacion a la contencion y mitigacion del Covid-
19 o sus variantes, costos que deberan ser contemplados desde la propuesta por
parte del futuro contratista y que bajo ninglin escenario podran ser imputables a la
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entidad como costo adicional.

e Se debera aportar copia de los contratos laborales celebrados con los operarios, asi
como copia de sus antecedentes fiscales y disciplinarios a la Entidad Contratante.

e Se debera acreditar el pago de los salarios, horas extras, licencias, prestaciones
sociales y prestaciones de ley de las operarias trabajadores a su cargo a la Entidad
Contratante, incluyendo el pago de la liquidacién con la presentacion de la ultima
cuenta de cobro.

+ Reservas de la Entidad:

e La entidad Contratante se reserva el derecho de aceptar o rechazar el personal
propuesto por el contratista, y en caso de rechazo, el contratista debe proceder en
forma inmediata al cambio del mismo por uno de iguales o superiores calidades tanto
en estudios como en experiencia.

¢ La entidad Contratante se reserva el derecho de aumentar o disminuir el nUmero de
puestos de servicio y de excluir o incluir nuevas sedes, teniendo en cuenta las
necesidades que tenga la administraciéon municipal.

+ Coordinacion del servicio: El contratista realizara la coordinacion del servicio en los
siguientes términos:

¢ Designara un supervisor que sera el interlocutor directo entre la Alcaldia Municipal de
Villeta y el contratista en relacion con todos los aspectos de ejecucion del contrato, sin
necesidad de que permanezca en las instalaciones de la entidad.

e El supervisor debe coordinar y supervisar todo el personal que el contratista ponga a
disposicion de la Alcaldia Municipal de Villeta y en caso de ser necesario, reforzar las
actividades que realizan los operarios; controlar la utilizacion de los insumos de
cafeteria que se le entregue con ocasion de la ejecuciéon del contrato; realizar
recorridos por las dependencias de la Alcaldia Municipal de Villeta, e informar por
escrito al supervisor del contrato designado por la Alcaldia Municipal de Villeta las
novedades encontradas sobre el servicio de aseo, cafeteria y servicios generales
objeto del contrato.

e El personal asignado por el contratista para la prestacion del servicio, debera
presentarse a los lugares de ejecucion del contrato debidamente uniformado e
identificado a través del respectivo carnet.

+ Constancia y paz y salvo: En el evento en que, el proponente interesado en participar en
el presente proceso de seleccion haya prestado este servicio a la Entidad en oportunidad
anterior, es necesario que aporte constancia del pago de la liquidacion de las prestaciones
sociales canceladas a los operarios a través de los cuales se haya ejecutado el contrato
correspondiente, aportando, ademas, el certificado de paz y salvo suscrito por los operarios.
En la eventualidad en que, el contrato con esta administracion aun se encuentre vigente, el
proponente debera aportar constancia de encontrarse a paz y salvo por todo concepto
laboral y copia de los ultimos desprendibles de némina.

+ Cantidades: Seran las que determine la Entidad en los documentos previos y aquellas que
indique el Supervisor del contrato durante su ejecucion.
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+ Documentos: El proveedor debe acreditar en su totalidad los documentos sefialados en la
Invitacion Publica y en el presente estudio de conveniencia con el que se demuestre su
idoneidad para ejecutar el objeto contractual, diligenciando, ademas, en su totalidad los
anexos de conformidad con las exigencias previstas.

+ Nota 01: Cuando la Alcaldia Municipal de Villeta requiera durante la ejecucién del contrato
de un bien o producto no previsto en la oferta econémica presentada por el contratista, se
aplicara el siguiente procedimiento: El contratista, a solicitud del supervisor del contrato,
cotizara el bien o producto solicitado especificandolo detalladamente, y a la vez el supervisor
del contrato aportara una cotizacion del mismo bien o producto. Si la cotizacién presentada
por el contratista se encuentra por encima del valor de la cotizacion presentada por el
Supervisor del Contrato, se realizara el promedio aritmético de las cotizaciones para
establecer el valor promedio del bien o producto en el mercado.

+ Nota 2: En el presente proceso de seleccion NO se solicitan marcas especificas de los
bienes o productos requeridos por la Entidad por disposicién legal; por tanto, si se logra
evidenciar alguna marca en la ficha técnica de los productos -por error de trascripcion u
omisién-, por favor hacer caso omiso y acreditar elementos equivalentes de 6ptima calidad
que cumplan con las condiciones solicitadas.

6. ANALISIS DEL SECTOR ECONOMICO

El objetivo del estudio es realizar un analisis de la oferta y la demanda para el sector, permitiendo
identificar aspectos técnicos y financieros, asi mismo definir el presupuesto para la adquisicion de
los bienes y/o servicios requeridos por el area técnica, basados en historicos y cotizaciones
obtenidas de diferentes empresas.

Lo anterior pretendiendo se obtenga la mejor oferta econémica, seleccionando el mejor contratista
para suplir sus necesidades, mitigando el riesgo de incumplimiento por parte de este.

+ Analisis de la oferta:

En el sector se identificaron proveedores en el mercado que ofertan el suministro requerido por la
entidad, teniendo en cuenta que estos proveedores ofrecen productos y servicios a nivel nacional.

El andlisis técnico y econdmico que soporta el valor estimado del proceso de contratacion se
determind de la siguiente forma:

A. Se verificaron las necesidades que tiene la entidad respecto a la adquisicion de bienes
y/o servicios

B. Se verificé en la tienda virtual del Estado, Colombia Compra Eficiente, que no se
encontrara vigente algun acuerdo marco que pudiera solventar la necesidad identificada
de la adquisicion.

C. Se verifico que los insumos, pudieran ser ofrecidos por mas de un proveedor en el
mercado, identificando que existe pluralidad de oferentes en el mercado que pueden
ofrecer las mencionadas.

D. Se realiz6 estudio de mercado solicitando cotizaciones a proveedores, para determinar
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los precios de referencia que regiran el futuro proceso de contratacion.

E. Para el presente estudio de mercado se recibieron dos respuestas a la

cotizacion, de los siguientes proveedores:

No. Empresa
1 AT SERVICIOS
2 RECURSOS HUMANOS EFICAZ SAS

invitacion de

F. Teniendo en cuenta las cotizaciones recibidas, se procedié a efectuar un promedio

ponderado de los valores unitarios multiplicado por cantidades solicitadas.

