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DIA MES ANO

Il. TERMINOS DE LA INVITACION

1. PERFIL/OBJETO SOCIAL REQUERIDO DEL OFERENTE
Personal natural, profesional en Derecho con doce (12) meses de experiencia en actividades administrativas, juridicas y precontractuales.

2. OBJETO GENERAL A CONTRATAR

Prestar servicios profesionales para la gestién de los procesos precontractuales asignados a la seccidon de contratacién de la Universidad Nacional de Colombia, Sede Bogota.

En caso de que sean mas de 5 items, se podran agregar tantas filas
como se requiera o se podra marcar X y adjuntar un anexo.

3. ESPECIFICACIONES TECNICAS DE LOS BIENES Y/O SERVICIOS REQUERIDOS CANTIDAD

a. \nfa
b.
c.
d.
e.

En caso de que sean mas de 5 obligaciones, se podran agregar
4. OBLIGACIONES ESPECIFICAS DEL OFERENTE tantas filas como se requiera o se podrd marcar X y adjuntar un X

anexo.
a.
b.
C.
d.
e.

A PARTIR DEL
PERFECCIONAMIENTO Y
5. PLAZO DE EJECUCION O DE ENTREGA LEGALIZACION DE LA ORDEN
Y HASTA EL 31 DE AGOSTO DE
2026 -

El diligenciamiento de este campo es opcional, ver instructivo.
6. VALOR DE LA DISPONIBILIDAD PRESUPUESTAL ($)/ MONTO ESTIMADO DE LA CONTRATACION ($)

Obligatorio sélo para procesos de contratacion mayores a 160
SMLMV (el valor NO debe incluir la contribucidn especial del
4x1.000).

Segun CDP

6.1. VALOR DE LA DISPONIBILIDAD PRESUPUESTAL (S): (n )
numero

Aplicable sélo para los procesos de contratacion inferiores a 160 SMLMV (que no requieren CDP previo a la invitacién), en los
6.2. MONTO ESTIMADO DE LA CONTRATACION ($): $10.533.900 cuales la Universidad necesite establecer desde la invitacion el valor maximo estimado de la contratacion (el valor NO debe
incluir la contribucién especial del 4x1.000).

7. REGISTROS Y DOCUMENTOS MINIMOS A PRESENTAR POR EL OFERENTE

7.1. Oferta escrita, que contenga como minimo: fecha de elaboracién; nombre o razén social; direccidn, teléfono y correo-e; plazo de ejecucion o de entrega; forma de pago; valor unitario de los bienes y/o servicios,
antes de IVA y sin centavos; valor unitario del IVA y sin centavos (si aplica); valor total de la oferta, sin centavos (antes y después de IVA); descripcidn clara y detallada de los bienes y/o servicios, incluyedo las
cantidades, marcas, especificaciones y entregables, entre otros; descuentos otorgados y/o garantias comerciales (si aplican); y validez de la oferta.

7.2. Adicionalmente, las personas naturales deberan presentar con la propuesta:
VER ANEXO

7.3. Adicionalmente, las personas juridicas deberdn presentar con la propuesta: No aplica
8. LUGAR Y MEDIO DE PRESENTACION DE LA OFERTA

La oferta y todos los documentos soporte requeridos en la presente invitacion deberan ser enviados al correo electrénico: invitaciones_bog@unal.edu.co.

9. PLAZO PARA LA PRESENTACION DE LA OFERTA: hasta el HORA:
11 6 2026
Dia Mes Afio Opcional. Aplica solo cuando el responsable de la invitacidon
requiera estipular una hora limite de presentacion de la(s)
oferta(s).

10. CRITERIOS DE EVALUACION
REQUISITOS CRITERIOS DE CALIFICACION CALIFICACION

Documentos a presentar con la oferta:
La oferta debera contener TODOS los documentos exigidos en el Numeral 7 de |la presente invitacion. En caso de no aportarlos incurrird en causal de CUMPLE / RECHAZO

rechazo.

Perfil/ Objeto social del oferente:
El oferente debe cumplir con el perfil/ objeto social requerido por la Universidad en el Numeral 1 de la presente invitacion. En caso de no cumplir con CUMPLE / RECHAZO
dichas condiciones incurrira en causal de rechazo.

Cumplimiento del objeto, obligaciones especificas y/o especificaciones técnicas de los bienes y/o servicios requeridos: El oferente debe cumplir con
el objeto, obligaciones especificas y/o especificaciones técnicas requeridas por la Universidad en los Numerales 2, 3 y 4 de la presente invitacién. En CUMPLE / RECHAZO
caso de no cumplir con dichas condiciones incurrira en causal de rechazo.

