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ALCALDIA DE OCANA NORTE DE SANTANDER

INVITACION PUBLICA

CONTRATACION DE MINIMA CUANTIA
No. SG MIN C 019 DE 2026

Objeto: 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.

SE CONVOCA A LAS VEEDURIAS CIUDADANAS QUE SE ENCUENTREN CONFORMADAS DE
ACUERDO CON EL ARTICULO 66 DE LA LEY 80 DE 1993 PARA QUE REALICEN EL CONTROL SOCIAL
A LA SIGUIENTE CONVOCATORIA PUBLICA

OCANA NORTE DE SANTANDER

JUNIO DE 2026
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El Municipio de Ocafa Norte de Santander en adelante la "Entidad”, pone a disposicion de
los inferesados los documentos para la seleccion del Contratista encargado de ejecutar el
contrato 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, en adelante el “Contrato”.

Los Documentos del Proceso que incluyen los estudios y documentos previos, el estudio de
sector, asi como cualquiera de sus anexos, estdn a disposicidén del publico en el Sistema
Electréonico de Contratacion Publica -SECOPIL.

La seleccidon del Conftratista se realizard a través del Proceso de Contratacion minima cuantia
No. SG MIN C 019 DE 2026.

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 seleccidn es el precio.

Todas las personas y organizaciones interesadas en hacer control social al presente Proceso de
Contratacion, en cualquiera de sus fases o etapas pueden presentar las recomendaciones
que consideren convenientes, intervenir en las audiencias y consultar los Documentos del
Proceso en los términos previstos en el inciso 3 del articulo 66 de la Ley 80 de 1993 y el articulo
2.2.1.1.1.2.1 del Decreto 1082 de 2015.

El proponente deberd examinar cuidadosamente el presente documento, cuyas
estipulaciones constituyen las reglas del presente proceso de seleccién y adjudicacion. En el
caso en que le sea adjudicada la confratacién, sus términos hacen parte integral del
respectivo contrato.

Si el proponente encuentra discrepancias, omisiones o cualquier inconsistencia en el presente
documento, o en los demds que forman parte del presente proceso de seleccidn, o si tiene
alguna duda en cuanto al significado o aspectos indicados en éstos, deberd agotar el
procedimiento que aqui se indica, con el fin de obtener una aclaracién sobre el aspecto
requerido, antes de presentar su propuesta, y en caso de no hacerlo, se entenderd que no
existen dudas y que acepta totalmente las condiciones de los mismos.
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1. INFORMACION GENERAL DEL PROCESO
1.1. 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.

1.2. Valor estimado del contrato
El municipio de Ocafia tiene un presupuesto para dicho proceso por valor de 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.

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 calificacion.

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 fienen los proponentes de informarse al respecto, se tienen los siguientes:

Gravamen a los movimientos financieros
Industria y Comercio (ICA)

IVA

Descuentos Municipales.

1.3. Certificado de disponibilidad presupuestal

El presupuesto para el presente proceso se encuentra respaldado con el Certificado de
Disponibilidad Presupuestal No. CD06%90 DEL 23 DE ABRIL DE 2026 — RUBRO: 2.3.2.02.01.003.45.002
implementacion de la politica institucional de archivos y gestién documental Ley 594 de 2000
en el marco de modelo de gestion documental y administracién de archivos-MGDA.
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1.4. Especificaciones Minimas Téchnicas y determinacién de valores unitarios y totales

Para determinar el valor del servicio se debe cumplir con las siguientes cantfidades 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 ANEXO) y que hacen parte del estudio previo y se enmarcan los procedimientos y
parametros de la seleccién 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
confratista para cumplir con el Alcance del Proyecto de acuerdo con los lineamientos que
requiere la entidad.

El Contrafista debe tener la capacidad técnica, administrativa, logistica y financiera para
ejecucidén del contrato.

7. Cargas administrativas
1.5. Clasificacion, descripciéon 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
cODIGO Cliu DESCRIPCION
COMERCIO AL POR MENOR DE LIBROS, PERIODICOS, MATERIALES Y
g ARTICULOS DE PAPELERIA Y ESCRITORIO, EN ESTABLECIMIENTOS
ESPECIALIZADOS

1.6. Modalidad de seleccidén del contratista y fundamentos juridicos

Teniendo en cuenta que la Alcaldia de Ocafia Norfe de Santander es una enfidad, con
autonomia administrativa, técnica y patrimonial, con funciones legales claramente
establecidas, es facultad del Sefior Alcalde asegurar su accidén administrativa, defender sus
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intereses, ademds de promover su mejoramiento y desarrollo bajo los pardmetros de una
Administracién publica moderna, se hace necesario adelantar los tramites tendientes a
suscribir el correspondiente confrato 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
realizard 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.

