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PROCESO DE MINIMA CUANTIA N° 028 DE 2026

OBJETO: CONSULTORIA PARA REALIZAR EL ESTUDIO, ANALISIS Y
DIAGNOSTICO TECNICO-ARCHIVISTICO, AS| COMO LA ELABORACION Y
CONSOLIDACION DE LOS INSUMOS TECNICOS NECESARIOS PARA LA
ACTUALIZACION DE LAS TABLAS DE RETENCION DOCUMENTAL (TRD) DEL
MUNICIPIO DE RESTREPO, META, DE CONFORMIDAD CON LA NORMATIVA
ARCHIVISTICA VIGENTE.

El Municipio de Restrepo (Meta) en cumplimiento de lo ordenado por el articulo 66 de la
Ley 80 de 1993 y la Ley 850 de 2003, convoca a las veedurias ciudadanas a realizar el
control social al proceso de Minima Cuantia, para este efecto podran presentar sus
observaciones en la Oficina de Contratacion del Municipio de Restrepo - Meta

Restrepo (Meta)
FECHA: 9 DE NOVIEMBRE DEL 2026.

Carrera 7 N* 8-01 Barrio Centro - Restrepo Meta
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PROCESO DE MINIMA CUANTIA No. 028 DE 2026

OBJETO: CONSULTORIA PARA REALIZAR EL ESTUDIO, ANALISIS Y
DIAGNOSTICO TECNICO-ARCHIVISTICO, ASi COMO LA ELABORACION Y
CONSOLIDACION DE LOS INSUMOS TECNICOS NECESARIOS PARA LA
ACTUALIZACION DE LAS TABLAS DE RETENCION DOCUMENTAL (TRD) DEL
MUNICIPIO DE RESTREPO, META, DE CONFORMIDAD CON LA NORMATIVA
ARCHIVISTICA VIGENTE.

El Municipio de Restrepo-Meta, invita a todas las personas naturales y juridicas, de manera
individual o en consorcio, uniones temporales o cualquier tipo de asociacién a presentar oferta
para la presente contratacion conforme a las especificaciones contenidas en el estudio previo y
todos sus anexos, los cuales hacen parte integral de la presente convocatoria publica, razon
por la cual todos los posibles proponentes tienen la obligacion de efectuar la respectiva
consulta de dichos documentos los cuales seran publicados en el Sistema Electrénico para la
Contratacion Publica — SECOP Il - www.colombiacompra.gov.co

1. ESPECIFICACIONES TECNICAS:

Este proceso se encuentra inmerso en el Plan Anual de Adquisiciones para el afio en
curso, siendo necesario realizar la contratacion a través de minima cuantia para el
suministro requerido, para lo cual el oferente debera ajustarse a las condiciones que se
describen mas adelante.

El Municipio de Restrepo — Meta, esta interesado en recibir propuestas para satisfacer la
necesidad descrita mediante la celebracion de un contrato estatal, que tenga el siguiente
objeto y especificaciones esenciales:

Se requiere contratar el siguiente paquete de servicios de acuerdo a las necesidades de
la entidad en donde la cantidad podra ser mayor sin exceder el presupuesto oficial:

litem||Actividad de consultoria |Producto a entregar |

Realizar el diagnoéstico y analisis de la

1.1

informacion institucional de la Alcaldia Municipal
de Restrepo, Meta, mediante la revision de los
antecedentes administrativos, normativos vy
documentales disponibles, la identificacién de la
estructura organico-funcional vigente y el
analisis de los actos administrativos que la
sustentan, como insumos para la actualizacién
de las Tablas de Retencion Documental.

Informe de analisis institucional y
organigrama de la estructura
organico-funcional vigente, con
identificacion de las dependencias
productoras y relacion de los
soportes documentales
consultados.
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Elaborar y validar  técnicamente la
representacion grafica de la  estructura
organizacional, identificando las dependencias
productoras de documentos.

Disefar la metodologia y los instrumentos de
recoleccion de informacién archivistica y realizar|
su aplicacion y analisis en las diferentes
dependencias de la entidad, mediante el

Instrumentos de recoleccion de

ovaramierlo de  Sncuesag e mosceSlnjomadan,  enciesas _de
1.2 |jproduccion q trén?ite organizacion o bl
. zaracteristilcas frecuencia' de consul%a valoreé diligenciadas y matriz consolidada
V), S SEP y de resultados, organizada por|
documentales y disposicion de los documentos :
o e iy dependencia productora.
generados o recibidos en el ejercicio de las
funciones institucionales. Consolidar vy
sistematizar la informaciéon recolectada como
insumo para la actualizacion de las TRD.
Analizar técnicamente la informacién recopilada
mediante las encuestas de unidades
documentales, las funciones asignadas a las
dependencias y los procedimientos . . .
e e : . = Inventario y listado normalizado de
iy pormlzes st oS85 Y subseiss cocumertales
1.3 i y ; y organizado por  dependencia
subseries documentales producidas por la productora, con su respectiva
entidad. Establecer la correspondencia entre las||” P : :
. w——r .. _|ljustificacion funcional y técnica.
funciones institucionales y la produccién
documental, evitando duplicidades y
garantizando la consistencia técnica de las
denominaciones propuestas.
Elaborar el Cuadro de Clasificacion Documental
(CCD) de la Alcaldia Municipal de Restrepo,
Meta, a partir del analisi la estructura fE i
Re 18 R s dg e i Cuadro de Clasificacién
organico-funcional y de las series y subseries
: ? Documental (CCD), estructurado y
documentales identificadas. Establecer los . ; . s
: ‘ i% : codificado, con identificacion de los
14 niveles de plasnﬁcacuon correspondlent.es al niveles de  clasificacién y
" |fondo, secciones, subsecciones, series y correspondencia con lag
subseries, segun la estructura institucional dependericias roductoras  de
aplicable, asignando la codificaciéon archivistica d 02 Goarioe P
respectiva y asegurando la coherencia entre la '
estructura organizacional, las funciones y la
produccion documental.
Elaborar la memoria descriptiva del proceso dej|Memoria  descriptiva de |la
1.5 |actualizacién de las Tablas de Retencién|actualizacion de las TRD, con
Documental, documentando |a metodologia|metodologia, antecedentes,
Carrera 7 N* 8-01 Barrio Centro - Restrepo Meta
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aplicada, las fuentes de informacionffuentes consultadas,  criterios
consultadas, el analisis de la estructura(técnicos, decisiones archivisticas y
organico-funcional, los criterios utilizados para la|lsoportes que fundamenten la
identificaciéon y normalizacion de series y|propuesta elaborada.

subseries, la construccion del Cuadro de
Clasificacion Documental y las decisiones
técnicas adoptadas durante el proceso.
Incorporar las explicaciones y soportes
necesarios para garantizar la trazabilidad,
coherencia y sustentacion técnica de Ij

propuesta de actualizacion.

METODOLOGIA Y ACTIVIDADES A DESARROLLAR

1. Fase |. Diagnostico y revision de la informacién institucional

Se realizara la recopilacién, revision y analisis de la informacién institucional necesaria
para conocer la estructura organica y funcional vigente de la Alcaldia Municipal de
Restrepo, Meta, como fundamento para la actualizacién de las Tablas de Retencion
Documental (TRD).

Para tal efecto, se revisaran, entre otros, los siguientes documentos:

Actos administrativos de estructura organica.

Manuales de funciones y competencias laborales.

Actos administrativos de creacion, modificacion o supresion de dependencias.
Organigramas institucionales.

Manuales de procesos y procedimientos.

Reglamentos y demas documentos que permitan establecer las funciones asignadas a las
unidades administrativas.

Instrumentos archivisticos existentes.

Antecedentes de Tablas de Retencién Documental (TRD) o Tablas de Valoracion
Documental (TVD), cuando existan.

A partir de esta revision, se establecera la relacion entre la estructura organica, las
funciones institucionales y la produccién documental, con el fin de identificar las unidades
administrativas productoras de documentos y determinar los insumos necesarios para el
desarrollo de las siguientes etapas de la consultoria.

Producto a entregar: Informe de analisis institucional y organigrama de la estructura
organico-funcional vigente, con identificacion de las dependencias productoras de
documentos y relacion de las fuentes documentales consultadas.

2. Fase |l. Disefio, aplicacion y consolidacion de las encuestas de unidades documentales
Objetivo. Disefar y aplicar las encuestas de unidades documentales como instrumento
para recopilar informacién directamente de las dependencias productoras, e identificar y
caracterizar la documentacién producida y recibida por cada unidad administrativa.

Para el desarrollo de esta actividad, se establecera la metodologia de recoleccion de
informacién y se elaboraran los instrumentos correspondientes, los cuales seran aplicados
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mediante entrevistas y/o mesas de trabajo con los servidores publicos responsables de la
produccién documental de las diferentes dependencias de la entidad.

Las encuestas permitiran obtener, entre otros, los siguientes datos:

Identificacion de la dependencia y del responsable de suministrar la informacion.
Funciones desarrolladas por la unidad administrativa.

Nombre de la serie 0 agrupacion documental y de la subserie, cuando corresponda.

Tipos documentales que integran cada expediente.

Soporte, volumen y frecuencia de producciéon documental.

Tramite que origina los documentos y unidad productora.

Normatividad relacionada con la produccién y gestion documental.

Valores primarios y secundarios de la documentacion.

Frecuencia de consulta y transferencias documentales.

Condiciones de conservacion.

Informacién necesaria para la valoracion documental y la determinacién de la disposicién
final.

Una vez aplicadas las encuestas, se organizara, sistematizara y consolidara la
informacion recopilada, verificando su integridad y coherencia, con el propésito de contar
con una base técnica para el analisis de la produccién documental de la entidad.

Producto a entregar: Instrumentos de recoleccion de informacion, encuestas de
unidades documentales diligenciadas y matriz consolidada de resultados, organizada por
dependencia productora.

3. Fase Ill. Analisis de las encuestas e identificacion y normalizacion de series y subseries
documentales

Recopilada la informacidn, se efectuara el analisis técnico de las encuestas, verificando la
correspondencia entre las funciones institucionales y la documentacion efectivamente
producida y recibida por cada unidad administrativa.

El analisis comprendera las siguientes actividades:

a) ldentificacion de la produccidon documental: se determinaran los documentos
producidos y recibidos en cumplimiento de las funciones asignadas a cada unidad
administrativa.

b) Analisis funcional: se establecera la relacion entre funcion, actividad, tramite,
documento y serie o subserie documental, considerando los procedimientos
institucionales y las competencias de las dependencias.

c) Depuracion de denominaciones: se revisaran las denominaciones propuestas por las
dependencias para evitar nombres correspondientes (nicamente a documentos simples,
tramites o formatos, asi como denominaciones ambiguas, repetidas o agrupaciones que
no correspondan técnicamente a series o subseries documentales.

d) Normalizacién: se estableceran denominaciones uniformes para las series y subseries
documentales, atendiendo a su contexto funcional, caracteristicas documentales y
criterios archivisticos aplicables.
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e) Validacién técnica: los resultados se contrastaran con la estructura organica, las
funciones, los procedimientos y las demas fuentes documentales de la entidad, con el
propdsito de verificar la coherencia de las agrupaciones documentales identificadas.
Como resultado de esta fase, se consolidara la identificacion de las series y subseries
documentales correspondientes a las dependencias productoras, como insumo para la
elaboracion del Cuadro de Clasificacion Documental y la actualizaciéon de las TRD.
Producto a entregar: Listado normalizado de series y subseries documentales, organizado
por dependencia productora y sustentado en el analisis funcional y documental realizado.
4. Fase |V. Elaboracién del Cuadro de Clasificacion Documental (CCD)

Se elaborara el Cuadro de Clasificacion Documental (CCD) de la Alcaldia Municipal de
Restrepo, Meta, a partir del analisis de la estructura organico-funcional y de las series y
subseries documentales identificadas durante las etapas anteriores.

El CCD reflejara la estructura jerarquica de la documentacién producida por la entidad, de
acuerdo con las unidades administrativas responsables de su produccion, e identificara
los siguientes niveles, segun corresponda:

Fondo documental.

Secciones.

Subsecciones, cuando aplique.

Series documentales.

Subseries documentales.

Su construccion guardara correspondencia con la estructura organica y funcional vigente.
La codificacion sera coherente y uniforme, de manera que permita identificar las
agrupaciones documentales y establecer su relacion con las Tablas de Retencién
Documental.

Durante su elaboracion se verificara la consistencia entre las dependencias productoras,
sus funciones y las series y subseries documentales identificadas, con el fin de garantizar
la adecuada organizacion jerarquica y clasificacion de la produccién documental
institucional.

Producto a entregar. Cuadro de Clasificacion Documental (CCD) estructurado vy
codificado, con identificacién del fondo, secciones, subsecciones, series y subseries
documentales, seglin corresponda.

5. Fase V. Elaboracién de la Memoria Descriptiva de la actualizacién de las TRD

Se elaborara la Memoria Descriptiva como documento técnico que explique y sustente el
proceso metodolégico seguido para la actualizacion de las Tablas de Retencion
Documental de la entidad.

Mientras las TRD identifican las series y subseries documentales, los tiempos de
retencién y la disposicion final correspondiente, la Memoria Descriptiva explica y justifica
los criterios institucionales, funcionales, metodolégicos y archivisticos utilizados para su
construccion.

Su elaboracién tendra en cuenta los siguientes principios y criterios:

Procedencia: mantener la documentacion vinculada con la unidad administrativa que la
produce en ejercicio de sus funciones.

Orden original: considerar la secuencia documental derivada del tramite que dio origen al
expediente.

Organicidad: analizar la produccion documental como resultado de la estructura y el
funcionamiento de la entidad.
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Funcionalidad: identificar las series y subseries a partir de las funciones y competencias
de las unidades administrativas.

Integridad: considerar los expedientes como unidades documentales que deben conservar
su integridad y relacion con el tramite que los origind.

Valoracién documental: sustentar los tiempos de retencién y la disposicion final en el
analisis de los valores primarios y secundarios de los documentos y en los criterios
técnicos y normativos aplicables.