Vr. Disponibilidad Presupuestal ($10.533.900)/ Monto estimado de la contratacion ($): 10.533.900
El valor de la oferta presentada no podrd superar el valor de la disponibilidad presupuestal o el monto estimado de la contratacion definido por la CUMPLE / RECHAZO
Universidad en el Numeral 6 de la presente invitacién. En caso contrario incurrira en causal de rechazo.
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Experiencia habilitante: El oferente debera aportar certificaciones que acrediten la experiencia minima requerida en el perfil de la presente
invitacidn; las certificaciones deberdn contener como minimo la siguiente informacion: objeto del contrato, valor del contrato, fecha de inicio y fecha
de terminacidn, actividades desarrolladas y firma de la persona competente de la expedicion.

Copia de facturas u 6rdenes de servicios, no son documentos validos para certificar experiencia. Tenga en cuenta que para certificar la experiencia,
no es valido aportar Unicamente copia del contrato, para ello se debe aportar certificacién o copia del acta de finalizacién o de liquidacion del
contrato.

En caso de experiencia ejecutada con la Universidad Nacional de Colombia y no contar con las certificaciones fisicas el oferente podra presentar una
relacién de los documentos contractuales, para la respectiva verificacion por parte de la Universidad. (Ver Formato de Experiencia Oferente)

DE HABILITACION Para la evaluacién se solicita diligenciar y firmar el “Formato de Experiencia Oferente”, adjunto a la invitacién, con los contratos que deben ser
evaluados en la experiencia habilitante. Unicamente se evaluard y habilitara los contratos que se encuentren debidamente relacionados en el
formato, que su informacion corresponda con las certificaciones presentadas y las mismas cumplan con los criterios minimos establecidos.
CUMPLE / RECHAZO
Los contratos podran ser certificados en un mismo documento o en documentos independientes siempre y cuando cumplan con los criterios
minimos establecidos.

Nota 1: Si aporta certificaciones que no se encuentren relacionadas en el “Formato de Experiencia Oferente”, las mismas no seran consideradas en la
habilitacion y/o asignacidn de puntaje.

Nota 2: En caso de no presentarse con la oferta los certificados de experiencia habilitante, la UNIVERSIDAD podrd requerirlos en cualquier momento,
antes de la evaluacion definitiva o subsanarse en su contenido; si el OFERENTE no responde a la solicitud dentro de plazo estipulado por la
UNVERSIDAD, se configurara causal de rechazo de la propuesta. No obstante lo anterior, la experiencia certificada NO sera subsanable en su
presentacion, en los casos que dicha informacidn corresponda a un criterio de asignacién de puntaje.

Nota 3: Los certificados de experiencia expedidos en el exterior deberan presentarse debidamente traducidos y apostillados o legalizados, segun sea
el caso. La traduccion debe ser realizada por un traductor certificado, en los términos previstos en la Resolucién No. 10547 de 14 de diciembre de
2018, expedida por el Ministerio de Relaciones Exteriores, o en la norma que la modifique o sustituya.

Para el momento del cierre del proceso de invitacidn, el oferente (personal natural o representante legal de Persona Juridica), y/o sus integrantes en
caso de ser oferente plural, deberan encontrarse al dia en el pago de multas por infracciones al Cédigo Nacional de Policia y Convivencia, en el CUMPLE / RECHAZO
Registro Nacional de Medidas Correctivas (RNMC) de la Policia Nacional de Colombia.

Para el momento del cierre del proceso de invitacidn, el oferente (personal natural o representante legal de Persona Juridica); y/o sus integrantes, en
caso de ser oferente plural, no debe estar reportado en el Registro de Inhabilidades por delitos sexuales contra nifios, nifias y adolescentes de la
Policia Nacional de Colombia, en los términos de la Ley 1918 de 2018 y el Decreto 753 de 2019. Para lo cual deberdn presentar la Autorizacion para
verificacion de inhabilidad por delitos sexuales cometidos contra menores.

CUMPLE / RECHAZO

CALIFICACION OBTENIDA CUMPLE/ RECHAZO

Se otorgaran cien (100) puntos al oferente que acredite la mayor experiencia adicional al minimo requerido en el perfil de la presente invitacion. A los
DE ASIGNACION DE PUNTAJE demas oferentes se les asignaran y otorgardn los puntos que correspondan, aplicando la regla de tres simple: Mayor experiencia adicional a la 100
minima requerida = mayor puntaje: MAYOR EXPERIENCIA

MAXIMO PUNTAJE TOTAL A ASIGNAR: 100

10.1. CRITERIOS DE DESEMPATE (obligatorio incluirlos cuando se invite a mas de un proveedor. Para su redaccidn, vea las instrucciones de diligenciamiento)

Criterio 1: En caso de empate, la Universidad seleccionara y adjudicara la orden contractual al oferente que acredite educacién formal adicional a la minima requerida.