G. Lo anterior, arroj6 el siguiente estudio de conveniencia:
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FICHA TECNICA PRESUPUESTO

PRESTACION DEL SERVICIO DE ASEO GENERAL Y CAFETERIA ANO 2026 COTIZACION 1 COTIZACION 2 PROMEDIO UNITARIO
VALOR TIEMPO COMPLETO UN FUNCIONARIO 44 HORAS SEMANALES
- VALOR VALOR
ITEM DESCRIPCION % iy % N % VALOR MENSUAL
1 SUELDO BASICO ANO 2026 $0 $ 1.750.905,00 $0 $ 1.750.905,00 $0 $ 1.750.905,00
2 HORAS EXTRAS $0 $0,00 $0 $0,00 $0 $0,00
3 AUXILIO DE TRANSPORTE $0 $ 249.095,00 $0 $ 249.095,00 $0 $ 249.095,00
TOTAL SALARIO BASICO MENSUAL $0,00 $ 2.000.000,00 $0,00 $ 2.000.000,00 $0,00 $ 2.000.000,00
PRESTACIONES SOCIALES
- . VALOR . VALOR .
ITEM DESCRIPCION % ERETAL % ERETAL % VALOR MENSUAL
4 CESANTIAS 8,33% $ 166.600,00 8,33% $ 166.600,00 8,33% $ 166.600,00
5 INTERESES A LAS CESANTIAS 12,00% $ 1.666,00 12,00% $ 1.666,00 12,00% $ 1.666,00
6 PRIMA DE SERVICIOS 8,33% $ 166.600,00 8,33% $ 166.600,00 8,33% $ 166.600,00
7 VACACIONES 4,17% $73.012,74 4.17% $73.012,74 4.17% $73.012,74
TOTAL PRESTACIONES SOCIALES 32,83% $407.878,74 32,83% $407.878,74 32,83% $407.878,74
SEGURIDAD SOCIAL
- : VALOR VALOR
ITEM DESCRIPCION % MENSUAL % MENSUAL % VALOR MENSUAL
8 SALUD 8,50% $148.826,93 8,50% $148.826,93 8,50% $ 148.826,93
9 PENSION 12,00% $210.108,60 12,00% $210.108,60 12,00% $210.108,60
10 RIESGOS PROFESIONALES 1,04% $ 18.209,41 1,04% $ 18.209,41 1,04% $ 18.209,41
TOTAL SISTEMA SEGURIDAD SOCIAL 21,54% $377.144,94 21,54% $377.144,94 21,54% $377.144,94
APORTES PARAFISCALES
- . VALOR . VALOR .
ITEM DESCRIPCION % ERETAL % ERETAL % VALOR MENSUAL
11 SENA 2,00% $35.018,10 2,00% $35.018,10 2,00% $35.018,10
12 ICBF 3,00% $52.527,15 3,00% $52.527,15 3,00% $52.527,15
13 CAJA DE COMPENSACION FAMILIAR 4,00% $70.036,20 4,00% $70.036,20 4,00% $70.036,20
TOTAL APORTES PARAFISCALES 9,00% $ 157.581,45 9,00% $ 157.581,45 9,00% $157.581,45

SUMINISTROS MENSUALES

el VALOR UNIDAD el

MENSUAL MENSUAL VALOR UNIDAD | VALOR MENSUAL

ITEM DESCRIPCION VALOR UNIDAD
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14 TAPABOCAS QU'RURG'B%SD%ISEE?HABLES (3 CAJAS X 50 $ 15.500,00 $46.500,00 $28.500,00 $85.500,00 $22.000,00 $66.000,00
15 | GUANTES DELATEXAMARILLOS FLEXIBLES E IMPERMEABLES | ¢ 6 100,00 $18.300,00 $10.450,00 $31.350,00 $8.275,00 $ 24.825,00
(3 UNIDADES)
TOTAL SUMINISTROS $ 21.600,00 $ 64.800,00 $ 38.950,00 $ 116.850,00 $ 30.275,00 $ 90.825,00
[ COSTO MENSUAL 1 FUNCIONARIO |  6337% | $3.007.40513 |  63,37% | $3.059.45513 |  6337% | $3.033430,13 |
GASTOS DE ADMINISTRACION, UTILIDAD E IMPREVISTOS
o VALOR o VALOR o
, DESCRIPCION % MENSUAL % MENSUAL % VALOR MENSUAL

16 ADMINISTRACION 4,00% $ 120.296,21 4,00% $ 122.378,21 4,00% $121.337,21
17 IMPREVISTOS 4,00% $ 120.296,21 4,00% $122.378,21 4,00% $121.337,21
18 UTILIDAD 2,00% $60.148,10 3,00% $91.783,65 2,50% $75.835,75
TOTAL GASTOS ADMON, UTILIDAD E IMPREVISTOS 10,00% $ 300.740,51 11,00% $ 336.540,06 10,50% $318.510,16
IVA /19% DE LA A.LU. 19,00% $57.140,70 19,00% $ 63.942,61 19,00% $60.516,93
TOTAL A.LU. MAS IVA 29,00% $ 357.881,21 30,00% $400.482,68 29,50% $ 379.027,09

COSTO MENSUAL PARA UN FUNCIONARIO INCLUYE GASTOS Y AlU $3.365.286,34 $3.459.937,80 $3.412.457,22

TOTAL Costo Mensual por Un Funcionario

$3.365.286,34

$ 3.459.937,80

$3.412.457,22

TOTAL Costo Mensual para Dos Funcionarios

$6.730.572,67

$6.919.875,60

$6.824.914,44

TOTAL Costo Mensual para Tres Funcionarios

$10.095.859,01

$10.379.813,40

$10.237.371,66

VALORES A COBRAR POR UNICA VEZ DURANTE LA EJECUCION DEL CONTATO

DOTACION
iTEM CONCEPTO VALOR UNIDAD | VALOR TOTAL | VALOR UNIDAD | VALOR TOTAL | VALOR UNIDAD VALOR TOTAL
UNIFORME COMPLETO PANTALON Y CAMISA EN TELA
19 ANTIFLUIDO (2 UNDS) $100.000,00 $200.000,00 $98.500,00 $ 197.000,00 $99.250,00 $ 198.500,00
20 ZAPATOS ANT'DESL'ZANT'(ZSU',;I'\D"SA)NOS Y ANTIALERGENICOS $75.000,00 $ 150.000,00 $79.000,00 $ 158.000,00 $77.000,00 $ 154.000,00
TOTAL DOTACION POR FUNCIONARIO ‘ $350.000,00 $355.000,00 $352.500,00
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COSTO MENSUAL PROMEDIO TOTAL POR UN (1) TRABAJADOR $ 3.412.457,22
COSTO MENSUAL PROMEDIO TOTAL POR TRES (3) TRABAJADORES $10.237.371,66

VALOR DEL PRESUPUESTO OFICIAL (VALOR A) $ 49.000.000,00

DOTACION Y SUMINISTRO PARA COBRAR POR UNICA VEZ POR TRES (3) TRABAJADORES (VALOR B) $ 1.057.500,00

VALOR DEL PRESUPUESTO (VALOR A - VALOR B) $ 47.942.500,00
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Nota 1: Es necesario aclarar que, si bien los proveedores que presentaron cotizacion estan
exentos de realizar aportes a salud y parafiscales en virtud de lo contenido en el inciso primero
del Articulo 114-1 del E.T., el presupuesto oficial se establecid atendiendo la totalidad de
aportes de prestaciones legales, en miras a salvaguardar el principio y derecho de igualdad de
condiciones para todos los interesados en participar en el presente proceso de seleccion.

