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ESTUDIOS PREVIOS

Estudios Previos para la Contratacién mediante un proceso de Seleccion de minima cuantia, para
ADQUISICION DE CAJAS Y CARPETAS ARCHIVISTICAS DESTINADAS AL DESARROLLO DE LA GESTION
DOCUMENTAL EN LAS DIFERENTES DEPENDENCIAS Y AREAS EN EL MARCO DE IMPLEMENTACION DE
LA POLITICA INSTITUCIONAL DE ARCHIVO EN LA ALCALDIA DE OCANA, NORTE DE SANTANDER.

Como parte de la Planeacion Contractual del municipio de Ocafa Norte de Santander, a
continuacion, se presenta el Estudio de Conveniencia y Oportunidad requerido que mds adelante
se detalla, en cumplimiento de lo dispuesto en los numerales 7 del articulo 25 de la Ley 80 de 1993;
articulo 87 de la Ley 1474 de 2011y el articulo 2.2.1.2.1.5.1 del Decreto 1082 de 2015.

1. Necesidad que se busca satisfacer:

El objeto contractual corresponde a ADQUISICION DE CAJAS Y CARPETAS ARCHIVISTICAS
DESTINADAS AL DESARROLLO DE LA GESTION DOCUMENTAL EN LAS DIFERENTES DEPENDENCIAS Y
AREAS EN EL MARCO DE IMPLEMENTACION DE LA POLITICA INSTITUCIONAL DE ARCHIVO EN LA
ALCALDIA DE OCANA, NORTE DE SANTANDER y con el cual se busca atender la siguiente
necesidad descrita en los estudios previos y en el requerimiento técnico asi:

De conformidad con lo establecido por el articulo 2° de la Constitucidn Politica de Colombia, son
fines esenciales del Estado: servir a la comunidad, promover la prosperidad general y garantizar
la efectividad de los principios, derechos y deberes consagrados en la Constitucién; facilitar la
participacién de todos en las decisiones que los afectan y en la vida econdémica, politica,
administrativa y cultural de la Nacidén; defender la independencia nacional, mantener la
integridad territorial y asegurar la convivencia pacifica y la vigencia de un orden justo.

El Municipio de Ocafa, como ente fundamental de la organizacién politico administrativa del
Estado debe satisfacer en adecuada forma las exigencias que funcionalmente le han impuesto
la misma Constitucion Politica de 1991 y la ley y en aras de realizar una buena gestion, tiende a
hacer efectivos los principios de la funcion administrativa consagrados en el articulo 209 de la
Constitucién Politica, entre los cuales se destaca la eficiencia en la destinaciéon de los recursos y
la eficacia en el logro de los resultados, pretende realizar la contratacién y ejecucién de
programas de interés social que beneficien y mejoren la calidad de vida de los habitantes,
conforme los principios rectores de la Administracién Municipal que tienen como eje fundamental
la organizaciéon y el funcionamiento de los municipios, lo cual se desarrolla con arreglo a los
postulados que rigen la funcidén administrativa.

El Municipio, de conformidad con lo previsto en el articulo 311 de la Constituciéon Nacional, como
entidad fundamental de la division politico-administrativa del Estado le corresponde prestar los
servicios pUblicos que determine la ley, construirlas obras que demande el progreso local, ordenar
el desarrollo de su territorio, promover la participacién comunitaria, el mejoramiento social y
cultural de sus habitantes y cumplir las demds funciones que le asignen la Constitucién y las leyes.

Teniendo en cuenta que la Alcaldia de Ocaha — Norte de Santander es una entidad con

autonomia administrativa, técnica y patrimonial, con funciones legales claramente establecidas,

es facultad del Sefior Alcalde asegurar su accidén administrativa, defender sus intereses, ademas
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de promover su mejoramiento y desarrollo bajo los pardmetros de una Administracién publica
moderna, se hace necesario adelantar los trdmites tendientes a suscribir el correspondiente
contrato en los términos establecidos para tal efecto en el Articulo 94 de la Ley 1474 de 2011,y el
arficulo 2.2.1.2.1.5.2. Del Decreto 1082 de 2015, modificado por el arficulo 2° del decreto 1860 de
2021, bagjo la modalidad de minima cuantia.

La Alcaldia Municipal de Ocafa, Norte de Santander, en cumplimiento de las funciones
administrativas y misionales asignadas por la Constitucién y la Ley, genera y recibe de manera
permanente una gran cantidad de documentos que constituyen el soporte de las actuaciones
administrativas, financieras, juridicas, técnicas y operativas desarrolladas por las diferentes
dependencias y dreas de la entidad.

En desarrollo de la Politica Institucional de Gestidén Documentaly de las disposiciones establecidas
en la normativa archivistica vigente, especialmente las relacionadas con la organizacién,
conservacion, preservacion y custodia de los documentos de archivo, se hace necesario
implementar acciones que permitan garantizar el adecuado almacenamiento y proteccion de
la documentacién producida y recibida por la Administracion Municipal durante el ejercicio de
sus funciones.

Actualmente, las diferentes dependencias de la Alcaldia requieren elementos archivisticos
adecuados para la organizaciéon fisica de los expedientes y documentos que reposan en sus
archivos de gestion, toda vez que el volumen documental existente demanda la utilizacion de
cajas y carpetas archivisticas que cumplan con las especificaciones técnicas necesarias para
asegurar su conservacion, facilitar su consulta y optimizar los procesos de clasificacion,
ordenacidén, fransferencia y disposicion documental.

La ausencia o insuficiencia de estos elementos puede generar riesgos asociados al deterioro,
pérdida, extravio o desorganizaciéon de la informacién institucional, afectando la eficiencia
administrativa, la transparencia de la gestion pUblica, la atencién de requerimientos ciudadanos
y el cumplimiento de las obligaciones legales relacionadas con la gestiéon documental.

En consecuencia, se requiere adelantar el proceso confractual cuyo objefo es la “ADQUISICION
DE CAJAS Y CARPETAS ARCHIVISTICAS DESTINADAS AL DESARROLLO DE LA GESTION DOCUMENTAL
EN LAS DIFERENTES DEPENDENCIAS Y AREAS EN EL MARCO DE IMPLEMENTACION DE LA POLITICA
INSTITUCIONAL DE ARCHIVO EN LA ALCALDIA DE OCANA, NORTE DE SANTANDER", con el fin de
dotar a las dependencias de los insumos necesarios para fortalecer los procesos archivisticos,
garantizar la adecuada conservacion de la documentacién institucional y dar cumplimiento a
los lineamientos establecidos por el Archivo General de la Nacién y demds normas que regulan
la gestion documental en las entfidades publicas.