Ademds 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 seleccion.

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.

1.7. Identificacién del Contrato por celebrar

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

1.8. Lugar de entrega del bien o servicio

Se deftermina que el lugar para la entrega del servicio es el municipio de Ocana Norte de
Santander, acorde a las especificaciones técnicas y a la necesidad del servicio.

1.9. Forma de Pago

En coso de que el contratista esté obligado a facturar electrénicamente, existe la
obligacién de presentar la factura electrénica validada previamente 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 demds normas que los modifiqguen, 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 prestaciéon del servicio y cumplimiento de
actividades, previo cumplimiento de los requisitos legales, sumado alinforme de Actividades
con soportes, la suscripcion del Informe de supervision, certificado de cumplimiento a
satisfaccion 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 trédmite para el pago
al Contratista cuando ellas fueren ocasionadas por encontfrarse incompleta o
documentacién de soporte o no gjustarse a cualquiera de las condiciones establecidas en
el presente Contrato.
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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 relativos 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.

1.10. Plazo de ejecucién

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

1.11. Factores de seleccién

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

1.12. Supervisién
La Enfidad Contratante ejercerd el control y la vigilancia de la ejecucién de los trabajos a

través del TECNICO ADMINISTRATIVO DEL AREA DE ALMACEN o quien haga sus veces, quien
deberd cumplir con las obligaciones contempladas en el contrato y en la ley 1474 de 2011.

1.13. Comunicaciones y observaciones al proceso

Los intferesados deberdn enviar las observaciones al proceso de confratacion por medio de la
plataforma Secop Il

En cumplimiento de lo establecido en el articulo 2.2.1.1.1.7.1 del Decreto 1082 de 2015, la
presente Invitacién Publica se publicard en la pdgina del SECOP Il a partir de la fecha indicada

en el cronograma del proceso.

Los interesados podrdn consultar la Invitacion PUblica a partir de la fecha y hora de la
publicacion del proceso, en la plataforma del SECOP |l

A. Contener el nUmero del Proceso de Conftratacion.
B.  Dirigirse a municipio de Ocafa En Norte de Santander.
C. Enviarse dentro del plazo establecido en el cronograma del presente Proceso.

D. Indicarlos datos de contacto delremitente tales como el correo electrénico, la direcciéon
y nimero telefénico.
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Las respuestas emitidas por la Entidad a las comunicaciones recibidas se publicardn en el
SECOP para conocimiento publico.

1.14. |dioma

Los documentos y las comunicaciones entregadas, enviadas o expedidas por los Proponentes
o por terceros para efectos del Proceso de Contratacién, o para ser tenidos en cuenta en el
mismo, deben ser allegados en castellano. Los documentos y comunicaciones en un idioma
distinfo deben ser presentados en su lengua original junto con la traduccién simple al
castellano.

1.15. Reglas de subsanacién, explicaciones y aclaraciones

El Proponente tiene la responsabilidad y carga de presentar su oferta en forma completa e
integra, esto es, respondiendo todos los puntos de la invitacién y sus documentos anexos y
adjuntando todos los documentos de soporte o prueba de las condiciones que pretenda
hacer valer en el Proceso.

En caso de ser necesario, la Entidad deberd solicitar a los Proponentes durante el proceso de
evaluacion, y a mas tardar en elinforme de evaluacién, las aclaraciones, precisiones o solicitud
de documentos que puedan ser subsanables. No obstante, los Proponentes no podrdn
completar, adicionar, modificar o mejorar sus propuestas, Los Proponentes deberan allegar las
aclaraciones o documentos requeridos en el momento en el que fueron solicitados y a mas
tardar hasta el término de traslado del informe de evaluacién, segun el cronograma.