Nota 2: La estructuracion de la ficha técnica y el presupuesto se realizé tomando en cuenta lo
dispuesto en la Ley 2101 de 2021 que disminuye la jornada laboral a 44 horas semanales a
partir del 16 de julio de 2025.

+ CALCULO PRESUPUESTO ESTIMADO

Del anterior estudio de conveniencia se establecen los siguientes valores promedios sobre los
cuales se debera realizar la propuesta econémica:

i CONCEPTO VALORES
________ B VALOR PROMEDIO MENSUAL POR UN (01) EMPLEADO $ 3.412.457,22
VVVVVVVV Bl VALOR PROMEDIO MENSUAL POR TRES (03) EMPLEADOS $10.237.371,66
,,,,,,,,,,,,,,,,,,, DOTACION Y SUMINISTROS (A FACTURAR POR UNICA VEZ) POR UN (01) EMPLEADO $352.500,00
DOTACION Y SUMINISTROS (A FACTURAR POR UNICA VEZ) POR TRES (03) $ 1.057.500,00
EMPLEADOS -057.500,

Asi las cosas, se destina como presupuesto oficial para el fin de esta contratacion, la suma de
CUARENTAY NUEVE MILLONES DE PESOS M/CTE ($49.000.000,00) INCLUIDO IVA, Incluidos
todos los impuestos, tasas, contribuciones, costos directos e indirectos a que haya lugar.

Lo anterior, teniendo en cuenta que el promedio se basa en lo requerido en el “PRESUPUESTO
OFICIAL Y ANALISIS TECNICO ECONOMICO DEL VALOR DEL PRESUPUESTO” del alquiler
de maquinas multifuncionales para el normal funcionamiento de las labores de los servidores
publicos y contratistas de la administracion municipal de Villeta, Cundinamarca.

+ PLAN ANUAL DE ADQUISICIONES: La presente contratacion se encuentra en la lista de
servicios establecida en el plan anual de adquisiciones SI X NO.

+ VALOR ESTIMADO DEL CONTRATO

El valor estimado del contrato es de hasta CUARENTA Y NUEVE MILLONES DE PESOS M/CTE
($49.000.000,00) INCLUIDO IVA, y todos los tributos o gastos que se generen con ocasion a la
celebracion, ejecucion y liquidacion del contrato.

6. FORMA DE PAGO

La Alcaldia Municipal de Villeta pagara el valor del contrato, previo el cumplimiento de los requisitos
legales, asi:

Nota 01: En la primera cuenta de cobro se pagara el valor de la dotacion y suministros ofertados
por el contratista en su propuesta econdmica.
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El valor restante del contrato se pagara hasta agotar el presupuesto oficial, mediante pagos
mensuales o parciales de conformidad al servicio prestado, y el ultimo pago equivalente al
10% sera efectuado contra liquidacion, previa entrega del informe de cumplimiento, factura o
cuenta de cobro debidamente diligenciada por el contratista y acreditacién que se encuentra al dia
en el pago de aportes y contribuciones al Sistema Integral de Seguridad Social y cumplimiento de
lo establecido en el articulo 50 de la Ley 789 de 2002 y demas normas que lo modifiquen,
reglamenten o complementen, para lo cual debera aportar la certificacion de paz y salvo de los
pagos parafiscales, expedida por el revisor fiscal y/o el representante legal de la empresa, segun
corresponda.

Nota 02: Conforme a lo anterior, en la primera cuenta de cobro se debera facturar el valor de la
dotacion y suministros ofertados por el contratista en su propuesta econémica. El valor restante del
contrato se ejecutara de conformidad al valor mensual de los servicios ejecutados hasta agotar el
presupuesto oficial del contrato y en conformidad con la clausula de plazo de ejecucion.

7. PLAZO DE EJECUCION

El plazo de ejecucion sera hasta el 31 de julio de 2026 y/o hasta agotar presupuesto, [o primero
que ocurra, contado a partir del acta de inicio, previa expedicion del Registro Presupuestal y
aprobacién de la pdéliza de cumplimiento.

Teniendo en cuenta que el valor a ejecutar es amonto agotable, la Entidad manifiesta que la
aceptacion de la oferta a celebrar se puede liquidar a consideracion de esta en el estado que se
encuentre conforme el porcentaje de ejecucion, sin generar perjuicio de las partes.

8. LUGAR DE EJECUCION

El objeto del contrato se desarrollara en el Municipio de Villeta, Cundinamarca.
9. OBLIGACIONES DEL CONTRATISTA

+ OBLIGACIONES GENERALES DEL CONTRATISTA:

a) Cumplir con el objeto contractual.

b) Prestar de manera eficiente, oportuna y con calidad los servicios que constituyen el objeto del
contrato, actuando de conformidad con las normas legales pertinentes.

c) Suscribir oportunamente el acta de inicio.

d) Adelantar oportunamente los tramites encomendados y cumplir los requisitos para la ejecucion
y legalizacion del contrato.

e) Presentar, al supervisor del contrato, un informe mensual y/o parcial sobre las actividades
realizadas durante la ejecucion del mismo.

f) Entregar al Supervisor los documentos e informes elaborados en cumplimiento de las
obligaciones contractuales.

g) Presentar la cuenta de cobro de conformidad con la forma de pago estipulada en el contrato,
junto con el informe de las actividades para cada periodo de pago.

h) Mantener en forma permanente altos niveles de eficiencia, celeridad y transparencia para
atender sus obligaciones.
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i) Tratar de manera respetuosa a los funcionarios de la Entidad, demas contratistas y publico en
general, evitando malos tratos, gritos, groserias, desplantes.

j)  Mantener estricta reserva y confidencialidad sobre la informacién que conozca por causa o
con ocasion del contrato, asi como respetar la titularidad de los derechos de autor, en relacion
con los documentos, obras, creaciones que se desarrollen en ejecucién del contrato.

k) Informar oportunamente cualquier anomalia o dificultad que advierta en el desarrollo del
contrato y proponer alternativas de solucion a las mismas.

[) Obrar con lealtad y buena fe en las distintas etapas contractuales evitando dilataciones y en
trabamientos.

m) Abstenerse de incurrir en comportamientos que atenten contra la correcta prestacion del
servicio y la armonia dentro del equipo de trabajo.

n) Cumplir con el objeto del contrato con plena autonomia técnica y administrativa y bajo su
propia responsabilidad, por lo tanto, no existe ni existira ningun tipo de subordinacion, ni
vinculo laboral alguno del contratista con la alcaldia del municipio.

