
  
 

Formatos 

Los interesados deberán diligenciar y presentar con la propuesta los siguientes anexos: 
 

Formato 1 - Carta de presentación  

Lugar y fecha 
Señores 
Concejo Municipal de Vila de Leyva - Boyacá 
 

Referencia: Proceso de mínima cuantía 001 de 2026 
 
Respetados señores: 
 
[Nombre del representante legal o de la persona natural Proponente], identificado como 
aparece al pie de mi firma, [obrando en mi propio nombre o en mi calidad de representante 
legal de] [nombre del Proponente], presento Oferta para el Proceso de Contratación de la 
referencia y hago las siguientes manifestaciones: 
 

1. Que conozco y acepto los Documentos del Proceso, tuve la oportunidad de solicitar 
aclaraciones y modificaciones a los mismos, y recibí del Concejo de Villa de Leyva 
respuesta oportuna a cada una de las solicitudes. 

2. Que estoy autorizado para suscribir y presentar la Oferta en nombre del Proponente 
y estoy autorizado para suscribir el contrato si el Proponente resulta adjudicatario 
del Proceso de Contratación de la referencia. 

3. Que la oferta que presentamos estará vigente por un término de sesenta (60) días 
calendario, a partir de su presentación 

4. Que la Oferta que presento cumple con la totalidad de los requisitos y 
especificaciones técnicas del Pliego de Condiciones del proceso de la referencia. 

5. Que la oferta económica y la oferta técnica están adjuntas a la presente comunicación 
y han sido elaboradas de acuerdo con los Documentos del Proceso y hacen parte 
integral de la Oferta. 

6. Que los documentos que presento con la Oferta son ciertos y han sido expedidos por 
personas autorizadas para el efecto. 

7. Que la oferta económica adjunta fue elaborada teniendo en cuenta todos los gastos, 
costos, derechos, impuestos, tasas y demás contribuciones que se causen con ocasión 
de la presentación de la Oferta, suscripción y ejecución del contrato y que, en 
consecuencia, de resultar adjudicatario no presentaré reclamos con ocasión del pago 
de tales gastos. 

8. Que aceptamos la tipificación, estimación y asignación de riesgos efectuada por el 
Concejo, así como los diferentes aspectos tratados en las audiencias de revisión de 
riesgos y aclaración de pliegos 

9. Que, en caso de resultar adjudicatario, suscribiré el contrato en la fecha prevista para 
el efecto en el Cronograma contenido en los Documentos del Proceso. 

10. Que no he (hemos) sido objeto de imposición de cinco (5) o más multas durante la 
ejecución de uno o varios contratos, durante una misma vigencia fiscal con una o 
varias entidades estatales; 



  
 

11. Que no he (hemos) sido objeto de declaratorias de incumplimiento contractual en 
por los menos dos (2) contratos durante una misma vigencia fiscal, con una o varias 
entidades estatales; 

12. Que no he (hemos) sido objeto de imposición de dos (2) multas y un (1) 
incumplimiento durante una misma vigencia fiscal, con una o varias entidades 
estatales.  

13. Que en caso de resultar adjudicatario, me obligo a presentar la garantía de 
cumplimiento prevista en los Documentos del Proceso en la fecha prevista para el 
efecto en el Cronograma allí contenido. 

14. Que en caso de resultar adjudicatario me comprometo a que, a la terminación de la 
vigencia del Contrato, los servicios cumplirán con la totalidad del alcance y los 
requerimientos y especificaciones técnicas de que trata el Pliego de Condiciones. 

15. Que manifiesto que como Proponente estoy a paz y salvo con sus obligaciones 
laborales frente al sistema de seguridad social integral y demás aportes relacionados 
con las obligaciones laborales. 

16. Recibiré notificaciones en la siguiente dirección [País Departamento y ciudad. 
Dirección física del proponente], Teléfono [Móvil y fijo] y correo electrónico 
[Incluya el correo electrónico]  

 
_____________________________________ 
Firma del Representante legal del proponente. 
Nombre: [Nombre Persona Natural o representante legal] 
C:C: [Numero del documento de identificación] expedido en [Lugar de expedición] 
  



  
 

 
Formato 2- Documento de asociación 

 
Nombre de la Asociación: [Nombre dada la asociación] 
Clase de Asociación: [Consorcio, Unión temporal o promesa de asociación futura] 
[Nombres y apellidos completos], identificado con la C.C. No. [Incluya el número del 
documento] de [Lugar de expedición] y vecino de [Municipio de residencia], obrando en 
representación de la sociedad [Nombre de la persona natural o jurídica asociada], 
domiciliada en la ciudad de [Lugar de ubicación del asociado] [Nombres y apellidos 
completos], identificado con la C.C. No. [Incluya el número del documento] de [Lugar de 
expedición] y vecino de [Municipio de residencia], obrando en representación de la 
sociedad [Nombre de la persona natural o jurídica asociada], domiciliada en la ciudad de 
[Lugar de ubicación del asociado] [Si existen más asociados se debe repetir el mismo 
texto], hemos decidido conformar una [Unión Temporal o Consorcio según se trate] en 
los términos y condiciones de las disposiciones legales que regulan esta clase asociaciones, 
especialmente las la Ley 80 de 1993, cuyas reglas básicas se hacen constar en las siguientes 
cláusulas. 
CLÁUSULA PRIMERA: La [Unión Temporal o Consorcio según se trate] se conforma 
con el propósito de presentar propuesta y celebrar y ejecutar el contrato resultante del 
Proceso de mínima cuantía 002 de 2025, cuyo objeto es la Adquisición de papelería, 
elementos de escritorio, elementos de aseo e insumos de cafetería con destino al 
funcionamiento del Concejo Municipal de Villa de Leyva, departamento de Boyacá, de 
conformidad con las especificaciones técnicas señaladas en los Términos y Condiciones 
Contractuales.  
CLÁUSULA SEGUNDA: La participación en la [Unión Temporal o Consorcio según se 
trate] que se acuerda, será:  