En el evento en que la Entidad no advierta la ausencia de requisitos o la falta de documentos
referentes a la futura contratacién o al Proponente, no necesarios para

la comparacién de las propuestas y no los haya requerido durante el proceso de evaluacién,
a mdas tardar en el informe de evaluacién, podrd requerir al Proponente, otorgdndole un
término igual al establecido para el traslado del informe de evaluacién, con el fin de que los
allegue. En caso de que sea necesario, la Entidad ajustard el cronograma.

En virtud del principio de buena fe, los Proponentes que presenten observaciones al Proceso o
alas ofertas y conductas de los demds oferentes deberdn justificary demostrar su procedencia
y oportunidad.

1.16. Participacion Ciudadana

De conformidad con lo establecido en los Arficulos 66 de la Ley 80 de 1993, se convoca a las
veedurias ciudadanas, a las asociaciones civicas, comunitarias, de profesionales, benéficas o
de utilidad comun, gremiales, universidades y centros especializados de investigacion, para
que realicen conftrol social al presente proceso de contratacion.
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1.17. Garantias

EL CONTRATISTA constituird garantia Unica a favor del municipio de Ocana, la cual consistird en
polizas expedidas por companias 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
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 Entidad 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 Condicién v

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

MUNICIPIO DE OCANA identificada con NIT 890501102-2

Clase

Asegurado/
beneficiario

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
Amparos, vigencia | | cldusula penal | mds

y valores | | pecuniaria que se le
asegurados impongan

Calidad de los bienes | Igual al Plazo | 10% DEL VALOR
ejecutadas entregadas | del contrato y | DEL CONTRATO
a satisfaccién cuatro meses
mas

Para las 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 el referido
documento se exprese que la sociedad podrd denominarse de esa
manera.

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

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

Tomador
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NUmero y afo del contrato

Objeto del contrato

Firma del representante legal del Contratista

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

Informacién
necesaria dentro
de la pdliza

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

1.18. Convocatoria limitada a MiPymes.

La presente convocatoria podrd ser imitada a las Mipyme colombianas que tengan domicilio
en Colombia y que cuente con minimo un (1) afio de existencia, de acuerdo con lo

1082 de 2015 con el cumplimiento los requisitos sin que esto limite la autonomia de la enfidad
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 contrato relacionado con
el proceso contractual.

1.18.1. Acreditacién de requisitos para participar en la convocatoria limitada a MiPymes

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

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

2. Las personas juridicas mediante certificacién expedida por el representante legal y el
contador o revisor fiscal, si estdn obligados a tenerlo, adjuntando copia del cerfificado de
existencia y representacion legal expedido por la Camara de Comercio o por la autoridad
competente para expedir dicha certificacion.

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, sustituyan o complementen.

PARAGRAFO 1. En todo caso, las Mipyme también podran acreditar esta condicién con la
copia del certificado del Registro Unico de Proponentes, el cual deberd enconftrarse vigente y
en firme al momento de su presentacion.
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PARAGRAFO 2. Para efectos de la limitacion a Mipyme, los proponentes aportardn la copia del
registro mercantil, del certificado de existencia y representacion legal o del Registro Unico de
Proponentes, segun corresponda conforme a las reglas precedentes, con una fecha de
maximo sesenta (60) dias calendario anteriores a la prevista en el cronograma del Proceso de
Contratacién para el inicio del plazo para solicitar la convocatoria limitada.

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

2. REQUISITOS HABILITANTES

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

2.1. Juridicos

2.1.1.Carta de presentacién de la propuesta Debe estar frmada 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
presentacion de la oferta el poder debidamente conferido ante notario puUblico 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 adjudicacion, suscribir el confrato 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
encuentra 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 Uniones Temporales, dicha manifestacion debe hacerse por el representante de este de
acuerdo con el documento de conformacién del consorcio o unién temporal.

2.1.2.Copia documento de identidad se debe presentar Fotocopia de la cedula de ciudadania
legible de la persona que firma la propuesta.
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2.1.3.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 afos. Segun lo dispuesto en
el articulo 111 del Decreto 2150 del 1995 o presentar certificado que estd en trdmite la
definicién de su situacion militar.

2.1.4.Certificado de existencia y representaciéon 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 representacion 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 represenfacién legal, las facultades del mismo, el objeto social, el cual debe
permitir desarrollar y ejecutar el contrato resultante del proceso y la duraciéon de la sociedad.