Criterio 2: De persistir el empate, la Universidad Nacional de Colombia, seleccionara al oferente que acredite educaciéon NO formal (cursos de actualizacidn y/o extensién ) adicionales a la formacién minima requerida
en el perfil; solo se tendrdn en cuenta los soportes de formacién aportados al cierre de la invitacion.

11. INFORMACION DEL RESPONSABLE DE LA INVITACION EN LA UNIVERSIDAD

Nombres y apellidos: Shelley Vanessa Narciso Cardenas Correo electrénico: snarciso@unal.edu.co

Dependencia o proyecto: SECCION DE CONTRATACION Teléfono fijo UN 3165000 Ext.. 18308
|Nota: si se requiere incluir informacién adicional para la invitacidn, se deben adjuntar los respectivos anexos.

Cdédigo: U.FT.12.011.004 Version: 3.0
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3. ESPECIFICACIONES TECNICAS DE LOS BIENES Y/O SERVICIOS REQUERIDOS CANTIDAD

4. OBLIGACIONES ESPECIFICAS DEL OFERENTE

Gestionar las solicitudes de procesos precontractuales asignadas, aplicando los requisitos minimos, procedimientos y normatividad vigente, garantizando calidad, oportunidad y profesionalismo.

Gestionar las solicitudes de modificaciones, adiciones, prorrogas y suspensiones, asi como las autorizaciones de transferencias internas-ATl-, conforme a los procedimientos institucionales
b. |aplicables.

Desarrollar todos los procesos precontractuales en los aplicativos y bases de datos dispuestos por la Secciéon de Contratacion, manteniendo actualizada la informacién correspondiente.

Cumplir estrictamente con los tiempos establecidos en el Comunicado No. 13 del 13 de junio de 2022, emitido por la Direccion Financiera y Administrativa, para garantizar la atencién oportuna de
las solicitudes de contratacion.

e. Realizar las publicaciones de las 6rdenes contractuales en el portal SECOP II, en cumplimiento de la Ley 2195 de 2022.
f. |Revisary aprobar la informacién de las hojas de vida de los oferentes asignados, en el Sistema de Informacion y Gestién del Empleo Publico -SIGEP.

Orientar a los usuarios en temas relacionados con la adquisicion de bienes y servicios, aplicando los procedimientos institucionales y la normativa contractual vigente.

h. 'Unificar y concatenar los contratos en el aplicativo SIGEP, una vez legalizadas las 6rdenes contractuales.
i. |Diligenciar y suscribir las listas de chequeo de los procesos precontractuales asignados, verificando el cumplimiento de los requisitos exigidos.

Crear y organizar en la herramienta dispuesta por la Seccion de Contratacion el expediente documental de los procesos precontractuales, modificaciones, adiciones, prorrogas, suspensiones y
j. |otros, conforme ala TRD.

k. |Participar en las reuniones convocadas por el supervisor y/o por el Jefe de la Seccién de Contratacion, en el marco de la ejecucion del objeto contractual.

Presentar al supervisor los informes detallados de las actividades ejecutadas, como requisito previo a la autorizacion de los pagos y cada vez que le sean requeridos.

Garantizar que durante la ejecucion de la orden contractual no se encuentra incurso en inhabilidades por delitos sexuales cometidos contra menores, en cumplimiento de la Ley 1918 de 2018,
articulo 1; Ley 599 de 2000, titulo IV, articulo 209; y Decreto 753 de 2019, articulo 1. Para tal fin, la universidad consultara periédicamente el registro de inhabilidades por delitos sexuales contra
nifos, nifias y adolescentes, conforme a la autorizacion expresa y escrita otorgada en el formato “Autorizacion Verificacion Inhabilidad Delitos Sexuales Menores” incluido en el proceso
precontractual.
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Instrucciones de diligenciamiento de invitacion directa a presentar oferta (s) para
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OBJETIVO: este formato debe ser diligenciado para solicitar ofertas de bienes y/o servicios y/o obras a personas naturales o juridicas domiciliadas en Colombia.