La Memoria Descriptiva comprendera, como minimo, los siguientes componentes:
Introduccién: presentacion general del proceso y proposito de las TRD.

Antecedentes institucionales: descripcion de la entidad, su estructura administrativa y su
evolucién institucional relevante para la produccién documental.

Marco normativo: disposiciones legales, reglamentarias y técnicas utilizadas para el
desarrollo del proceso.

Metodologia: descripcién de las etapas de investigacion institucional, recopilacion de
informacion, aplicacion de encuestas, analisis documental e identificacién y normalizacién
de series y subseries.

Estructura orgéanica y funciones vigentes: exposicién de la estructura institucional y de las
funciones que sustentan la produccién documental.

Criterios de valoracion documental: explicacion de los criterios administrativos, legales,
fiscales, contables, juridicos, histéricos y demas valores que resulten aplicables, asi como
de la metodologia utilizada para establecer los tiempos de retencion.

Criterios de disposicion final: justificaciéon de las decisiones de conservacion total,
seleccién o eliminacion, segun corresponda.

Documentos relacionados con Derechos Humanos y Derecho Internacional Humanitario
(DD. HH./DIH): identificacion y tratamiento de estos documentos cuando corresponda, de
acuerdo con la normativa aplicable.

Interpretacion y aplicacion de las TRD: explicacién de su estructura y de los criterios para
su correcta aplicacion en las dependencias de la entidad.

Anexos: incorporacion de los soportes técnicos pertinentes, incluyendo las encuestas
consolidadas, el organigrama, el Cuadro de Clasificacion Documental y demas
documentos que fundamenten la propuesta.

La Memoria Descriptiva debera mantener coherencia con las TRD propuestas, el CCD y
los resultados obtenidos durante el proceso de consultoria, de manera que permita
identificar las fuentes utilizadas, los criterios adoptados y la justificacion técnica de las
decisiones archivisticas.

Producto a entregar: Memoria Descriptiva de la actualizacion de las TRD, con los
componentes metodolégicos, institucionales, normativos y técnicos correspondientes,
acompariada de los anexos y soportes que fundamenten la propuesta elaborada.

CONDICIONES TECNICAS DEL PROPONENTE:

ACREDITACION DE EXPERIENCIA: E| oferente debera acreditar experiencia e
idoneidad mediante la ejecucién de maximo un (1) contrato, celebrado con una entidad
publica o privada, cuyo objeto o alcance contemple actividades relacionadas con el
fortalecimiento de la politica archivistica, especialmente aquellas orientadas a la
identificacién, reconocimiento, inventario y caracterizacion de archivos y documentos

Carrera 7 N* 8-01 Barmo Centro - Restrepo Meta

Web: www.restrepo-meta.gov.co Email: ventanillaunica@restrepo-meta gov.co )
Pagina 7 de 51




FR-GEBIS-23
Vo

INVITA'CI(JN PROCESO DE Amosacon
MINIMA CUANTIA

NIT. BOOOS8199-1

histéricos de importancia para los municipios, con el propésito de recopilar y consolidar
informacion para su registro en el Censo Nacional de Archivos., celebrado con entidad
Publica o Privada cuyo valor sea igual o superior al presupuesto oficial del presente
proceso expresado en SMMLV. La experiencia se acreditara con: copia del contrato, acta
de liquidacion y/o certificacién de cumplimiento.

Los contratos, deben contener como minimo la siguiente informacién:

« Empresa o entidad contratante, direccion, teléfono, nombre del representante legal.

 Objeto del contrato: debera corresponder a fortalecimiento de la politica archivistica.

« Valor del contrato: El contrato debe acreditar un valor total igual o superior al 100% del
presupuesto estimado para el presente proceso.

¢ Fecha de terminacién: Los contratos deberan estar concluidos totalmente antes de la
fecha de cierre de este proceso. No se aceptaran contratos en ejecucién.

En caso de ser certificacion a través del cual se acredite la experiencia, debe contener
como minimo la siguiente informacion:

Empresa o entidad contratante, direccion, teléfono y nombre de la persona que expide la
certificacion y calidad en la que expide la certificacion (gerente, representante legal, jefe
de contratacion o de adquisiciones y demas.)

Objeto del contrato.

Fecha de finalizacion del contrato: El contrato debe haberse terminado y liquidado.

Valor del contrato.

Para efectos de acreditacién de experiencia entre particulares, el proponente debera
aportar adicionalmente los siguientes documentos que se describen a continuacion:
certificacién y/o contrato y acta de liquidacion del contrato suscrito con el privado,
acompafado de la factura electrénica, en caso de que el oferente este obligado a facturar
electronicamente, o en caso contrario, mediante facturacion anual a la que se debe
acompanar manifestacién juramentada que no esta obligado a facturar electrénicamente;
si no esta obligado a facturar debera aportarse el documento equivalente a factura.
Certificacion de facturacion e ingreso con motivo del contrato suscrito, durante el periodo
en el que se celebro, expedida con posterioridad a la fecha de terminacién del contrato
emitida por el revisor fiscal o contador publico del proponente que acredita la experiencia,
segun corresponda, con la copia de la tarjeta profesional del contador publico o revisor
fiscal (segun corresponda) y certificado de antecedentes disciplinarios vigente, expedido
por la junta central de contadores o los documentos equivalentes que hagan sus veces en
el pais donde se expide el documento profesional. Copia de la declaracion del impuesto a
las ventas (IVA) del proponente o alguno de sus integrantes, correspondiente al periodo
de ejecucion del contrato o impuesto de timbre del contrato.

No se debe Anexar mas de un (01) contrato. En caso de relacionarse mas de este
numero, la ENTIDAD, para salvaguardia de los principios de transparencia, lealtad e
igualdad, verificara y considerara unicamente el primero que aparezca relacionado.
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El Oferente debera presentar por cada persona propuesta carta de compromiso (formato
dispuesto), hoja de vida con sus respectivos soportes, tales como fotocopia de la
matricula profesional segun sea el caso, certificado de vigencia de la tarjeta profesional,
diplomas o certificados de obtencion del titulo de estudios de pregrado, postgrado y

certificaciones de experiencia.

Formacion 42 —=rd " Actividades y
item| Perfil requerido scsdtmics Experiencia minima responsabilidades
Dirigir y desarrollar
enieig:r: ;:os de técnicamente la consultoria;
prgf esional realizar el diagnostico
Titulo profesional ||lacreditada en gestion :nstltut0|opal.tonentz?e_l d
en Archivistica, |ldocumental T
! ' g7 las encuestas de unidades
Sistemas de organizacion de documentales; identificar y
profesional quormamén, archives, ela_tboracnfm normalizar series y subseries
Bibliotecologia y 0 actualizacion de ,
1 especializado en Archivistica con Tablas de Retencién documentales; elaborar el
archivistica . Cuadro de Clasificacién

especializacion en
gerencia de
proyectos
informaticos.

Documental (TRD),
valoracién documental
y elaboracion de
instrumentos
archivisticos para
entidades publicas o
privadas.

Documental (CCD); sustentar
los criterios técnicos y
metodolodgicos de la
actualizacién de las TRD;
elaborar la Memoria
Descriptiva y revisar y validar
los productos entregables.

Profesional en

ciencia de la

> informacion,
bibliotecologia,

documentacion

archivistica

Titulo profesional
en ciencia de la
informacion,
bibliotecologia,
documentacion
archivistica, de
acuerdo con el
nivel de formacién
requerido para las
actividades
asignadas.

Dos (2) aiios de
experiencia
relacionada con
actividades de gestion
documental, y dos
afios (02) afios como
tutor (a) en
administracién
documental

Apoyar la recopilacion y
organizacion de la
informacidn institucional,
participar en la aplicacion y
diligenciamiento de
encuestas de unidades
documentales; sistematizar y
consolidar la informacion
recolectada; organizar los
soportes documentales;
apoyar la elaboracion de
matrices, listados de series y
subseries y demas insumos
técnicos; y colaborar en la
organizacion y presentacion
de los productos de la
consultoria bajo la direccion

del profesional responsable.

2.CONDICIONES ADMINNISTRATIVAS.
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El proponente debera anexar a su propuesta las hojas de vida del personal requerido para
la ejecucion del contrato, correspondiente a los siguientes perfiles:

Profesional especializado en Archivistica y sistemas de informacion.
Profesional en ciencia de la informacion.

Las hojas de vida deberan estar debidamente soportadas con los documentos que
acrediten la formacion académica y la experiencia laboral exigida para cada perfil.

Asi mismo, debera aportar los respectivos certificados de antecedentes y consultas de
cada uno de los profesionales propuestos, correspondientes a:

Antecedentes judiciales.

Registro Nacional de Medidas Correctivas (RNMC).
Registro de Deudores Alimentarios Morosos (REDAM).
Antecedentes disciplinarios.

Antecedentes fiscales.

Antecedentes de Policia.

LARRNENNN

La documentacion aportada debera encontrarse vigente al momento de la presentacion
de la propuesta y permitir la verificacion del cumplimiento de los requisitos establecidos.

PRESTACION DEL SERVICIO:
VINCULACION LABORAL.:

El contratista sera quien vincule contractualmente o laboralmente al personal requerido que
acompane el proceso para la ejecucion contractual, en consecuencia, estos no tendran
ninguna relacién laboral con la Secretaria Social del Municipio de Restrepo.

IDENTIFICACION O CLASE DE CONTRATO A CELEBRAR: Se trata de un Contrato de
RESTACION DE SERVICIOS.

3- FORMA DE PAGO: El valor total del contrato se cancelara por el Municipio, de la siguiente
manera: el 100% del valor del contrato a la terminacién y liquidacion final del contrato, previa
verificacion por parte del supervisor designado de las obligaciones del contratista,
presentacion de la respectiva factura o cuenta de cobro, presentacion de los soportes de los
aportes al Sistema Integral de Seguridad Social y suscripcion de las actas respectivas.

4- PRESUPUESTO OFICIAL: Para establecer el presupuesto Oficial de la presente
contratacién, se realizé estudio de mercados, solicitando cotizaciones respectivas para el
desarrollo de los items anteriormente mencionados, a fin de determinar el presupuesto
estimado para cada uno de los items a contratar y las cantidades requeridas por la entidad
dentro de la presente convocatoria.

Carrera 7 N* 8-01 Barrjo Centro - Restrepo Meta
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Adicionalmente, se tuvieron en cuenta los siguientes costos asociados a la ejecucion

contractual
¢ Impuestos Municipales (Estampillas)
* Impuestos nacionales (Retencion en la Fuente)
e Aportes a Seguridad Social Integral
e Garantia unica

En el presente proceso se utilizara el precio unitario de los items de los servicios a requerir
como base maximo de cotizaciéon, es decir el valor de los items ofertados sin que este
sobrepase el valor unitario obtenido en el estudio de mercado.

Los precios unitarios promedio obtenidos del estudio de mercados para el paquete de servicios
son los siguientes:

T |uns DERCRIPCISN DESARROLLO DE LA |CANT ERGMEo
M PSC ACTIVIDAD IDAD VALOR VALOR
UNITARIO TOTAL
Realizar el diagnostico y analisis de
la informacién institucional de la
Alcaldia Municipal de Restrepo,
Meta, mediante la revision de los -
antecedentes administrativos, :zg?i;?cﬁonalde anpkee
normativos y documentales Rt de I;
disponibles, la identificacién de la ganig "
; ; estructura organico-
estructura organico-funcional : ,
1 |ots |Vigente y el anaisis de los actos |{iioghe MO SO0 GLoB $6.600.000 |$6.600.000
00 administrativos que la sustentan, :iepelnldenlcias AL T RS
como insumos para la actualizacién productoras y relacion de
de las Tablas de Retencién oS soooria
Documental. Elaborar y validar doaiiimaniEles P
técnicamente la  representacion Zopatiliados
grafica de la estructura '
organizacional, identificando Ilas
dependencias productoras de
documentos.
Disefiar la metodologia vy los|Instrumentos de
instrumentos de recoleccién de | recoleccidn de
informacion archivistica y realizar su | informacion, encuestas
801 |aplicacion y analisis en las|de unidades GLOB
2 | 015 |diferentes dependencias de Ia|documentales AL $5.973.333 |$5.973.333
00 |entidad, mediante el levantamiento | diligenciadas y matriz
de encuestas de  unidades |consolidada de
documentales que permitan | resultados, organizada
identificar la produccion, tramite, | por dependencia
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organizacion, caracteristicas, | productora.

frecuencia de consulta, valores

documentales y disposicion de los

documentos generados o recibidos

en el ejercicio de las funciones

institucionales. Consolidar y

sistematizar la informacién

recolectada como insumo para la

actualizacion de las TRD

Analizar técnicamente la

informacion recopilada mediante las

encuestas de unidades

documentales, las funciones

asignadas a las dependencias y los | Inventario y listado

procedimientos institucionales, con | normalizado de series y
801 |el fin de identificar, denominar, | subseries documentales,
015 |clasificar y normalizar las series y | organizado por $5.466.667 |$5.466.667
00 |subseries documentales producidas | dependencia productora,

por la entidad. Establecer la|con su respectiva

correspondencia entre las funciones | justificacion funcional

institucionales y la produccion

documental, evitando duplicidades y

garantizando la consistencia técnica

de las denominaciones propuestas.