Cuando se trate de personas naturales se aportard el cerfificado de matricula mercantil
vigente, cuya expedicion 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 remision 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 presentarla propuesta en cuanto a su monto, el oferente
deberd anexar la correspondiente autorizaciéon impartida por la Junta de Socios o el
estamento de la sociedad gue tenga esa funcidén y que lo faculte especificamente para
presentar la propuesta en el presente proceso de seleccidn y celebrar el contrato respectivo,
en caso de resultar seleccionado.

En ofertas conjuntas, cuando los integrantes del consorcio o unién temporal, o uno de ellos,
sea persona juridica, cada uno de ellos o el integrante respectivo, debe aportar el citado
certificado y la autorizacion 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 articulos 1568y 1571 del cédigo civil. En todo 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 arficulo 6° de la Ley 80 de 1993, la sociedad debe tener una
duraciéon no inferior al plazo del confrato y un afio mds.

Cuando no se allegue el certificado expedido por la Cdmara de Comercio, la fecha de
expedicidon 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
municipio le solicitard al proponente el respectivo documento o las aclaraciones que se
consideren pertinentes.
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2.1.5Registro Unico Tributario de la D!AN (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 enconfrar registrados en el Certificado de Existencia y Representacién
Legal en caso de ser persona juridica.

2.1.6 Certificacién sobre el pago de aportes al Sistema de Seguridad Social y Parafiscales 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, ICBFy 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, segin sea el caso.

Cuando el PROPONENTE sea un Consorcio o una Union Temporal, cada una de las personas
naturales o juridicas que lo integran 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 encueniren excluidos del pago de los aportes al régimen de subsidio familiar, SENA e
ICBF, deberdn acreditar dicha situacion presentando el cerfificado de exclusion emitido por la
Caja de Compensacién Familiar a la cual se encuentren afiliados o por el SENA y el ICBF
cuando les corresponda certificarlo.

El documento deberd certificar que, a la fecha de presentacién 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 obligacién de efectuar
dichos pagos. En el caso en que la sociedad no tenga mds de é meses de constituida, deberd
acreditar el pago a partir de la fecha de constitucién.

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.
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Este requisito deberd acreditarse, ademds, para la realizacion de cada pago derivado del
contrato que se celebre como resultado del presente proceso de seleccidon, 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 informacién que
suministran los proponentes. Si se advierten discrepancias entre la informacién suministrada y
lo establecido por la entidad, 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 documentacion 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 certificaciéon de que trata este
numeral o la misma requiera aclaraciones, la entidad la solicitard, quien contard con eltérmino
establecido en el cronograma del proceso para allegarla.

Nota 3: La fecha de expedicién 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
presentacién de la propuesta.

2.1.7Boletin de responsables Fiscales El oferente podrd aportar o la entidad consultard y
verificard que los proponentes (Persona Juridica y Representante Legal o cualquiera de los
integrantes del consorcio o unién temporal), no se encuentren reportados en el Ultimo boletin
de responsables fiscales expedido por la Conftraloria 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 Ocafia, salvo que acredite que tiene un acuerdo de pago vigente y que estd
cumpliendo con el mismo o que se encuentra habilitado para contratar.

2.1.8Certificado de antecedes judiciales El oferente podrd aportary/o La entidad consultard y
verificard que los proponentes (Representante Legal) no registren antecedentes judiciales en
la pagina dispuesta por la Policia Nacional para ello.

2.1.9Certificado de antecedentes disciplinarios El oferente podrd aportar y/o la entidad
consultard y verificard que los proponentes (Persona Juridica y Representante Legal o
cualquiera de los integrantes del consorcio o unién temporal), no se encuentren reportados en
el certificado de antecedentes disciplinarios de la procuraduria.
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2.1.10Certificado de medidas correctivas El oferente podrd aportar y/o la entidad consultard
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 certificado de
medidas correctivas de la policia nacional.

2.1.11Certificado deudores alimentarios morosos REDAM certificado del representante legal o
la persona natural que presente propuesta

2.1.12Documento 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 7o.
de la ley 80 de 1993, donde se debe:

a. Indicar en forma expresa si su participacién es a titulo de CONSORCIO O UNION
TEMPORAL

b. Designar la persona, que, para todos los efectos, representard el consorcio o la unién
temporal.

c. Senalar las reglas bdsicas que regulen las relaciones entre los miembros del consorcio o
la union temporal y sus respectivas responsabilidades.

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

e. Senalarla duracién de este que no deberd serinferior a la duracién del confrato y un afo
mas.