INSTRUCCIONES GENERALES DE DILIGENCIAMIENTO:

1. Este formato debe ser diligenciado en computador.

2. No es necesario anexar oficios, memorandos o comunicaciones adicionales solicitando la presentacidn de las ofertas.

3. El envio a los posibles oferentes debe hacerse a través de un correo electrdnico institucional (@unal.edu.co) que permita demostrar que el mensaje fue emitido por
un funcionario o contratista de la Universidad.

4. Este documento debe ser diligenciado por el responsable de la invitacién del bien, servicio u obra que se requiere.

5. Si se requiere incluir informacién adicional para la invitacidn, se deben adjuntar los respectivos anexos.

6. Al oferente seleccionado se le exigira para su contratacidn la presentacidon de documentos adicionales, segun la normatividad contractual vigente en la Universidad,
dependiendo de cada caso.

INSTRUCCIONES ESPECIFICAS:
. IDENTIFICACION DE LA INVITACION

FECHA DE INVITACION: diligenciar en nimeros arabigos. Ejemplo: 11/04/2015.

CONSECUTIVO: escribir el consecutivo que identificara este documento. Debe corresponder a un nimero de consecutivo interno de oficios o de memorandos de la
dependencia responsable de la invitacion. Consignar las iniciales de la dependencia y a continuacidn el consecutivo asignado, ejemplo: R — 256 (la dependencia
responsable es la Rectoria y el consecutivo asignado es el 256). Este dato sera la identificacidon del documento durante todo el proceso de invitacidn para cualquier
consulta.

Il. TERMINOS DE LA INVITACION
1. PERFIL/OBJETO SOCIAL REQUERIDO DEL OFERENTE

Se debe diligenciar enunciando el perfil de la persona natural o la actividad comercial a la cual se dedica la persona natural o juridica que se espera que oferte el bien o
servicio requerido.

a. Para la adquisicion de bienes: indicar la actividad comercial a la que se dedica la persona natural o juridica que se requiere (ejemplo: “Comercializacién y venta de
equipos de computo”).

*Esta informacion se verificara en el Certificado de Existencia y Representacion Legal, para personas juridicas, o en el Certificado de Matricula Mercantil, para personas naturales.

b. Para la prestacion de servicios por personas naturales: indicar la formacidén académica minima exigida y la experiencia minima requerida, detallando meses o aifos por
cada experiencia, asi como especificando si se requiere un perfil profesional, técnico o asistencial de la persona natural (ejemplos: “servicios profesionales, servicios

”n,n n,n non n,on

técnicos, servicios de mantenimiento”; "arquitecto”, "contador publico”, "ingeniero"; "estudiante de..... , "'recién egresado en...."; "técnico en sistemas".
*Esta informacion se verificara con sus respectivos soportes.

EJEMPLOS:

a. Persona natural con experiencia minima de 1 afio en actividades técnicas administrativas.

b. Persona juridica cuyo objeto social consista en la comercializacidn de articulos eléctricos, entre otras actividades.

2. OBJETO GENERAL A CONTRATAR

Describir de manera precisa, redactando en forma infinitiva, el bien a adquirir o el servicio que se pretende contratar, asociado a una dependencia y/o proyecto.
CONDICIONES GENERALES:

- No se deben mencionar cantidades, fechas o marcas.

- En el caso de prestacion de servicios, no puede estar relacionado con cargos de planta de la Universidad.

- No debe contener descripciones detalladas del servicio requerido ni incluir las actividades especificas del servicio a ejecutar.

- Este campo debe contener la misma informacién que se consignara en el punto 4 "OBJETO GENERAL DE LA CONTRATACION REQUERIDA" del formato de solicitud de
orden contractual.

EJEMPLOS:

a. Prestar servicios profesionales para elaborar un diagnéstico sobre la aplicacién de normas de calidad en el area financiera.

b. Alquilar computadores de escritorio para la sala de computo de la Facultad de...

c. Adquirir computador de escritorio o computador portatil.

3. ESPECIFICACIONES TECNICAS DE LOS BIENES Y/O SERVICIOS REQUERIDOS (en caso de que sean mas de 5 items, se podra agregar tantas filas como se requiera o se
podra marcar una X y adjuntar un anexo).

Describir de forma clara y pormenorizada las caracteristicas del bien y/o servicio requerido (cantidad, modelo, requisitos minimos, lugar de instalacion, capacidad,
velocidad, software incluido, presentacioén, etc.).

CONDICIONES GENERALES:

- Si los campos no son suficientes, marque X y adjunte una relacién adicional.