La presente contratacion contribuird al fortalecimiento de la gestion administrativa, la
preservacion de la memoria institucional, la organizacién eficiente de los archivos y el acceso
oportuno a la informacién, en concordancia con los principios de eficiencia, transparencia,
responsabilidad y conservacién documental que orientan la funcién publica.
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En virtud de lo anterior, se realiza el presente estudio previo, que antecede la celebracién de un
confrato para la adquisicion de elementos necesarios para cumplir a cabalidad con las funciones
asignadas en la Constitucién y en la ley de forma eficiente y oportuna.

De conformidad con lo anterior, se hace necesario, oportuno y conveniente realizar la
contfratacién para la "ADQUISICION DE CAJAS Y CARPETAS ARCHIVISTICAS DESTINADAS AL
DESARROLLO DE LA GESTION DOCUMENTAL EN LAS DIFERENTES DEPENDENCIAS Y AREAS EN EL
MARCO DE IMPLEMENTACION DE LA POLITICA INSTITUCIONAL DE ARCHIVO EN LA ALCALDIA DE
OCANA, NORTE DE SANTANDER” objeto el cual tiene como sustento legal lo consagrado en la ley
80 de 1993, Ley 1150 de 2007, ley 1474 de 2011, Decreto reglamentario No. 1082 de 2015 y
Manuales aplicables al proceso de contratacidén que para el efecto han expedido Colombia
Compra Eficiente demds Decretos reglamentarios y las normas de derecho civil y comercial en
ausencia de las normas de derecho puUblico de contratacidn estatal, y con sujecién a los
principios del Articulo 209 de la Constitucion Politica de Colombia y Articulo 3° de la ley 1437 de
2012, segun caracteristicas técnicas Especiales.

La presente confratacién se adelanta bajo la modalidad de minima cuantia, conforme a lo
establecido en el arficulo 94 de la Ley 1474 de 2011y en el articulo 2.2.1.2.1.5.2 del Decreto 1082
de 2015, modificado por el Decreto 1860 de 2021. Asi mismo, el proceso se desarrolla en
concordancia con los principios de transparencia, economia, responsabilidad y seleccion
objetiva consagrados en la Ley 80 de 1993 y la Ley 1150 de 2007, garantizando una adecuada
gestion de los recursos publicos y la escogencia del oferente mds favorable para la entidad.

2. Moddalidad de seleccién del contratista y fundamentos juridicos

Teniendo en cuenta que la Alcaldia de Ocana Norte de Santander es una entidad, con
aufonomia administrativa, técnica y patrimonial, con funciones legales claramente establecidas,
es facultad del Sefior Alcalde asegurar su accién administrativa, defender sus intereses, ademas
de promover su mejoramiento y desarrollo bajo los pardmetros de una Administracion publica
moderna, se hace necesario adelantar los trdmites tendientes a suscribir el correspondiente
contrato en los términos establecidos para tal efecto y acuerdo con la ley 1150 de 2007, la ley 80
de 1993,y el Decreto 1082 de 2015, el presente proceso se readlizard bajo la modalidad seleccion
de Minima Cuantia, toda vez que segun lo descrito por el en el numeral 5 del articulo 2 de la ley
1150 de 2007 en valor no excede del (10%) por ciento de la menor cuantia de la entidad.

Ademdas de lo anterior, también le son aplicables las demds normas concordantes con la materia,
que rijan o lleguen a regir los aspectos del proceso de seleccidn.

En lo que no se encuentra particularmente regulado, se aplicardn las normas de la funcién
administrativa, el Cdédigo Contencioso Administrativo, las normas Civiles y Comerciales
colombianas vigentes.

La seccidn tercera del Consejo de Estado, en sentencia del 23 de abril de 2021 con radicado
numero 56307 indica con respecto del Manual para operaciones Secundaria de los Acuerdos
Marco de Precios, expedido por Colombia Compra Eficiente, establece que la minima cuantia
deberd ser utilizada en todos los eventos en que la contratacion no supere el 10% de esta,
independientemente del objeto a contratar. Asi, cuando exista un acuerdo de marco de precios

Secretaria General - Alcaldia Municipal de Ocafia, Norfe de Santander - Carrera 12 No. 10-42 Palacio Municipal
Coédigo Postal: 546552 Correo: secretariageneral@ocana-nortedesantander.gov.co

Teléfono (607) 5636300 ext. 160 - www.ocana-nortedesantander.gov.co




# Alcaldia de Eoratarta

j Qca ﬁa 1 General

para adquirir bienes o servicios de condiciones técnicas uniformes y el monto de la contratacion
fuera igual o menor al limite de la minima cuantia, las entidades deben cumplir con el
procedimiento previsto para la minima cuantia.

La presente necesidad de contratacion se encuentra incluida en el Plan Anual de Adquisiciones
del Municipio para la vigencia fiscal 2026.

3. Objeto por contratar

El objeto del presente proceso es ADQUISICION DE CAJAS Y CARPETAS ARCHIVISTICAS DESTINADAS
AL DESARROLLO DE LA GESTION DOCUMENTAL EN LAS DIFERENTES DEPENDENCIAS Y AREAS EN EL
MARCO DE IMPLEMENTACION DE LA POLITICA INSTITUCIONAL DE ARCHIVO EN LA ALCALDIA DE
OCANA, NORTE DE SANTANDER.