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

En atencion a lo 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 facturacién deben manifestar:

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

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

3. Silava aredlizar el consorcio o unidn temporal con su propio NIT, caso en el cual se debe
indicar el niUmero. Ademds, se debe senalar el porcentaje o valor del contrato que
corresponda a cada uno de los integrantes, el nombre o razén social y el NIT de cada uno de
ellos.

En caso de requerirse aclaraciones sobre los términos consignados en el documento de
conformacién del consorcio o unidon temporal, el municipio de Ocana las solicitard.
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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 es admisible que se acrediten circunstancias ocurridas con posterioridad al cierre del
indicado plazo.

2.1.13 Presentar la Hoja de vida completa en el formato expedido por el Deparfamento
Administrativo de la Funcién Publica.

2.1.14 Verificaciéon del certificado del sistema de consulta de inhabilidades por delitos sexuales
cometidos contra menores de 18 aios.

Las personas que hayan sido condenados por la comisidn de delitos contra la libertad,
integridad y formacion sexuales de persona menor de 18 afos serdn inhabilitadas para el
desempefo de cargos, oficios o profesiones que involucren una relacion directa y habitual con
menores de edad en los términos que establezca el Instituto Colombiano de Bienestar Familiar,
0 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.

2.2CAPACIDAD TECNICA
El proponente deberd presentar capacidad Técnica de la siguiente forma:

2.2.1 EXPERIENCIA

2.2.1.1 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 un minimo de OCHO (08) ANOS de experiencia en el mercadoy que se encuentre clasificado

o habilitados en los cddigos 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 vy facilite la participacién de MIPYME al proceso de seleccién. 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 través de la fecha de matricula del certificado

de cdmara de comercio y en el registro Unico tributario.
2.2.1.2 Especifica

Para certificar experiencia Especifica el proponente deberd anexar a su propuesta:
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- Dos (2) contratos ejecutados y terminados con entidades puUblicas 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.

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 informacion solicitada. Los mismos deberdn estar debidamente
diligenciados y suscritos por el contratante. En caso de existir discrepancias entre dos (2) o mdas
documentos aportados por el Proponente para la acreditacién de experiencia, se tendrd en
cuenta el orden de prevalencia establecido a continuacion:

A. Acta de Liquidacion

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

C. Ceriificacion de experiencia. Expedida con posterioridad a la fecha de terminacion del
confrato 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 confratos que hayan sido objeto de cesidon, el contrato o uno o alguno de los
documentos considerados como vdlidos para la acreditacidon 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 certificacion de facturacién expedida con posterioridad a la fecha de
terminacion 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.
3. PROPUESTAS

3.1 Preparacién y presentaciéon de las propuestas
El proponente deberd presentar su propuesta dentro de los tiempos estipulados en el
cronograma del proceso, Unicamente mediante la plataforma SECOP I

No se tendrdn en cuenta las propuestas enviadas por correo electrénico, o aquellas que se
entreguen en lugar distinto al sefialado o por fuera de la fecha y hora sefialada.

3.2 Cargas adminisirativas
El contratista asumird el valor de la expedicidon de las pdlizas (si a ello hay lugar) y demas gastos

administrativos relacionados con la ejecucién del contrato.
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3.3 Cargas tributarias

En razén a la ejecuciéon del presente contrato, el contratista deberd asumir todas las cargas
tributarias que se generen con ocasion de la celebracion del contrato tales como retencion
en lafuente, y demds 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:

J 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 segin concepto 0.4% a1,0%
Retencion sobre el iva facturado 15.0%
Contribucién ley ciudadana sobre valor contrato obra 5%

Revisada las condiciones particulares de otfros procesos de contratacion realizados por esta
entidad en similares condiciones en vigencias anteriores, se pudo constatar que para este tipo
de contrato el oferente debe estarinscrito en la cdmara de comercio y tener el registro Unico
tributario. Lo anterior con el dnimo de garantizar la idoneidad, eficiencia y eficacia de la
conftratacion.

3.4 CAUSALES DE RECHAZO
Son causales de rechazo las siguientes:

1. Que el Proponente o alguno de los integrantes del Proponente Plural esté incurso en
causal de inhabilidad, incompatibilidad o prohibicion previstas en la legislacién colombiana
para contratar.