Elaborar el Cuadro de Clasificacion

Documental (CCD) de la Alcaldia

Municipal de Restrepo, Meta, a

partir del analisis de la estructura

organico-funcional y de las series y

subseries documentales

identificadas. Establecer los niveles : :

de clasificacion correspondientes al gggﬂ:r?e:t; CIasaﬂ(t(:?gg;'l

fondo, secciones, subsecciones, astructurado y

series y subseries, segun la codificado cor};
801 |estructura institucional aplicable, | . d ntif“cacibn de los|GLOB
015 |asignando la codificacion | o e an v | AL | $4:860.000 |$4.860.000
00 |archivistica respectiva y asegurando Avelas ta cEsficacdll y

la coherencia entre la estructura sorresgond_enc:la con las

organizacional, las funciones y la fgfunctgp:fs de

produccion documental. gocumentos

Elaborar la memoria descriptiva del ’

proceso de actualizaciéon de las

Tablas de Retencién Documental,

documentando la  metodologia

aplicada, las fuentes de informacion

consultadas, el analisis de la

estructura _organico-funcional, los
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criterios utilizados para la
identificacion y normalizacion de
series y subseries, la construccion
del Cuadro de Clasificacion
Documental y las decisiones
técnicas adoptadas durante el
proceso. Incorporar las
explicaciones y soportes necesarios
para garantizar la trazabilidad,
coherencia y sustentacién técnica
de la propuesta de actualizacion.

801
015

Elaborar la memoria descriptiva del
proceso de actualizacion de las
Tablas de Retencion Documental,
documentando la  metodologia
aplicada, las fuentes de informacién
consultadas, el analisis de la
estructura organico-funcional, los
criterios utilizados para la
identificaciébn y normalizacién de
series y subseries, la construccion

Memoria descriptiva de
la actualizacion de las
TRD, con metodologia,
antecedentes, fuentes
consultadas, criterios

GLOB
AL

$7.100.000

$7.100.000

00 técnicos, decisiones
archivisticas y soportes
que fundamenten la

propuesta elaborada.

del Cuadro de Clasificacion
Documental y las decisiones
técnicas adoptadas durante el
proceso. Incorporar las
explicaciones y soportes necesarios
para garantizar la trazabilidad,
coherencia y sustentacién técnica
de la propuesta de actualizacion.

TOTAL 1 $30.000.000

El presupuesto oficial es de TREINTA MILLONES DE PESOS MONEDA CORRIENTE ($ 30.000.000),
IVA incluido si lo hubiere, el cual se definié los precios unitarios promedio del estudio de mercado,
previamente sefalado.

En ningun caso, se podra ofertar precios unitarios superiores al promedio establecido por el Municipio
de Restrepo.

DISPONIBILIDAD PRESUPUESTAL:

El Municipio de Restrepo cuenta con la disponibilidad presupuestal No. 857 de fecha 04 de
NOVIEMBRE de 2026, por valor de TREINTA MILLONES DE PESOS MONEDA CORRIENTE ($
30.000.000),

[No. de CDP [ IDENTIFICACION PRESUPUESTAL |  VALOR | PARTICIPACIO |

Carrera 7 N* 8-01 Barrio Centro - Restrepo Meta
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(Pesos) N EN VALOR
TOTAL

FUENTES DE
FINANCIACION

FUENTE RUBRO

Fortalecimient
0 y asistencia
ala gestiony
direccién de la
administracion
No. 857 de fecha |publica del

04 de | municipio de
NOVIEMBRE de | Restrepo,
2026 Meta —
1.2.4.3.03
Sgp-Propésito
General-
Proposito
General Libre
Inversion,

45.99.1000.017-
2024506060066 -| $ 30.000.000 100%
1.2.4.3.03

5. PLAZO: El plazo de ejecucion del contrato sera de UN (01) MES Y DIEZ (10) DIAS,
contado a partir de la firma del acta de inicio.

6. LAS CAUSALES QUE GENERAN EL RECHAZO DE LAS OFERTAS O LA
DECLARATORIA DE DESIERTO DEL PROCESO

El Municipio de Restrepo rechazara las propuestas, en los siguientes casos:

a) Cuando no se cumpla con alguno de los requisitos de la Oferta establecidos en la
presente invitacion,

b) Cuando no cumpla con alguno de los requisitos de la Oferta

c) Cuando la informacion de la propuesta econémica omita, modifiquen o alteren las
unidades, las cantidades o la descripcion de los items a contratar.

d) Cuando en la propuesta econdémica omitan o se modifique la totalidad de los items,
modificando de esta forma la oferta econdmica.

e) Cuando el valor de la oferta por precio unitario o total exceda el presupuesto oficial
estimado para la presente convocatoria.

f) Cuando se omita la firma de la propuesta economica.

g) Cuando no se presente la propuesta econémica.

h) Si vencido el plazo para subsanar, no se cumple con los requisitos habilitantes y/o los
requerimientos técnicos minimos, que deben cumplirse en su totalidad.

i) Por no considerar las modificaciones que mediante adendas haya hecho El Municipio.

j) Cuando el proponente se encuentre incurso en alguna de las causales de inhabilidad e
incompatibilidad contempladas en la Ley 80 de 1993 y demas normas aplicables sobre la
materia.

Carrera 7 N" 8-01 Barrio Centro - Restrepo Meta
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k) Cuando la propuesta sea presentada por persona juridica, consorcio o unién temporal y el
representante legal no esté debidamente facultado o no cuente con la facultad para
comprometer su representada.

) Cuando sea extemporanea, es decir, si se presenta después de la fecha y hora fijadas
para el cierre del proceso de seleccion.

m) Cuando el proponente plural no presente el documento de conformacion de consorcio o
unién temporal.

n) Cuando exista incapacidad legal del proponente para desarrollar el objeto a contratar, o en
caso que la vigencia de la persona juridica sea inferior al término de ejecucion de la
aceptacion de la propuesta y cuatro meses mas.

0) Cuando en la propuesta se encuentre informaciéon o documentos que contengan datos
tergiversados, alterados o que contengan errores que determinen el resultado de la
evaluacion. Lo anterior sin perjuicio de las acciones adelantadas por el Municipio ante las
entidades correspondientes para que inicien las investigaciones del caso.

p) Cuando para esta misma invitacion se presenten varias propuestas por el proponente, por
si mismo o por interpuesta persona, en consorcio, unién temporal o individualmente.

q) Cuando el proponente haya presentado informacion inexacta o incorrecta, que le permita
cumplir con un factor excluyente.

r) Cuando el proponente haya tratado de influir o informarse indebidamente en el analisis de
la propuesta.

s) Cuando se compruebe confabulacion entre algunos de los proponentes.

t) Por alguna otra causal sefalada expresamente en la presente invitacién.

7. CRONOGRAMA: PLAZOS Y ETAPAS DEL PROCESO: El siguiente es el cronograma
del proceso:

ACTIVIDAD FECHA DE 2026 LUGAR
Publicacion de la “invitacion | 9 de noviembre del | www.colombiacompra.gov.co -
publica” y estudios previos 2026 plataforma del SECOP |l
Observaciones a la Hasta el 10 de www.colombiacompra.gov.co -
invitaciéon y solicitudes para | noviembre del 2026 a | plataforma del SECOP ||
limitar la convocatoria a las 2:00 p.m.
Mipyme
Respuesta a las | 11 de noviembre de | www.colombiacompra.gov.co -
observaciones 2026 plataforma del SECOP |l

Plazo para expedir adendas | 12 de noviembre hasta | www.colombiacompra.gov.co -
las 2:30 p.m de 2026 | plataforma del SECOP Il

Aviso de limitacion a Mipyme | 12 de noviembre de
o participacion de cualquier | 2026 a las 2:00 p.m.
interesado

Plazo para la presentacion 13 de noviembre de | www.colombiacompra.gov.co -
de propuestas y cierre del | 2026 alas 2:30 p.m. | plataforma del SECOP I
proceso

Verificacion de causales de Oficina de contratacion
rechazo, evaluacion de la 14 de noviembre de

Carrera 7 N* 8-01 Barrio Centro - Restrepo Meta
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ofeta y verificacion de 2026
requisitos habilitantes
Publicacion del informe de www.colombiacompra.gov.co -
evaluacion 17 de noviembre de | plataforma del SECOP I
2026
Traslado informe de www.colombiacompra.gov.co -
evaluacion y presentacion de | Desde la publicacién | plataforma del SECOP I
observaciones del informe de
evaluacion hasta el 18
de noviembre de 2026
hastalas 2 p.m
Respuestas a las www.colombiacompra.gov.co -
observaciones e informe de | 19 de noviembre de | plataforma del SECOP I
evaluacion final si lo hubiere. 2026.
Comunicacion de la| 20 de noviembre de | www.colombiacompra.gov.co -
Aceptacion de la Oferta 2026 plataforma del SECORP ||
Entrega y aprobacién de | 20 de noviembre de | Oficina de contratacion
| garantias 2026

*CUALQUIER OBSERVACION PRESENTADA LUEGO DE ESTA FECHA Y HORA SE
CONSIDERARA EXTEMPORANEA”

Nota: La publicacion de la “Invitacién Publica” y los demas documentos que se expidan dentro
del presente proceso de seleccion, se podran consultar en la plataforma Sistema Electrénico
para la Contratacion Publica SECOP Il www.colombiacompra.gov.co.

8. INVITACION Y ADENDAS

La informacién de esta invitacion contiene todos los elementos para la presentacion de la
oferta. El proponente debe verificarla completamente y cerciorarse que no TIENE dudas
respecto a ella.

En caso contrario, debe elevar las consultas y observaciones que son de su exclusiva
responsabilidad, las cuales deben ser enviadas al correo www.colombiacompra.gov.co -
plataforma del SECOP |l Link del proceso, las solicitudes de aclaracion, consultas vy
observaciones diferente al SECOP |l, exonera de responsabilidad a la entidad frente a la
omisién de atencion de aquellas.

En consecuencia, el Municipio de Restrepo-Meta, no sera responsable por descuidos, errores,
omisiones, conjeturas, suposiciones, malas interpretaciones u otros hechos desfavorables en
que incurra el proponente y que puedan incidir en la elaboracién de la oferta.
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Las modificaciones a la presente invitacién y a los términos en ella contemplados, seran
realizadas mediante la expedicion de adendas de conformidad con lo establecido en el articulo
89 de la ley 1474 del 12 de julio de 2011 y el Decreto 1082 de 2015.

El Municipio de Restrepo-Meta, expedira ADENDAS en aquellos casos en que se requiera
modificar, aclarar, adicionar o eliminar requisitos de la presente invitaciéon publica, prorrogar o
modificar cualquiera de los plazos o etapas del presente proceso de seleccion. En el caso de
que se adopten adendas se especificara si existe la necesidad de modificar el cronograma del
proceso.

Las adendas se podran consultar en el Sistema Electronico para la Contratacién Publica
SECOP Il www.colombiacompra.qov.co.

9. ENTREGA Y PRESENTACION DE PROPUESTAS

Debera entregarse debidamente firmada, a través de la plataforma de SECOP Il — Link del
proceso, seglin cronograma establecido en la presente invitacion, con los siguientes datos:

PROCESO DE MINIMA CUANTIA No.028 DE 2026

OBJETO:

_CONSULTORIA PARA REALIZAR EL ESTUDIO, ANALISIS Y DIAGNOSTICO
TECNICO-ARCHIVISTICO, ASi COMO LA ELABORACION Y CONSOLIDACION DE
LOS INSUMOS TECNICOS NECESARIOS PARA LA ACTUALIZACION DE LAS
TABLAS DE RETENCION DOCUMENTAL (TRD) DEL MUNICIPIO DE RESTREPO,
META, DE CONFORMIDAD CON LA NORMATIVA ARCHIVISTICA VIGENTE.

Las propuestas se recibiran a través de |la plataforma de SECOP || - Link del proceso.

La diligencia de cierre se realizara con la participacion de los proponentes segun ofertas
remitidas a través de la plataforma de SECOP || dispuesta para tal fin, segin cronograma
establecido en la presente invitacion.

Aspectos adicionales para la presentacion:

a) Los documentos que hacen parte del original de la propuesta deberan ser totalmente
legibles. Los folios que contengan modificaciones o enmiendas deberan ser
convalidados con la firma de quien suscribe |la carta de presentacion.

b) Se entenderan por fecha y hora de presentacion las que aparezcan en la plataforma de
SECORP II.

c) No se aceptaran propuestas que sean entregadas en una plataforma diferente al
SECOP I, asi sea recepcionada dentro del plazo sefialado para la entrega de
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10. OFERTA
La Oferta se compone de los siguientes requisitos y documentos:
10.1 PROPUESTA ECONOMICA (ANEXO No. 1).

El Proponente debera tener en cuenta para el calculo de su propuesta economica; los costos
directos e indirectos que componen el presupuesto oficial sefialado en la presente invitacion y
en el estudio previo, el cual no podra ser modificado ni excluido por el proponente al diligenciar
el ANEXO N° 1.

Por lo anterior, en ningun caso el valor de la oferta por precio unitario ni total podra exceder el
presupuesto oficial estimado para la presente convocatoria, el cual se sefala en el estudio
previo, y el cual hace parte del presente proceso, ni se podra omitir la cotizacion de alguno de
los items incluidos en el presupuesto, asi como tampoco la firma de este.

Se tomara como oferta definitiva y de menor precio la consignada en la oferta econémica segun
el valor por paquete total de precios unitarios de cada uno de las actividades o items a requerir.

Se tomara como valor de la futura aceptacion de oferta los TREINTA MILLONES DE PESOS
MONEDA CORRIENTE ($ 30.000.000), asignados como presupuesto oficial los cuales Para
efectos de determinar el menor valor de la propuesta econémica en consideracion a que el
contrato se ejecutara por demanda y se tienen cotizados precios unitarios de los items que
componen el presupuesto; se tomara la sumatoria de precios unitarios de la totalidad de items
de la oferta econémica consignada en el Anexo N° 1.

El valor de la oferta a diligenciar por parte de los oferentes dentro del acapite dispuesto
para este fin en la plataforma SECOP I, para el presente proceso debera corresponder a
TREINTA MILLONES DE PESOS MONEDA CORRIENTE ($ 30.000.000), toda vez que
este sera el valor de la futura aceptacion de oferta, aclarando que se tomara como oferta
definitiva y de menor precio la consignada en la oferta econémica segun el valor por
paquete total de precios unitarios de cada uno de las actividades o items a requerir.

Las enmendaduras de precios que aparezcan en la propuesta deberan confirmarse con
nota al margen y firma del proponente. Sin este requisito, las enmiendas no se
consideraran validas.