EJEMPLOS:

a. Procesador Intel Core i7, velocidad de 3.2 GHz, cache 8 MB, memoria de 8 GB, monitor de 19 pulgadas, tarjeta de video AMD Radeon, disco duro: 500 GB y sistema
operativo Windows 10.

b. Licencia de desarrollador Building Blocks (software developement-kit de desarrollo de nuevas aplicaciones).
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4. OBLIGACIONES ESPECIFICAS DEL OFERENTE (en caso de que sean mas de 5 obligaciones, se podra agregar tantas filas como se requiera o se podrd marcar X y adjuntar
un anexo).

Relacionar de fotma detallada de manera precisa, redactando en forma infinitiva, cada una de las actividades a desarrollar, especificando sus caracteristicas, lugar y
tiempos, si es necesario, y relacionar los resultados esperados (informes, entregables, productos, etc.), para satisfacer una necesidad institucional. Estas actividades
deben relacionarse claramente con el objeto general.

CONDICIONES GENERALES:

1. Para prestacion de servicios no se deben indicar funciones del personal de planta de la Universidad.

2. Si los campos no son suficientes, marque X y adjunte una relacién adicional.

3. Este campo debe contener la misma informacién que se consignard en el punto 6 "OBLIGACIONES ESPECIFICAS" del formato de solicitud de orden contractual.
EJEMPLOS:

. Levantar informacién de los servidores publicos de las dependencias: tesoreria, contabilidad, presupuesto y contratacion.

. Verificar la informacidn consignada en los formatos de levantamiento.

. Presentar informes de actividades, de manera previa a cada pago.

. Suministrar tiquetes aéreos en la ruta Bogotd-Valencia-Bogota.

. Entregar los bienes objeto de la orden de compra a la Universidad Nacional de Colombia en el campus de la Sede Bogota.

. Otorgar garantia de doce meses, a partir del momento de la entrega, por desperfectos de fabricacion.

. Ofrecer mantenimiento correctivo del servicio intuity audix del sistema telefdnico de la Universidad, incluyendo repuestos.

. PLAZO DE EJECUCION O DE ENTREGA (opcional)

v >0 O 0O T W

Indicar el término en dias o meses durante el cual el oferente seleccionado ejecutara las actividades del servicio o realizara la entrega del bien. Esta informacion puede
ser diligenciada por el responsable de la invitacidn y aplica cuando se tenga determinado el tiempo que requiere el oferente para la ejecucién del objeto contractual.

6. VALOR DE LA DISPONIBILIDAD PRESUPUESTAL ($)/ MONTO ESTIMADO DE LA CONTRATACION ($):

Al momento de hacer la invitacién se debe determinar la necesidad de diligenciar alguno de los siguientes datos:

6.1. VALOR DE LA DISPONIBILIDAD PRESUPUESTAL (S): aplica de manera obligatoria Ginicamente para los procesos contractuales superiores a 160 SMLMV, caso en el cual
se debe indicar el valor de la disponibilidad presupuestal aprobada, asociando el respectivo nimero de CDP (el valor NO debe incluir la contribucion especial del
4x1.000).

6.2. MONTO ESTIMADO DE LA CONTRATACION (3): aplica para los procesos de contratacién inferiores a 160 SMLMV (que no requieren CDP previo a la invitacién), en los
casos en los que la Universidad necesite establecer desde la invitacién el valor maximo de la contratacion (el valor NO debe incluir la contribucion especial del 4x1.000).

7. REGISTROS Y DOCUMENTOS MINIMOS A PRESENTAR POR EL OFERENTE (segun aplique en cada caso, podran requerirse documentos adicionales de acuerdo con la
naturaleza de la contratacién requerida).

Indicar en los siguientes numerales los documentos que se deben anexar con la propuesta, segin corresponda en cada uno.

*De acuerdo con lo establecido en el Manual de Convenios y Contratos, podran subsanarse documentos que verifiquen las condiciones del oferente o soporten el
contenido de la oferta, siempre y cuando no constituyan factores de escogencia establecidos en la invitacidn, no pretendan subsanar la falta de capacidad legal para
presentar la oferta ni acrediten circunstancias ocurridas con posterioridad al cierre del proceso de invitacion. Las reglas y los términos de subsanacién deberan
expresarse claramente en el documento de invitacién. Para la subsanacion, la UNIVERSIDAD requerira al oferente las complementaciones o aclaraciones del caso, por
una sola vez y antes de evaluar las propuestas. Si el PROPONENTE no responde a la solicitud dentro del plazo estipulado por la UNIVERSIDAD, se configurara una causal
de rechazo de la PROPUESTA.