0) Dar cumplimiento a las normas constitucionales y legales que tengan relaciéon con la
celebracion, ejecucion y liquidacion del presente contrato, especialmente debera cumplir con
las obligaciones frente al sistema de seguridad social (Ley 789 de 2002 Modificada por la ley
828 de 2003 articulo 1° y demas normas concordantes). En caso de que cualquiera de las
disposiciones normativas antes mencionadas ocasione gastos o costos no previstos, estos
seran a cargo del CONTRATISTA.

p) Cumplir con el pago de los aportes al sistema general de seguridad social integral (salud,
pension y riesgos laborales - ARL) durante la vigencia del presente contrato, conforme a lo
legalmente exigido (Art. 50 Ley 789 de 2002, Ley 1150 de 2007, y demas disposiciones legales
vigentes), entregando copia de la planilla correspondiente al Supervisor del contrato para cada
pago.

g) Responder ante las autoridades competentes por los actos u omisiones que ejecute en
desarrollo del contrato, cuando con ellos se cause perjuicio al municipio o a terceros, en los
términos del articulo 52 de la Ley 80 de 1993.

r) Procurar el cuidado integral de su salud.

s) Cumplir con las normas y procedimientos en materia de seguridad y salud en el trabajo,
establecidos por la entidad.

t) Informar al municipio la ocurrencia de incidentes, accidentes de trabajo, enfermedades
laborales y toda novedad derivada del contrato.

u) NO aceptar presiones o amenazas de quienes actuen por fuera de la Ley y comunicar
oportunamente al contratante, asi como a la autoridad competente, si ello ocurriere, so pena
de que el contratante declare la caducidad del contrato.

v) Cumplir con los deberes establecidos en los articulos 4 y 5 de la ley 80 de 1993.

w) Actuar con diligencia en los asuntos encomendados por la Secretaria Administrativa de
Gobierno, el Despacho y demas funcionarios en la materia objeto del contrato, inherentes a su
actividad. El incumplimiento de estas obligaciones acarrea las sanciones legales que
corresponda, incluidas las penales

x) Mantener la confidencialidad de la informacién que le sea suministrada en razén del contrato.
La proteccién es indefinida por lo tanto no se podra hacer uso de la informacion en ningun
tiempo, ni durante la ejecucion del contrato, ni cuando este finalice, ya que dicha informacion
goza de confidencialidad en razon del secreto profesional, asi que la misma solo podra ser
utilizada para fines inherentes a su actividad. El incumplimiento de estas obligaciones acarrea
las sanciones legales que corresponda, incluidas las penales.
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y) Abstenerse de realizar cualquier actividad externa que esté directa o
indirectamente relacionada con los procesos o competencias de la dependencia en la que
ejecuta sus actividades contractuales, y en general, de la administracion municipal, dando
cumplimiento a lo establecido en el numeral 6 del articulo 54 de la Ley 1952 de 2019 y demas
normas establecidas sobre la materia.

z) Las demas que se deriven de la naturaleza del contrato y/o aquellas sugeridas por el
Supervisor del Contrato.

+ OBLIGACIONES ESPECIFICAS DEL CONTRATISTA:

a) Cumplir con el objeto contractual con plena autonomia técnica, administrativa y financiera.

b) Mantener en perfecto estado de limpieza las paredes, paneles o divisiones, vidrios, muebles,
sillas, escritorios, teléfonos y equipos de oficina, bafios, areas comunes, salas de juntas,
empaque de basuras con base en los mecanismos establecidos por la Alcaldia Municipal de
Villeta para ser recolectadas por los camiones en las instalaciones descritas y en general todas
las areas que se requieran. En todo caso, se deben realizar estas actividades de tal forma que
no perturben la labor de los funcionarios de la Alcaldia Municipal de Villeta.

c) Mantener en perfecto estado de limpieza los bafios de la entidad, realizando dos (2) veces al
dia, una en la mafiana y otra en la tarde la limpieza de los mismos, la cual debe realizarse asi:
lavado de tazas, lavamanos, cambio de canecas, limpieza de vidrios y mesones de lavamanos,
trapeado y barrido del area. En todo caso, se deben realizar estas actividades de tal forma que
no perturben la labor de los funcionarios de la Alcaldia Municipal de Villeta.

d) Mantener en perfecto estado de limpieza los pisos de las instalaciones, realizando una vez al
dia en las mafanas el barrido de todas las instalaciones y el trapeado de todos los pisos. En
el punto de atencioén al ciudadano, se debe realizar encerar y brillar todos los pisos como
minimo una vez a la semana. En todo caso, se deben realizar estas actividades de tal forma
que no perturben la labor de los funcionarios de la Alcaldia Municipal de Villeta.

€) Suministrar como minimo dos (2) bebidas calientes y/o frias diarias (tinto, aromatica y/o agua
ozonizada) una vez en la manana y otra en la tarde, a los funcionarios y contratistas de la
Alcaldia Municipal de Villeta.

f) Atender las reuniones que se presenten dentro del horario de prestacién del servicio en las
diferentes salas de juntas o auditorios.

g) Verificar que el personal suministrado cumpla con los requisitos legales para trabajar en el
pais.

h) Prestar el servicio a través de operarios mayores de edad y residentes del municipio de Villeta,
Cundinamarca, que acrediten minimo séptimo grado de escolaridad y experiencia especifica
de un afio en la prestacion del servicio de aseo y cafeteria.

i) Prestar el servicio a través de 3 operarios tiempo completo. La cantidad de operarios podra
aumentar o disminuir durante la ejecucion del contrato, de acuerdo a la necesidad de la entidad
contratante y a las indicaciones del Supervisor del Contrato.

j) Prestar el servicio en los horarios establecidos por el Supervisor del Contrato, quien podra
solicitar personal por fraccidon de tiempo (horas, dias o semanas) los cuales seran cancelados
de conformidad a los servicios efectivamente prestados y a los precios ofertados por el
contratista en su propuesta econémica.

k) Designar un supervisor para la prestacion de estos servicios en el Municipio de Villeta,
Cundinamarca, sin costo adicional para la entidad.

I) Coordinar y supervisar que todo el personal operativo dispuesto a la Alcaldia Municipal de
Villeta, cumpla con las actividades encomendadas y en caso de ser necesario, reforzar las
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actividades que realizan las operarias; controlar la utilizacion de los insumos de cafeteria que
se le entregue con ocasién de la ejecucion del contrato; realizar recorridos por las
dependencias de la Alcaldia Municipal de Villeta, e informar por escrito al supervisor del
contrato designado por la Alcaldia Municipal de Villeta las novedades encontradas sobre el
servicio de aseo, cafeteria y servicios generales objeto del contrato.

m) Proceder en forma inmediata al cambio de los operarios por uno de iguales o superiores
calidades tanto en estudios y experiencia, en los casos en que la entidad se reserve el derecho
de aceptar o rechazar el personal propuesto por el contratista.

n) Designar un coordinador, sin costo adicional para la entidad, que sera el interlocutor directo
entre la Alcaldia Municipal de Villeta y el contratista en relacion con todos los aspectos de
ejecucién del contrato, sin necesidad de que permanezca en las instalaciones de la entidad.