El proponente sera responsable de analizar y contemplar dentro de su propuesta el IVA
de todos los insumos y fases intermedias, necesarias para el cumplimiento del objeto
contractual, de igual manera, la evaluacion de la oferta se realizara integramente, es
decir, teniendo en cuenta los impuestos, tasas o contribuciones que afectan el contrato”,
independientemente del régimen tributario que pertenezca.

Los precios unitarios deberan indicarse en pesos colombianos y deberan cubrir todos los
costos, directos e indirectos, que implique la ejecucién del contrato y todos los demas
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gastos inherentes al cumplimiento satisfactorio del mismo, inclusive los imprevistos,
utilidades del Contratista, gastos de administracion, impuestos, tasas y contribuciones o
participaciones tanto en el ambito nacional como departamental y municipal que se causen
en razon de la suscripcién, desarrollo, ejecucion y liquidacion del contrato. En materia de
impuestos no se aceptaran salvedades de ninguna naturaleza. Cuando el proponente
omita diferenciar el IVA de un producto o servicio que esté gravado, se entiende que esta
incluido dentro del valor presentado. Los precios unitarios consignados en el formato se
mantendran vigentes durante el término de ejecucién del contrato y no tendran reajustes.
Seran de exclusiva responsabilidad del proponente los errores u omisiones en que incurra
al indicar los valores totales en la propuesta, debiendo asumir los mayores costos y/o
pérdidas que se deriven de dichos errores u omisiones. El incumplimiento de alguna de las
condiciones requeridas para el ANEXO No. 1, genera el rechazo de la propuesta.

Para efectos de determinar el menor valor de la propuesta econémica en consideracion a que
el contrato se ejecutara por demanda y se tienen cotizados precios unitarios de los items que
componen el presupuesto; se tomara la sumatoria de precios unitarios de la totalidad de items
de la oferta econémica consignada en el Anexo N° 1.

11. REQUISITOS HABILITANTES
El proponente debera presentar con la oferta de ser requeridos, todos los documentos que a

continuacion se relacionan y teniendo en cuenta el respectivo orden, segun el estudio previo y
la presente invitacion:

a. CARTA DE PRESENTACION DE LA PROPUESTA (ANEXO 2).

La carta de presentacion de la propuesta debera ser firmada por el
representante legal del proponente, quien debe estar debidamente
DOCUMENTOS | facultado, indicando el nombre, cargo y documento de identidad. En el
JURIDICOS caso de Consorcios, Uniones Temporales u otra forma asociativa, debera
estar firmada por el Representante designado. El contenido de la carta de
presentacién, correspondera con el texto del modelo que se anexa y hara
presumir la aprobacién, legalidad y conocimiento de todos los documentos
que acompafan la invitacion. Los proponentes no podran encontrarse
incursos dentro de alguna de las causales de inhabilidad o incompatibilidad
para contratar a que se refieren la Constitucion Politica, el articulo 8° de la
Ley 80 de 1993 y demas normas concordantes. El Proponente declarara
en la Carta de Presentacion de la propuesta que no se encuentra incurso
dentro de dichas inhabilidades e incompatibilidades. La no presentacion
del ANEXO N° 2, la no suscripciéon de la misma por el proponente o del
representante legal de la persona juridica, debidamente facultado en los
términos de ley, generaran inhabilitacion de la propuesta.

b. COPIA DE LA CEDULA DE CIUDADANIA Y DEFINICION DE LA
SITUACION MILITAR.
Se debe aportar copia de la Cédula de Ciudadania del proponente en caso
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de ser persona natural, o de su representante legal en caso de ser persona
juridica. De conformidad con el Decreto 4969 de 2009, a partir del primero
de SEPTIEMBRE de 2010 sélo sera valida la copia de la cédula amarilla de
hologramas. De igual manera, toda proponente persona natural varon,
debera presentar documento que acredite que tiene resuelta su situacion
militar, en caso de tener hasta 50 afos.

c. CERTIFICADO DE ANTECEDENTES DISCIPLINARIOS
(PROCURADURIA)

Debe aportarse tanto de la persona natural como de la persona juridica y
del representante legal de la persona juridica, expedido maximo con un (1)
mes de anterioridad contado a partir de la fecha de cierre del proceso.

d. CERTIFICADO DE RESPONSABILIDAD FISCAL (CONTRALORIA)
Debe aportarse tanto de la persona natural como de la persona juridica y
del representante legal de la persona juridica, expedido maximo con un (1)
mes de anterioridad contado a partir de la fecha de cierre del proceso.

e. CERTIFICADO DE MEDIDAS CORRECTIVAS RNMC Y EL
CERTIFICADO DE ANTECEDENTES JUDICIALES (CODIGO DE
POLICIA NACIONAL). Debera aportarse tanto de |la persona natural como
del representante legal de la persona juridica, expedidos maximo con un
(1) mes de anterioridad contados a partir de la fecha del cierre del proceso.

f. CERTIFICADO DE EXISTENCIA Y REPRESENTACION LEGAL O
CERTIFICADO DE REGISTRO MERCANTIL.

El proponente debera presentar con su propuesta, el certificado original
sobre su existencia y representacion legal cuando se trate de persona
juridica o certificado de registro mercantil para personas naturales
debidamente actualizado. Su objeto social debera estar relacionado con el
objeto a ejecutar o similar con el presente proceso de seleccion.

Para el caso de Consorcios, Uniones Temporales u otra forma de
asociaciéon, cada uno de sus integrantes debera presentar su respectivo
certificado debidamente actualizado y tener correspondencia cada uno con
el objeto a contratar.

La expedicion de dicho certificado no podréa tener una anterioridad superior
a un (1) mes, contado a partir de |la fecha de entrega de las propuestas.

g. AUTORIZACION DE LA JUNTA O ASAMBLEA DE SOCIOS.

Cuando el Representante Legal de la persona juridica tenga restricciones
para contraer obligaciones en nombre de la misma, en razén a la cuantia,
debera adjuntar el documento de autorizacién expresa del odrgano
societario competente donde se acredite su autorizacién para participar en
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la invitacion publica, firmar la propuesta y suscribir el contrato en el evento
de ser seleccionado.

La anterior observacion también es valida para los miembros del
Consorcio, Unién Temporal u otra forma asociativa. Este requisito es
indispensable y debera hacer parte integral de |la propuesta al momento de
entregarla Cuando el representante legal no esté debidamente autorizado
por el érgano competente para la presentacion de la propuesta y la firma
del contrato, la propuesta sera rechazada.

h. DOCUMENTO DE CONFORMACION DE UNIONES TEMPORALES,
CONSORCIOS U OTRAS FORMAS ASOCIATIVAS.

Los Consorcios, Uniones Temporales u otras formas asociativas deberan
aportar el respectivo documento de constitucién de la respectiva forma
asociativa con el cumplimiento de los requisitos establecidos por la Ley
para el efecto. Debera indicarse expresamente que dicha forma asociativa
no podra ser disuelta ni liquidada durante la vigencia o prérrogas del
contrato que se suscriba. Este requisito es indispensable y debera hacer
parte integral de la propuesta al momento de entregarla. La no
presentacion del documento de conformacion del Consorcio o Unién
Temporal o el no cumplimiento de los requisitos sefialados en el Articulo 7
de la Ley 80 de 1993, genera el rechazo de la propuesta.

i. REGISTRO UNICO TRIBUTARIO (RUT) '
Debera presentarse con la propuesta fotocopia del Registro Unico
Tributario —RUT, expedido por la Direccion de Impuestos y Aduanas
Nacionales —DIAN.

j. CERTIFICACION DEL PAGO DE PARAFISCALES Y APORTES A LA
SEGURIDAD SOCIAL DE LOS EMPLEADOS

De conformidad con lo establecido en el articulo 23 de la Ley 1150 de
2007, los proponentes y los contratistas deberan acreditar (con la planilla
de pago) que se encuentran al dia en el pago de aportes parafiscales
relativos al Sistema de Seguridad Social Integral, asi como los propios del
Sena, ICBF y Cajas de Compensacion Familiar.

PARA PERSONAS JURIDICAS: (Anexo No. 3)

Debera aportar certificacion expedida por el Revisor Fiscal, cuando éste
exista de acuerdo con los requerimientos de ley, o por el Representante
Legal, cuando de conformidad con la Ley no requiera Revisor Fiscal. La
certificacion en cualquiera de los casos se referira a un lapso no inferior a
Seis (06) meses anteriores a la presentacion de la propuesta. Para el caso
de Consorcios, Uniones Temporales u otra forma asociativa que se
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presente, cada uno de sus integrantes debera aportar la respectiva
certificacion.

PARA PERSONAS NATURALES: (Anexo No. 4)

Las personas naturales deberan acreditar el pago de los aportes a la
Seguridad Social Integral conforme a la Ley 100 de 1993, articulo 4° Ley
797 de 2003 y el Decreto Ley 2150 de 1995; esto es, aportes para la
seguridad social en salud y pensiones. O en su defecto mediante
declaracién juramentada de acuerdo al art. 9 de la Ley 828 de 2003 (Anexo
N° 4). Deberd anexar la planilla del pago realizado del mes que
corresponda segun lo dispuesto en el Decreto 1990 de 2016.

k. DECLARACION DE BIENES Y RENTAS, REGISTRO DE CONFLICTO
DE INTERES Y DECLARACION DEL IMPUESTO SOBRE LA RENTA Y
COMPLEMENTARIOS.

El proponente deberd acreditar con su propuesta, los documentos
necesarios para dar cumplimiento a lo contenido en la Ley 2013 de 2019,
para lo cual debera publicar en el aplicativo dispuesto para este fin por el
Departamento Administrativo de la Funcion Publica y el adjunto de los
documentos soporte de dicho requerimiento. En caso de proponentes
plurales, consorcios o uniones temporales, cada uno de los miembros
debera acreditar este requisito.

. AUTORIZACION PARA EL TRATAMIENTO DE DATOS
PERSONALES. (Ley 1581/2012 y Decreto 1377/2013). Anexo No. 5.

M. DECLARACION JURAMENTADA DE NO ENCONTRARSE INCURSO
DE INHABILIDAD, INCOMPATIBILIDAD O PROHIBICIONES.
Anexo N° 6.

N. REGISTRO DE DEUDORES ALIMENTARIOS MOROSOS (REDAM).
El proponente debera acreditar con su propuesta, el certificado de NO
estar inscrito en el registro de deudores alimentarios morosos, expedido
por la autoridad competente. maximo con un (1) mes de anterioridad
contados a partir de la fecha del cierre del proceso.

O. CERTIFICADO DE INHABILIDADES IMPUESTAS POR DELITOS
SEXUALES CONTRA MENORES DE EDAD (POLICIA NACIONAL)
Debera aportarse tanto de la persona natural como del representante legal
de la persona juridica, junto con la autorizacion para ser consultados en la
base de datos (formato libre), expedidos maximo con un (1) mes de
anterioridad contados a partir de la fecha del cierre del proceso.

11:3
DOCUMENTOS | ACREDITACION DE EXPERIENCIA: El oferente debera acreditar
TECNICOS experiencia e idoneidad mediante la ejecucion de maximo un (1)

contrato, celebrado con una entidad publica o privada, cuyo objeto o
alcance contemple actividades relacionadas con el fortalecimiento de la
politica  archivistica, especialmente aquellas orientadas a la
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identificacion, reconocimiento, inventario y caracterizacion de archivos y
documentos histéricos de importancia para los municipios, con el
propésito de recopilar y consolidar informacion para su registro en el
Censo Nacional de Archivos., celebrado con entidad Publica o Privada
cuyo valor sea igual o superior al presupuesto oficial del presente
proceso expresado en SMMLV. La experiencia se acreditara con: copia
del contrato, acta de liquidacion y/o certificacion de cumplimiento.

ACREDITACION DE EXPERIENCIA:

Los contratos, deben contener como minimo la siguiente informacion:

« Empresa o entidad contratante, direccion, teléfono, nombre del
representante legal.

« Objeto del contrato: deberd corresponder a fortalecimiento de la
politica archivistica.

« Valor del contrato: El contrato debe acreditar un valor total igual o
superior al 100% del presupuesto estimado para el presente proceso.

e Fecha de terminaciéon: Los contratos deberan estar concluidos
totalmente antes de la fecha de cierre de este proceso. No se
aceptaran contratos en ejecucion.

En caso de ser certificacién a través del cual se acredite la experiencia,
debe contener como minimo la siguiente informacion:

Empresa o entidad contratante, direccion, teléfono y nombre de la
persona que expide la certificacion y calidad en la que expide la
certificacion (gerente, representante legal, jefe de contratacion o de
adquisiciones y demas.)

Objeto del contrato.

Fecha de finalizaciéon del contrato: El contrato debe haberse terminado y
liquidado.

Valor del contrato.

Para efectos de acreditacion de experiencia entre particulares, el
proponente debera aportar adicionalmente los siguientes documentos
que se describen a continuacion: certificacion y/o contrato y acta de
liquidacién del contrato suscrito con el privado, acompafiado de la
factura electrénica, en caso de que el oferente este obligado a facturar
electrénicamente, o en caso contrario, mediante facturacion anual a la
que se debe acompafar manifestacion juramentada que no esta
obligado a facturar electronicamente; si no esta obligado a facturar
debera aportarse el documento equivalente a factura. Certificacion de
facturacién e ingreso con motivo del contrato suscrito, durante el periodo
en el que se celebrd, expedida con posterioridad a la fecha de
terminacion del contrato emitida por el revisor fiscal o contador publico
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del proponente que acredita la experiencia, segun corresponda, con la
copia de la tarjeta profesional del contador publico o revisor fiscal
(segun corresponda) y certificado de antecedentes disciplinarios
vigente, expedido por la junta central de contadores o los documentos
equivalentes que hagan sus veces en el pais donde se expide el
documento profesional. Copia de la declaracion del impuesto a las
ventas (IVA) del proponente o alguno de sus integrantes,
correspondiente al periodo de ejecucion del contrato o impuesto de
timbre del contrato.