4. Clasificacion, descripcién y cédigos
El presente proceso se encuentra clasificado de la siguiente forma:

CODIGO UNSPSC DESCRIPCION
14101500 MATERIAS PRIMAS
14111500 PAPEL DE ESCRITORIO (RESMAS, PAPEL BOND)
14111800 PAPEL USO COMERCIAL
44103100 SUMINISTRO DE ARTICULOS DE IMPRESORA
44110000 ACCESORIOS DE OFICINA Y ESCRITORIO
CcODIGO Cliu DESCRIPCION
COMERC!O AL POR MENQR DE LIBROS, PERIODICOS, MATERIALES Y
4761 ARTICULOS DE PAPELERIA Y ESCRITORIO, EN ESTABLECIMIENTOS
ESPECIALIZADOS

5.  Vadlor estimado del contrato

En cumplimiento de los lineamientos de la Agencia Colombia Compra Eficiente y dada la
utilizacién comun de estos bienes, se estimé asignar el presupuesto necesario con base en las
contrataciones histéricas de la entidad, asi como en cotizaciones de negocios legalmente
constituidos, teniendo en cuenta los factores que directamente inciden en el precio, ademas se
fiene como experiencia que los riesgos primordialmente de cumplimiento y calidad del servicio
se minimizan, en razén a que el pago se realizard con posterioridad a la prestacién del servicio,
dicho estudio de mercado se realizé de forma local solicitando la cotizacidén a establecimientos
que tienen la experiencia con los requerimientos y que cumplen con las especificaciones técnicas
exigidas, lo que arroja el presupuesto para dicho contrato.

El municipio tiene un presupuesto para dicho proceso por valor NUEVE MILLONES NOVECIENTOS
OCHENTA Y OCHO MIL QUINIENTOS QUINCE PESOS ($9.988.515,00) M/CTE, incluido IVA y todos los
impuestos y contribuciones de ley.
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ITEM DESCRIPCION CANTIDAD VR UNITARIO VR TOTAL
1 CAJA DE ARCHIVO NACTIVO #12 150 S 6.900 | $ 1.035.000
2 CARPETA BLANCA 4 ALETAS PLASTIFICADA 2999 S 2.986 | $ 8.953.515
TOTAL $ 9.988.515

Los valores descritos incluyen descuentos, e impuestos de ley y serd tenido en cuenta el valor total
del producto incluido IVA e impuesto para el factor de calificacién.

Los proponentes son responsables de informarse e incluir en su propuesta toda tasa, retribucién,
impuesto o gravamen que corresponda y/o del cual sea responsable y el Municipio de Ocafia
no aceptard reclamacién alguna por estos conceptos.

Entre los impuestos que estardn a cargo del proponente, a manera de enunciado, y sin perjuicio
del deber que tienen los proponentes de informarse al respecto, se tienen los siguientes:

Gravamen a los movimientos financieros
Industria y Comercio (ICA)

IVA

Descuentos Municipales.

6. Certificado de disponibilidad presupuestal

El presupuesto para el presente proceso se encuentra respaldado con la disponibilidad
presupuestal N.CD0690 DEL 23 DE ABRIL DE 2026 — RUBRO: 2.3.2.02.01.003.45.002 implementacion
de la politica institucional de archivos y gestion documental Ley 594 de 2000 en el marco de
modelo de gestidn documental y administracién de archivos-MGDA.

7. Especificaciones Minimas Técnicas y determinaciéon de valores unitarios y totales
para determinar el valor del servicio se debe cumplir con las siguientes cantidades vy
especificaciones técnicas:

ITEM DESCRIPCION | CANTIDAD
1 CAJA DE ARCHIVO NACTIVO #12 150
2 CARPETA BLANCA 4 ALETAS PLASTIFICADA 2999

Como requisitos minimos para el cumplimiento de los Alcances del Proyecto se debe seguir las
Especificaciones y Normas Técnicas Generales y las especificaciones técnicas del proyecto (VER
DOCUMENTO ANEXQO) y que hacen parte del estudio previo y se enmarcan los procedimientos y
pardmetros de la seleccion objetiva de criterios, la calidad y en general todas las definiciones de
tipo técnico en las diferentes etapas del contrato que permiten y describen cémo debe hacer el
contratista para cumplir con el Alcance del Proyecto de acuerdo con los lineamientos que
requiere la entidad.

El Confrafista debe tener la capacidad técnica, administrativa, logistica y financiera para
ejecuciéon del contrato.
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7. Cargas administrativas
El contratista asumird el valor de la expedicidn de las pdlizas (si a ello hay lugar) y demds gastos
administrativos relacionados con la ejecucién del contrato.

8. Cargas tributarias

En razén a la ejecucion del presente contrato, el contratista deberd asumir todas las cargas
tfributarios que se generen con ocasidn de la celebraciéon del contrato tales como retencién en
la fuente, y demas a que haya lugary esté obligado segun las disposiciones legales vigentes para
tal efecto.

Entre los impuestos que estardn a cargo del proponente, a manera de enunciado, y sin perjuicio
del deber que tienen los proponentes de informarse al respecto, se tienen los siguientes:

e Gravamen a los movimientos financieros y descuentos municipales

Gravamen % aplicado
Estampilla pro-hospital departamental 2.0%
Estampilla pro-universidad 1.0%
Estampilla Pro-anciano 4,0%
Estampilla Pro-Cultura 2,0%
Estampilla Pro-deporte 1,5%
Estampilla Justicia familiar 2.0%
Rete fuente segin concepto 1,00% a 11,00%
Reteica segun concepto 0.4% al1,0%
Retencion sobre el iva facturado 15,0%
Contribucién ley ciudadana sobre valor contrato obra 5%

Revisada las condiciones particulares de otros procesos de contratacion realizados por esta
entidad en similares condiciones en vigencias anteriores, se pudo constatar que para este tipo
de confrato el oferente debe estar inscrito en la cdmara de comercio y tener el registro Unico
fributario.

Lo anterior con el dnimo de garantizar la idoneidad, eficiencia y eficacia de la contratacion.

9. Identificacién del Contrato por celebrar

Por las caracteristicas del Objeto a contratar, el tipo de contrato a celebrar serd de
COMPRAVENTA.

10. Lugar de entrega del bien o servicio

Se determina que el lugar para la entrega del suminisiro es el municipio de Ocafia Norte de
Santander acorde a las especificaciones técnicas y a la necesidad del servicio.
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11. Forma de Pago

En caso de que el contratista esté obligado a facturar electronicamente, existe la
obligacién de presentar la factura electrénica validada previomente por la DIAN, como
requisito necesario para el pago, conforme a las disposiciones sefialadas en el Decreto 358
del 5 de marzo de 2020, en concordancia con lo dispuesto en la Resolucion 0042 del 5 de
mayo de 2020 y demdas normas que los modifiquen, complementen o sustituyan

El municipio de Ocana efectuard el pago del contrato generado por el presente proceso
de la siguiente forma:

a) UN (1) UNICO PAGO; de acuerdo a la prestacion del servicio y cumplimiento de
actividades, previo cumplimiento de los requisitos legales, sumado alinforme de Actividades
con soportes, la suscripcidn del Informe de supervision, certificado de cumplimiento a
satisfacciéon expedida por el Municipio y la radicacion de la respectiva cuenta de cobro.