7.2. Personas naturales:

EJEMPLO 1: ademads de la oferta, cuando el objeto general consiste en el suministro de alimentos y bebidas, incluyendo servicios conexos:

a. Copia legible de la cédula de ciudadania o de extrangeria del oferente.

b. Certificado de manipulacion de alimentos vigente.

c. Copia del certificado de afiliacion a la administradora del fondo de pensiones (AFP) o copia del formato de afiliacion ante la AFP o copia de la planilla pagada, con
fecha no superior a 30 dias calendario de expedicién. Entiéndase como expedido: para la certificacion, la fecha de expedicidn; para la afiliacidn, la fecha de radicacién
del formulario ante la EPS y/o AFP; y para el recibo de pago, la fecha efectiva de pago de los aportes.

d. Conia del certificado de afiliacidn a la entidad bromotora de servisios de salud (EPS) o conia del formato de afiliacién ante la EPS o copia de la planilla bagada. con
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7.2. Personas naturales:

EJEMPLO 1: ademads de la oferta, cuando el objeto general consiste en el suministro de alimentos y bebidas, incluyendo servicios conexos:

a. Copia legible de la cédula de ciudadania o de extrangeria del oferente.

b. Certificado de manipulacidn de alimentos vigente.

c. Copia del certificado de afiliacion a la administradora del fondo de pensiones (AFP) o copia del formato de afiliacion ante la AFP o copia de la planilla pagada, con
fecha no superior a 30 dias calendario de expedicién. Entiéndase como expedido: para la certificacion, la fecha de expedicidn; para la afiliacién, la fecha de radicacién
del formulario ante la EPS y/o AFP; y para el recibo de pago, la fecha efectiva de pago de los aportes.

d. Copia del certificado de afiliacion a la entidad promotora de servisios de salud (EPS) o copia del formato de afiliacion ante la EPS o copia de la planilla pagada, con
fecha no superior a 30 dias calendario de expedicién. Entiéndase como expedido: para la certificacion, la fecha de expedicién; para la afiliacién, la fecha de radicacién
del formulario ante la EPS y/o AFP; y para el recibo de pago, la fecha efectiva de pago de los aportes.

e. Certificado de Matricula Mercantil de la Cdmara de Comercio, con expedicién inferior a 90 dias calendario, en el cual consten las actividades comerciales a las cual se
dedica y el nombre del o de los establecimientos de comercio de su propiedad (para persona natural con establecimiento de comercio).

f. Formato "Carta de presentacidon de oferta" (obligatorio para contrataciones superiores a 160 SMLMV).

g. Copia del certificado del Registro Unico Tributario (RUT), expedido por la DIAN, con la informacién personal y tributaria actualizada, la actividad econédmica inscrita
acorde al objeto general y actividad(es) principal(es) o secundaria(s) de la contratacién requerida.

h. Formato U.FT.12.011.007 "Autorizacidon para verificacion de inhabilidad por delitos sexuales cometidos contra menores y tratamiento de datos personales"
(diligenciar, imprimir, firmar, escanear y adjuntar).

i. Realizar el registro de la declaracién de bienes y rentas del ultimo afio gravable y adjuntar el formato diligenciado de registro de conflicto de interés, asi como la
declaraciéon del impuesto sobre la renta y complementarios ante la DIAN, segun lo dispuesto en el Sistema de Publicacién de Informacién Ley 2013 de 2019, cuando
aplique, (https://www.funcionpublica.gov.co/fdci/login/auth).

j. Certificado vigente del Registro de Deudores Alimentarios Morosos (REDAM), en el cual se verifique que la persona no se encuentre registrada como deudor
alimentario moroso (Ley 2097 de 2019 y Decreto 1310 de 2022).

7.3. Personas juridicas:

EJEMPLO 1: ademas de la oferta, cuando el objeto general consiste en el suministro de alimentos y bebidas, incluyendo servicios conexos:

a. Copia legible de la cédula de ciudadania o de extrangeria del representante legal.

b. Certificado de manipulacidn de alimentos vigente.

c. Certificado de Existencia y Representacion Legal de la CdAmara de Comercio, con expedicion inferior a 60 dias calendario, contados a partir de la presentacion de la
oferta. Adicionalmente, en el caso de que, segun el certificado de la Cdmara de Comercio, el representante legal del oferente requiera autorizacién de sus érganos de
direccién para presentar ofertas o para suscribir y legalizar el contrato se deberan anexar los documentos que acrediten dicha autorizacion, firmados por el competente.
d. Certificado firmado por el revisor fiscal (si estd obligado a tenerlo) o, en caso contrario, por el representante legal, en el que conste que el oferente se encuentra al dia
en el pago de aportes a seguridad social y parafiscales, conforme a los dispuesto en la Ley 789 de 2002, con expedicién menor a 30 dias, contados a partir de la fecha de
presentacién de la oferta. El revisor fiscal debe figurar inscrito en el certificado de la CAmara de Comercio (si esta obligado a tenerlo).