0) Garantizar que el personal asignado por el contratista para la prestacion del servicio, se
presente a los lugares de ejecucion del contrato debidamente uniformado e identificado a
través del respectivo carné.

p) Brindar apoyo a todas las actividades que sean realizadas por la Administracion Municipal,
previa indicacion del Supervisor del contrato.

gq) Garantizar que en caso de ausencia del personal se suministrara su remplazo inmediatamente.

r) Cumplir con las condiciones juridicas, técnicas, econdmicas y comerciales requeridas y
ofertadas en la propuesta.

s) Suministrar la dotacion de uniformes y elementos de proteccidén personal exigida por la ley
laboral a los trabajadores que disponga para la ejecucion del presente contrato.

t) Incluir en la dotacion todos los elementos de bioseguridad necesarios para la proteccion de
los operarios (tapabocas, guantes, trajes de proteccion y los demas que seas necesarios) de
acuerdo a las diferentes directrices que expida el Gobierno Nacional con relacién a la
contencion y mitigacién del Covid-19 y/o sus variantes, costos que deberan ser contemplados
desde la propuesta por parte del futuro contratista y que bajo ningun escenario podran ser
imputables a la entidad como costo adicional.

u) Pagar los salarios, prestaciones sociales, parafiscales y demas costos laborales exigidos por
la ley laboral colombiana de manera puntual y oportuna, sin condicionar el pago de dicha
remuneracion a las actuaciones administrativas propias de la empresa, razon por la cual el
futuro contratista debera contar con el flujo de caja que garantice la solvencia de dichas
obligaciones a favor de los operarios que se dispongan en las instalaciones de la
administracion.

v) Entregar los soportes de pago de salarios, prestaciones sociales y parafiscales del personal
que presta los servicios contratados, los cuales deben anexarse a la factura respectiva como
requisito para el pago de la cuenta de cobro correspondiente a cada mes.

w) Aportar copia de los contratos laborales celebrados con las operarias, asi como copia de sus
antecedentes fiscales y disciplinarios a la Entidad Contratante.

x) Acreditar el pago de los salarios, horas extras, licencias, prestaciones sociales y prestaciones
de ley de las operarias trabajadores a su cargo a la Entidad Contratante, incluyendo el pago
de la liquidacion con la presentacion de la ultima cuenta de cobro.

y) Realizar los aportes de ley al Sistema de Seguridad Social Integral en salud, pensiones, ARL
y caja de compensacion familiar de todos los operarios a través de los cuales se ejecute el
objeto contractual.

z) Informar oportunamente al supervisor del contrato, cualquier situacion o irregularidad que se
presente durante la ejecucion del contrato.

aa) Las demas de la naturaleza del contrato o las sefaladas por el supervisor.
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10. OBLIGACIONES DE LA ALCALDIA MUNICIPAL DE VILLETA.

a) Exigir al contratista la ejecucion idénea y oportuna de las obligaciones de la presente
contratacion.

b) Pagar al CONTRATISTA el valor monetario del presente contrato, en la forma establecida en
el respectivo contrato; una vez verificado el cumplido de recibo a satisfaccion suscrito por el
supervisor del contrato y verificacion de que el contratista se encuentra a paz y salvo en
seguridad social y parafiscales (salud, pensiones, riesgos laborales), asi como en el pago de
los aportes parafiscales (SENA, ICBF, Cajas de Compensacion Familiar) a que haya lugar.

c) Ejercer la Supervision y control en la ejecucion del presente contrato, a través de la persona
designada. Para estos efectos, el Supervisor estara sujeto a lo dispuesto en el numeral 1° del
articulo 4° y numeral 1° del articulo 26 de la Ley 80 de 1993, el numeral 6 del articulo 54 de la
Ley 1952 de 2019 y demas normas establecidas sobre la materia.

d) Cumplir con las demas obligaciones que contribuyan a garantizar el cabal cumplimiento y
ejecucion del contrato.

e) Entregar al contratista la informacién necesaria para la ejecucion del contrato y obligaciones
contractuales.

f) Acudir ante las autoridades para obtener la proteccién de los derechos derivados de la
presente Contratacion y sancion para quien los vulnere.

g) Adelantar gestiones necesarias para el reconocimiento y cobro de las sanciones pecuniarias
y las garantias a que hubiere lugar para lo cual el supervisor dara aviso oportuno al competente
sobre la ocurrencia de hechos constitutivos de mora o incumplimiento, cuando de acuerdo con
la naturaleza y clausulas del contrato aplique.

h) Adelantar las acciones conducentes a obtener la indemnizacién de los dafios que sufran en el
desarrollo o con ocasién del contrato.

i) Repetir contra los servidores publicos, EL CONTRATISTA o tercero, por las indemnizaciones
de los danos que sufra en el desarrollo o con ocasién del contrato o convenio.

11. MODALIDAD DE MiNIMA CUANTIAY SU JUSTIFICACION.

El presente contrato se rige por la Ley 80 de 1993, la Ley 1150 de 2007, el Decreto 1082 de 2015,
el Articulo 30 de la Ley 2069 de 2020 y demas normas que las modifiquen, adicionen o
reglamenten.

En consideracioén al objeto a contratar y teniendo en cuenta que el presupuesto oficial estimado
para la presente contratacidén no supera el diez por ciento (10%) de la Menor Cuantia de la Entidad
se optara por hacer uso de la modalidad de minima cuantia, establecida en el articulo 2° de la Ley
1150 de 2007 el cual fue adicionado por el articulo 94 de la Ley 1474 de 2011, reglamentada en
los articulos 2.2.1.2.1.5.1y 2.2.1.2.1.5.2. del Decreto 1082 de 2015 y el Articulo 30 de la Ley 2069
de 2020, cuya adjudicacién se llevara a cabo teniendo en cuenta el menor precio, siempre y
cuando cumpla con las condiciones técnicas y juridicas exigidas en la invitacion publica.

Para la seleccién del contratista la entidad aplicara los principios de economia, transparencia y
responsabilidad definidos en la Ley 80 de 1993 y los postulados que rigen la funcion administrativa.

12. REQUISITOS HABILITANTES
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La verificacion de los requisitos habilitantes se realizara individualmente por parte de los miembros
que conformen el Comité Evaluador de acuerdo a las funciones asignadas en el manual de
contratacion, y se efectuara de la siguiente manera:

La Alcaldia Municipal de Villeta, Cundinamarca efectuara la verificacion de la capacidad juridica,
capacidad técnica y experiencia minima, que se establezcan para el presente proceso de
seleccion al oferente que presente el menor precio.

Los proveedores que deseen participar en el proceso de seleccion deberan acreditar los siguientes
requisitos:

+ Requisitos técnicos - Capacidad Técnica.
La verificacion técnica versara sobre los siguientes aspectos:

¢ Ficha técnica — Anexo No. 02: El contratista a quien se le acepte la propuesta se obliga con
la Alcaldia municipal de Villeta a ejecutar el objeto del contrato de conformidad con las
especificaciones técnicas descritas en el Anexo No. 02 de la Invitacion Publica en los
términos, condiciones y plazos alli establecidos, por lo tanto, es deber diligenciarlo y
suscribirlo sin alteraciones, modificaciones, tachones o enmendaduras.

