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UNIVERSIDAD DE
CUNDINAMARCA

INVITA,CION PRIVADA N° 093 - 2018
CUATIA MAYOR A 100 S.M.M.L.V.

LA PRESENTE INVITACION PRIVADA TIENE COMO FIN DE “ELABORAR LOS
INSTRUMENTOS ARCHIVISTICOS DE GESTION DOCUMENTAL PARA LA
UNIVERSIDAD DE CUNDINAMARCA, BASADOS EN LA LEY 594 DEL 2000 Y
DECRETO 1080 DEL 2015 (POR MEDIO DEL CUAL SE EXPIDE EL DECRETO UNICO
REGLAMENTARIO DEL SECTOR CULTURAL”

1. INTRODUCCION
11 ASPECTOS GENERALES
1.1.1 SOBRE LA UNIVERSIDAD DE CUNDINAMARCA

1.1.1.1. Naturaleza Juridica: La Universidad de Cundinamarca es una institucioén estatal
de Educacién Superior, que tiene sus origenes como proyecto educativo departamental
en la Ordenanza No. 045 del 19 de Diciembre de 1969, por medio de la cual se cred el
Instituto Técnico Universitario de Cundinamarca y fue reconocida como Universidad
mediante la Resolucién No. 19530 de Diciembre 30 de 1992 del Ministerio de Educacién
Nacional, y de conformidad con el articulo 69 de La Universidad de Cundinamarca
Constitucion Politica, la Ley 30 de 1992, y sus Decretos Reglamentarios. La misma es
un ente autébnomo e independiente, con personeria juridica, con autonomia académica,
financiera, administrativa, presupuestal y de gobierno, con rentas y patrimonios propios,
y vinculada al Ministerio de Educacién Nacional, haciendo parte del Sistema
Universitario Estatal, con total capacidad para celebrar toda clase de contratos.

1.1.1.2. Domicilio y factor territorial de sus actuaciones: La Universidad tiene como
domicilio de gobierno la ciudad de Fusagasuga, Departamento de Cundinamarca,
Republica de Colombia y tiene como ambito de proyeccién el territorio nacional, por lo
cual tiene la posibilidad legal de crear y organizar sedes, dependencias y adelantar
planes y proyectos, por si sola o en cooperacién con otras entidades publicas o
privadas.

En relacién con lo anterior y como quiera que la institucidon es un ente dinamico que
busca continuamente el mejor esquema para cumplir sus funciones, esta aplica
constantemente teorias y practicas modernas de administracion y de gestion institucional
que son acordes con el principio de autonomia que la inspira.

1.1.1.3. Los ¢rganos de direccion y control institucional: Los 6rganos que dirigen las
gestiones de organizacién y gobierno en la Universidad son: el Consejo Superior
Universitario, la Rectoria General, la Secretaria General, el Consejo Académico, los
Vice-rectores Financiero y Académico, Directores Seccionales, los Decanos y los
Consejos de Facultad. Es representada legalmente por el Rector, quien es el
responsable de su direccién académica y administrativa.

1.1.1.4. Sedes: La Universidad cuenta con una (01) sede de Fusagasuga, con dos (02)
seccionales en Girardot y Ubaté, con cinco (05) extensiones en Chocontd, Chia,
Facatativa, Soacha, Zipaquira y con una (01) Oficina en Bogota y un Centro Académico
Deportivo - CAD ubicado en Fusagasuga.

1.2. PRESUNCION DE BUENA FE Y POLITICAS INSTITUCIONALES

Presuncién de buena fe: LA UNIVERSIDAD, de conformidad con el articulo 83 de la
Constitucion Politica, presume la buena fe de los PROPONENTES; en consecuencia,
toda la informacién y documentacién que entregan se presume fidedigna. No obstante, LA
UNIVERSIDAD podra verificar la informacion y documentacion recibida. En caso
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falsedad, en la informacién y documentacion, la Universidad pondra el hecho en
conocimiento de la autoridad competente.

Asi Mismo, La Universidad de Cundinamarca tiene politicas anticorrupcion, de
transparencia y acceso a la informacién publica en cumplimiento de la Ley 1474 de 2011y
la Ley 1712 de 2014, publicadas en un su portal institucional www.ucundinamarca.edu.co.

Junto con lo anterior, LA UNIVERSIDAD promueve y hace respetar el régimen de
promocién de la competencia y de practicas comerciales restrictivas, contenido en la Ley
155 de 1959, el Decreto 2153 de 1992 y la Ley 1340 de 2009, entre otras.

De conformidad con lo sefialado anteriormente, la Universidad no realiza negocios, ni
celebra contratos con personas que estén incluidas en las listas restrictivas de lavado de
activos (lista OFAC, lista Clinton o SDNT), o en listas nacionales o internacionales de
organismos policiales, judiciales o de inteligencia por posibles vinculos con
organizaciones delictivas (art. 60 Ley 610/00).