e. Formato "Carta de presentacidn de oferta" (obligatorio para contrataciones superiores a 160 SMLMV).

f. Copia del certificado del Registro Unico Tributario (RUT), expedido por la DIAN, con la informacién personal y tributaria actualizada, la actividad econémica inscrita
acorde al objeto general y actividad(es) principal(es) o secundaria(s) de la contratacién requerida.

g. Certificaciones que acrediten la experiencia exigida, relacionada con el objeto a contratar (segln aplique en cada caso).

h. Copia legible de la tarjeta profesional y certificacion de inscripcidon y antecedentes disciplinarios vigente del revisor fiscal, emitida por la JCC (si esta obligado a
tenerlo).

i. Realizar el registro de la declaracion de bienes y rentas del ultimo afio gravable y adjuntar el formato diligenciado de registro de conflicto de interés, asi como la
declaracion del impuesto sobre la renta y complementarios ante la DIAN, del representante legal, segun lo dispuesto en el Sistema de Publicacidn de Informacion Ley
2013 de 2019, cuando aplique, (https://www.funcionpublica.gov.co/fdci/login/auth).

j. Certificado vigente del Registro de Deudores Alimentarios Morosos (REDAM) del representante legal, en el cual se verifique que no se encuentre registrado como
deudor alimentario moroso (Ley 2097 de 2019 y Decreto 1310 de 2022).

k. El representante legal de persona juridica, asi como de cada uno de los integrantes de uniones temporales o consorcios, debera manifestar mediante la carta de
presentacién de la oferta o en el contenido de la oferta, segun aplique, no estar incurso en ninguna causal de inhabilidad o incompatibilidad, incluida la derivada de la
Ley 1918 de 2018.

* Para el momento del cierre del proceso de invitacidn, el oferente y sus integrantes, en caso de ser oferente plural, deberan encontrarse al dia en el pago de multas por
infracciones al Cédigo Nacional de Policia y Convivencia, en el Registro Nacional de Medidas Correctivas (RNMC) de la Policia Nacional de Colombia.

8. LUGAR Y MEDIO DE PRESENTACION DE LA OFERTA
Indicar el lugar y la forma en que debe ser presentar la oferta y el correo electrénico institucional (@unal.edu.co) en el que se van a recibir la oferta y sus documentos.

9. PLAZO PARA LA PRESENTACION DE LA OFERTA:

Indicar la fecha maxima en la que el(los) oferente(s) invitado(s) puede(n) enviar su(s) oferta(s). Se recomienda otorgar, como minimo, tres dias habiles para la
presentacién de la oferta, contados a partir del envio de la invitacidn. La hora es opcional y solo aplica cuando el responsable de la invitacion requiera estipular una hora
limite de presentacion de la(s) oferta(s).

10. CRITERIOS DE EVALUACION (elija los que considere relevantes, enumérelos siendo el nimero 1 el mas importante y asigneles valor porcentual)

Relacionar los criterios de habilitacidn y/o asignacion de puntaje para evaluar y calificar a los proponentes. Los criterios que se indiquen y la evaluacion final deben
soportarse y anexarse posteriormente con la solicitud de orden contractual. El formato presenta alternativas de calificacion, pero se podran incluir las que se consideren
necesarias, segun la naturaleza del servicio y/o bien requerido. Los criterios de asignacion de puntaje son obligatorios cuando se invite a mas de un oferente.

De habilitacién: deben incluirse siempre y obedecen a los requisitos minimos necesarios para la efectiva prestacidn del servicio o para garantizar que el bien ofrecido
satisface las necesidades de la dependencia o proyecto solicitante. Estos requisitos se calificaran bajo el criterio de CUMPLE o RECHAZO. En caso de que una oferta no
cumpla alguno de los requisitos definidos sera rechazada y no serd tenida en cuenta en el resto del proceso de seleccion.
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De asignacién de puntaje: para el caso de servicios se deben establecer requisitos concordantes con el servicio requerido, que convengan para la prestaciéon del mismo.
Para bienes se debne establecer funcionalidades o aspectos de calidad, oportunidad o servicios conexos, relacionados con el bien requerido, que incrementen su valor
agregado. No son necesarios para la aceptacién de la oferta y Unicamente determinan la competitividad de un oferente frente a los otros.