Por lo anterior, el proponente se obliga a cumplir con las especificaciones técnicas minimas
requeridas con la presentacion de la Carta de Compromiso -Anexo No. 01 en sefial de
manifestacion de su aceptacion para la presentacion de su propuesta y cumplimiento durante
toda la ejecucidon contractual, prérrogas y/o adiciones y/o modificaciones, si las hubiere,
término de garantia y en todo caso hasta su liquidacion, cuando esta ultima aplique.

El proponente debera en su propuesta técnica, diligenciar el anexo técnico de conformidad
con las exigencias de la Invitacion Publica, especificando con claridad los bienes o productos
a suministrar.

En caso que el proponente desee ofrecer una especificacion técnica superior o adicional a la
minima requerida por la entidad, debera ofertarlo en su propuesta.

e RECURSO HUMANO MINIMO - Habilitante

Para la ejecucion de la oferta seleccionada, los oferentes dentro de su propuesta deberan acreditar
personal con conocimientos técnicos, profesionales y la experiencia que garanticen el cumplimiento de las
obligaciones contractuales. Este talento humano debe contar con el siguiente perfil académico y de
experiencia:

ITEM PERSONAL CANT. PERFIL EXPERIENCIA DEDICACION
Experiencia General: 5 afios contados a|
partir de la expedicion del titulo.

Profesional en areas

1 DIRECTOR DE administrativas o Experiencia  Especifica  Profesional: 100%
PROYECTO 1 ] . - ~
sociales. IAcreditar Minimo tres (3) afios en
coordinacion de proyectos de suministro de|
alimentacion y hospedaje
2 PERSONAL DE 2 |Mayor de 18 afios con Experiencia relacionada: Debe acreditar 100%
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CAFETERIA certificado de Experiencia minima de 3 afios en areas de| Conforme
manipulacion de cafeteria, acreditando el certificado| cronograma

lalimentos, expedido por [relacionado para su idoneidad.
una entidad competente.

Debera acreditar
Mayor de 18 afios con

PERSONAL DE certnjcado_t'je Exper!enc!a rfel_amonada: ~Debe gcrednar 100%
manipulacién de Experiencia minima de 3 afios en areas de
3 SERVICIOS 2 alimentos, expedido por [servicios enerales acreditando el Conforme
GENERALES : 8XP P 9 ’ cronograma

una entidad competente. [certificado relacionado para su idoneidad.

Para la verificacion del PERSONAL MINIMO, el proponente debera allegar con la oferta la hoja de vida
del personal propuesto, fotocopias de los diplomas o actas de grado, soporte de la experiencia
especifica, cédulas de ciudadania y la tarjeta profesional segun aplique y carta de compromiso de
exclusividad con el proyecto, minimo DOS (2) de las personas requeridas como personal habilitante
(personal de cafeteria y personal de servicios varios) los cuales deben adjuntar los siguientes
documentos:

1. Copia cédula de ciudadania.
2. Certificado de residencia con fecha de expedicion no mayor a 30 dias, expedido por la autoridad
competente. Alcalde Municipal.

NOTA 1. El personal dependera administrativamente del contratista y no tendra vinculo laboral con el
Municipio. No obstante, ésta se reserva el derecho de solicitar el retiro o reemplazo del que considere
no apto o que con sus actuaciones atente contra la buena relacion con el contratante, la comunidad, o
cause algun impacto negativo a la Entidad.

Ademas de los contratos y las certificaciones o demas documentos sefialados o que acreditan la
experiencia del personal propuesto, el proponente debera adjuntar, los siguientes documentos por cada
persona propuesta:

e Copia de la tarjeta o matricula profesional vigente, si a ello hubiere lugar.

o Copia del acta de grado.

e Copia del documento de homologacién de los titulos obtenidos en el exterior, de conformidad
con las disposiciones legales vigentes sobre la materia.

e Carta de compromiso de cada personal propuesto debidamente suscrita, en la que ademas se
declare bajo la gravedad de juramento, que la matricula profesional se encuentra vigente y que
no ha sido sancionado dentro de los 2 afios anteriores a la fecha establecida para la entrega
de las propuestas, si aplica, y sefialando que cuenta con la disponibilidad de tiempo requerido
indicada en la table de recurso para tales efectos.

Mencionada carta debera indicar puntualmente el objeto de esta invitacion y la disponibilidad de tiempo
para le ejecucion del futuro contrato.

NOTA 2: Se determina la independencia de cada uno de los cargos solicitados en este numeral, por lo
cual no se podra presentar el nombre de una persona para mas de un cargo.

NOTA 3: En caso de que los profesionales propuestos no cumplan con el perfil minimo antes senalado,
el proponente se considerara NO HABILITADO.

Direccion: Palacio Municipal calle 4 #5 - 61
Teléfono: 601 8951153
Correo electronico: contactenos@villeta-cundinamarca.gov.co



mailto:contactenos@villeta-cundinamarca.gov.co

CODIGO:

ALCALDIA MUNICIPAL DE VILLETA FO-GC-10

FECHA: 19/07/2021

SISTEMA INTEGRADO DE GESTION FA: 03/02/2026

PROCESO: GESTION EN CONTRATACION Versién: 04

ALCALDIA DE
VILLETA FORMATO: ESTUDIO PREVIO DE CONVENIENCIA | Pagina 20 de 26

Las certificaciones que acrediten la experiencia del personal propuesto se consideraran expedidas bajo
gravedad de juramento.

Las certificaciones firmadas por el mismo personal profesional propuesto, es decir, las auto
certificaciones, no seran tenidas en cuenta.

La Entidad, verificara que cada persona cumpla con los requisitos minimos exigidos de formacion
académica y experiencia y que los mismos estén debidamente soportados por los documentos
solicitados.

NOTA 4: Si por alguna razon, alguna de las personas propuestas no puede participar en el proyecto,
su remplazo esta sujeto a la autorizacién previa y escrita del supervisor del contrato, por consiguiente,
el contratista sometera a consideracion, con suficiente antelacion a la Supervisién, la Hoja de Vida de
las sustituciones propuestas, quienes deberan demostrar iguales o superiores condiciones de
formacién académica y experiencia del profesional que se pretende remplazar.

e Actividad econémica: El proponente debe acreditar mediante certificado de camara de
comercio y RUT que su actividad econdmica este registrada en el cédigo “8129 “Otras
actividades de limpieza de edificios e instalaciones industriales”. La acreditacion de la
actividad econémica sera aplicada de conformidad con el marco normativo legal vigente.

o Experiencia: El proponente debe acreditar como experiencia especifica: maximo dos (2)
contratos cuyo objeto sea la prestacion del servicio de aseo, cafeteria o servicios generales y
cuyos valores sumados sean iquales o superiores al 100% del presupuesto oficial de la presente
contratacién, con el fin de demostrar idoneidad para ejecutar el objeto contractual de acuerdo
con la invitacion.

El proponente debe allegar certificaciones que acrediten la experiencia requerida y retinan
como minimo los siguientes datos:

Nombre de la entidad contratista y contratante.

Objeto, del contrato.