Cuando en un mismo Proceso de Contratacién se presentan oferentes en la situacidén descrita
por los literales (g) y (h) del numeral 1 del articulo 8 de la Ley 80 de 1993 la Enfidad solo admitird
la oferta presentada primero en el tiempo

2. Cuando una misma persona natural o juridica, o integrante de un Proponente Plural
presente o haga parte en mds de una propuesta para el presente Proceso de Contratacion.

3. Que el Proponente o alguno de los integrantes del Proponente Plural esté reportado en
el Boletin de responsables Fiscales emitido por la Contraloria General de la Republica.
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4. Que la persona juridica Proponente individual o integrante del Proponente Plural esté
incursa en la situacién descrita en el numeral 1 del articulo 38 de la Ley 1116 de 2006.

5. Que el Proponente no aclare, subsane o aporte documentos necesarios para el
cumplimiento de un requisito habilitante en los términos establecidos en la invitacion.

6. Que el Proponente aporte informacién inexacta sobre la cual pueda existir una posible
falsedad.

7. Que el Proponente se encuentre inmerso en un conflicto de interés previsto en una norma
de rango constitucional o legal.

8. Que no se aporte la propuesta econdmica.

9.  Que el objeto social del Proponente o el de sus integrantes no le permita ejecutar el
objeto del Confirato, con excepcion de lo previsto para las sociedades de objeto
indeterminado.

10. Que el valor total de la oferta o aquel revisado exceda el Presupuesto Oficial Estimado
para el Proceso de Contratacion.

11. Presentar la oferta con tachaduras o enmendaduras que no estén convalidadas en la
forma indicada en la invitacion.

12. Que el Proponente adicione, suprima, cambie, o modifique los ftems, la descripcidn, las
unidades o cantidades sefialadas en el presupuesto.

13. No ofrecer el valor de un precio unitario.

14. Cuando se presente propuesta condicionada para la adjudicacion del contrato.
15. Presentar la oferta extempordneamente.

16. Presentar propuestas por medio distinto al de la plataforma secop ii.

17. Presentar mds de una oferta econdmica.

18. Cuando se determine que el valor total de la oferta es artificialmente bajo, de acuerdo
con lo establecido en la normatividad colombiana.

19. Cuando se presenten propuestas parciales.

20. Lasdemds previstas enla ley.
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3.5 CAUSALES PARA LA DECLARACION DE DESIERTA DEL PROCESO DE SELECCION
Durante el término del presente Proceso de Contratacion, la Entidad podrd declararlo desierto
cuando:

No se presenten ofertas.

Ninguna de las ofertas resulte hdabil por no cumplir las exigencias de la invitacion.
Existan causas o moftivos que impidan la escogencia objetiva del Proponente.
Lo contemple la ley.

o o 8=

3.6 Término de Validez de la Oferta
El término de validez de la propuesta no podrd ser inferior a tres (3) meses, los cuales se
contardn a partir de la fecha fijada para el cierre de la Convocatoria PUblica, o del
vencimiento de la prérroga si la hubiere.

3.7 Costo de preparacién de la oferta
Los costos de preparaciony presentacion de la oferta serdn a cargo del proponente, en ningdn
caso el municipio de Ocafa serd responsable de los mismos.

Los gastos, derechos, impuestos, tasas, contribuciones que se causen con ocasién de la
suscripcion y ejecucién del contrato, de acuerdo con las normas legales vigentes también
serdn por cuentfa del contratista.

3.8 Factores de seleccién de las propuestas.

De conformidad con el arficulo 2.2.1.2.1.5.2 del Decreto 1082 de 2015, y en concordancia con
el arficulo 94 de la Ley 1474 de 2011 el Unico factor de seleccidn es el precio, para lo cual se
tendrd en cuenta el valor final de la propuesta incluido IVA y demds impuestos tasas y
conftribuciones.

3.9. Factor desempate

la Entidad Estatal aplicard los criterios de desempate de que frata el articulo 35 de la Ley 2069
de 2020, conforme a los medios de acreditacion del articulo 2.2.1.2.4.2.17. del Decreto 1082 de
2015 o las normas que los modifiquen, adicionen o sustituyan.

4, CRONOGRAMA
Se debe dirigir al cronograma estipulado en la plataforma del SECOP I

NOTA: En caso de requerirse nuevas fechas dentro del cronograma por el no cumplimiento de
los requisitos por parte de los proponentes, se hardn las modificaciones mediante adenda a
través de la plataforma SECOP II.

