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INVITACION PUBLICA XXXXXXXXXXXXX )
MODALIDAD DE CONTRATACION DE MINIMA CUANTIA

En cumplimiento del Decreto 1082 de 2015 y de conformidad con las reglas de publicidad, se
informa que la Contraloria General del Cesar iniciara proceso de seleccion bajo la modalidad de
Contratacion de Minima Cuantia.

Convocatoria Para Las Veedurias Ciudadanas: La publicacion de este documento en el
SECOP incluye la convocatoria a las veedurias ciudadanas para realizar el control social al
presente proceso de contratacion, de conformidad con el inciso 3 del Articulo 66 de la Ley
80 de 1993.

Adquisicion de Bienes, Servicios y Obras cuyo valor no exceda el diez por ciento (10%) de la menor
cuantia establecida para la entidad contratante.

La CONTRALORIA GENERAL DEL CESAR, mediante la presente invitacion a participar, de
conformidad con lo dispuesto por la Ley 80 de 1993, Ley 1150 de 2007 y decretos reglamentarios,
se permite formular la siguiente invitacién publica a presentar oferta para un contrato de minima
cuantia.

1. OBJETO: CONTRATAR LA PRESTACION DE SERVICIOS ESPECIALIZADOS EN
GESTION DOCUMENTAL PARA LA ELABORACION Y/O ACTUALIZACION DE LOS
INSTRUMENTOS ARCHIVISTICOS DE LA CONTRALORIA DEPARTAMENTAL DEL
CESAR, COMPRENDIENDO EL DIAGNOSTICO INTEGRAL DE ARCHIVO - DIA, EL PLAN
INSTITUCIONAL DE ARCHIVOS — PINAR, EL PROGRAMA DE GESTION DOCUMENTAL
— PGD, LAS TABLAS DE RETENCION DOCUMENTAL — TRD, EL BANCO DE SERIES Y
SUBSERIES DOCUMENTALES — BSS, EL CUADRO DE CLASIFICACION DOCUMENTAL
- CCD Y LA MEMORIA DESCRIPTIVA, DE CONFORMIDAD CON LA NORMATIVA
ARCH’IViSTICA VIGENTE Y LOS LINEAMIENTOS DEL ARCHIVO GENERAL DE LA
NACION.

1.2. CLASIFICACION UNSPSC: Segun el clasificador de Bienes y Servicios de las Naciones
Unidas, contenido en la direccion http://www.colombiacompra.gov.co/Clasificacion, el objeto
contractual se enmarca en el siguiente cédigo de Clasificador de Bienes y Servicios:

CODIGO UNSPSC DESCRIPCION
80161506 Servicios de archivo de datos / servicios de apoyo asociados a
gestion documental
80101604 Planificacion o administracion de proyectos
86141704 Servicios de biblioteca o documentacion
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1.3. ESPECIFICACIONES TECNICAS:

Para el cumplimiento del objeto contractual el contratista debera cumplir con las especificaciones
dadas a continuacion:

ITEM DESCRIPCION UNIDAD | CANT.
1 Diagnostico Integral de Archivo — DIA UND. 1
2 Plan Institucional de Archivos — PINAR UND. 1
3 Programa de Gestion Documental — PGD UND. 1
4 Tablas de Retencién Documental — TRD, Banco de Series y Subseries UND. 12
Documentales — BSS, Cuadro de Clasificacion Documental — CCD y
memoria descriptiva

2, OBLIGACIONES DE LAS PARTES:
2.1. OBLIGACIONES DEL CONTRATISTA:
OBLIGACIONES GENERALES:

1. Acatar la Constitucion, la Ley y demas normas pertinentes.

Cumplir con el objeto del contrato, conforme a los documentos del proceso de seleccion y el
contrato que se suscriba.

3. Colaborar con la Contraloria Departamental para que el objeto del contrato se cumpla en las
mejores condiciones de calidad, la que debera ajustarse a los requisitos minimos necesarios
previstos en el Especificaciones Técnicas suministradas por la entidad contratante.

4. Entregar bienes de una marca y calidad reconocida en el mercado.

5. Mantener los precios presentados en la oferta econdmica durante la vigencia del contrato,
es decir, el contratista se compromete a sostener el precio de los bienes y servicios ofertados
en la propuesta presentada.

6. Cumplir las obligaciones con el sistema de seguridad social integral y presentar los
documentos respectivos que asi lo acrediten, conforme a lo establecido en la ley 789 de
2002 y demas leyes concordantes.

7. Acatar las instrucciones que durante el desarrollo del contrato se le impartan por parte de la
Contraloria través de la Secretaria General.

8. Garantizar por el término de la garantia de calidad de los bienes, el efectivo cumplimiento
de la calidad de los bienes suministrados, en caso de bienes con imperfectos o defectuosos,
el contratista debera asumir la totalidad de los costos de arreglo o cambio total de los
mismos.
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10.

11.

12.

13.

14.

15.

16.

17.

18.

19.

Obrar con lealtad y buena fe en las distintas etapas contractuales, evitando dilaciones y
perturbaciones.

No acceder a peticiones o amenazas de quienes actuen por fuera de la ley con el fin de
hacer u omitir algun hecho.

Mantener la reserva sobre la informacién que le sea suministrada para el desarrollo del
objeto del contrato.

Cumplir con las especificaciones técnicas de cada uno de los bienes y servicios a adquirir.
Cumplir con los requisitos para el perfeccionamiento y la ejecucién del contrato, tales como:
la firma del contrato, el pago de los impuestos nacionales, departamentales y municipales
que demande el contrato.

Constituir las garantias que la Contraloria le exija para la ejecucion del contrato y
mantenerlas vigentes en los términos de este.

Radicar la factura de cobro dentro del plazo convenido.