1. Integrante [Nombre del asicado] Participación[Porcentaje de participación] %, 
NIT [Incluya el NIT asignado por la DIAN] 

2. Integrante [Nombre del asicado] Participación[Porcentaje de participación] %, 
NIT [Incluya el NIT asignado por la DIAN] 

3. [Si son mas los asociados, repita la anterior información 
CLÁUSULA TERCERA: [Integrante] y [Integrante] responderán en forma solidaria y 
mancomunada por el cumplimiento total de la propuesta y del objeto contratado. 
CLÁUSULA CUARTA: Se acuerda que: [Integrante] y [Integrante], atenderán en forma 
conjunta todas las obligaciones y deberes asumidos en la respectiva propuesta, delegando la 
representación y la respectiva coordinación de la [Unión Temporal o Consorcio] a 
[Nombres y apellidos completos] como representante legal de esta [Unión Temporal o 
Consorcio según se trate] 
CLÁUSULA QUINTA: la duración de esta [Unión Temporal o Consorcio según se trate] 
se extenderá durante el plazo de ejecución y liquidación del contrato y un  (01) año más y 
por el tiempo en que se generen obligaciones derivadas de la propuesta y del contrato, según 
lo preceptuado en el artículo 7º de la Ley 80 de 1993. 
CLÁUSULA SEXTA: Las responsabilidades que se desprendan de esta [Unión Temporal 
o Consorcio según se trate] y sus efectos se regirán por las disposiciones previstas en la Ley 
80 de 1993 para la [Unión Temporal o Consorcio según se trate]  



  
 

En constancia de aceptación y compromiso, se firma el presente documento por los que en 
el intervienen, el día [Incluya el día] de [Incluya el mes] de 2025 en la ciudad de 
[Municipio de domicilio]. 
 
FIRMA: ________________________________________ 
 [Numero de cedula y lugar de expedición] 
 [Nombre del asociado] 
FIRMA: ________________________________________ 
 [Numero de cedula y lugar de expedición] 
 [Nombre del asociado] 
FIRMA: ________________________________________ 
 [Numero de cedula y lugar de expedición] 
 [Nombre del asociado] 
 
El presentante legal de la [Unión Temporal o Consorcio según se trate]  
 
FIRMA: ________________________________________ 
 [Numero de cedula y lugar de expedición] 
 [Nombre y apellidos completos] 
  



  
 

 
Formato 3  – Oferta económica 

Lugar y fecha  
Señores 
Concejo Municipal de Vila de Leyva - Boyacá 

 
Referencia: Proceso de mínima cuantía 001 de 2026 

 
Respetados señores: 
 
A continuación, detallo la propuesta económica, para participar en el proceso en referencia: 

ítem Detalle Unidad de 
Medida Cantidad Marca Valor 

Unitario Valor Total 

1 Café molido Libra 12  44.677,00 536.124,00 

2 Vasos  Cartón Paquete 20  15.323,00 306.460,00 

3 Vaso Plástico Paquete 20  7.419,00 148.380,00 

4 Té Caja 3  11.290,00 33.870,00 

5 Agua Unidad 8  24.194,00 193.552,00 

6 Papel Higiénico Paquete 3  53.871,00 161.613,00 

7 Ambientador Varitas 
Aromatizantes Unidad 12  22.419,00 269.028,00 

8 Limpiavidrios Extensible Unidad 2  80.484,00 160.968,00 

9 Bolsas punto ecologico Paquete 2  56.452,00 112.904,00 

10 Hipoclorito Unidad 8  75.250,00 602.000,00 

11 Cera para Piso Unidad 8  96.774,00 774.192,00 

12 Guante de Latex Par 6  13.710,00 82.260,00 

13 Churrusco - cepillo baño Unidad 1  27.258,00 27.258,00 

14 Cloro en pastillas  Paquete 4  40.151,00 160.604,00 

15 lustrador de muebles  Unidad 6  35.323,00 211.938,00 

16 Silicona Unidad 6  22.419,00 134.514,00 

17 Pilas Alcalinas Par 24  12.097,00 290.328,00 

18 Pilas Alcalinas Par 24  12.097,00 290.328,00 

19 Tóner para impresoras o fax  Frasco 6  116.129,0
0 696.774,00 

20 Banderitas Plásticas Paquete 12  8.710,00 104.520,00 

21 Papel pergamino Paquete 3  20.161,00 60.483,00 

22 Cenicero  Unidad 2  40.161,00 80.322,00 

23 Gancho manecilla doble Clip 
3/4" (19mm) Caja 6  7.742,00 46.452,00 

24 Gancho manecilla doble Clip 
2" (48mm) Caja 6  10.797,00 64.782,00 

25 Sujetadores de Papeles Unidad 2  15.323,00 30.646,00 

26 Chinchón Plástico Caja 6  16.919,00 101.514,00 

27 Organizadores o bandejas 
para el escritorio Unidad 2  65.645,00 131.290,00 



  
 

ítem Detalle Unidad de 
Medida Cantidad Marca Valor 

Unitario Valor Total 

28 Organizadores o bandejas 
para el escritorio Unidad 2  22.581,00 45.162,00 

 Total   5.858.266,00 

 
___________________________ 
[Firma representante legal del Proponente o del Proponente persona natural] 
Nombre: [Insertar información] 
Cargo: [Insertar información] 
Documento de Identidad: [Insertar información] 
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