Vigencia del Contrato. Indicando fecha de inicio de la ejecucion y terminacion.
Valor total del contrato: Debera indicarse el valor total de cada contrato, incluidas
las adiciones que pudieron presentarse durante su ejecucion. El valor se verificara
en salarios minimos legales mensuales vigentes al momento de la suscripcion de
los mismos.

e. Direccion y teléfono de la entidad o empresa contratante.

oo oo

Nota 1: Si el contrato correspondiente fue ejecutado en Consorcio o Uniéon Temporal, el
proponente debera anexar el documento de constitucidon de los mismos a fin de determinar
el porcentaje de participacion que el proponente tuvo en la ejecucion del respectivo
contrato, a efectos de establecer frente a esta participacion, el valor del contrato a tener
en cuenta. Cuando dicho porcentaje no se encuentre especificado en el documento
solicitado ni en la certificacion, el valor total ejecutado se dividira entre el numero de
integrantes del correspondiente consorcio o unién temporal. Se acepta como equivalente
a la certificacion de experiencia de los contratos ejecutados con entidades estatales, copia
del acta de recibo final de obra o de liquidacion siempre que de las mismas se extracte la
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informacion expresada en este numeral.

Nota 2: En caso de encontrarse alguna inconsistencia entre la informacioén relacionada y
la certificada, primara la informacién contenida en esta ultima.

Nota 3: La experiencia, de los proponentes que participen en la modalidad de consorcio o
unién temporal, se calculara sumando la experiencia de cada integrante de acuerdo con
su porcentaje de participacion, en el presente proceso de seleccion.

+ Requisitos juridicos - Capacidad Juridica.

En el presente Proceso de Contratacion pueden participar personas naturales o juridicas,
nacionales o extranjeras; consorcios, uniones temporales o promesas de sociedad futura, cuyo
objeto social esté relacionado con el objeto del contrato a celebrar. La duracion de esta asociacion
debe ser por lo menos por la vigencia del contrato y un afio mas.

La Entidad también revisara que los Proponentes no se encuentren en causales de inhabilidad,
incompatibilidad o conflictos de interés para celebrar o ejecutar el contrato. Para ello, revisara el
boletin de responsables fiscales, el certificado de antecedentes disciplinarios y el certificado de
antecedentes judiciales.

Las personas juridicas extranjeras deberan allegar los documentos que acrediten su existencia y
representacion legal y acreditar en el pais un apoderado domiciliado en Colombia debidamente
facultado para presentar la propuesta y celebrar el contrato, asi como para representarlas judicial
y extrajudicialmente. Si el proponente es un agente comercial de una sociedad extranjera, debera
tener domicilio en Colombia y presentar ademas un certificado expedido por la Camara de
Comercio respectiva en que conste que tiene facultades o poderes suficientes para ello, derivados
del contrato de agencia.

Para efectos de verificar la capacidad juridica, el proponente debera entregar con su oferta los
siguientes documentos:

e Carta de presentacion de la propuesta — Anexo No. 01

e Certificado de existencia y representacion legal o registro de matricula mercantil (Cuando

Aplique)

Certificacion o constancia de cumplimiento de aportes parafiscales y Seguridad Social.

Documento de Identidad de la Persona Natural, Representante Legal o Apoderado.

Definicion Situacion Militar persona natural.

Certificado de Inspeccioén Vigilancia y Control. (Cuando Aplique)

Documento de conformacion del consorcio o unién temporal (Cuando Aplique)

Registro Unico Tributario.

Certificado Boletin de responsables fiscales vigente expedido por la Contraloria General

de la Republica.

e Certificado del sistema de informacion y registro de sanciones y causas de inhabilidad —
Siri— vigente expedido por la Procuraduria General de la Nacién.

e Certificado de antecedentes judiciales expedido por la Policia Nacional.

o Certificado del Registro Nacional de Medidas Correctivas.
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Certificado de registro de deudores alimentarios morosos — REDAM
Certificacién bancaria.

Certificacion de Lista Restrictiva Lavado de Activos - Anexo No. 5
Compromiso Anticorrupcion - Anexo No. 6

Nota 01. Lo anterior, sin perjuicio de lo consignado en la Invitacién Publica, que definira las
caracteristicas de los documentos de conformidad con la normatividad vigente al momento de
publicacion del proceso.

+ Requisitos econémicos - Capacidad Econémica.

Anexo No. 03 - Anexo Econémico: Los proponentes deberan diligenciar en su totalidad el Anexo
No. 03 dispuesto en la Invitaciéon Publica, teniendo en cuenta las siguientes reglas:

a. La entidad se reserva el derecho de realizar la correcciéon aritmética de las cifras
contenidas en él, si a ello hubiere lugar.

b. El proponente debe diligenciar en su totalidad la informacién que se solicita a través del
Anexo No. 03-Propuesta econdmica, en el evento que el formato presente
enmendaduras, modificaciones o que el proponente no lo diligencie completamente, su
propuesta sera objeto de rechazo.

c. El proponente conoce las condiciones reales de la prestacion del servicio y asume toda la
responsabilidad en la elaboracion y contenido de su oferta.

d. Los valores unitarios ofertados por el contratista no pueden ser superiores a los cotizados
por la Entidad en el estudio de conveniencia; en consecuencia, el valor total de su
propuesta tampoco puede superar el valor total establecido en el presente proceso de
seleccion.

e. Los proponentes deben contemplar en el valor ofertado el valor de los impuestos que
correspondan de conformidad con el régimen tributario, asi como las tarifas de impuestos
y estampillas municipales a los cuales estara sujeto el contrato derivado del presente
proceso de contratacion, los cuales se entenderan incluidos en el valor ofertado por el
proponente.

f. El proponente que no sea responsable del IVA debe informarlo.

g. El valor consignado en el Anexo No. 03-Anexo Econémico no puede ser distinto al
consignado en la plataforma Secop 2, salvo que se trate de procesos a monto agotable,
caso en el cual, el Anexo No. 03-Anexo Econémico debe contemplar el detalle unitario
de los productos ofertados y en la plataforma Secop 2 se debe diligenciar el valor del
presupuesto oficial establecido por la Entidad para agotarlo conforme los unitarios
ofrecidos.

13. ANALISIS DE RIESGOS Y LA FORMA DE MITIGARLOS.

El articulo 4 de la Ley 1150 de 2007 establece que la Entidad Estatal debe "incluir la estimacion,
tipificacion y asignacion de los riesgos previsibles involucrados en la contratacién” en los pl de
condiciones o su equivalente. Por su parte, el articulo 2.2.1.1.1.3.1 del Decreto 1082 de 2015,
define Riesgo, como: “(...) un evento que puede generar efectos adversos y de distinta magnitud
en el logro de los objetivos del Proceso de Contratacion o en la ejecucion de un Contrato”.
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A su vez, atendiendo las Directrices de Colombia Compra Eficiente, se tiene en cuenta para el
presente andlisis de riesgos en la contratacidon aquellos riesgos previsibles que se pueden
presentar durante el proceso de contratacion o la ejecucion del contrato. Por tanto, atendiendo la
matriz de riesgos presentada por Colombia Compra Eficiente, se describe el analisis de riesgos

para el presente proceso, asi:

A. MATRIZ DE RIESGOS
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14. ANALISIS QUE SUSTENTA LA EXIGENCIA DE LOS MECANISMOS DE COBERTURA QUE
GARANTIZAN LAS OBLIGACIONES DEL CONTRATISTA.