No se debe Anexar mas de un (01) contrato. En caso de relacionarse
mas de este numero, la ENTIDAD, para salvaguardia de los principios
de transparencia, lealtad e igualdad, verificara y considerara unicamente
el primero que aparezca relacionado.

2. PERSONAL MINIMO REQUERIDO.

El Oferente debera presentar por cada persona propuesta carta de
compromiso (formato dispuesto), hoja de vida con sus respectivos
soportes, tales como fotocopia de la matricula profesional segun sea el
caso, certificado de vigencia de la tarjeta profesional, diplomas o
certificados de obtencion del titulo de estudios de pregrado, postgrado y
certificaciones de experiencia.

Formacion Experiencia Actividades y
académica minima responsabilidades

Diez (10) afios ||Dirigir y desarrollar
de experiencia |técnicamente |a
profesional, consultoria; realizar
acreditada en ||el diagnostico

item||Perfil requerido

Titulo gestion institucional; orientar
profesional en documental, el levantamientoy
Archivistica organizacion | analisis de las
Sistemas de  |d9€ @rchivos,  flencuestas de
Informacion, elaboracion o  |[unidades

actualizacion documentales;
de Tablas de ||identificar y

profesional

1 especializado Bibliotecologia

y Archivistica,

en archivistica eon Retencion normalizar series y
especializacitn Documental subseries
enp eroncia de (TRD), documentales;
progectos valoracién elaborar el Cuadro
; s lasificacién
informaticos. documentaly ide C

elaboracién de |[Documental (CCD);
instrumentos  ||sustentar los criterios
archivisticos  |[técnicos y

para entidades ||metodologicos de la
lpublicaso ___Jlactualizacion de las |
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privadas. [TRD; elaborar la
Memoria Descriptiva
y revisar y validar los
productos
entregables.

Apoyar la
recopilacion y
organizacion de la

informacién
institucional;
participar en la
aplicacion y
diligenciamiento de
encuestas de
Titulo Dos (2) aflos ||unidades
profesional en ||de experiencia |[documentales;
ciencia de la relacionada sistematizar y
informacion, con actividades ||consolidar la
:i?r:gisaiod':aall :" bibliotecologia, |de gestion informacion
Hiigaacttn docu_merjtacmn documental, y recotgctada;

2 bibliotecolog’lia archivistica, de ||dos afios (02) |lorganizar los
documentaciér; apuerdo con el |jafios como soportes
archivistica nivel de tutor_{a) en documentales;

formacion administracion |[apoyar la

requerido para |documental elaboracién de

las actividades matrices, listados de
asignadas. series y subseries y

demas insumos
técnicos; y colaborar
en la organizacion y
presentacion de los
productos de la
consultoria bajo la
direccion del
profesional
responsable.

2.CONDICIONES ADMINNISTRATIVAS.

El proponente debera anexar a su propuesta las hojas de vida del
personal requerido para la ejecucion del contrato, correspondiente a los
siguientes perfiles:

Profesional especializado en Archivistica y sistema de informacion
Profesional en ciencia de la informacién

Las hojas de vida deberan estar debidamente soportadas con los
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documentos que acrediten la formacion académica y la experiencia
laboral exigida para cada perfil.

Asi mismo, debera aportar los respectivos certificados de antecedentes
y consultas de cada uno de los profesionales propuestos,
correspondientes a:

Antecedentes judiciales.

Registro Nacional de Medidas Correctivas (RNMC).
Registro de Deudores Alimentarios Morosos (REDAM).
Antecedentes disciplinarios.

Antecedentes fiscales.

Antecedentes de Policia.

La documentacion aportada debera encontrarse vigente al momento de
la presentaciéon de la propuesta y permitir la verificacion del
cumplimiento de los requisitos establecidos.

PRESTACION DEL SERVICIO:
VINCULACION LABORAL:

El contratista sera quien vincule contractualmente o laboralmente al
personal requerido que acompafie el proceso para la ejecucion
contractual, en consecuencia, estos no tendran ninguna relacion laboral
con la Secretaria DE planeacion Restrepo.

12. VERIFICACION, EVALUACION DE LAS PROPUESTAS Y ADJUDICACION DEL
CONTRATO.

De conformidad con el Articulo 2.2.1.2.1.5.2 del Decreto 1082 del 2015 el Ordenador del Gasto
o su delegado designara un evaluador con el fin de verificar documentos juridicos, financieros y
de experiencia del proponente quien debera realizar dicha labor de manera objetiva, cifiéndose
exclusivamente a las reglas contenidas en la presente invitaciéon publica, con el fin recomendar
el sentido de la decision a adoptar de conformidad con la evaluacion efectuada. En el evento en
el cual la entidad no acoja la recomendacion efectuada por el evaluador, debera justificarlo
mediante acto administrativo motivado.

a.CRITERIOS DE EVALUACION Y VERIFICACION

Para la selecciéon del contratista, el Municipio de Restrepo-Meta, en concordancia con el
Decreto 1082 de 2015, llevara a cabo los siguientes pasos:

El Municipio una vez realizado el cierre del proceso, procedera a |la apertura de las propuestas
a traves de la plataforma de SECOP Il para determinar y dar a conocer el oferente con el precio
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total mas bajo, dejando constancia mediante acta de apertura. En caso de empate se aplicara
conforme a lo dispuesto a la Ley 2069 articulo 35, el oferente debera utilizar las siguientes
reglas de forma sucesiva y excluyente para seleccionar al oferente favorecido, respetando en
todo caso los compromisos internacionales vigentes:

1-Preferir la oferta de servicios nacionales frente a la oferta de servicios extranjeros. El
proponente acreditara Declaracion juramentada acreditando que los bienes o servicios
ofrecidos son mas del 90% de procedencia nacional.

El origen de los servicios en caso de resultar adjudicatario incorporar en la ejecucion del
contrato mas del 90% del personal.

El cumplimiento de esta obligacion sera acreditado durante la ejecucion del contrato mediante
la presentaciéon de la cédula de ciudadania de las personas con las cuales se cumple del
porcentaje de personal nacional calificado ofertado. Adicionalmente, el contratista, a partir de la
ejecucion del contrato, debera presentar mensualmente una declaracion expedida por su
representante en la que conste que se mantiene el porcentaje de personal nacional.

2-Preferir la propuesta de la mujer cabeza de familia. Su acreditacion se realizara en los
términos del articulo 1 de la Ley 1232 de 2008, o la norma que lo modifique, aclare, adicione o
sustituya, es decir, la condicién de mujer cabeza de familia y la cesacion de esta se adquirira
desde el momento en que ocurra el respectivo evento, la condicion de madre cabeza de familia
se acreditara con declaracién juramentada ante notario no mayor a 30 dias,

De la condiciéon de mujeres victimas de violencia se acreditara de conformidad con el articulo
21 0 16 de la Ley 1257 de 2008.

En el caso de las personas juridicas se preferira a aquellas en las que participen
mayoritariamente mujeres cabeza de familia y/o mujeres victimas de violencia intrafamiliar,
para lo cual el representante legal o el revisor fiscal, segun corresponda, certificara la
participacion mayoritaria de mujeres cabeza de familia y/o mujeres victimas de violencia
intrafamiliar (persona juridica)», mediante el cual certifica, bajo la gravedad de juramento, que
mas del cincuenta por ciento (50 %) de la composicién accionaria o cuota parte de |la persona
juridica esta constituida por mujeres cabeza de familia y/o mujeres victimas de violencia
intrafamiliar. Ademas, debera acreditar la condicion indicada de cada una de las mujeres que
participen en la sociedad, aportando los documentos de cada una de ellas, de acuerdo con los
dos incisos anteriores.

Finalmente, en el caso de los proponentes plurales, se preferira la oferta cuando cada uno de
los integrantes acredite alguna de las condiciones sefialadas en los incisos anteriores de este
numeral.

Debido a que para el otorgamiento de este criterio de desempate se entregan certificados que
contienen datos sensibles, de acuerdo con el articulo 6 de la Ley 1581 de 2012 o la norma que
lo modifique, aclare, adicione o sustituya, se requiere que el titular de la informacion, como es
el caso de las mujeres victimas de violencia intrafamiliar, diligencie el anexo No.5 “Autorizacién
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para el tratamiento de datos personales” como requisito para el otorgamiento del criterio de
desempate.

3-De acuerdo a la ley 361 de 1997, el 10% de la condicion de discapacidad del personal se
debe acreditar con la certificacion expedida por el Ministerio de proteccion de trabajo y
proteccién social,,que hayan sido contratados con por lo menos un (1) afio de anterioridad a la
fecha de cierre del presente proceso de seleccion o desde el momento de la constitucion de la
persona juridica cuando esta es inferior a un (1) afio y que manifieste adicionalmente que
mantendra dicho personal por un lapso igual al término de ejecuciéon del contrato,. Para
aquellos eventos en los que el diez por ciento (10 %) de la némina corresponda a un numero
cuyo primer digito decimal sea 5, 6, 7, 8 o 9 debera realizarse la aproximacion decimal al
numero entero siguiente.

Si la oferta es presentada por un consorcio o una unién temporal, el integrante del proponente
que acredite que el diez por ciento (10 %) de su nomina esta en condicién de discapacidad en
los términos del presente numeral, debe tener una participacion de por lo menos el veinticinco
por ciento (25 %) en el consorcio o en la unién temporal.

Asi mismo el porcentaje de participacion del 25% en el consorcio o union temporal o sociedad
futura se acreditara con el documento de constitucion y la experiencia del 25% se acreditara
con los documentos aportados como contratos o certificados de cumplimiento contractuales
para certificar la experiencia.

4. Preferir la propuesta presentada por el oferente que acredite la vinculacién en mayor
proporcién 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. Para
ello la persona natural, el representante legal de la persona juridica o el revisor fiscal, segun
corresponda, mediante la cual certificard bajo la gravedad de juramento las personas
vinculadas en su némina y el nimero de trabajadores que no son beneficiarios de la pension de
vejez, familiar o de sobrevivencia y que cumplieron el requisito de edad de pensién. Solo se
tendra en cuenta la vinculacion de aquellas personas mayores que se encuentren en las
condiciones descritas y que hayan estado vinculadas con una anterioridad igual o mayor a un
(1) afio contado a partir de la fecha del cierre del proceso. Para los casos de constitucion
inferior a un (1) afio se tendra en cuenta a aquellos que hayan estado vinculados desde el
momento de la constitucion de la persona juridica.

El tiempo de vinculacién en la planta referida de que trata el inciso anterior se acreditara con el
certificado de aportes a seguridad social del ultimo afio o del tiempo de constituciéon de la
persona juridica en caso de que la constitucion sea inferior a un (1) afio, en el que se
demuestren los pagos realizados por el empleador.

En el caso de los proponentes plurales, su representante legal diligenciara certificacion
juramentada de vinculacién de personas mayores y no beneficiaria de pensién de vejez,
familiar o sobrevivencia , mediante el cual certifique el nimero de trabajadores vinculados que
siendo personas mayores no beneficiarias de la pension de vejez, familiar o de sobrevivencia y
que cumplieron el requisito de edad de pension establecido en 1a ley, de todos los integrantes
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del consorcio o de la unién temporal. Las personas enunciadas anteriormente podran estar
vinculadas a cualquiera de sus integrantes.

En cualquiera de los dos supuestos anteriores, para el otorgamiento del criterio de desempate,
cada uno de los trabajadores que cumpla las condiciones previstas por la ley, aportara
certificacion de no pensionado, ademas, debera allegar el documento de identificacion del
trabajador.

La mayor proporcion se definira en relacion con el nimero total de trabajadores vinculados en
la planta de personal, por lo que se preferira al oferente que acredite un porcentaje mayor. En
el caso de proponentes plurales, la mayor proporcion se definira con la sumatoria de
trabajadores vinculados en la planta de personal de cada uno de sus integrantes.

5 Para acreditar la condicién del criterio 5 exigiriamos una certificacion juramentada expedida
por el representante legal o revisor fiscal de las personas vinculadas en su némina y el numero
de trabajadores que pertenecen a la poblacion indigena, negra, afrocolombiana, raizal,
palenquera, ROM o gitanas, ademas de la certificacion expedida por el Ministerio del interior
que acredite su caracterizacion y copia de la cedula de ciudadania.

6. Preferir la propuesta de personas naturales o juridicas en proceso de reintegracion o
reincorporacion para lo cual presentard copia de alguno de los siguientes documentos: i) la
certificacién en las desmovilizaciones colectivas que expida la Oficina de Alto Comisionado
para la Paz, ii) el certificado que emita el Comité Operativo para la Dejacion de las Armas
respecto de las personas desmovilizadas de forma individual.

En el caso de las personas juridicas, el representante legal o el revisor fiscal, si estan obligados
a tenerlo, diligenciaran, participacion mayoritaria de personas en proceso de reincorporacion
y/o reintegracién (personas juridicas)», por medio del cual certificaran bajo la gravedad de
juramento que mas del cincuenta por ciento (50 %) de la composicion accionaria o cuotas
partes de la persona juridica estd constituida por personas en proceso de reintegracion o
reincorporacion. Ademas, debera aportar alguno de los certificados del inciso anterior, junto con
los documentos de identificacién de cada una de las personas que estd en proceso de
reincorporacién o reintegracion y los documentos de identificacion de cada una de las personas
en proceso de reincorporacion.

Tratandose de proponentes plurales, se preferira la oferta cuando todos los integrantes sean
personas en proceso de reincorporacion, para lo cual se entregara alguno de los certificados
del inciso primero; o personas juridicas donde mas del cincuenta por ciento (50 %) de la
composicién accionaria o cuotas partes esté constituida por personas en Pproceso de
reincorporacion, para lo cual el representante legal, o el revisor fiscal, si estan obligados a
tenerlo, diligenciaran certificacion bajo la gravedad del juramento, participacion mayoritaria de
personas en proceso de reincorporacion (personas juridica integrante del proponente plural)» ,
junto con los documentos de identificacion de cada una de las personas en proceso de
reincorporacion.
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Debido a que para el otorgamiento de este criterio de desempate se entregan certificados que
contienen datos sensibles, de acuerdo con el articulo 6 de la Ley 1581 de 2012 o la norma que
lo modifique, aclare, adicione o sustituya, se requiere que el titular de la informacién, como son
las personas en proceso de reincorporacion o reintegracién, diligencien el anexo 5
“Autorizacion para el tratamiento de datos personales”’, como requisito para el otorgamiento del
criterio de desempate.