Pagar las sanciones que la Contraloria le imponga para conminarlo a cumplir sus
obligaciones, al igual que la clausula penal pecuniaria por incumplimiento del contrato,
cuando haya lugar a ello.

El contratista debera mantener la Contraloria, indemne vy libre de toda perdida o reclamo,
demanda, pago de litigios, acciones legales, reivindicaciones y fallo de cualquier especie y
naturaleza, que se entable contra ella por causa de acciones u omisiones en que incurra el
contratista, sus agentes, subcontratistas o0 empleados, durante la ejecucion del contrato.
Cumplir con los aportes a los sistemas generales de aportes parafiscales y de seguridad
social integral, en los términos de la ley 789 de 2002, el Decreto 1703 de 2002, la ley 1150
de 2007 y demas normas concordantes, requisito que debera tener en cuenta durante la
ejecucioén y liquidacion del contrato.

Las demas que por ley o contrato le correspondan

OBLIGACIONES ESPECIFICAS:

El contratista debe hacer la entrega de los productos con las referencias y cantidades en el
plazo establecido, asi mismo el cumplimiento de las especificaciones técnicas descritas en
el estudio previo, las cuales son de caracter obligatorio.

Garantizar que los elementos suministrados cumplan con las condiciones de originalidad y
calidad exigidas en los estudios previos.

Atender todas las solicitudes que haga el supervisor, quien informara del funcionamiento
defectuoso, la presencia de fallas en los suministros, las veces que sea necesario durante la
vigencia de la garantia de calidad y correcto funcionamiento de los bienes que amparara al
presente contrato.

Coadyuvar con la Contraloria General del Departamento del Cesar para que el objeto del contrato
se cumpla y garantizar que este sea de la mejor calidad.

Aceptar las instrucciones que para el desarrollo del contrato le imparta el supervisor del mismo.
Mantener los precios establecidos en |la oferta econdmica presentada por el oferente.
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2.2. OBLIGACIONES QUE DEBE ASUMIR LA CONTRALORIA GENERAL DEL CESAR:

La Contraloria debera cumplir con las siguientes obligaciones:

v

v

Pagar al Contratista el valor del contrato y realizar los descuentos de impuestos, tasas y
contribuciones a que haya lugar de conformidad con la normatividad legal vigente.

Ejercer la supervisién sobre el adecuado cumplimiento y ejecucion de las obligaciones objeto
del presente Contrato, a través del servidor judicial que designe el Contralor General del
Cesar

Resolver las peticiones presentadas por el proponente elegido en los términos consagrados
por la Ley.

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

Suministrar oportunamente la informacién y el apoyo que requiera el Contratista, para el
cumplimiento de sus obligaciones contractuales

VALOR DEL PRESUPUESTO OFICIAL: El Presupuesto Oficial de la presente contratacion asciende
a la suma de CUARENTA Y NUEVE MILLONES DE PESOS PESOS ($49.000.000), incluido IVA.

NOTA: El proponente no podra exceder en su propuesta los PRECIOS TECHOS determinados
en el numeral 17 del estudio previo que se denomina Variables para calcular el presupuesto
oficial (Ver estudio previo).

IMPUESTOS Y CONTRIBUCIONES: LA CONTRALORIA GENERAL DEL CESAR sélo
pagara los valores del Contrato; no reconocera suma adicional alguna por impuestos,
asi estos fueren establecidos con posterioridad al Cierre del proceso de seleccién.

Asi y para efectos de estructurar el valor de la oferta, el proponente debera tener en cuenta,
ademas de los impuestos de caracter nacional y los demas conceptos sefalados en este
numeral, los siguientes descuentos departamentales que debera realizar para efectos de
legalizacion del contrato, asi:

ESTAMPILLA PRO-DESARROLLO DEPARTAMENTAL: [1.0%
ESTAMPILLA PRO-DESARROLLO FRONTERIZO: 1.5%
ESTAMPILLA PRO-CULTURA: 1.0%
PROUNIVERSIDAD 0.5%

Para efectos de legalizacion del contrato, el contratista debera radicar en secretaria general los
siguientes documentos: (i) Liquidacion de impuestos; (iii) Pago de Impuestos, y/o (iv) solicitud
de descuentos de las estampillas documentos se tendra en cuenta para traslado del proceso al
supervisor del contrato previa suscripcién del acta de inicio
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IMPUTACION PRESUPUESTAL: La invitacion publica en la modalidad Minima Cuantia
No. 002-2026 cuenta con certificado de disponibilidad presupuestal No.xxx

FORMA DE PAGO: La Contraloria General del Cesar pagara al Contratista, el valor del contrato
a través de por lo menos (1) un pago, de acuerdo con la factura presentada, el pago debe estar
precedido de la respectiva certificacion de cumplimiento a satisfaccion expedida por parte del
supervisor, verificacion por parte de este del cumplimiento y la presentacion de la factura y/o
cuenta de cobro segun corresponda. El suministro del objeto del presente proceso de
contratacion debera ejecutarse por la modalidad de tracto sucesivo, de acuerdo a los precios
unitarios finales de la oferta seleccionada y las cantidades de cada item, previa coordinacion
efectuada entre el contratista y el supervisor del contrato.

NOTA 1: Dicho pago requerira ademas de la certificacion de recibo a satisfaccion por parte del
supervisor del contrato, paz y salvo de los pagos al sistema de seguridad social integral (A.F.P.,
E.P.S. y A.RR.L.) conforme los requerimientos de ley, asi como la facturacién de los productos a
entregar.

El pago se efectuara o podra realizarse mediante transferencia electrénica en la cuenta de ahorros
o corriente de la entidad financiera que indique el contratista, de la cual sea titular éste. Sin perjuicio,
de lo anterior, queda entendido que la forma de pago supone la entrega real y efectiva de la
contraprestacion pactada.