La Alcaldia Municipal de Villeta, dada la naturaleza del objeto del contrato y del tipo de obligaciones
establecidas, considera la necesidad de que el contratista constituya a favor de la Alcaldia
Municipal de Villeta, una garantia a su eleccion, en cualquiera de los mecanismos establecidos,
seccion 3 subseccion 1 articulo 2.2.1.2.3.1.1, 2.2.1.2.1.5.4 y siguientes del Decreto 1082 de 2015
(esto es contrato de seguros, Patrimonio auténomo, Garantia Bancaria), que ampare los siguientes

riesgos:
TIPO DE AMPAROS = PORCENTAJE VIGENCIA JUSTIFICACION
GARANTIA

Cubrir a la entidad por los perjuicios
10% DEL Duracion del directos derivados del
SEEA(FZ)CL)'RIA'I"ER1$8 VALOR DEL contrato y cuatro (4) i incumplimiento imputable al
CONTRATO meses Mas. contratista de las obligaciones

emanadas del contrato suscrito.
Cubrir a la entidad frente a los
perjuicios imputables al contratista
garantizado, (i) derivados de la mala
calidad o deficiencia técnicas de los
10% DEL Duracion del bienes o equipos por él
GARANTIA UNICA CAS‘LEE\A/E:I%EL VALOR DEL contrato y cuatro (4) i suministrados, de acuerdo con las
DE CONTRATO meses mas espemﬂc_amones tec__mcas
CUMPLIMIENTO est.ablemdgs.en el contrato, 0 (ii) por
el incumplimiento de los parametros
0 normas técnicas establecidas para
el respectivo bien, producto o equipo.

Esta debe estar
vigente por el Cubrir a la entidad por los perjuicios
SALARIOS, 10% DEL ter~mino det trdes 3) derivtadps del no p_algo de salzrios’y
PRESTACIONES VALOR DEL afios contados a prestaciones sociales y ademas
SOCIALES CONTRATO partir de la .fech.a del | garantizar que gl contratlgta cumpla
acta de recibo final a i con las obligaciones derivadas del
satisfaccion del empleo a terceras personas.
municipio

De acuerdo con las normas legales y reglamentarias vigentes, la Alcaldia Municipal de Villeta
admitird como mecanismo de cobertura, pdlizas de seguro otorgadas por compafiias de seguros
que cuenten con permiso de funcionamiento otorgado por la Superintendencia Financiera y que
tengan los correspondientes ramos aprobados.

15. COMPROMISO ANTICORRUPCION
La Alcaldia Municipal de Villeta Cundinamarca, esta comprometida con la prevencion de los actos

de corrupcion en la contrataciéon estatal con base en la Constitucidn Politica, la ley, los tratados
internacionales y, en especial, con los principios de transparencia, buena fe, planeacion, eficacia,
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precauciéon y moralidad administrativa.
16. SUPERVISION

La vigilancia y el control del cumplimiento de las obligaciones a cargo de EL CONTRATISTA, sera
ejercida por el SECRETARIO ADMINISTRATIVO Y DE GOBIERNO, quien tendra la calidad de
supervisor del contrato y tendra a su cargo: a) todas las funciones de seguimiento sobre la
satisfaccion oportuna, eficaz y eficiente de las prestaciones reciprocas, b) pronunciarse sobre las
cuentas de cobro para el pago de los honorarios pactados c) revisar y dar cuenta del informe de
actividades que debe presentarle el contratista, d) verificar el pago correspondiente a la afiliacion
del CONTRATISTA a los sistemas de pension, salud y riesgos laborales, e) informar sobre hechos
o circunstancias que puedan formar parte de actos de corrupcion que configuren una conducta
punible o que pongan en riesgo el cumplimiento del objeto contractual o se presente dicho
incumplimiento.

En todo caso, en ejercicio del deber y vigilancia, el ordenador del gasto tiene la potestad de realizar
el cambio del supervisor, sin que se requiera del consentimiento del contratista ni de una
modificacion del contrato.

17. APLICACION DE ACUERDOS COMERCIALES

De acuerdo con la normatividad vigente y atendiendo al Manual para el manejo de los Acuerdos
Comerciales en Procesos de Contratacion, expedido por Colombia Compra eficiente el noviembre
27 de 2013, en donde se indica que:

“...) Las Entidades Estatales deben determinar en la etapa de planeacion si los Acuerdos
Comerciales son aplicables al Proceso de Contratacion que estan disefiando y en caso de que sean
aplicables, cumplir con las obligaciones derivadas de los mismos. Las Entidades Estatales no deben
hacer este analisis para los Procesos de Contratacion adelantados por las modalidades de seleccion
de contratacién directa y de minima cuantia. (...)” Lo subrayado fuera de texto.

Teniendo en cuenta lo anterior y como quiera que la modalidad de seleccidn para la contratacion
gue se pretende satisfacer es la de minima cuantia, no se requiere realizar este analisis.

Para constancia, se firma el presente estudio previo el 06 de marzo de 2026.

Cordialmente,
--ORIGINAL FIRMADO--
OLVIER ELIAS MUNETONES GAITAN
SECRETARIO ADMINISTRATIVO Y DE GOBIERNO

FUNCIONARIO O
ASESOR NOMBRE FIRMA FECHA
Proyectado por Nathalia Garcia Nieto — Abogada Contratacion NG 06/03/2026
Revisado por giisgn David Cardenas — RC ASESORES CONSULTORES & ABOGADOS RC 06/03/2026

Los arriba firmantes declaramos que hemos revisado el documento y lo encontramos ajustado a las normas y disposiciones legales vigentes vy,
por lo tanto, bajo nuestra responsabilidad, lo presentamos para la firma del Secretario Administrativo y de Gobierno.
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	A. Se verificaron las necesidades que tiene la entidad respecto a la adquisición de bienes y/o servicios
	B. Se verificó en la tienda virtual del Estado, Colombia Compra Eficiente, que no se encontrara vigente algún acuerdo marco que pudiera solventar la necesidad identificada de la adquisición.
	C. Se verificó que los insumos, pudieran ser ofrecidos por más de un proveedor en el mercado, identificando que existe pluralidad de oferentes en el mercado que pueden ofrecer las mencionadas.
	D. Se realizó estudio de mercado solicitando cotizaciones a proveedores, para determinar los precios de referencia que regirán el futuro proceso de contratación.
	E. Para el presente estudio de mercado se recibieron dos respuestas a la invitación de cotización, de los siguientes proveedores:
	 OBLIGACIONES GENERALES DEL CONTRATISTA:
	10. OBLIGACIONES DE LA ALCALDÍA MUNICIPAL DE VILLETA.

	17. APLICACIÓN DE ACUERDOS COMERCIALES