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 reincorporacion 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 (25%) 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 o persona en proceso de reincorporacion o
reintegracion, ni la persona juridica, ni sus accionistas, socios o representantes legales sean
empleados, socios o accionistas de los miembros del proponente plural.

8. Preferir la oferta presentada por una Mipyme, para lo cual se verificara en los términos del
paragrafo del articulo 2.2.1.13.2.4 del Decreto 1074 de 2015. En este sentido, la acreditacion
del tamafio empresarial se efectuara con certificacion, bajo la gravedad de juramento, que la
Mipyme tiene el tamafio empresarial establecido de conformidad con la Ley 590 de 2000 y el
Decreto 1074 de 2015, o las normas que lo modifiquen, sustituyan o complementen.

Asimismo, se preferira la oferta presentada por una cooperativa o asociaciones mutuales para
lo cual se aportara el certificado de existencia y representacion legal expedido por la camara de
comercio o la autoridad respectiva. En el caso especifico en que el empate se presente entre
cooperativas o asociaciones mutuales que tengan el tamano empresarial de grandes empresas
junto con micro, pequefias o medianas, se preferira la oferta de las cooperativas o asociaciones
mutuales que cumplan con los criterios de clasificaciéon empresarial definidos por el Decreto
1074 de 2015 o la norma que lo modifique, aclare, adicione o sustituya, que sean micro,
pequefias o medianas.

Tratandose de proponentes plurales, se preferira la oferta cuando cada uno de los integrantes
acredite alguna de las condiciones sefialadas en los incisos anteriores de este numeral. En el
evento en que se presente empate entre proponentes plurales cuyos integrantes estén
conformados Unicamente por cooperativas y asociaciones mutuales que tengan la calidad de
grandes empresas junto con otras en las que los integrantes tengan la calidad de micro,
pequefias o medianas, se preferira la oferta de aquellos proponentes plurales en los cuales al
menos uno de sus integrantes sea una cooperativa o asociacién mutual que cumpla con los
criterios de clasificacién empresarial definidos por el Decreto 1074 de 2015 o la norma que lo
modifique, aclare, adicione o sustituya, que sean micro, pequefias o medianas.

9. Preferir la oferta presentada por el proponente plural constituido en su totalidad por micro y/o
pequefias empresas, cooperativas o asociaciones mutuales.
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La condicion de micro o pequefia empresa se verificara en los términos del paragrafo del
articulo 2.2.1.13.2.4 del Decreto 1074 de 2015, esto es, la acreditacion del tamafio empresarial
se efectuara mediante el cual bajo la gravedad de juramento certifica la condicion de micro o
pequefia empresa de conformidad con la Ley 590 de 2000 y el Decreto 1074 de 2015, o las
normas que lo modifiquen, sustituyan o complementen.

La condicién de cooperativa o asociacion mutual se acreditara con el certificado de existencia y
representacion legal expedido por la camara de comercio o la autoridad respectiva. En el
evento en que el empate se presente entre proponentes plurales cuyos integrantes estén
conformados tnicamente por cooperativas y asociaciones mutuales que tengan la calidad de
grandes empresas junto con otras en las que los integrantes tengan la calidad de micro,
pequefias o medianas, se preferira la oferta de aquellos proponentes plurales en los cuales al
menos uno de sus integrantes sea una cooperativa 0 asociacion mutual que cumpla con los
criterios de clasificacién empresarial definidos por el Decreto 1074 de 2015 o la norma que lo
modifique, aclare, adicione o sustituya, que sean micro, pequefas o medianas.

10. Preferir al oferente persona natural o juridica que acredite, de acuerdo con sus estados
financieros o informacién contable con corte al 31 de diciembre del afio anterior, que por lo
menos el veinticinco por ciento (25 %) del total de sus pagos fueron realizados a Mipymes,
cooperativas o asociaciones mutuales por concepto de proveeduria del oferente, efectuados
durante el afo anterior, para lo cual el proponente persona natural y contador publico, o el
representante legal de la persona juridica y contador publico, segtin corresponda, efectuara con
certificacion, bajo la gravedad de juramento los pagos realizados a Mipymes, cooperativas 0
asociaciones mutuales».

Igualmente, cuando la oferta es presentada por un proponente plural se preferira a este
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 %), para lo cual se presentara el
documento de conformacién del proponente plural y, ademas, ese integrante acredite la
condicion de Mipyme, cooperativa o asociacion mutual en los términos de Ley.

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

(c) ni la Mipyme, cooperativa o asociacion mutual ni sus accionistas, socios o representantes
legales sean empleados, socios 0 accionistas de los integrantes del proponente plural, para lo

cual el integrante respectivo lo manifestara diligenciando certificacion bajo la gravedad del
juramento la acreditacion de Mipyme.

En el evento en que el empate se presente entre proponentes plurales, que cumplan con los
requisitos de los incisos anteriores, cuyos integrantes estén conformados Unicamente por
cooperativas y asociaciones mutuales que tengan la calidad de grandes empresas junto con
otras en las que los integrantes tengan la calidad de micro, pequefias o medianas, se preferira
la oferta de aquellos proponentes plurales en los cuales al menos uno de sus integrantes sea
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una cooperativa 0 asociacion mutual que cumpla con los criterios de clasificacion empresarial
definidos por el Decreto 1074 de 2015, que sean micro, peguefias 0 medianas.

11. Preferir las empresas reconocidas y establecidas como Sociedad de Beneficio e Interés
Colectivo o Sociedad BIC, del segmento Mipymes, para lo cual se presentara el certificado de
existencia y representacion legal en el que conste el cumplimiento de los requisitos del articulo
2 de la Ley 1901 de 2018, o la norma que la modifique o la sustituya.

Tratandose de proponentes plurales, se preferira la oferta cuando cada uno de los integrantes
acredite las condiciones sefaladas en el inciso anterior.

12. Sidespués de aplicar los criterios anteriormente mencionados persiste el empate:
Se utilizara el método de balotas.

NOTA: Los requisitos necesarios para acreditar factores de desempate, no son subsanables,
por lo que los mismos deben ser aportados por los proponentes desde la presentacion de la
oferta. No obstante, pueden ser aclarados o ser objeto de explicacion.

b). En el menor precio el Municipio evaluara la propuesta de quien la haya entregado primero,
segun el orden de entrega de las mismas.

c). Seguidamente se revisara que la propuesta no se encuentre incursa en alguna de las
causales de rechazo, proponente u oferente con el menor precio, tratandose de personas de
régimen declarante o no declarante de IVA, se tendra como valor la oferta econdémica integra,
es decir, teniendo en cuenta los impuesto, tasas y contribuciones que afectan el contrato,
independientemente del régimen tributario al que pertenezca.

d) En caso que el proponente con el precio mas bajo, no cumpla con alguno de los criterios de
evaluacion en el orden de cada paso, NO s€ continuara evaluando y se procedera a la
verificacion del proponente ubicado en segundo lugar y asi sucesivamente. De no lograrse la
habilitacion, se declarara desierto el proceso.

e) Cada uno de los pasos para la seleccion del contratista, se realizara con base en la
documentacion presentada por el oferente con su propuesta en cumplimiento de la presente
invitacién publica.

f) Se elaborara el consolidado del informe de verificacién y evaluacién, el cual se publica en el
SECOP |I- www.colombiacompra.gov.co Yy s€ pondra a disposicién por un dia habil para que
presenten las observaciones que consideren pertinentes.

@) El Municipio publicara la Comunicacion de Aceptacion en el SECOP I, por medio de la cual
el proponente seleccionado quedara informado de la aceptacion de su oferta.

h) El Municipio de Restrepo-Meta, podra adjudicar el contrato cuando solo se haya presentado
una oferta, y ésta cumpla con los requisitos exigidos, siempre que la oferta satisfaga los
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requerimientos contenidos en la presente invitacion publica y cumpla los demas requisitos de [a
Invitacion.

13. LIMITACION A MIPYME

El presente Proceso de Contratacién podra estar limitado a la participacion de Mipyme, dando
aplicacion al articulo 2212423, del Decreto 1082 de 2015, Limitaciones Territoriales.,
modificado por el articulo 5 del Decreto 1860 de 2021.

Las Entidades Estatales independientemente de su régimen de contratacion, los patrimonios
auténomos constituidos por Entidades Estatales y los particulares que ejecuten recursos
publicos, deben limitar la convocatoria de los Procesos de Contratacién con pluralidad de
oferentes a las Mipyme colombianas con minimo un (1) afio de existencia, cuando concurran
los siguientes requisitos:

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

2. Se hayan recibido solicitudes de por lo menos dos (2) Mipyme colombianas para limitar la
convocatoria a Mipyme colombianas. Las Entidades Estatales independientemente de su
régimen de contratacién, los patrimonios autonomos 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 podran realizar Mipyme, cuyo objeto
social les permita ejecutar el contrato relacionado con el proceso contractual.

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

Limitaciones territoriales: De conformidad con el paragrafo 1 del articulo 12 de la Ley 1150
de 2007, las Entidades Estatales, independientemente de su régimen de contratacion, los
patrimonios auténomos constituidos por Entidades Estatales y los particulares que ejecuten
recursos publicos, pueden realizar convocatorias limitadas a Mipyme colombianas que tengan
domicilio en los departamentos o municipios en donde se va a ejecutar el contrato. Cada
Mipyme debera acreditar su domicilio con los documentos a los que se refiere el siguiente
articulo.

Acreditacion de requisitos para participar en convocatorias limitadas. La Mipyme
colombianas deben acreditar que tiene el tamafio empresarial establecido por la ley de la
siguiente manera:
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1 Carta de solicitud de limitacion del proceso de seleccion a mipyme (nacional,
territorial (depaﬂamentalfmunicipal)

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

3. 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 acreditacién deberan observarse los rangos de clasificacion empresarial
establecidos de conformidad con la Ley 590 de 2000 y el Decreto 1074 de 2015, 0 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.

Paragrafo 2. Para efectos de la limitacién a Mipyme, los proponentes aportaran la copia del
registro mercantil, del certificado de existencia y representacion legal o del Registro Unico
de Proponentes, segun corresponda conforme a las reglas precedentes, con una fecha de
maximo sesenta (680) dias calendario anteriores a la prevista en el cronograma del Proceso
de Contratacion 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 auténomos constituidos por Entidades
Estatales y los particulares que ejecuten recursos publicos, solo deberan aceptar las ofertas
de Mipyme o de proponentes plurales integrados Unicamente por Mipyme.

14. COMUNICACION DE ACEPTACION DE LA OFERTA O DECLARATORIA DE DESIERTA

Mediante la comunicacién de aceptacion de la oferta, el Municipio de Restrepo-Meta,
manifestara la aceptacion expresa e incondicional de la misma, los datos de contacto de la
Entidad y del supervisor designado. Con la publicacién de la comunicacién de aceptacion en el
SECOP |l el proponente seleccionado quedara informado de la aceptacion de su oferta.

En caso de no lograrse la adjudicacion, el Municipio declarara desierto el proceso mediante
comunicacion motivada que se publicara en el SECOP Il. Si hubiere proponentes, el término
para presentar el recurso de reposicion correra desde la notificacion del acto correspondiente.

El Municipio podra declarar desierta la presente convocatoria en los siguientes casos:

a) Cuando no se presente propuesta alguna;

b) Cuando ningun proponente resulte habilitado luego de surtida la etapa de verificacion de
los requisitos habilitantes.

c) Cuando el oferente no subsanare o allegue los documentos solicitados dentro del
término de traslado de las evaluaciones.
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15. PROPUESTAS CON VALOR ARTIFICIALMENTE BAJO
Los proponentes deberan ajustar sus propuestas al promedio de los precios del mercado.

De conformidad con el Decreto 1082 de 2015, el proponente que a juicio del Municipio presente
una propuesta con valor artificialmente bajo sera requerido en su momento para que explique
las razones que sustenten el valor propuesto de acuerdo al Manual de Colombia Compra
Eficiente de Precios Artificialmente bajos.

El Municipio procedera a darle continuidad a la propuesta en el proceso de seleccién, siempre
que el valor de la misma responda a circunstancias objetivas del proponente, no ponga en
riesgo el proceso, ni el cumplimiento de las obligaciones contractuales en caso de que se
adjudique el contrato a dicho proponente.

16. OBLIGACIONES DE LAS PARTES: En ejecucion del contrato, las partes deberan cumplir
con las siguientes obligaciones:

1. Responder, sin perjuicio de la respectiva garantia tnica de cumplimiento, por los
servicios y/o bienes objeto del contrato.

2. El Contratista se compromete para con el Municipio a constituir una garantia unica
de cumplimiento en las condiciones establecidas en el Decreto 1082 de 2015.

3. Asumir todos los costos que genere la legalizacion del presente contrato.

4. Dar noticia inmediata al supervisor de las novedades que puedan ocasionar la
paralisis en la ejecucion del contrato.

5. Asumir bajo su absoluta responsabilidad la totalidad de la carga laboral y
prestacional (Salud, Pension, ARL) de acuerdo con las normas legales vigentes
del personal que tenga a su cargo para la prestacién del servicio.

6. Ejecutar las demas actividades que sean necesarias para lograr un total y fiel
cumplimiento del objeto, el alcance y las obligaciones contratadas, aungue no
estén especificamente sefialadas en el presente documento, siempre y cuando las
mismas correspondan a la naturaleza y objeto del contrato.