La Entidad no se hace responsable por las demoras presentadas en el frdmite para el pago
al Contratista cuando ellas fueren ocasionadas por encontrarse incompleta la
documentacién de soporte 0 no gjustarse a cualquiera de las condiciones establecidas en
el presente Contrato.

La Entidad hard las retenciones a que haya lugar sobre cada pago, de acuerdo con las
disposiciones legales vigentes sobre la materia.

El Contratista deberd acreditar para cada pago derivado del contrato, que se encuentran
al dia en el pago de aportes parafiscales relatfivos al Sistema de Seguridad Social Integral,
asi como los propios del Sena, ICBF y Cajas de Compensacion Familiar, cuando
corresponda, ademds cada pago de acta parcial debe estar cubierto por el pago de
seguridad correspondiente y debe ser acorde al cobro realizado.

12. Plazo de ejecucién

El municipio de Ocana Norte de Santander determina que el plazo de ejecucién de dicho
contrato serd por QUINCE (15) DIAS, plazo que se contard desde la fecha confenida en el acta
de inicio.

13. Supervision

La Entidad Contratante ejercerd el control y la vigilancia de la ejecucién de los trabajos a fravés
del TECNICO ADMINISTRATIVO DEL AREA DE ALMACEN o quien haga sus veces, quien deberd
cumplir con las obligaciones contempladas en el contratoy en la ley 1474 de 2011.

14. Obligaciones de las partes

a) Por parte del Contratista.
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OBLIGACIONES GENERALES:

1.- Cumplir con el objeto del conirato de acuerdo con las obligaciones establecidas en el
mismo, teniendo en cuenta las especificaciones técnicas definidas en el proyecto, andlisis
del sector, presupuesto oficial y demds soportes del proceso.

2.-. Cumplir con todas las condiciones establecidas en la ficha técnica.

3.- Ejecutar con plena autonomia técnica y administrativa el objeto contractual, atendiendo
las orientaciones definidas por el Municipio.

4. Hacer seguimiento permanente sobre la ejecucion del contfrato que se celebra como
resultado del proceso de seleccidn que se adelante.

5.- Mantenerse paz y salvo con el pago de los aportes de sus empleados a los sistemas de
salud, riesgos profesionales, pensiones y aportes a caja de compensaciéon Familiar, al ICBF y
al Servicio Nacional de Aprendizaje — SENA, de conformidad con lo establecido en el Articulo
50 de la Ley 789 de 2002, Modificado por el Articulo 9 de la Ley 828 de 2003 y el Articulo 23 de
la Ley 1150 de 2007, si hay lugar a ello.

6.- Informar de manera inmediata al Municipio, cualquier hecho constitutivo de fuerza mayor
o caso fortuito, que impida el cumplimiento del objeto del contrato que se celebra como
resultado del proceso de seleccién que se adelanta.

7.- Sin perjuicio de la autonomia técnica y administrativa, atender las instrucciones y
lineamientos que se impartan por parte del Municipio, durante el desarrollo del contrato que
se celebra.

8.- Cumplir con las obligaciones que se generan a su cargo y que se deriven de la naturaleza
del contrato y de las exigencias legales, entre ellas, aquellas de cardcter tributario, en caso
de que se generen.

9.- No acceder a peticiones o amenazas que tengan por fin obligarlos a hacer u omitir algin
acto o hecho e informar inmediatamente al Municipio y demdas autoridades competentes.
10.- Entregar informacién veraz y verificable para los fines relacionados con las normas
referentes al control y prevencién de riesgos de lavados de activos y de la financiacion del
terrorismo, contenidas en la Circular bdsica juridica emitida por la Superintendencia
Financiera de Colombiay las demds que el futuro la adicionen o modifiquen.

11.- Obrar con lealtad y buena fe en las distintas etapas contractuales, evitando dilaciones y
entrabamientos injustificados.

12.- Corregir de forma inmediata cualquier falla o dificultad que se cometa en la ejecucion
del objeto del contrato que se celebre como resultado del proceso de seleccidn que se
adelanta.

13.- Presentarse al Municipio en el momento que sea requerido para suscripcidn de la
correspondiente acta de liquidacién del contrato.

14.- Suministrar oporfunamente la informacién solicitada por el Supervisor del contrato.

15.- Asumir los costos y demds gastos ocasionados con los suministros que se indican.

16. Ejecutar el objeto del presente contrato en el lugary los plazos establecidos, con pleno
cumplimiento de las especificaciones esenciales, las condiciones econdmicas y financieras
estipuladas.

17. Informar al supervisor del confrato cualquier novedad, las observaciones y cambios
necesarios relacionados con el objeto de la contratacion.

18. Cumplir con los aportes al Sistema General de Seguridad Socialy aportes Parafiscales, en
los términos de la Ley y demds normas concordantes, requisito que deberd tener en cuenta
durante la ejecucién y liquidacion del contrato.
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19. Responder por toda clase de demandas, reclamos o procesos que instaure el personal o
los subcontratistas.

20. Suscribir las correspondientes actas y documentos que correspondan en virfud del
presente contrato.

21. Todas aquellas obligaciones inherentes al contrato y necesarias para la correcta
ejecucidén del objeto del mismo.

OBLIGACIONES ESPECIFICAS:
El desarrollo del objeto contractual, se deben realizar las siguientes actividades especificas:

1. Una vez firmado el contrato de compraventa, se deberd hacer llegar una copia del
contrafo y demds documentacion necesaria con el fin de registrar este servicio dentro de los
inventarios institucionales.

2. Redlizar la enfrega de los bienes objeto del contrato de conformidad con las
descripciones, caracteristicas y demds especificaciones establecidas en los estudios vy
documentos previos, denfro de los plazos y en el lugar sefalado por la Administracion
Municipal.

3. Garantizar que los elementos a entregar estén en épfimas condiciones.

4. Entregar los elementos objetos de contrato conforme a las calidades y exigencias en la
ficha técnica.

5. En caso de que se requiera por parte de la SUPERVISION se realizard la verificacion de las
especificaciones técnicas de los elementos suministrados cuando no estén de acuerdo a lo
ecificado, el CONTRATISTA estd obligado areemplazar a su costo todos y cada uno de estos
elementos y los cuales no representardn ningln costo adicional para el Municipio.