En consecuencia, los proponentes deben leer y firmar el Anexo N° 02 comprometiéndose
a cumplir los deberes anteriormente enunciados.

1.3 REGIMEN JURIDICO APLICABLE

La normatividad vigente que reglamenta el proceso de contratacion de La Universidad de
Cundinamarca es el Acuerdo 012 de 2012, “Estatuto de Contratacion” expedido por el
Consejo Superior Universitario, la Resolucion Rectoral No. 206 de 2012 “Manual de
Contratacion”, la Resolucion Rectoral 170 de 2017 “Por medio de la cual se modifica y
ajusta la Resolucién 206 del 27 de noviembre de 2012", las cuales podran ser consultadas
en nuestra pagina en Internet www.ucundinamarca.edu.co, en el link normatividad
“Acuerdos Consejo Superior’y “Resoluciones Rectorales”.

La presente invitacion se trata de una solicitud de propuesta u oferta que sera analizada en
desarrollo de su régimen propio de contratacion, y que por lo tanto, no la obliga a contratar.

2. SOBRE LAS PROPUESTAS U OFERTAS

El PROPONENTE debe tener en cuenta para la presentacion de su propuesta u oferta,
que las especificaciones y requerimientos técnicos minimos que le obligan durante la
ejecucion del contrato son los que aparecen en la presente invitacion y deben acreditarse
en documento suscrito por el representante legal so pena de rechazo de la propuesta u
oferta.

La Universidad en caso de decidir llevar a cabo la contratacién, se reserva el
derecho de seleccionar entre las diferentes propuestas u ofertas, aquella mas
conveniente para la satisfaccion de sus necesidades, la cual proporcione mayor

beneficio para sus intereses y no esté incursa_en ninguna de las causales de
rechazo (Ver numeral 2.4. RECHAZO DE LA PROPUESTA U OFERTA).

En los presentes términos se describen las condiciones técnicas, econémicas, legales y
contractuales, que se deben tener en cuenta para elaborar y presentar la propuesta u
oferta para el objeto de que trata esta invitacion.

El PROPONENTE que sefiale condiciones diferentes a las establecidas en estos términos
de referencia o condicione su oferta a determinadas especificaciones distintas a las
establecidas en estas, éstas no le seran tenidas en cuenta para la evaluacién; es decir, en
caso de presentarse se tendran por no escritas.

Dicha propuesta u oferta, sera analizada por la Universidad en desarrollo de su régimen
propio de contratacion, en especial en lo contenido en Articulo 3, 4 y 5 de la Resolucién
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Rectoral 170 de 2017 “Por medio de la cual se modifica y ajusta la Resolucién 206 del 27
de noviembre de 2012, “Por la cual se expide el Manual de Contratacion de la
Universidad de Cundinamarca”y por el Articulo 19 de la Resolucién No. 206 de 2012 “Por
la cual se expide el Manual de Contratacién de la Universidad de Cundinamarca’, los
cuales indican que procede la modalidad de contratacién mediante invitacién privada.

Adicionalmente, en concordancia con el numeral 2.4. RECHAZO DE LA PROPUESTA U
OFERTA, la propuesta u oferta debera hacerse por la totalidad del objeto contractual, por
lo tanto, NO SE ACEPTARAN PROPUESTAS PARCIALES. En tal sentido, se considera
esta situacién una causal de rechazo de la oferta.

2.1 CONTENIDO DE LA PROPUESTA U OFERTA

El contenido de la propuesta u oferta es de caracter reservado en la forma que la ley
lo determina. En ningin caso la presentacién de propuesta u oferta por cualquier
PROPONENTE, implicara su aceptacién y otorgamiento.

La propuesta u oferta debera contener todas las condiciones exigidas en esta invitacion,
en la forma en que se solicitan, lo cual es requisito indispensable para la verificacién de
requisitos habilitantes y posterior evaluacién de acuerdo con los criterios establecidos por
la UNIVERSIDAD en la presente invitacién. Si en la revisién juridica que se les efectua a
las propuestas, alguna no cumpliere con los requisitos exigidos sera inhabilitada para
continuar con el proceso de evaluacién.

La propuesta u oferta debera ser presentada en cuadro formato Excel para el Anexo N°
3.- FORMATO PROPUESTA ECONOMICA (en medio fisico y en medio digital (CD) para
su analisis), siguiendo estrictamente cada uno de ellos. Todos los documentos deben
legajarse, debidamente foliados con sello numerador incluyendo tabla de contenido.

La propuesta debe presentarse sin decimales. El valor total de la propuesta incluido IVA,
debe tenerse en cuenta que la Universidad de Cundinamarca realiza descuentos por los
demas impuestos y estampillas aplicables, y verificara que las operaciones aritméticas
plasmadas en la propuesta u oferta estén correctas, de acuerdo a la operacién que
genere el resultado de los datos citados.