PLAZO DE EJECUCION: El contrato tendra un plazo de ejecucioén de un (1) MES, contados
a partir de la fecha de inicio, una vez se cumplan los requisitos de perfeccionamiento y
ejecucion dispuestos.

LUGAR DE EJECUCION: El lugar de ejecucion del presente contrato sera en la ciudad de
Valledupar, Cesar, y en las demas instalaciones de la entidad donde se requieran
actividades de campo relacionadas con el objeto.

ALCANCE DE LA PROPUESTA: Al presentar la OFERTA el PROPONENTE acepta la
totalidad de los términos y exigencias previstas en la presente Invitacién Publica.

El PROPONENTE entiende y acepta que, en el evento en que resulte favorecido con la
adjudicacion asume todas las obligaciones necesarias para el debido cumplimiento del objeto de
este encargo, y en especial debera actuar con toda la diligencia y cuidado que le son propias a la
naturaleza del contrato.

Por la sola presentacion de la OFERTA, se considera que los PROPONENTES han estudiado en
forma completa el contenido de la Invitacién Publica, incluyendo las formatos y demas documentos
del proceso; que recibieron las aclaraciones necesarias por parte de Contraloria General del
Departamento del Cesar, sobre las inquietudes o dudas previamente consultadas y aceptan que
esta Invitacién Publica es completa, compatible y adecuada para identificar los servicios que se
contrataran, que estan enterados a satisfaccion en cuanto al alcance del contrato y que han tenido
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en cuenta todo lo anterior para definir precios, plazos y demas aspectos de su OFERTA, necesarios
para la debida ejecucion del contrato.

En la circunstancia que el proponente con quien se celebre el contrato objeto del presente proceso,
no haya obtenido o estudiado toda la informacion que pueda influir en la determinacion de su
propuesta, no lo eximira de la obligacion de asumir las responsabilidades que le correspondan, ni
le dara derecho a reclamaciones, reembolsos o ajustes de ninguna naturaleza

9. LUGAR Y FORMA DE PRESENTACION DE LAS PROPUESTAS:

Para la presentacion de las propuestas u ofertas se debe hacer uso de la plataforma dispuesta por
el SECOP Il

Para la presentacion de las propuestas, EL PROPONENTE DEBERA DENOMINAR CADA UNO
DE LOS ARCHIVOS REFERENCIANDO EL CONTENIDO DEL RESPECTIVO DOCUMENTO
APORTADO. De tal forma que, verbi gracia, el archivo que contiene la carta de presentacion de la
propuesta, debe denominarse “carta de presentacién”, el que contiene la oferta econémica, debe
llevar ese nombre, y de la misma forma, cada uno de los requisitos.

LA SECRETARIA GENERAL DE LA CONTRALORIA GENERAL PUBLICARA EN LA PAGINA
DEL SECOP Il LOS DOCUMENTOS NECESARIOS Y SUFICIENTES CONFORME AL PRINCIPIO
DE PUBLICIDAD Y TRANSPARENCIA PARA CONOCIMIENTO DE TODOS LOS
INTERESADOS.

En caso de indisponibilidad del sistema SECOP Il, los proponentes podran comunicarse con la
Contraloria General del Cesar e informarse de todos los aspectos relacionados con ella o solicitar
aclaraciones al buzén de correo electrénico contratacidon@cgb.gov.co, previo cumplimiento del
protocolo de indisponibilidad de SECOP Il publicado en la pagina electrénica de Colombia Compra
Eficiente.

En aquellos casos en que exista indisponibilidad, y la Entidad Estatal no pueda realizar una Adenda,
la Entidad Estatal podra realizarla dentro de las 12 horas habiles siguientes a la publicacion del
Certificado de Indisponibilidad. La Contraloria General del Cesar informa a todos los interesados
que a la fecha no se han presentado siniestros en la Entidad.

10. REQUISITOS HABILITANTES:

Los requisitos habilitantes que deben cumplir los proponentes corresponden a la capacidad juridica,
experiencia y cumplimiento de las especificaciones técnicas minimas. Estos requisitos seran
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verificables por los integrantes del comité evaluador, analizando si los proponentes CUMPLEN O
NO CUMPLEN con los requisitos y especificaciones minimas exigidos por la entidad.

En el

proceso de seleccidon podran participar personas naturales o juridicas, nacionales o

extranjeras, en consorcio o unién temporal, cuyo objeto social o actividad comercial les permita
cumplir con el objeto del contrato

El oferente junto con su oferta econémica debe acreditar:

c)

1. REQUISITOS JURIDICOS:

Carta de presentacion de la propuesta. El formato numero uno (carta de presentacion de la
propuesta) adjunto a esta invitacién, es un modelo que contiene todas las declaraciones que
debe realizar el proponente para que se entienda formalmente presentada su propuesta.
Documento de conformacion del Consorcio o de la Unién Temporal, cuando sea el caso.
Diligenciar Anexo de la invitacion publica

Fotocopia del documento de identidad de la persona natural, del representante legal de la
persona juridica, del Consorcio o de la Unién Temporal, segun sea el caso.

Certificado expedido por la Camara de Comercio: Certificado de Existencia y Representacion
Legal del proponente y de cada uno de los miembros del Consorcio o de la Unién Temporal,
segun el caso, en el que conste que la sociedad esta constituida por lo menos con un (1) afio
de antelacion a la fecha de apertura del presente proceso de seleccion, este requisito de
cumplimiento debera acreditarlo el oferente o persona juridica y también los integrantes de
Consorcios o Uniones Temporales que igualmente sean personas juridicas, dicho certificado
debe ser expedido con no mas de treinta (30) dias de antelacién a la fecha de cierre del proceso.
El objeto social debe permitirle el desarrollo, implementacién, consultoria y asesoria en
los procesos de gestion documental, tanto privados como oficiales.

d)

e)

g)

Las personas extranjeras anexaran los documentos que exige la ley para acreditar su
existencia y representacion de conformidad con lo dispuesto en el articulo 2.2.1.1.1.5.1 del
Decreto 1082 de 2015.