7. Obrar con lealtad y buena fe en la etapa contractual, evitando dilaciones y en
trabamientos.

ESPECIFICAS:

1. Ejecutar idénea y oportunamente el objeto contractual, desarrollando las
actividades de consultoria necesarias para el diagnéstico, analisis y elaboracién de
los insumos técnicos requeridos para la actualizacion de las Tablas de Retencién
Documental (TRD) de la Alcaldia Municipal de Restrepo, Meta.

2. Recopilar, revisar y analizar la informacién institucional relacionada con la
estructura organica y funcional de la entidad, incluyendo actos administrativos,
manuales de funciones, organigramas, procesos, procedimientos, instrumentos
archivisticos existentes y demas documentos necesarios para identificar las
dependencias productoras de documentos.
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3. Elaborar y entregar el informe de analisis institucional y el organigrama de la
estructura organico-funcional vigente, identificando las dependencias productoras
de documentos y estableciendo la relacién entre la estructura administrativa, las
funciones institucionales y la produccién documental.

4. Disenar y aplicar los instrumentos de recoleccién de informacién archivistica,
mediante encuestas de unidades documentales, entrevistas y/o mesas de trabajo
con los servidores publicos responsables de la produccién documental de las
diferentes dependencias de la entidad.

5. Recopilar, organizar, sistematizar y consolidar la informacién obtenida mediante
las encuestas de unidades documentales, verificando su integridad y coherencia
con las funciones, actividades, tramites y procedimientos institucionales.

6. Analizar técnicamente la informacion recopilada para identificar la produccion
documental de cada dependencia, establecer la relacién entre funciones,
actividades, tramites y documentos, y determinar las agrupaciones documentales
correspondientes.

7. ldentificar, depurar y normalizar las denominaciones de las series y subseries
documentales, evitando duplicidades, denominaciones ambiguas o agrupaciones
que no correspondan a criterios archivisticos, y entregar el listado normalizado
organizado por dependencia productora.

8. Elaborar el Cuadro de Clasificacién Documental (CCD), identificando el fondo, las
secciones, las subsecciones cuando correspondan, las series y las subseries
documentales, de acuerdo con la estructura organico-funcional de la entidad y los
criterios archivisticos aplicables.

9. Establecer la codificacion de los niveles de clasificacion documental identificados,
garantizando uniformidad y coherencia entre las dependencias productoras, las
series y subseries documentales y los instrumentos archivisticos elaborados.

10. Elaborar la Memoria Descriptiva del proceso de actualizacion de las TRD,
documentando los antecedentes institucionales, el marco normativo, la
metodologia aplicada, las fuentes consultadas, la estructura organico-funcional y
los criterios técnicos utilizados para la identificacion y clasificacion de la produccién
documental.

11. Sustentar en la documentacion técnica correspondiente los criterios de valoracion
documental, los tiempos de retencion y la disposicion final que resulten aplicables
al proceso de actualizaciéon de las TRD, de conformidad con la normativa
archivistica vigente y el alcance contractual.

12. Garantizar la coherencia, integridad y consistencia técnica de los productos
elaborados, verificando la correspondencia entre el diagnéstico institucional, las
encuestas de unidades documentales, el listado normalizado de series y
subseries, el Cuadro de Clasificacion Documental y la Memoria Descriptiva.

13. Presentar al supervisor del contrato los productos y avances de la consultoria
conforme al cronograma de trabajo acordado, para su revision y formulaciéon de
observaciones, y realizar los ajustes, aclaraciones y correcciones técnicas que
correspondan al objeto y alcance contractual.

14. Entregar los productos de la consultoria en medio digital, en formatos editables y
en PDF cuando corresponda, debidamente organizados, identificados y
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acompanados de los soportes documentales que permitan verificar el
cumplimiento de las actividades contratadas.

15. Mantener el equipo de trabajo ofertado y garantizar la participacion del personal
requerido para la ejecucion de las actividades. En caso de requerirse un cambio
de personal, informar previamente al supervisor y acreditar que el reemplazo
cumple las condiciones de formacién y experiencia exigidas para el perfil
correspondiente, sujeto a la revision y aceptacion que proceda.

16. Cumplir la normativa archivistica colombiana aplicable al objeto contractual, en
especial la Ley 594 de 2000, el Decreto 1080 de 2015 y el Acuerdo 001 de 2024
del Archivo General de la Nacién, asi como las disposiciones que los modifiquen,
adicionen o sustituyan.

17. Guardar la debida reserva y confidencialidad sobre los documentos, la informacion
institucional y los datos a los que tenga acceso con ocasidn de la ejecucion
contractual, y utilizarlos exclusivamente para el desarrollo del objeto contratado.

18. Presentar un informe final que describa las actividades desarrolladas, los
resultados obtenidos, los productos entregados y el cumplimiento de las
obligaciones contractuales, acompafiado de los soportes correspondientes, y
atender las demas obligaciones que se deriven de la naturaleza del contrato y
guarden relacién directa con su objeto y alcance.

A. OBLIGACIONES DEL MUNICIPIO: En desarrollo del contrato el Municipio de
Restrepo tendra las siguientes obligaciones:

a) Pagar al contratista la suma pactada en las condiciones y oportunidades
establecidas en el contrato, una vez el contratista cumpla con las obligaciones
adquiridas previo visto bueno del supervisor.

b) Resolver las peticiones presentadas por el contratista

¢) Cumplir y hacer cumplir las obligaciones pactadas en el contrato y en los
documentos que formen parte de este.

d) Exigir al contratista la ejecucion idénea del objeto del contrato.

e) Expedir y tramitar los certificados de cumplimiento del objeto contractual a
través del supervisor.

f) Ejercer la supervisién y seguimiento permanente de la ejecucion del presente
contrato.

B. CLAUSULAS EXCEPCIONALES: Se entenderan pactadas las clausulas
excepcionales de caducidad, terminacion, modificacion e interpretacion unilateral del
contrato, de acuerdo a lo preceptuado en los articulos 15, 16, 17 y 18 de la ley 80 de
1993.

17- GARANTIA: El (la) contratista debera constituir a favor del Municipio de Restrepo
Meta, una garantia que cumpla con los establecido en los articulos 221.231.1. y S.S.
del Decreto 1082 de 2015, que ampara los siguientes riesgos:

GARANTIA VALOR (%) DURACION
Cumplimiento 10% del valor del | Por el término de duracién del contrato y
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contrato (segun articulo 2.2.1.2.3.1.7 No. 7 del
Decreto 1082 de 2015) y por Cuatro (04)
meses mas.

Por el término de duracion del contrato y
10% del valor del | (seglin articulo 2.2.1.2.3.1.7 No. 7 del

Calidad contrato Decreto 1082 de 2015) y por Cuatro (04)
meses mas.
Amparo del pago
de salarios ; .
: : Igual al cinco por ciento (5%) del valor del
0
2;2?;?::”83 a 20Ar)ltradtzl valor  gel contrato y por el término de ejecucion del
indemnizaciones mismo y tres (3) afios mas.
laborales

18. INDEMNIDAD DEL MUNICIPIO: EL CONTRATISTA, se obliga a mantener indemne al
Municipio frente a cualquier reclamacién proveniente de terceros que tenga como causa las
actuaciones del CONTRATISTA o de sus subcontratistas o dependientes.

19. PAZ'Y SALVO DEL FUTURO CONTRATISTA: EL oferente manifiesta bajo la gravedad del
juramento, que se entiende prestado con la entrega de la oferta, estar a paz y salvo con EL
MUNICIPIO. Adicionalmente, autoriza para que, en la Tesoreria, en el momento de un pago,
automaticamente, sin previo aviso y siempre y cuando no exista Acuerdo de Pago vigente entre
EL CONTRATISTA y el Municipio hagan cruce de cuentas, para compensar los valores que
tenga en mora por cualquier concepto.

20. LIQUIDACION FINAL DEL CONTRATO: Se efectuara de acuerdo con lo establecido en la
ley 80 de 1993, el Articulo 11 de la ley 1150 de 2007.

21. ANEXOS:

Anexo No. 1 Propuesta econdmica

Anexo No. 2 Carta de Presentacion de la oferta

Anexo No. 3 Certificacion pagos de seguridad social y aportes parafiscales.

Anexo No. 4 Certificacion pagos de seguridad social y aportes parafiscales.

Anexo No. 5 Autorizacién para el tratamiento de datos personales.

Anexo No. 6 Declaracion juramentada de no encontrarse incurso de inhabilidad,
incompatibilidad o prohibiciones

Para constancia se firma la presente invitacion plblica, a los nueve (09) dias del mes de
noviembre de 2026.

ANDRES FELIPE SUAREZ VARGAS
Secretario de Planeacion
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Proyecto: Martha Lillana Urrego Pérez
Oficina Juridica v de Contratacién CPS-1456-2026.
ANEXO 1
PROPUESTA ECONOMICA
REF: INVITACION PUBLICA DE MINIMA CUANTIA N°
OBJETO:
PROPONENTE:
PROPUESTA DE PRECIO
T |uns S DESARROLLO DE LA |CANT FROMERIO
M PSC ACTIVIDAD IDAD VALOR VALOR
UNITARIO TOTAL
Realizar el diagnéstico y analisis de
la informacion institucional de Ia
Alcaldia Municipal de Restrepo,
Meta, mediante la revisién de los i
antecedentes administrativos, ::;?imlc?ona!de analisis
normativos y documentales organigrama de Ig
disponibles, la identificacion de |a | °r92n'9 ;
: g estructura organico-
gpq | ©structura c_:rgémcmfunmonal funcional vigente, con
1 1015 vigente y el analisis de los actos identificacion de' las GLOB
00 administrativos que |la sustentan, dependencias AL
como insumos para la actualizacién ropductoras relacién da
de las Tablas de Retencién Eas y L
Documental. Elaborar y validar documentales P
técnicamente Ia representacion donsultades
grafica de la estructura )
organizacional, identificando las
dependencias  productoras  de
documentos.
Disefiar la metodologia y los | Instrumentos de
801 instrumentos de recoleccién de recoleccion de
2 |o1s informacién archivistica y realizar su informacion, encuestas | GLOB
00 aplicacién y andlisis en las|de unidades | AL
diferentes dependencias de |a documentales

entidad, mediante el levantamiento

diligenciadas y matriz

Carrera 7 N* 8-01 Barrio Centro - Restrepo Meta

Web: www restrepo-meta gov.co Emall ventanillaunica@restrepa-meta.gov co

Pagina 39 de 51




FR-GEBIS-23

Z V.01
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MINIMA CUANTIA
NIT, 8000981991
de encuestas de unidades]consolidada de
documentales que permitan | resultados, organizada
identificar la produccién, tramite, por dependencia
organizacién, caracteristicas, | productora.

frecuencia de consulta, valores
documentales y disposicion de los
documentos generados o recibidos
en el ejercicio de las funciones
institucionales. Consolidar y
sistematizar la informacién
recolectada como insumo para la
actualizacion de las TRD

Analizar técnicamente la
informacién recopilada mediante las
encuestas de unidades
documentales, las funciones
asignadas a las dependencias y los | Inventario y listado
procedimientos institucionales, con | normalizado de series y
801 |el fin de identificar, denominar, | subseries documentales,
015 |clasificar y normalizar las series y | organizado por
00 |subseries documentales producidas | dependencia productora,
por la entidad. Establecer la|con su respectiva
correspondencia entre las funciones | justificacion funcional

institucionales y la produccién
documental, evitando duplicidades y
garantizando la consistencia técnica
de las denominaciones propuestas.

Elaborar el Cuadro de Clasificacion
Documental (CCD) de la Alcaldia
Municipal de Restrepo, Meta, a
partir del analisis de la estructura
organico-funcional y de las series y

subseries documentales | Cuadro de Clasificacion
Identificadas. Establecer los niveles | Documental (CCD),
de clasificacién correspondientes al | estructurado y
801 fondo, secciones, subsecciones, codificado, con

015 |Series y subseries, segin Ia|identificacion de los | GLOB
oo |©structura institucional aplicable, | niveles de clasificacion y [ AL

asignando la codificacion | correspondencia con las
archivistica respectiva y asegurando dependencias
la coherencia entre la estructura productoras de

organizacional, las funciones y la|documentos.
produccion documental.

Elaborar la memoria descriptiva del
proceso de actualizacion de las
Tablas de Retencién Documental,
documentando  la  metodologia

Carrera 7 N* 8-01 Barrio Centro - Restrepo Meta

Web: www restrepo-meta.gov.co Emall ventanillaunica@restrepo-meta.gov co
Péagina 40 de 51

s A |




FR-GEBIS-23
V01

INVITACION PROCESO DE L
MINIMA CUANTIA
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aplicada, las fuentes de informacion
consultadas, el analisis de Ia
estructura organico-funcional, los
criterios utilizados para la
identificacion y normalizacién de
series y subseries, la construccion
del Cuadro de Clasificacion
Documental y las decisiones
técnicas adoptadas durante el
proceso. Incorporar las
explicaciones y soportes necesarios
para garantizar la trazabilidad,
coherencia y sustentacion técnica
de la propuesta de actualizacion.

Elaborar la memoria descriptiva del
proceso de actualizacion de las
Tablas de Retencién Documental,
documentando la  metodologia
aplicada, las fuentes de informacién
consultadas, el analisis de Ia
estructura organico-funcional, los
criterios utilizados para la

Memoria descriptiva de
la actualizacion de las
TRD, con metodologia,

g?; identificacion y normalizacion de gg:‘iﬁg;gt:s' gﬁteerﬁg: GLOB
0o |Series y subseries, la construccion técnicos, declBiones AL

del Cuadro de Clasificacién
Documental y las decisiones
técnicas adoptadas durante el
proceso. Incorporar las
explicaciones y soportes necesarios
para garantizar la trazabilidad,
coherencia y sustentacién técnica
de |a propuesta de actualizacion.

archivisticas y soportes
que fundamenten Ia
propuesta elaborada.

EL TOTAL DE LA PROPUESTA ES POR (VALOR TOTAL SUMA DE PRECIOS
UNITARIOS ITEMS A CONTRATAR) ($ ) (en caso de no
discriminar IVA se entendera incluida en caso de aplicar)

PRESUPUESTO OFICIAL POR: ($XXXXXXX)

NOMBRE O RAZON SOCIAL
NIT /C.C.