Total: la sumatoria de los puntajes asignados a los criterios establecidos en la invitacion serd de 100 PUNTOS. Se deberan ponderar los 100 puntos entre los criterios
determinados, segln la importancia de cada uno de ellos.

Ejemplo 1: contratar una consultoria para elaborar el diagndstico sobre la aplicacion de normas de calidad en el area financiera.
REQUISITOS CRITERIOS DE CALIFICACION CALIFICACION

Documentos a presentar con la oferta: la oferta

deberd contener todos los documentos

exigidos en el numeral 7 de la presente

invitacion. En caso de no aportarlos Ia CUMPLE / RECHAZO
Universidad podrd requerirlos en cualquier

momento antes del envio del informe de

evaluacion.

Objeto social o perfil requerido del oferente: el
oferente debe cumplir con el objeto social o
perfil requerido por la Universidad en el
numeral 1 de la presente invitacion. En caso de
no cumplir con dichas condiciones incurrira en
causal de rechazo.

CUMPLE / RECHAZO
DE HABILITACION

Cumplimiento del objeto, obligaciones

especificas y/o especificaciones técnicas de los

bienes y/o servicios requeridos: el oferente

debe cumplir con el objeto, obligaciones

especificas y/o especificaciones técnicas CUMPLE / RECHAZO
requeridas por la Universidad en los numerales

2, 3y 4 de la presente invitacién. En caso de no

cumplir con dichas condiciones incurrird en

causal de rechazo.

Formacion académica adicional: se asignaran
20 puntos por cada titulo de especializacion
relacionada con el objeto a contratary 0
puntos a quien no lo presente, sin superar 60

DE ASIGNACION DE PUNTAJE
puntos.

(obligatorio cuando se invite a mas de un oferente)

Experiencia adicional: se asignaran 5 puntos
por cada afio adicional de experiencia
relacionada acreditada, sin superar 40 puntos.

MAXIMO PUNTAJE TOTAL A ASIGNAR: 100 PUNTOS PUNTAJE TOTAL ASIGNADO

Ejemplo 2: Adquirir computadores de escritorio para la oficina de relaciones internacionales de la universidad
REQUISITOS CRITERIOS DE CALIFICACION CALIFICACION

Documentos a presentar con la oferta: la oferta

deberd contener todos los documentos

exigidos en el numeral 7 de la presente CUMPLE / RECHAZO
invitacidn. En caso de no aportarlos incurrira en

causal de rechazo.

Objeto social o perfil requerido del oferente: el
oferente debe cumplir con el objeto social o
perfil requerido por la Universidad en el
numeral 1 de la presente invitacion. En caso de
no cumplir con dichas condiciones incurrira en
causal de rechazo.

CUMPLE / RECHAZO

DE HABILITACION
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DE ASIGNACION DE PUNTAJE
(obligatorio cuando se invite a mas de un oferente)

MAXIMO PUNTAJE TOTAL A ASIGNAR: 100

Cumplimiento  del objeto, obligaciones
especificas y/o especificaciones técnicas de los
bienes y/o servicios requeridos: el oferente
debe cumplir con el objeto, obligaciones
especificas y/o especificaciones técnicas
requeridas por la Universidad en los numerales
2, 3y 4 de la presente invitacién. En caso de no
cumplir con dichas condiciones incurrird en
causal de rechazo.

OFERTA ECONOMICA: se asignaran 100 puntos
a la oferta que presente el menor precio en
pesos y a las demas se les asignaran los puntos
gue correspondan, aplicando la regla de tres
inversa.

PUNTAJE TOTAL ASIGNADO

10.1. CRITERIOS DE DESEMPATE (obligatorios cuando se invite a mas de un oferente):

CUMPLE / RECHAZO

En caso de presentarse un empate en el puntaje total de dos (2) o mds propuestas, se debe indicar cual método se aplicara para escoger la mejor oferta.
EJEMPLO: en caso de presentarse un empate en el puntaje total de dos (2) o mas propuestas, la Universidad seleccionara al proponente segun los siguientes criterios y

en estricto orden:
a. Criterio 1: la oferta mas econémica.

b. Criterio 2: en caso de persistir el empate, la oferta que presente el menor plazo de entrega.

11. INFORMACION DEL RESPONSABLE DE LA INVITACION EN LA UNIVERSIDAD

Indicar la informacién del responsable de la elaboracién y seguimiento de la invitacién, incluyendo el nombre, la dependencia, el correo electrdnico institucional, el

teléfono y la extensién.
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