Los documentos otorgados en el exterior se presentaran legalizados en la forma prevista en
el articulo 480 del Cddigo de Comercio o de acuerdo con la Ley 455 de 1.998, sin perjuicio
de que la Direccion Ejecutiva Seccional de Administracién Judicial de Valledupar, pueda
solicitar la documentaciéon que considere para verificar experiencia, capacidad e idoneidad.
Las personas juridicas (nacionales y extranjeras) deberan acreditar que su duracién no es
inferior al término de ejecucion del contrato y por lo menos un (1) afio mas, contado a partir
de la fecha de cierre del presente proceso de seleccion.

Cuando se trate de personas naturales extranjeras sin domicilio en el pais o de personas
juridicas privadas extranjeras que no tengan establecida sucursal en Colombia, deberan
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h)

)

k)

1)

p)

q)

acreditar un apoderado domiciliado en Colombia, debidamente facultado para presentar la

propuesta, para la celebracion del contrato y para representarla judicial y extrajudicialmente.

El objeto social de la persona juridica, debe estar relacionado al objeto presente proceso

contractual.

En caso de prérroga del plazo del proceso de seleccion, el certificado de Existencia y

Representacién Legal, tendra validez con la primera fecha prevista para el cierre del

presente proceso.

a. Registro de matricula mercantil renovado si el proponente es persona natural; el cual

debe haber sido expedido con no mas de treinta (30) dias calendario de antelacion
a la fecha de cierre de este proceso de seleccion, en el que el proponente cuenta
con un registro de no menos de un (1) afo de antelaciéon a la fecha de apertura del
presente proceso de seleccion.

La actividad econdmica de la persona natural debe estar relacionado al objeto presente

proceso contractual.

Acta de autorizacion del érgano societario al Representante Legal del proponente o de cada

uno de los miembros del Consorcio o de la Unién Temporal, cuando tengan alguna limitacion

para contraer obligaciones.

Registro Unico Tributario (RUT) vigente.

Declaracién de no estar incurso en las causales de inhabilidad e incompatibilidad. La

Persona Natural o el Representante Legal de la Sociedad oferente debe manifestar bajo la

gravedad del juramento, que ni él, ni la persona juridica que representa se encuentran

incursos en alguna de las causales de inhabilidad o incompatibilidad sefaladas en la

Constitucién y las leyes, entre otras, las contempladas en los articulos 8 y 9 de la Ley 80 de

1993 y demas normas concordantes y complementarias.

Carta de manifestacion de cumplimiento de compromiso anticorrupcion.

Certificado expedido por la Contraloria General de la Republica de la personal natural,

persona juridica y del representante legal, en la que conste que no figura en el Boletin de

responsables Fiscales, de conformidad con la Ley 610 de 2000. Si el proponente es un

Consorcio o Unién Temporal, cada uno de sus integrantes deben aportar esta certificacion.

Certificado expedido por la Procuraduria General de la Nacién de la personal natural,

persona juridica y del representante legal, en el que conste que no presenta antecedentes

disciplinarios. Si el proponente es un Consorcio o Unidon Temporal, cada uno de sus

integrantes deben aportar esta certificacion.

Certificado de antecedentes y requerimientos judiciales expedido por la Policia Nacional de

Colombia. Si el proponente es un Consorcio o Unién Temporal, cada uno de sus integrantes

deben aportar esta certificacion.

Constancia de estar al dia con el cumplimiento del pago de los aportes al sistema de

seguridad social integral y aportes a las Cajas de Compensacién Familiar, Instituto

Colombiano de Bienestar Familiar y Servicio Nacional de Aprendizaje, cuando a ello haya

lugar, para la fecha de cierre del presente proceso de Seleccion y por lo menos durante los
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seis (6) meses anteriores a la fecha de cierre del presente proceso. Si el proponente es un
Consorcio o Union Temporal, cada uno de sus integrantes deben aportar esta constancia.

2. REQUISITOS TECNICOS:
11.2.1. EXPERIENCIA:

El proponente acreditara la experiencia mediante la presentacién de por lo menos (2) certificaciones
de ejecucién de contratos, relacionados con gestion documental y/o el desarrollo de las actividades
contratadas con entidad publica o privada, y cuyo valor sea igual o superior al presupuesto oficial
estimado para el presente proceso de contratacion. En caso de MIPYMES, podran presentar copia
de hasta dos (2) contratos celebrados con entidad publica o privada junto al acta de recibo, acta de
liquidacion o certificado de ejecucidn, cuya suma total corresponda al 100% del presupuesto oficial
del presente contrato, y con objeto similar.

En caso de hacer uso de la opcion de certificado de ejecucion, el proponente debera hacer uso de
formato del anexo CERTIFICACIONES DE EXPERIENCIA de la invitacion publica, si no es posible, la
certificacion que allegue debera contener como minimo la siguiente informacion:

Nombre o razon social de la Entidad o Empresa contratante

Objeto del contrato

Periodo de ejecucién del servicio o suministro (indicar fecha de inicio y terminacion)
Valor del Contrato.

Cuando se trate de Consorcios o Uniones Temporales, las certificaciones especificaran claramente el
porcentaje de participacion de cada uno de los integrantes del respectivo consorcio o unién temporal,
para lo cual en la certificacion de experiencia se debera detallar un porcentaje de participacion igual o
superior al cincuenta por ciento (50%) para que pueda ser tenida en cuenta la certificacion.

La calificacién de la experiencia en el caso consorcios 0 uniones temporales se efectuara, con base en
la sumatoria de los contratos aportados por los integrantes, proporcional a su participacién en el mismo.