Se debe cotizar en pesos colombianos, discriminando el IVA sin centavos; si el oferente
no discrimina el impuesto al valor agregado (IVA) y el bien causa dicho impuesto, la
Universidad lo considerara INCLUIDO en el valor de la oferta y asi lo aceptara el oferente.

En caso de existir diferencia entre lo citado en letras y nimeros, prevalecera lo citado en
letras. En caso de que se presenten errores aritméticos en las operaciones que generen
los datos, LA UNIVERSIDAD DE CUNDINAMARCA efectuara las correcciones y obtendra
el valor de las ofertas, el valor corregido serd el que se utilizara para la revisién
aritmética de las ofertas, asi como para la seleccién del contratista y la suscripcién del
contrato. Si al hacer la correccién aritmética ésta supera el presupuesto oficial la
propuesta SERA RECHAZADA.

En el evento en que se ofrezcan descuentos, estos deben estar involucrados en el valor
de la oferta presentada.

La propuesta econémica debe contener todos los costos directos, o indirectos, inherentes,
necesarios y/o gastos operativos, para la adecuada ejecucién del contrato.

La UNIVERSIDAD se reserva el derecho a modificar, interpretar el contenido, cancelar la
Invitacién o no contratar la misma.

La propuesta u oferta debera ser presentada en cuadro formato Word para el anexo
No. 1 y en formato Excel para el anexo N° 3, siguiendo estrictamente cada uno de
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ellos. Todos los documentos deben legajarse, debidamente foliados con sello
numerador incluyendo tabla de contenido.

La propuesta u oferta debera presentarse con todos los documentos exigidos en los
presentes términos, en la fecha y hora establecida en el Cronograma del proceso.

2.2 LUGAR Y FORMA DE PRESENTACION DE LA PROPUESTA

La propuesta debera presentarse en escrito, un (01) original y dos (02) copias simples, en

idioma espafiol, debidamente legajadas y foliadas con sello en orden consecutivo
ascendente, sin incluir hojas en blanco y con su respectivo indice. La propuesta u oferta
debera ser presentada en cuadro formato Excel (en medio fisico y en medio digital (CD-
USB) para su analisis), siguiendo estrictamente cada uno de ellos.

Las Propuestas deberan ser entregadas en sobres sellados, en la Direccién de Bienes y
Servicios de la Universidad de Cundinamarca, sede Fusagasugd, ubicada en la Diagonal
18 # 20-29, en la fecha y hora sefialada en el cronograma del proceso de la Invitacién

Privada. Después de la hora establecida como limite en el cronograma no se recibira
ninguna propuesta.

La validez de la entrega de la propuesta queda sujeta a que la misma se realice tanto en
el sitio como en la fecha y hora establecida para tal efecto en los términos de la
invitacién. Por lo tanto, no se debe hacer entrega en lugar diferente.

La_entidad no asume ninguna responsabilidad si los oferentes no presentan sus
ofertas a tiempo en el sitio indicado, por retrasos de ingreso a la institucién o ubicacion del
sitio de radicacién de la oferta.

Cada sobre debera indicar si es el original o copia, y debera rotularse de la siguiente
forma:

Fusagasuga.

“ELABORAR LOS INSTRUMENTOS ARCHIVISTICOS DE GESTION DOCUMENTAL PARA LA UNIVERSIDAD DE
CUNDINAMARCA, BASADOS EN LA LEY 594 DEL 2000 Y DECRETO 1080 DEL 2015 (POR MEDIO DEL CUAL SE
EXPIDE EL DECRETO UNICO REGLAMENTARIO DEL SECTOR CULTURAL"

Sobre: (Original / Copia)

Direccion de radicacion: Diagonal 18 N. 20-29, Edificio Administrativo, Area de Compras.
Nombre o Razén Social del PROPONENTE

Direccién

Teléfono

Mail:

Folios:

La propuesta u oferta debera presentarse con todos los documentos exigidos en los
presentes términos, en la fecha y hora establecida en el Cronograma del proceso.

Cuando el valor de una oferta pueda considerarse artificiaimente bajo, la Universidad de
Cundinamarca requerira al oferente para que explique las razones que sustentan el valor
ofrecido. Analizadas las explicaciones, el comité de contrataciéon o quien haga sus veces,
debe recomendar rechazar la oferta o continuar con el analisis de la misma en la
evaluacion de las ofertas.

2.3. RETIRO DE LA PROPUESTA U OFERTA

El PROPONENTE no podra solicitar a la UNIVERSIDAD, la no consideraciéon de su

propuesta u oferta.
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Despés de entregada una propuesta, no se permitira el retiro total o parcial, en caso
de existir solicitud de los oferentes en tal sentido, se procedera hacer efectiva la garantia

de seriedad de la oferta si fuere el caso.