Los Proponentes deben presentar sus Ofertas en la plataforma del SECOP Il a traves del link
https://community.secop.gov.co/STS/Users/Login/Index2SkinName=CCE,
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Se firma la presente invitacion publica en el municipio de Ocafia Norte de Santander, alos dos
(02) dias del mes de junio de 2026.

Proyectd y Revisd: CAROLAITH BARBOSA PORTO — Asesora Jurl'dicda-
Aprob6: GLORIA CRISTINA BARBOSA ANGARITA- Secretaria Generoli .
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ANEXO 1
CARTA DE PRESENTACION DE LA OFERTA
Fecha:
Sefores:
MUNICIPIO DE OCANA
CRA 12 N°10-52

Ocana- Norte de Santander

Referencia: Invitacién Publica No. SG MIN C 019 DE 2026 — OBJETO: 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 POLTICA INSTITUCIONAL DE
ARCHIVO EN LA ALCALDIA DE OCANA, NORTE DE SANTANDER

El suscrito , actuando en (mi propio nombre —persona natural- o en representacion
de (persona juridica o natural- consorcio o unidn temporal, segun sea el caso) de acuerdo con
las reglas que contiene la Seleccidn de minima cuantia de la referencia, presento ante el MUNICIPIO
DE OCANA- NORTE DE SANTANDER, la presente oferta contenida en (nUmero de folics) y en
caso de adjudicacion me comprometo a: cumplir con las obligaciones sefialadas en la invitacidn, asf
como lo ofrecido en la presente propuesta.

Declaro asi mismo:

. Que ninguna persona o entfidad distinta del firmante tiene interés comercial en esta propuesta ni
en el contrato que de ella se derive.

. Que conozco y acepto lo enunciado en la presente invitaciéon.

. Que el suscrito, ni la firma que represento, se halla incurso en las causales de inhabilidad e
incompatibilidad establecidas en la Consfitucidony en la ley.

i Que conozco las leyes de la RepUblica de Colombia que rigen este proceso de contratacion.

. Que garantizo y me obligo a cumplir a cabalidad el objeto a ejecutar durante el tiempo
estipulado para ello en el contrato.

. Que cualquier efror, omisidon o defecto de la propuesta que someto a ustedes, en el contenido

de la misma, por causa imputable al oferente o por simple interpretacion errdnea o desviada de la
invitacion, son de mi exclusivo riesgo y responsabilidad.

El suscrito sefiala como direccién donde pueden remitir notificacion relacionada con la propuesta la
siguiente:

Direccidn

Teléfono

Fax

Correo electréonico

NOMBRE Y FIRMA DEL REPRESENTANTE LEGAL O APODERADO (segun el caso)
Cédula de Ciudadania No.

XXXXXXXXKXX
Proponente y/o Representante Legal.
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ANEXO 2
FORMULARIO DE PRESENTACION DE OFERTA ECONOMICA

PROCESO DE CONTRATACION DE MINIMA CUANTIA N° SG MIN C 019 DE 2026 — OBJETO:
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

XXXX identificado como aparece al pie de mi firma, (obrando en mi propio nombre XXXX o
en mi calidad de representante legal de la sociedad XXXX), manifiesto que el valor total de
la propuesta es por la suma de XXXX (indicar el valor de la propuesta en letras y en nimeros).
Valor que incluye todos los gastos e impuestos a que haya lugar.

Mi oferta econdmica presentada al Municipio no serd susceptible de ajustes o reajustes en su
valor.

OFERTA ECONOMICA

5 | vALoRTOTAL

TOTAL

(el modelo de propuesta econémica es solo un modelo a seguir por el oferente, no significa
que deba ser igual, en todo caso el futuro oferente debe aplicar las condiciones
establecidas en el presupuesto oficial)

NOTA N°001. LOS VALORES AQUI INDICADOS INCLUYEN TODOS LOS COSTOS DIRECTOS E
INDIRECTOS PARA LA ADECUADA EJECUCION, ASi COMO IMPUESTOS TASAS, Y DEMAS
CONTRIBUCIONES A QUE HAYA LUGAR.

FIRMA DEL REPRESENTANTE LEGAL O DEL PROPONENTE PERSONA NATURAL

DOCUMENTO DE IDENTIDAD
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