Todo oferente, nacional o extranjero, relacionara y certificara la experiencia exigida en este proceso.
Cualquier experiencia obtenida en el extranjero se comprobara con el documento equivalente en el pais,
respectivo, que llenara los requisitos establecidos en este numeral. Si la certificacion fue expedida en
idioma distinto al castellano, adjuntara, ademas, la traduccién oficial del mismo, como lo establece el
articulo 251 de la ley 1564 de 2012- Cédigo General del Proceso.

NOTA 1: No se tendran en cuenta las certificaciones cuando presenten tachaduras, raspaduras,
enmendaduras o informacion inconsistente.

NOTA 2: Las certificaciones de experiencia aportadas por el proponente, por no ser documentos necesarios
para la comparacion de las propuestas, seran susceptibles de aclaracién cuando asi lo considere el comité
técnico evaluador.
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En caso de hacer uso de la opcién de certificado de ejecucion, el proponente debera hacer uso de
formato del anexo CERTIFICACIONES DE EXPERIENCIA de la invitacion publica, si no es posible,
la certificacion que allegue debera contener como minimo la siguiente informacion:

Nombre o razén social de la Entidad o Empresa contratante

Objeto del contrato

Tiempo de prestacion del servicio (indicar fecha de inicio y terminacion)
Valor del Contrato

Cuando se trate de Consorcios o Uniones Temporales, las certificaciones especificaran claramente
el porcentaje de participacién de cada uno de los integrantes del respectivo consorcio o unién
temporal, para lo cual en la certificacion de experiencia se debera detallar un porcentaje de
participacion igual o superior al cincuenta por ciento (50%) para que pueda ser tenida en cuenta la
certificacion para su habilitacion.

La calificacién de la experiencia en el caso consorcios o uniones temporales se efectuara, con base
en la sumatoria de las certificaciones de experiencia de los integrantes, proporcional a su
participacién en el mismo.

Todo oferente, nacional o extranjero, relacionara y certificara la experiencia exigida en este proceso.
Cualquier experiencia obtenida en el extranjero se comprobara con el documento equivalente en el
pais, respectivo, que llenara los requisitos establecidos en este numeral. Si la certificacion fue
expedida en idioma distinto al castellano, adjuntara, ademas, la traduccién oficial del mismo, como
lo establece el articulo 251 de la ley 1564 de 2012- Codigo General del Proceso.

NOTA 1: No se tendran en cuenta las certificaciones cuando presenten tachaduras, raspaduras,
enmendaduras o informacion inconsistente, ni copia de contratos en ejecucion.

REQUISITOS DE ORDEN TECNICO:
11.2.2 CAPACIDAD OPERATIVA

Para garantizar el buen desarrollo de las actividades y de los servicios requeridos por la
CONTRALORIA GENERAL DEL CESAR, el proponente debera contar con lo siguiente:

» Equipo de trabajo: el contratante debe contar con un equipo de trabajo idoneo, en el cual se incluya
un (1) profesional en ciencias de la informacién, bibliotecologia, archivistica, gestion de documentos
o areas afines, con experiencia minima de diez (10) afios, y con un (1) tecndlogo en gestion de
documentos, con una experiencia minima de diez (10) afios.

Lo anterior se verificara mediante tarjeta profesional y/o diplomas que acrediten la formacion.

Si no se acredita esta capacidad la oferta sera considerada NO CUMPLE.

11-2.3 CONDICIONES PARA EL SUMINISTRO:
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El representante legal debe suscribir un documento bajo la gravedad de Juramento, donde acepta el
cumplimiento de las siguientes condiciones para el suministro:

El contratista debera asumir todos los costos directos e indirectos necesarios para la
adecuada ejecucion del contrato, incluyendo honorarios, desplazamientos, transporte,
herramientas, equipos, medios tecnolégicos, materiales y demas gastos asociados al
cumplimiento del objeto contractual, cuando correspondan.

El contratista debera realizar las actividades de levantamiento, analisis, diagndstico,
elaboracion y/o actualizacién de los instrumentos archivisticos de conformidad con la
informacién suministrada por la entidad, las condiciones técnicas establecidas y la
normativa archivistica vigente.

La contratista debera garantizar la calidad técnica de los productos y su conformidad con
la normativa archivistica vigente y los lineamientos del Archivo General de la Nacién.

El contratista deberd mantener la reserva y confidencialidad respecto de la informacién y
documentacion institucional a la que tenga acceso con ocasion de la ejecucion del contrato.

11.2.4 OFERTA ECONOMICA

Para la presentacion de la propuesta econdmica, el oferente debe diligenciar en la plataforma
SECORP I, el cuestionario con el precio total con IVA.

La oferta econémica debera presentarse conforme al objeto a contratar, atendiendo cada una de las
especificaciones técnicas. El proponente debera diligenciar debidamente el anexo OFERTA
ECONOMICA, no se aceptaran tachaduras y/o enmendaduras.

En ninguna circunstancia la entidad aceptara la presentacion de ofertas parciales. En el evento que
ofrezcan descuentos, los mismos deben estar involucrados en el valor de la oferta presentada.

El valor total de la propuesta econdmica se presenta en pesos (sin incluir centavos). Para todos los
efectos, la Entidad ajusta los valores a la unidad siguiente, cuando el valor sea igual o superior a los
cincuenta y un (51) centavos y a la unidad inferior cuando sea igual o inferior a los cincuenta (50)
centavos.

En caso de existir diferencia entre el valor de la oferta econdmica expresado en letras y el expresado
en numeros prevalece el expresado en letras.

Al entregar la propuesta, el proponente acepta que estan a su cargo todos los impuestos, tasas y
contribuciones establecidos por las diferentes autoridades nacionales, departamentales o
municipales y dentro de estos mismos niveles territoriales, los impuestos, tasas y contribuciones.