TELEFONOS

DIRECCION

REGIMEN
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Nombre y firma del Representante Legal

ANEXO N° 2
CARTA DE PRESENTACION
Ciudad y Fecha
Senores
MUNICIPIO DE RESTREPO (META)
Teléfono
Carrera 7 N°. 8-01 Barrio Centro
Restrepo (Meta)

REF: INVITACION PUBLICA DE MINIMA CUANTIA N°

OBJETO: “”

Respetados Sefiores:

El suscrito , ldentificado
con la cédula nimero de acuerdo con las reglas que se estipulan en la
invitacion y demas documentos dela Minima Cuantia No. de 20__, me permito

presentar propuesta para participar en la presente Seleccion y en el evento de resultar
aceptada mi propuesta, me comprometo a cumplir todas las obligaciones sefialadas en la
invitacién y en mi propuesta..

En mi calidad de proponente declaro:

1. Que esta propuesta y el contrato que llegare a celebrarse sélo compromete alos
firmantes de esta carta.

2. Que ninguna entidad o persona distinta al suscrito tiene interés comercial en esta
propuesta ni en el contrato que de ella se derive.

3. Que conozco la informacién general contenida en la invitacion de la presente
seleccién de minima cuantia y demas documentos del proceso y acepto los
requisitos en ellos contenidos.

4. Que he estudiado cuidadosamente los documentos del proceso y renuncio a
cualquier reclamacion por ignorancia o errénea interpretacion de los mismos.
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5. Que ni el suscrito ni la sociedad que represento se hallan incursos en las causales
de inhabilidad e incompatibilidad establecidas en la Ley 80 de 1993 y demas
normas sobre la materia.

6. Que el suscrito y la sociedad que represento se comprometen a entregar a
satisfaccion del Municipio en las fechas indicadas, el objeto de este proceso.

7. Que conocemos las leyes de la Republica de Colombia que rigen la presente
Minima Cuantia.

8. Que los precios de la propuesta se mantendran sin variacion durante |a vigencia
del proceso de seleccion y la ejecucion del contrato. La validez minima de la oferta
presentada es de 30 dias habiles contados a partir del cierre del proceso

9. Que autorizo expresamente al Municipio de Restrepo (Meta), para verificar toda la
informacién incluida en la propuesta y realice consultas en las listas de riesgos

10. Que no he sido sancionado mediante acto administrativo ejecutoriado por ninguna
entidad oficial dentro de los Ultimos tres (3) afios anteriores a la fecha de entrega
de la presente propuesta o en su defecto informo que he tenido incumplimiento
con las siguientes entidades (indicar el nombre de cada
entidad, el acto administrativo y la fecha de sancién)

11. Que no he sido declarado responsable fiscalmente por la Contraloria General de la
Republica.

12. Que la informacién suministrada es veraz y no fija condiciones artificalmente bajas
con el propésito de obtener la adjudicacién del contrato.

13. Que acepto las condiciones establecidas por el Municipio de Restrepo para la
ejecucion del objeto contratado, en especial las establecidas en las fichas técnicas
minimas.

14. Que en caso de ser aceptada mi propuesta, me comprometo a adquirir la poliza
dentro de los tres (3) dias siguientes a la suscripcién del contrato y a ejecutar el
contrato dentro de los plazos contractuales de acuerdo con lo establecido en los
documentos de la seleccién de minima cuantia, la propuesta y la comunicacién de
la aceptacion de la oferta respectivamente.

15.Que lei cuidadosamente la invitacion de la seleccion de minima cuantia y sus
documentos soportes y elabore mi propuesta ajustada a los mismos. Por tanto,
conoci y tuve las oportunidades establecidas para solicitar aclaraciones, formular
objeciones, efectuar preguntas y obtener respuestas a mis inquietudes.

16. Que he recibido las siguientes informaciones sobre preguntas y respuestas:

de fecha
_ defecha

17. Que acepto y autorizo al Municipio para que me informe de todas las actuaciones
y tramites contractuales y me notifique de los actos administrativos que se surtan
en desarrollo del presente proceso de contratacion en el siguiente correo
electronico

18.Igualmente declaro bajo la gravedad de juramento, que toda la informacion
aportada y contenida en ( paginas) correspondientes a los documentos y
formularios juridicos, tecnicos y economicos, es veraz susceptible de
comprobacion.

19.Que me comprometo a realizar los pagos al sistema de seguridad social de
acuerdo a los términosy condiciones sefialadas en la legislacion vigente.
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RESUMEN DE LA PROPUESTA:

Nombre o Razon social del Proponente:

Cedula de ciudadania o NIT:

Representacion Legal:

Pais de Origen del Proponente*:

Validez de la propuesta:

Valor de |a propuesta:

Plazo para ejecutar el objeto contratado:

"En caso de presentarse la propuesta en consorcio o union temporal se debe iniciar el
nombre y pais de origen de cada uno de los integrantes

Me permito informar que las comunicaciones relativas a esta seleccién de minima cuantia
las recibire en la siguiente direccion:

Direccion

Ciudad

Telefono(s):

Fax:

Telefono Movil:

Correo Electronico:

Atentamente,
Firma:
Nombre:

CC

En caso de personas naturales esta carta debe estar firmada por el proponente; en caso
de personas juridicas, consorcios o uniones temporales debera estar firmada por el
representante debidamente facultado.
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ANEXO N° 3
CERTIEICACION DE CUMPLIMIENTO
ARTICULO 50 LEY 7!}9 DE 2002
(PERSONAS JURIDICAS)

Yo . identificado con
No. . en mi calidad de

manifiesto que he cumplido
durante los seis (6) meses anteriores a la fecha de entrega de la presente certificacion,
con los pagos al sistema de seguridad social en salud, pensiones y riesgos profesionales
y con los aportes parafiscales correspondientes — cuando han sido exigibles, por lo que
declaro que me encuentro a PAZ Y SALVO con las Empresas Promotoras de Salud -EPS-
Fondos de Pensiones, Administradoras de Riesgos Profesionales -ARP-, Caja de
Compensacion Familiar, Instituto Colombiano de Bienestar Familiar -ICBF- y Servicio
Nacional de Aprendizaje -SENA.

Firma

Identificacion No.

Ciudad y fecha

Carrera 7 N* 8-01 Barrio Centro - Restrepo Meta

Web: www restrepo-meta.gov.co Email: ventanilla inica@restrepo-meta.gov.co
Pagina 45 de 51

s SRR R




FR-GEBIS-23
V.01

INVITACION PROCESO DE oy 01
MINIMA CUANTIA 26-08-2024

ANEXO N° 4

CERTIFICACION PAGO PARAFISCALES

DECLARACION JURAMENTADA DE PAGOS DE SEGURIDAD SOCIAL Y APORTES
PARAFISCALES ARTICULO 9 LEY 828 DE 2003
(PERSONAS NATURALES)

Yo identificado (a) con C.C. N° de

, de acuerdo con lo sefalado en el articulo 9 de la Ley 828 de 2003, DECLARO
BAJO LA GRAVEDAD DE JURAMENTO, y con sujecion a las sanciones que para tal
efecto establece el Codigo Penal en su articulo 442, que he efectuado el pago por
concepto mis aportes y el de mis empleados (esto (ltimo en caso de tener empleados a
cargo) a los sistemas de salud, pensiones, riesgos profesionales, cajas de compensacion
familiar, Instituto Colombiano de Bienestar familiar (ICBF) y Servicio Nacional de
Aprendizaje (SENA), durante los Ultimos seis (6) meses calendario legalmente exigibles a
la fecha de presentacién de nuestra propuesta para el presente proceso de seleccién. (Si
Aplica)

En caso de existir acuerdo de pago con alguna de las entidades anteriormente
mencionadas, se debera adjuntar una certificacion expedida por la entidad
correspondiente en la cual se especifique el cumplimiento del pago de la obligacion.

Dada en alos () del mes de de ()

FIRMA:
NOMBRE DE QUIEN DECLARA:
CC N°
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ANEXO 5

AUTORIZACION PARA EL TRATAMIENTO DE DATOS PERSONALES

[El presente Formato lo diligenciara toda persona (proponente, socia o trabajador) que al
momento de presentar su oferta contenga datos sensibles, para que la Entidad Estatal
contratante garantice el tratamiento adecuado a estos datos]

Sefores

[NOMBRE DE LA ENTIDAD]
[Direccién de la Entidad]
[Ciudad]

Cumpliendo la Ley 1581 de 2012 “Por el cual se dictan disposiciones para la proteccién
de datos personales” y conforme al Decreto 1377 de 2013, con la firma de este
documento manifiesto que he sido informado por [Incluir el nombre de la Entidad] de lo
siguiente:

1) La [Incluir el nombre de la Entidad Estatal] actuara como responsable del
tratamiento de datos personales de los cuales soy titular y que, conjunta o
separadamente podra recolectar, almacenar y usar mis datos personales para
hacer efectivo el factor de desempate previsto en la invitacién publica,
relacionados con la acreditacion de ser victima de violencia intrafamiliar, persona
en proceso de reintegracion o reincorporaciéon, o persona perteneciente a la
poblacion indigena, negra, afrocolombiana raizal, palenquera, Rrom, o gitanas.

Finalidad Autoriza
si NO
Hacer efectivo el factor de
desempate para la
acreditacion de una mujer
victima de violencia
intrafamiliar, persona
perteneciente a la poblacién
indigena, negra,
afrocolombiana raizal,

palenquera, Rrom, o gitanas,
O persona en proceso de
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reintegracion 0

reincorporacion.

2) Entiendo que son datos sensibles aquellos que afectan la intimidad del titular o
cuyo uso indebido puede generar discriminacion, tales como aquellos que revelen
el origen racial o étnico, la orientacién politica, las convicciones religiosas o
filosoficas, la pertenencia a sindicatos, organizaciones sociales, de derechos
humanos o que promueva intereses de cualquier partido politico o que garanticen
los derechos y garantias de partidos politicos de oposicion asi como los datos
relativos con la salud, la vida sexual y los datos biométricos.

3) Manifiesto que me informaron que los datos sensibles que se recolectaran seran
utilizados para hacer efectivo el criterio de desempate previsto en la invitacion
publica del presente proceso, relacionados con la acreditacion de ser victima de
violencia intrafamiliar, integrante de la poblacién indigena, negra, afrocolombiana
raizal, palenquera, Rrom, o gitanas, o persona en proceso de reintegracion o
reincorporacion.

Derechos del titular

Sus derechos como titular de los datos son los previstos en la Constituciéon y en la Ley
1581 de 2012, especialmente los siguientes:
a) Acceder en forma gratuita a los datos proporcionados que hayan sido objeto de
tratamiento.

b) Solicitar la actualizacion y rectificacion de su informacién frente a los datos
parciales, inexactos, incompletos.

c) Solicitar prueba de la autorizacion otorgada.

d) Presentar ante la Superintendencia de Industria y Comercio quejas por
infracciones a lo dispuesto en la normatividad vigente.

e) Revocar la autorizacién y/o solicitar la supresion del dato, a menos que exista un
deber legal o contractual que haga imperativo conservar la informacion.

f) Abstenerse de responder las preguntas sobre datos sensibles o sobre datos de las
nifias y nifios y adolescentes.

Estos derechos los podré ejercer mediante los canales o medios dispuestos por el
Municipio de Restrepo-Meta, para la atencién al publico oficina de contratacion, el correo
electrénico contratacion@restrepo-meta.gov.co.
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'NVITA'CION PROCE,SO DE APROBACION
MINIMA CUANTIA 26-06-2024

NIT. BODO95199-]

Por todo lo anterior, he otorgado mi consentimiento a [Incluir nombre de la Entidad] para
que trate mi informacién personal de acuerdo con la Politica de Tratamiento de Datos
Personales dispuesta en [Incluir el link en donde se encuentra la Politica de Tratamiento
de Datos Personales] y que me dio a conocer antes de recolectar mis datos personales.
Manifiesto que la presente autorizacién me fue solicitada y puesta de presente antes de
entregar mis datos y que la suscribo de forma libre y voluntaria una vez leida en su
totalidad.

Nombre: [Incluir nombre del titular de la autorizacion datos sensibles para la autorizacién
de datos]

Firma: [Incluir firma del titular]

Identificacion: [Incluir nimero de identificacién del titular de datos sensibles]

Fecha: [Fecha en que se puso de presente |a autorizacion y entregé sus datos]
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INVITACION PROCESO DE L
MINIMA CUANTIA 26-06-2024
ANEXO 6

DECLARACION JURAMENTADA DE NO ENCONTRARSE INCURSO DE
INHABILIDAD, INCOMPATIBILIDAD O PROHIBICIONES

Ciudad y Fecha:

Senores

[NOMBRE DE LA ENTIDAD]
[Direccién de la Entidad]
[Ciudad]

Referencia:

Asunto: Declaracién de no encontrarse incurso de inhabilidad, incompatibilidad o
prohibiciones.

Yo, . identificado como aparece al pie de mi firma,
actuando en nombre y representacién legal de (en caso de que la propuesta sea
presentada por persona juridica) declaro bajo la gravedad de juramento que no me
encuentro incurso en ninguna causal de inhabilidad, incompatibilidad o prohibicién alguna
para contratar, ya sea de orden constitucional o legal, en particular a las previstas en el
articulo 8 de la Ley 80 de 1993, articulo60 de la Ley 610 de 2000, articulo 4 de la Ley 716
de 2001 y demas normas concordantes, ante los eventuales conflictos de intereses frente
al Municipio de Restrepo Meta.

Atentamente,

Firma: Nombre del proponente
Representante legal

Cedula

Direccién de Notificacion
Teléfono o Celular
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INVITACION PROCESO DE AvRoBAcON
MINIMA CUANTIA
HIT. H0O0D9819%91
Correo electrénico
Carrera 7 N* 8-01 Barrio Centro - Restrepo Meta
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