6. Cumplir con la normatividad vigente relacionada con elementos de bioseguridad, aseo
y proteccidén personal que se requieren.

7. EL MUNICIPIO podrda rechazar los elementos si no los encuentra conformes a lo
establecido en las normas.

b) Por parte del municipio:
1. Pagaroportunamente al contratista segun lo establecido en el contrato.
2. Resolver las peticiones presentadas por el contratista en los términos consagrados por la ley.

3. Cumpliry hacer cumplir las condiciones pactadas en el contrato y en los documentos que
de él forman parte.

4. Designar el Supervisor para este contrato.
15. Riesgos previsibles que pueden afectar el equilibrio econémico del contrato

De acuerdo con lo reglamentado en el Articulo 4 de la Ley 1150 de 2007, se procede a tipificar,
estimar y asignar los riesgos previsibles involucrados en la contratacion a realizar asi: El contratista
asumird por su cuenta y riesgo, todos los imprevistos fanto econémicos como fisicos que conlleva
la ejecucién del contrato.
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16. Garantias

GARANTIAS.

EL CONTRATISTA constituird garantia Unica a favor del municipio de Ocafa, la cual consistird en
polizas expedidas por comparfias de seguro legalmente autorizadas para funcionar en
Colombia o de garantias bancarias que avalard el cumplimiento de las obligaciones contraidas
por el presente contrato de conformidad con los riegos, vigencias y valores asegurados que

Secretaria
General

seguidamente se indican:

- GARANTIA DE CUMPLIMIENTO

Para cubrir cualquier hecho constitutivo de incumplimiento, el Contratista deberd presentar la
garantia de cumplimiento en original a la Enfidad dentro de los tres (3) dias hdbiles siguientes
contados a partir de la firma del contrato y requerird la aprobacién de la Entidad. Esta garantia

tendrd las siguientes caracteristicas:

' Caracteristica

Clase

 Condicién :

Cualquiera de las clases permitidas por el articulo 2.2.1.2.3.1.2
del Decreto 1082 de 2015, a saber: (i) Contrato de seguro
contenido en una pdliza para Entidades Estatales, (i)
Patrimonio auténomo, (iii) Garantia Bancaria.

Asegurado/
beneficiario

MUNICIPIO DE OCANA identificada con NIT 890501102-2

Amparos,
vigencia
valores
asegurados

Valor
, Asegurado
Cumplimiento general | Igual al Plazo | 10% DEL VALOR
' del contrato y el pago | del contrato y | DEL CONTRATO
' de las multas y la | cuatro meses
cldusula penal | mds
pecuniaria que se le
. impongan

. Calidad de los bienes | Igual al Plazo | 10% DEL VALOR
ejecutadas enfregadas | del contrato y | DEL CONTRATO
{GSOﬁSfOCCién cuatro meses
| mas

Vigencia

Amparo

Tomador

e Paralas personas juridicas: la garantia deberd tomarse con
el nombre o razén social y tipo societario que figura en el
Certificado de Existencia y Representacion Legal expedido
por la Cdmara de Comercio respectiva, y no sélo con su
sigla, a no ser que en elreferido documento se exprese que
la sociedad podrd denominarse de esa manera.

e No se aceptan garantias a nombre delrepresentante legal
o de alguno de los integrantes del consorcio. Cuando el
contratista sea una Unién Temporal o Consorcio, se debe
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incluir razén social, NIT y porcentaje de participacion de
cada uno de los integrantes.

e Para el Contratista conformado por una estructura plural
(uniébn temporal, consorcio): la garantia deberd ser
otorgada por todos los integrantes del Conftratista, para lo
cual se deberd relacionar claramente los integrantes, su
identificacién y porcentaje de participacién, quienes para
todos los efectos serdn los otorgantes de la misma.

e NUmero y afio del contrato

Informacién ¢ Objeto del contrato

necesaria e Firma del representante legal del Contratista
®

dentro de la En caso de no usar centavos, los valores deben
poliza aproximarse al mayor Ej. Cumplimiento si el valor a asegurar
es $14.980.420,20 aproximar a $14.980.421

El Contratista estd obligado a restablecer el valor de la garantia cuando esta se vea reducida
por razén de las reclamaciones que efectie la Entidad, asi como, a ampliar las garantias en los
eventos de adicion y/o prérroga del contrato. El no restablecimiento de la garantia por parte
del Contratista o su no adicién o prérroga, segun el caso, constituye causal de incumplimiento
del Contrato y se dard inicio a los procesos sancionatorios a que haya lugar.

17. CONVOCATORIA LIMITADA A MIPYMES.

La presente convocatoria podrd ser limitada a las Mipymes colombianas que tengan domicilio
en Colombiay que cuente con minimo un (1) afio de existencia, de acuerdo con lo contemplado
en los articulos 2.2.1.2.4.2.2,2.2.12.4.2.3,2.2.1.2.42.4,y 2.2.1.2.1.5.2 del Decreto 1082 de 2015 con
el cumplimiento los requisitos sin que esto limite la autonomia de la entidad de limitar o no limitar
a MiPymes

1. Se hayan recibido solicitudes de por lo menos dos (2) Mipyme colombianas para limitar la
convocatoria a Mipyme colombianas. Tratdndose de personas juridicas las solicitudes solo podrdn
realizarla Mipyme, cuyo objeto social les permita ejecutar el confrato relacionado con el proceso
contractual.

17.1 ACREDITACION DE REQUISITOS PARA PARTICIPAR EN LA CONVOCATORIA LIMITADA A MIPYMES

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

1. Las personas naturales mediante certificacion expedida por ellos y un contador publico,
adjuntando copia del registro mercantil.

2. Las personas juridicas mediante certificacién expedida por elrepresentante legaly el contador
o revisor fiscal, si estdn obligados a tenerlo, adjuntando copia del certificado de existencia y
representacion legal expedido por la Cdmara de Comercio o por la autoridad competente
para expedir dicha certificacion.
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Para la acreditacion deberdn observarse los rangos de clasificacion empresarial establecidos de
conformidad con la Ley 590 de 2000 y el Decreto 1074 de 2015, o las normas que lo modifiquen,
sustifuyan o complementen.