Atendiendo lo establecido en el inciso 4 del Articulo 2.2.1.2.1.5.2 del Decreto 1082 del 2015, sera
seleccionada para verificacion del cumplimiento de los requisitos minimos habilitantes la propuesta
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que presente el menor valor cotizado de conformidad con el servicio requerido en la presente
Invitacion Publica.

NOTA: El proponente no podra exceder en su propuesta los PRECIOS TECHOS determinados en
el numeral 17 del estudio previo que se denomina Variables para calcular el presupuesto oficial (Ver
estudio previo).

11. EVALUACION Y VERIFICACION DE LAS OFERTAS

La Contraloria del Departamento del Cesar, realizara la evaluacion de las propuestas presentadas
dentro del término establecido en el cronograma.

La evaluacion y verificacion de las ofertas estara a cargo del secretario general de la Entidad, y se
realizara mediante la evaluacion de la oferta con el menor precio y verificacion de las condiciones de
la invitacion y pliego electrénico.

En caso de que éste no cumpla con las condiciones de la invitacidn y pliego electrénico, procedera la
verificacion de la oferta con el segundo mejor precio, y asi sucesivamente. De no lograrse la
habilitacién, se declarara desierto el proceso.

12 PUBLICACION DEL INFORME DE EVALUACION

El informe de verificacion y evaluacion sera publicado en el SECOP |I, por el término dispuesto en
el cronograma, dentro del cual los proponentes podran formular a través de la plataforma SECOP
I, observaciones a la evaluacion.

Sélo seran atendidas aquellas observaciones que hayan sido recibidas a través de la plataforma
SECORP II, del correspondiente proceso de seleccion de la CONTRALORIA DEL DEPARTAMENTO
DEL CESAR, durante el periodo establecido para tal fin.

13. CRITERIOS PARA DIRIMIR EMPATES

En cumplimiento de lo dispuesto por el numeral 8 del articulo 2.2.1.2.1.5.2 del Decreto 1082 de
2015, cuando exista empate entre dos o mas ofertas, que remite al articulo 35 de la Ley 2069 del
2020, reglamentado por el Decreto 1860 de 2021. Asi:

1.Preferir la oferta de bienes o servicios nacionales frente a la oferta de bienes o servicios
extranjeros.
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2. Preferir la propuesta de la mujer cabeza de familia, mujeres victimas de la violencia intrafamiliar
o de la persona juridica en la cual participe o participen mayoritariamente; o, la de un proponente
plural constituido por mujeres cabeza de familia, mujeres victimas de violencia intrafamiliar y/o
personas juridicas en las cuales participe o participen mayoritariamente.

3. Preferir la propuesta presentada por el oferente que acredite en las condiciones establecidas en
la ley que por lo menos el diez por ciento (10%) de su hdmina esta en condicién de discapacidad a
la que se refiere la Ley 361 de 1997. Si la oferta es presentada por un proponente plural, el
integrante del oferente que acredite que el diez por ciento (10%) de su némina esta en condicion de
discapacidad en los términos del presente numeral, debe tener una participaciéon de por lo menos
el veinticinco por ciento (25%) en el consorcio, unién temporal o promesa de sociedad futura y
aportar minimo el veinticinco por ciento (25%) de la experiencia acreditada en la oferta.

4. Preferir la propuesta presentada por el oferente que acredite la vinculacion en mayor proporcion
de personas mayores que no sean beneficiarios de la pension de vejez, familiar o de sobrevivencia
y que hayan cumplido el requisito de edad de pension establecido en la Ley.

5. Preferir la propuesta presentada por el oferente que acredite, enlas condiciones establecidas
en la ley, que por lo menos diez por ciento (10%) de su némina pertenece a poblacion indigena,
negra, afrocolombiana, raizal, palanquera, Rrom o gitanas.

6. Preferir la propuesta de personas en proceso de reintegracion o reincorporacion o de la persona
juridica en la cual participe o participen mayoritariamente; o, la de un proponente plural constituido
por personas en proceso de reincorporacion, y/o personas juridicas en las cuales participe o
participen mayoritariamente.

7. Preferir la oferta presentada por un proponente plural siempre que:

(a) esté conformado por al menos una madre cabeza de familia y/o una persona en proceso de
reincorporacién o reintegracion, o una persona juridica en la cual participe o participen
mayoritariamente, y, que tenga una participacion de por lo menos el veinticinco por ciento (256%) en
el proponente plural;

(b) la madre cabeza de familia, la persona en proceso de reincorporacion o reintegracion, o la
persona juridica aporte minimo el veinticinco por ciento (25%) de la experiencia acreditada en la
oferta; y

(c) ni la madre cabeza de familia 0 persona en proceso de reincorporacién o reintegracion, ni la
persona juridica, ni sus accionistas, socios o representantes legales sean empleados, socios o
accionistas de los miembros del proponente plural.
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8. Preferir la oferta presentada por una MiPymes o cooperativas o asociaciones mutuales;
o un proponente plural constituido por MiPymes, cooperativas o asociaciones mutuales.

9. Preferir la oferta presentada por el proponente plural constituido por micro y/o pequernas
empresas, cooperativas o asociaciones mutuales.

10. Preferir al oferente que acredite de acuerdo con sus estados financieros o informacion contable
con corte a 31 de diciembre del afio anterior, por lo menos el veinticinco por ciento (25%) del total
de pagos realizados a MiPymes, cooperativas o asociaciones mutuales por concepto de
proveeduria del oferente, realizados durante el afo anterior; o, la oferta presentada por un
proponente plural siempre que:

(a) esté conformado por al menos una MIPYME, cooperativa o asociacion mutual que tenga una
participacion de por lo menos el veinticinco por ciento (25%);

(b) la MIPYME, cooperativa o asociacion mutual aporte minimo el veinticinco por ciento
(25%) de la experiencia acreditada en la oferta; y

(c) ni la MIPYME, cooperativa o asociacion mutual ni sus accionistas, socios o representantes
legales sean empleados, socios o accionistas de los miembros del proponente plural.

11. Preferir las empresas reconocidas y establecidas como Sociedad de Beneficio e Interés
Colectivo o Sociedad BIC, del segmento MIPYMES.

12. Utilizar un método aleatorio para seleccionar el oferente, método que debera haber sido previsto
previamente en los Documentos del Proceso.

PARAGRAFO 1. Los factores de desempate serén aplicables en el caso de las cooperativas
y asociaciones mutuales que cumplan con los criterios de clasificacion empresarial, definidos por el
Decreto 957 de 2019, priorizando aquellas que sean micro, pequefias o medianas.

PARAGRAFO 2. Para los criterios enunciados que involucren la vinculacién de capital humano, el
oferente deberéa acreditar una antigiiedad igual o mayor a un afio. Para los casos de constitucion
inferior a un afio se tendra en cuenta a aquellos trabajadores que hayan estado vinculados desde
el momento de constitucion de la misma.

PARAGRAFO 3. El Gobierno Nacional podréa reglamentar la aplicacién de factores de desempate
en casos en que concurran dos o mas de los factores aqui previstos. (Reglamentado por el Decreto
1860 de 2021)
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14.

SUBSANACION:

Una oferta sera admisible cuando haya sido presentada oportunamente y se ajuste a los
requerimientos de la presente invitacion, de lo contrario sera rechazada. La Contraloria, dentro del
término de evaluacién de las ofertas y en todo caso antes de la adjudicacién, podra solicitar a los
proponentes las aclaraciones y explicaciones que se estimen indispensables, sin que por ello pueda
el proponente adicionar o modificar las condiciones de su oferta, ni la Entidad solicitar variacion
alguna a las mismas SOLO EN AQUELLO QUE EL COMITE DE EVALAUCION CONSIDERE ES
SUBSANABLE Y ASI SE SOLICITE A LOS OFERENTES.

15.

CAUSALES DE RECHAZO:

Las ofertas seran rechazadas cuando se presenten de tal forma que no sea posible realizar la
comparacion objetiva de las mismas y ademas por las siguientes causales:

a)
b)
c)

d)
e)

f)

g)
h)
i)
)]
k)

1)

Falta de capacidad juridica para presentar la oferta.

Falta de capacidad técnica u omision o modificacion de uno o varios items.

Se rechazan las ofertas presentadas por persona, que hayan intervenido directa o
indirectamente en la elaboracién de las condiciones Generales o estudios previos.

Cuando la propuesta sea extemporanea, o que sea remitida en fisico, por mensaje,

correo electrénico, o entregadas en lugar diferente al sefalado dentro de la
plataforma SECOP II.

Cuando el proponente exceda los PRECIOS TECHOS determinados en el numeral 17 del
estudio previo que se denomina Variables para calcular el presupuesto oficial (Ver
estudio previo)

Cuando el proponente se halle incurso en las inhabilidades e incompatibilidades o
prohibiciones legales para contratar, consagradas en la constitucion politica y la ley.
Cuando se haya disuelto o liquidado la sociedad o quiebra declarada judicialmente. g)
Cuando falte cualquiera de los documentos subsanables relacionados en el acapite
capacidad juridica y no se subsanen dentro del término establecido por la Contraloria

Comité Evaluador.

Cuando el valor de la oferta corregida supere el valor del presupuesto oficial.

Cuando la oferta sea artificialmente baja y a consideracién del Grupo evaluador la oferta
debe ser rechazada.

Cuando el objeto social de la empresa no corresponda a las actividades inherentes al
cumplimiento del objeto de la contratacion.

m) Cuando, se compruebe que la informacién suministrada por los oferentes sea

n)
o)

p)

contradictoria o no corresponda en algun aspecto a la verdad o sea incompleta.

Cuando no allegue a la entidad informacion solicitada en el término establecido para ello
segun cronogramas y términos del comité evaluador.

Cuando para la preparacion y presentacion de la propuesta no se hayan tenido en
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q) cuenta las adendas si a ello hubo lugar.
r) Enlos demas casos expresamente establecidos en la invitacion publica y la ley.

16. DECLARATORIA DE DESIERTA:

La Contraloria General del Cesar, declarara desierta la invitacién por los motivos o causas que
impidan la escogencia objetiva del contratista, cuando no se presenten ofertas o cuando ningun
proponente haya logrado la habilitacion y lo hara mediante acto administrativo en el que se
sefalaran en forma expresa y detallada las razones que han conducido a esa decision.

17. CRONOGRAMA:

El cronograma del presente proceso de seleccion sera publicado en el Sistema Electronico de
Contratacién Publica — SECOP II.

La fecha y hora de radicacién o recepcion de documentos, seran las registradas en el Sistema
Electrénico de Contratacion Publica — SECORP |I.

Las fechas indicadas en el cronograma podran variar de acuerdo con la Ley y las condiciones
previstas en la presente Invitacion publica.
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Cronograma

Zona horaria  (UTC-05:00) Bogota, Lima, Quito

Publicacion de la invitacion  23/09/2026 11:00 *
Publicacion de estudios previos  23/09/2026 11:00 *
Plazo para recepcion de observaciones 24/09/2026 10:00 AM #
Plazo para manifestacion de interés de limitar la convocatoria a
) 24/09/2026 10:00 AM
MiPymes
Respuesta a las observaciones a la invitacion  24/09/2026 6:00 PM
Publicacion del aviso de limitacion a MiPymes o si podra participar
o 250972026 10:00 AM *
cualquier interesado
Plazo maximo para expedir adendas  25/09/2026 10:00 AM *
Presentacion de Ofertas  28/09/2026 10:00 AM *
Apertura de sobres 28/09/2026 6:00 PM *
Informe de presentacion de ofertas  29/09/2026 8:00 AM *
Publicacion del informe de evaluacion de las Ofertas  29/09/2026 2:00 PM *
Presentacion de observaciones al informe de verificacion o evaluacion  30/09/2026 2:00 PM *
Aceptacion de ofertas | 1/10/2026 2:00 PM *
Entrega de las garantias de ejecucion del contrato
Aprobacion de las garantias de ejecucion del contrato
Plazo de validez de las ofertas 30/ | Dias hills