PARAGRAFO 1. En todo caso, las Mipyme también podrdn acreditar esta condicién con la copia
del cerfificado del Registro Unico de Proponentes, el cual deberd encontrarse vigente y en firme
al momento de su presentacion.

PARAGRAFO 2. Para efectos de la limitacién a Mipyme, los proponentes aportardn la copia del
registro mercantil, del cerfificado de existencia y representacion legal o del Registro Unico de
Proponentes, segin corresponda conforme a las reglas precedentes, con una fecha de mdéximo
sesenta (60) dias calendario anferiores a la prevista en el cronograma del Proceso de
Conftratacion para el inicio del plazo para solicitar la convocatoria limitada.

PARAGRAFO 3. Solo se aceptan las ofertas de Mipyme o de proponentes plurales integrados
Unicamente por Mipyme.

PARAGRAFO 4. Los incentivos previstos en los articulos 2.2.1.2.4.2.2 y 2.2.1.2.4.2.3 del Decreto 1082
de 2015 no excluyen la aplicacién de los criterios diferenciales para los emprendimientos y
empresas de mujeres en el sistema de compras publicas.

18. Factores de seleccion
De conformidad con el articulo 2.2.1.2.1.5.2 del Decreto 1082 de 2015, y en concordancia con el
articulo 94 de la Ley 1474 de 2011 el Unico factor de seleccidon es el precio.

19. Requisitos de Habilitantes

En ese orden de ideas, solo se verificardn los requisitos habilitantes al proponente que haya
presentado el menor precio, si en llegado caso este no cumpliere, se seguird con el proponente
ubicado en segundo lugary asi sucesivamente.

a) Juridicos

1. Carta de presentacién de la propuesta Debe estar firmada por la proponente persona
natural, o el representante legal de la persona juridica o, por el representante de la Unidn
Temporal o Consorcio.

En caso de suscribirse la propuesta mediante apoderado, debe anexarse con la carta de
presentacién de la oferta el poder debidamente conferido anfe notario publico o autoridad
judicial competente donde se indique expresamente que cuenta con poder para suscribir la
propuesta en el monto sefalado y si dispone por el poderdante en caso de ser beneficiario de la
adjudicacién, suscribir el contrato respectivo. En este Ultimo evento el poder deberd ser anexado
con esas formalidades junto con la carta de presentacién de la propuesta so pena de rechazo.

Se debe indicar en forma clara el nombre de la persona que suscribe la oferta.

En esta carta el proponente deberd manifestar bajo la gravedad del juramento que no se
encuenfra incurso en ninguna de las causales de inhabilidad o incompatibilidad o en las
prohibiciones establecidas en la Constitucién Politica o en la Ley. En el caso de los Consorcios o
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Uniones Temporales, dicha manifestacion debe hacerse por elrepresentante de este de acuerdo
con el documento de conformacién del consorcio o unidn temporal. (VER ANEXO)

2. Copia documento de identidad se debe presentar Fotocopia de la cedula de ciudadania
legible de la persona que firma la propuesta.

3. Copia de la libreta militar El Proponente futuro contratista, cuando sea Persona Natural, o
Representante Legal de la Persona Juridica, o del proponente plural, debe anexar fotocopia de
la libreta Militar, siempre y cuando tengan edad inferior a los 50 anos. Segun lo dispuesto en el
arficulo 111 del Decreto 2150 del 1995 o presentar certificado que estd en trdmite la definicidon de
su situacion militar.

4. Cerlificado de existencia y representacién legal: De acuerdo a lo establecido en el articulo
6° de la Ley 80 de 1993, si la propuesta la presenta una persona juridica, debe aportar el
certificado de existencia y representacién legal, expedido por la Cdmara de Comercio cuya
expedicidn no sea superior a treinta (30) dias anteriores al cierre del proceso donde conste quien
ejerce la representacién legal, las facultades del mismo, el objeto social, el cual debe permitir
desarrollary ejecutar el contrato resultante del proceso y la duracién de la sociedad.

Cuando se trate de personas naturales se aportard el certificado de matricula mercantil vigente,
cuya expedicidn no sea superior a treinta (30) dias anteriores al cierre del proceso, donde conste
la actividad que ejerce.

En el evento que del contenido del certificado expedido por la Cdmara de Comercio, se haga
la remisién a los estatutos de la Sociedad para establecer las facultades del Representante Legal,
el oferente deberd anexar copia de la parte pertinente de dichos estatutos, y si de éstos se
desprende que hay limitacién para presentar la propuesta en cuanto a su monto, el oferente
deberd anexar la correspondiente autorizacién impartida por la Junta de Socios o el estamento
de la sociedad que tenga esa funcidén y que lo faculte especificamente para presentar la
propuesta en el presente proceso de seleccién y celebrar el contrato respectivo, en caso de
resultar seleccionado.

Si la propuesta es presentada a nombre de una Sucursal, se debe anexar los Certificados tanto
de la Sucursal como de la Casa principal.

En ofertas conjuntas, cuando los integrantes del consorcio o unién femporal, o uno de ellos, sea
persona juridica, cada uno de ellos o el integrante respectivo, debe aportar el citado certificado
y la autorizacién correspondiente, teniendo en cuenta que la responsabilidad de todos sus
integrantes es solidaria, de acuerdo con lo dispuesto en el articulo 7 de la Ley 80 de 1993y en los
arficulos 1568 y 1571 del cddigo civil. En fodo caso el consorcio o la unién temporal deberd en
conjunto, acreditar que sus objetos sociales comprenden el objeto del presente proceso de
contratacion.

En virtud de lo dispuesto en el articulo 6° de la Ley 80 de 1993, la sociedad debe tener una
duracién no inferior al plazo del contrato y un afio mas.

Cuando no se allegue el cerificado expedido por la Cdmara de Comercio, la fecha de
expedicién de este no se encuentre dentro de la requerida por el municipio o no se anexe la
parte pertinente de los estatutos para establecer las facultades del representante legal, el
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municipio le solicitar&d al proponente el respectivo documento o las aclaraciones que se
consideren pertinentes.

2. Registro Unico Tributario de Ila DIAN (RUT) EL PROPONENTE sea persona natural o juridica
deberd presentar copia del Registro Unico Tributario expedido por la DIAN. De igual manera, lo
deberd hacer cada uno de los integrantes del consorcio o unién temporal.