18. ADENDAS:

La Contraloria General del Cesar, si lo considera conveniente podra expedir adendas a la invitacion
a través de la plataforma de SECOP Il antes del vencimiento del plazo para presentar ofertas las
cuales formaran parte de la invitacion publica, de acuerdo a lo establecido en el articulo
2.2.1.1.2.2.1. del Decreto 1082 de 2015, la entidad puede expedir adendas para modificar el
cronograma, una vez vencido el término para la presentacion de las ofertas y antes de la
adjudicacion del contrato o carta de aceptacion de oferta.

19. SUPERVISION:

La supervisién del contrato sera ejercida por el secretario general de la entidad, Rafael Cruz Casado.
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El supervisor debera realizar su labor de conformidad con lo establecido en el articulo 84 y s.s de la
Ley 1474 de 2011.

La supervision del contrato constituye seguimiento técnico, administrativo, financiero, contable y
juridico, incluyendo el cargue en la plataforma SECOP Il de todos los informes y documentos
correspondientes a la ejecucion del contrato relacionados con la supervision.

Asi mismo, el supervisor sera el encargado de verificar que el contratista cargue en la plataforma
SECORP I, los documentos contractuales de su resorte.

20. FUNDAMENTOS JURIDICOS DE LA MODALIDAD DE SELECCION

21. LIMITACION A MIPYME EI presente proceso podra limitarse a MiPymes si cumple las
siguientes condiciones:

Para solicitar limitar el presente proceso a MiPymes, en cumplimiento a lo dispuesto en el Paragrafo
unico del articulo 2.2.1.2.1.5.2. del Decreto 1082 de 2015, modificado por el Decreto 1860 de 2021,
se debera dar aplicacién a lo prescrito en el articulo 2.2.1.2.4.2.2, ibidem modificado por el Decreto
1860 de 2021, que a su tenor ordena:

1. El valor del proceso de contratacion sea menor a ciento veinticinco mil dblares de los Estados
Unidos de América (US $125.000), liquidados con la tasa de cambio que para el efecto determina
cada dos arios el Ministerio de Comercio Industria y Turismo.

2. Se hayan recibido solicitudes de por lo menos dos (2) MiPymes colombianas para limitar la
convocatoria a MiPymes colombianas. Las Entidades Estatales independientemente de su régimen
de contratacion, los patrimonios autbnomos constituidos por Entidades Estatales y los particulares
que ejecuten recursos publicos, deben recibir estas solicitudes por lo menos un (1) dia habil antes
de la expedicion del acto administrativo de apertura, o el que haga sus veces de acuerdo con la
normativa aplicable a cada proceso de contratacion.

Tratandose de personas juridicas, las solicitudes solo las podra realizar MiPymes, cuyo objeto social
les permita ejecutar el contrato relacionado con el proceso contractual.

Las cooperativas y demas entidades de economia solidaria, siempre que tengan la calidad de
MiPymes, podran solicitar y participar en las convocatorias limitadas en las mismas condiciones
dispuestas en el presente articulo.

Limitaciones territoriales: La Entidad puede realizar convocatoria limitada a MiPymes colombianas
que tengan domicilio en los departamentos o municipios en donde se va a ejecutar el contrato,
siempre y cuando esto sea solicitado por al menos dos (2) MiPymes, la Entidad evaluara su
viabilidad segun la particularidad del objeto de contratacion, alcance y la necesidad del proceso de
contratacion.
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En caso de presentarse a la convocatoria del presente proceso o presentar la solitud de limitacion
a MiPymes, esta debera acreditar su domicilio con los siguientes documentos:

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

ii. Las personas juridicas mediante certificacion expedida por el representante legal y el contador o
revisor fiscal, si estan obligados a tenerlo, adjuntando copia del certificado de existencia y
representacion legal expedido por la camara de comercio o por la autoridad competente para
expedir dicha certificacion. Para la acreditacion deberan 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 la modifiquen, sustituyan o complementen. Para efectos de la limitacién a MiPymes, los
proponentes aportaran carta de solicitud de limitacion a MiPymes junto con la copia del registro
mercantil, del certificado de existencia y representante 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.

22. ACREDITACION DE REQUISITOS PARA PARTICIPAR EN CONVOCATORIAS
LIMITADAS

De conformidad con el Articulo 2.2.1.2.4.2.4. del Decreto 1082 de 2015, la acreditacion de
requisitos para participar en convocatorias limitadas se hara como sigue:

“La Mipyme colombianas deben acreditar que tiene el tamafio empresarial establecido por la ley
de la siguiente manera:

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

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

Para la acreditaciéon deberan 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 condicion con la copia
del certificado del Registro Unico de Proponentes, el cual debera encontrarse vigente y en firme
al momento de su presentacion.
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PARAGRAFO 2. Para efectos de la limitacién a Mipyme, los proponentes aportaran la copia del
registro mercantil, del certificado de existencia y representacioén 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. En las convocatorias  limitadas, las Entidades Estatales
independientemente de su régimen de contratacion, los patrimonios autonomos constituidos por
Entidades Estatales y los particulares que ejecuten recursos publicos, solo deberan aceptar las
ofertas de Mipyme o de proponentes plurales integrados tnicamente 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 de este
Decreto no excluyen la aplicacion de los criterios diferenciales para los emprendimientos y
empresas de mujeres en el sistema de compras publicas."
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