Lo anterior, de conformidad con lo dispuesto en los Articulos 368 y siguientes, 555-2 y siguientes
del Estatuto Tributario, en concordancia con el Articulo 66 de la Ley 488 de 1998, que adiciond el
Articulo 437 del mismo Estatuto y el Decreto Reglamentario No. 2788 de 2004.

Dentro de las actividades inscritas en el Registro Unico Tributario (RUT) del oferente, deben
encontrase las siguientes:

v 4761 comercio al por menor de libros, periddicos, materiales y articulos de papeleria y
escritorio, en establecimientos especializados

Los mismos se deben encontrar registrados en el Certificado de Existencia y Representacién Legal
en caso de ser persona juridica.

3. Cerlificacién sobre el pago de aportes al Sistema de Seguridad Social y Pardafiscales Los
proponentes deberdn acreditar que se encuentran al dia con el pago de los aportes al Sistema
de Seguridad Social Integral (salud, pensiones, riesgos profesionales y a cajas de compensacion
familiar, ICBF y SENA), cuando a ello hubiere lugar (Articulo 50 Ley 789 de 2002 y demds normas
complementarias y modificatorias). Dicha certificacién deberd encontrarse suscrita por la
persona natural o su contador, o por el revisor fiscal o representante legal de la persona juridica,
segun sea el caso.

Cuando el PROPONENTE sea un Consorcio o una Unién Temporal, cada una de las personas
naturales o juridicas que lo intfegran deberd certificar que se encuentra en cumplimiento de la
anterior obligacién y en el evento de resultar adjudicatarios, al momento de suscribir el contrato
correspondiente.

De acuerdo con lo establecido en el Decreto Reglamentario No. 2286 de 2003, los proponentes
que se encuentren excluidos del pago de los aportes alrégimen de subsidio familiar, SENA e ICBF,
deberan acreditar dicha situacién presentando el certificado de exclusion emitido por la Caja
de Compensacion Familiar a la cual se encuentren dfiliados o por el SENA y el ICBF cuando les
corresponda certificarlo.

El documento deberd certificar que, a la fecha de presentacion de su oferta, el proponente ha
realizado el pago de los aportes correspondientes a la ndmina de los Ultimos seis (6) meses,
contados a partir de la citada fecha, en los cuales se haya causado la obligacion de efectuar
dichos pagos. En el caso en que la sociedad no tenga mds de 6 meses de constituida, debera
acreditar el pago a partir de la fecha de constitucion.
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Para el caso en que el PROPONENTE tenga un acuerdo de pago vigente, debe certificar que se
encuentra al dia con los pagos acordados en el mismo a la fecha del cierre de la presente
modalidad de seleccién.

Este requisito deberd acreditarse, ademds, para la redlizacion de cada pago derivado del
contrato que se celebre como resultado del presente proceso de seleccién, de acuerdo con el
paragrafo 1° del articulo 23 de la Ley 1150 de 2007.

La entidad se reserva el derecho de verificar con las respectivas Entidades la informacion que
suministran los proponentes. Si se advierten discrepancias entre la informacién suministrada y lo
establecido por la entfidad, la propuesta serd rechazada.

Tenga en cuenta que el revisor fiscal debe figurar inscrito en el certificado de la Cdmara de
Comercio.

En todo caso se deberd anexar la documentacién del revisor fiscal o el contador publico.

Nota 1: En caso de Consorcio o Unién Temporal esta certificacién debe ser, ademds, presentada
por cada una de las empresas que lo conforman.

Nota 2: Cuando el proponente no allegue con su oferta la certificacion de que trata este numeral
o la misma requiera aclaraciones, la enfidad la solicitard, quien contard con el término
establecido en el cronograma del proceso para allegarla.

Nota 3: La fecha de expedicidn de la certificacién puede ser anterior o posterior al cierre del plazo
para presentar propuestas en este proceso, porque se trata de un acto declarativo que
simplemente deja constancia de una situacién juridica existente al momento de la presentacion
de la propuesta.

4. Boletin de responsables Fiscales El oferente podrd aportar o la entidad consultard y verificara
que los proponentes (Persona Juridica y Representante Legal o cualquiera de los intfegrantes del
consorcio o union temporal), no se encuentren reportados en el Ultimo boletin de responsables
fiscales expedido por la Contraloria General de la Republica.

En caso de que el proponente o alguno de los integrantes del Consorcio o Unién Temporal, se
encuentre relacionado en el boletin, se le rechazard su propuesta y no podrd contratar con el
municipio de Ocafa, salvo que acredite que tiene un acuerdo de pago vigente y que esta
cumpliendo con el mismo o que se encuentra habilitado para contratar.

5. Cerlificado de antecedes judiciales El oferente podrd aportar y/o La enfidad consultard y
verificard que los proponentes (Representante Legal) no registren antecedentes judiciales en la
pdgina dispuesta por la Policia Nacional para ello.

6. Cerlificado de antecedentes disciplinarios El oferente podrd aportary/ola entidad consultard
y verificard que los proponentes (Persona Juridica y Representante Legal o cualquiera de los
infegrantes del consorcio o unién temporal), no se encuentren reportados en el certificado de
antecedentes disciplinarios de la procuraduria.
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7. Cerlificado de medidas correctivas El oferente podrd aportar y/o la entidad consultara y
verificard que los proponentes (Persona natural y Representante Legal o cualquiera de los
integrantes del consorcio o unién temporal), no se encuentren reportados en el cerfificado de
medidas correctivas de la policia nacional.

8. Certificado deudores alimentarios morosos REDAM certificado del representante legal o la
persona natural que presente propuesta

9. Documento de conformacién del Consorcio o Unién Temporal Si la oferta es presentada por un
Consorcio o una Unién Temporal, se debe anexar el documento suscrito por sus infegrantes, en el
cual se demuestre el estricto cumplimiento a lo establecido en el articulo 7o0. de la ley 80 de 1993,
donde se debe:

a. Indicar en forma expresa si su participacion es a titulo de CONSORCIO O UNION TEMPORAL
b. Designar la persona, que, para todos los efectos, representard el consorcio o la unidon
femporal.

c. Sefalar las reglas bdsicas que regulen las relaciones entre los miembros del consorcio o la
unién temporaly sus respectivas responsabilidades.

d. Sefalar en forma claray precisa, en el caso de la UNION TEMPORAL, los términos y extension
de la participaciéon en la propuesta y en su ejecucion y las obligaciones y responsabilidades de
cada uno en la ejecucion del contrato, los cuales no podrdn ser modificados sin el consentimiento
previo del municipio.

e. Senalar la duracién de este que no deberd ser inferior a la duracién del contrato y un ano
mas.

f. Silos miembros del consorcio o la unién temporal o alguno de ellos, es persona juridica, debe
adjuntar a la propuesta el certificado de existencia y representacién legal, atendiendo lo exigido
para esfos documentos.

En atencién alo dispuesto en el articulo 11 del Decreto 3050 de 1997, los integrantes del Consorcio
o Unién Temporal en el documento de constitucion y para efectos del pago, en relacién con la
facturacion deben manifestar:

1. Si la va a efectuar en representacién del consorcio o la unién temporal uno de sus
integrantes, caso en el cual debe informar el nimero del NIT de quien factura.

2.  Sila facturacién la van a presentar en forma separada cada uno de los infegrantes del
consorcio o la unidn temporal, caso en el cual deben informar el nUmero de NIT de cada uno de
ellos y la participacién de cada uno en el valor del contrato.

3. Sila va a realizar el consorcio o unién temporal con su propio NIT, caso en el cual se debe
indicar el nUmero. Ademdas, se debe sefialar el porcentaje o valor del contrato que corresponda
a cada uno de los integrantes, el nombre o razén socialy el NIT de cada uno de ellos.

En caso de requerirse aclaraciones sobre los términos consignados en el documento de
conformacién del consorcio o unién temporal, el municipio de Ocaha las solicitard.

NOTA: En todo caso, la fecha de constitucion del consorcio o de la unién temporal deberd ser
anterior al cierre del plazo para presentar propuestas en este proceso, si el acta de constitucion
tiene fecha posterior al mencionado cierre, la propuesta se rechazard, por cuanto en ningin caso
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es admisible que se acrediten circunstancias ocurridas con posterioridad al cierre del indicado
plazo.

10. Presentar la Hoja de vida completa en el formato expedido por el Departamento
Administrativo de la Funcién Piblica.

11. Verificacién del certificado del sistema de consulta de inhabilidades por delitos sexuales
cometidos contra menores de 18 aiios.

Las personas que hayan sido condenados por la comisiéon de delitos contra la libertad, integridad
y formacién sexuales de persona menor de 18 anos serdn inhabilitadas para el desempefo de
cargos, oficios o profesiones que involucren una relaciéon directa y habitual con menores de edad
en los términos que establezca el Instituto Colombiano de Bienestar Familiar, o quien haga sus
veces.

Nota. El proponente debe presentar el correspondiente certificado de antecedentes para la
persona natural, y el representante legal de la persona juridica (s) cuando aplique.

a) CAPACIDAD TECNICA
El proponente deberd presentar capacidad Técnica de la siguiente forma:

EXPERIENCIA
General

Que dentro de su certificado de cdmara de comercio y/o de existencia y representacion legal
y/o el RUP y/o acto administrativo de creacién expedido por la autoridad competente, cuente
con uh minimo de OCHO (08) ANOS de experiencia en el mercadoy que se encuentre clasificado
o habilitados en los coddigos descrito en el numeral 4 del presente proceso, segin sea el caso.

La entidad con el fin de darle cumplimiento al articulo 3 del Decreto 1860 de 2021, que adiciona
el articulo 2.2.1.2.4.2.18 al Decreto 1082 del 2015. Se permite establecer una condicién habilitante
diferencial que promueva y facilite la participacion de MIPYME al proceso de seleccion. Por lo
cual en caso de presentarse MIPYME al proceso se le exigird como minimo CINCO (5) ANOS de
experiencia en el mercado, lo cual se acreditard a fravés de la fecha de matricula del certificado
de cdmara de comercio y en el registro Unico tributario.

Especifica
Para certificar experiencia Especifica el proponente deberd anexar a su propuesta:

- Dos (2) contratos ejecutados y terminados con entidades publicas y/o privadas cuyo
objeto se relacione con suministro y/o adquisicién de papeleria y/o Utiles y/o materiales
de oficina.

- El valor total de cada uno de los contratos acreditados debe ser igual o superior al
presupuesto oficial del presente proceso.
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DOCUMENTOS VALIDOS PARA LA ACREDITACION DE LA EXPERIENCIA REQUERIDA.

El Proponente podrd aportar uno o algunos de los documentos que se establecen a continuacion
con el fin de complementar la informacién solicitada. Los mismos deberdn estar debidamente
diligenciados y suscritos por el contratante. En caso de existir discrepancias entre dos (2) o mds
documentos aportados por el Proponente para la acreditacién de experiencia, se tendrd en
cuenta el orden de prevalencia establecido a continuacién:

A. Acta de Liquidacién

B.  Acta de entfrega, terminacidn, final o de recibo definitivo.

C. Certificacion de experiencia. Expedida con posterioridad a la fecha de terminacion del
contrato en la que conste el recibo a satisfaccién del servicio contratado debidamente suscrita
por quien esté en capacidad u obligacién de hacerlo.

D. Acta de inicio o la orden de inicio. La misma sélo serd vdlida para efectos de acreditar la
fecha de inicio.

E. Para los coniratos que hayan sido objeto de cesidn, el contrato o uno o alguno de los
documentos considerados como vdlidos para la acreditacion de experiencia de la empresa
cesionaria, segun aplique. La experiencia se admitird para el cesionario y no se reconocerd
experiencia alguna al cedente.

Para efectos de acreditaciéon de experiencia entre particulares, el proponente deberd aportar
adicionalmente certificaciéon de facturacidon expedida con posterioridad a la fecha de
terminacién del contrato emitida por el revisor fiscal o contador pUblico del proponente que
acredita la experiencia, segin corresponda, con la copia de la tarjeta profesional y certificado
de antecedente disciplinarios vigente, expedido por la Junta Central de Contadores, o los
documentos equivalentes que hagan sus veces en el pais donde se expide el documento del
profesional.

Se firma el presente estudio previo en el municipio de Ocafa Norte de Santander, a los dos (02)
dias del mes de junio de 2026.

ARBOSA ANGARITA
Secrefaria General
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