2.4 RECHAZO DE LA PROPUESTA U OFERTA

La Universidad, rechazara aquellas PROPUESTAS que se encuentren en cualquiera de
los siguientes casos:

Cuando se compruebe que el PROPONENTE se
halla incurso en alguna(s) de las prohibiciones,
1 | inhabilidades e incompatibilidades para contratar, Direccién Juridica
establecidas en Ila Legislacion Nacional
Colombiana

Cuando se presenten dos (2) o mas propuestas
por el mismo PROPONENTE, bajo el mismo
2 | nombre o con nombres diferentes, asi sea antes Direccién Juridica
de la fecha y hora sefialados en el numeral 6.
CRONOGRAMA DE LA INVITACION PRIVADA.

Las propuestas que contengan enmendaduras, o | Direccién Jurldica, Direccion de Bienes y
presenten alteraciones o irregularidades. Servicios y Area Técnica

Cuando el PROPONENTE ejecute cualquier
accién tendiente a influir o presionar a los
encargados de la evaluacion de las propuestas o
de la adjudicacién del contrato.

Direccién Juridica

Cuando el PROPONENTE se encuentre incluido
en el ultimo boletin de Responsables fiscales
5 | publicado por la Contraloria General de la Direccién Juridica
Replblica, en los términos del articulo 60 de la
Ley 610 de 2000.

Cuando se evidencie(n) documento(s) no
6 | ajustado(s) a la realidad proveniente(s) del Direccién Juridica y Area Técnica
PROPONENTE

Cuando la propuesta u oferta sea presentada
extemporaneamente o la oferta o propuesta haya
sido enviada por correo electronico, y de tal
situacion se dejara la constancia en acta.

Direccion Juridica

Cuando la propuesta econémica supere el valor

del presupuesto oficial del proceso de seleccion. Direccién de Bienes y Servicios

2.5 INFORME DECLARATORIA DE DESIERTA DE LA INVITACION PRIVADA

La UNIVERSIDAD DE CUNDINAMARCA declarara desierto el proceso unicamente por
los motivos o causas que impidan la escogencia objetiva del contratista, proponente o
cotizante o por las razones indicadas en el Articulo 02 del Acuerdo 12 de 2012 y lo hara
mediante Informe de Declaratoria_de Desierta emitida por la Direccion de Bienes y
Servicios de la UDEC en la que se sefialaran en forma expresa y detallada las razones
que condujeron a esa decision, de conformidad con lo dispuesto en el Articulo 25 del
Acuerdo No. 12 de 2012 “Estatuto de la Contratacién de la Universidad de Cundinamarca”
y el por el numeral 18 articulo 25 de la Ley 80 de 1993.
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$ UDEC

UNIVERSIDAD DE
CUNDINAMARCA

Entre otras y a titulo enunciativo, se tienen como causales de no seleccién objetiva' las
siguientes:

1) Cuando el procedimiento de la invitacion se adelante sin ajustarse a las normas de
contratacién vigentes de la Universidad de Cundinamarca.

2) Cuando ninguna de las cotizaciones y/o propuestas sea declarada habil por no
ajustarse a los requerimientos minimos exigidos, estipulados en la Invitacion
Privada, o los precios no se ajusten a los del mercado, o al presupuesto de la
Entidad.

3) Cuando no se presenten cotizaciones o propuestas como consecuencia de la
presente invitacion.

4) Cuando ninguno de los cotizantes o proponentes suscriba el contrato.

5) Cuando existan causas o0 motivos que impidan la escogencia objetiva del
Proponente o cotizante.

6) Las demas contempladas en la Ley Civil, Comercial o Ley 80 de 1993, de
conformidad con lo estipulado en el Estatuto de Contratacién de la Universidad de
Cundinamarca.

La UNIVERSIDAD DE CUNDINAMARCA podra modificar los elementos de la futura
contratacion que a su criterio hayan sido determinantes en la declaratoria de desierta, sin
que en ningun caso se cambie el objeto de la contratacion.

2.6 DEVOLUCION DE LAS COPIAS DE LAS PROPUESTAS

Los proponentes no favorecidos con la adjudicacion del presente proceso de seleccion,
deben retirar dentro de los préximos quince (15) dias siguientes a la fecha de celebracién
del respectivo contrato, las copias de las ofertas presentadas dentro de este proceso.
Caso contrario, la entidad procedera a destruir dichas copias

3. PRESUPUESTO OFICIAL Y FUENTE DE FINANCIACION

El presupuesto oficial destinado para llevar a cabo el presente proceso contractual es la
suma de TRESCIENTOS CUARENTA Y OCHO MILLONES SETECIENTOS
CINCUENTA MIL PESOS ($348.750.000.00) M/CTE, segun Certificado de Disponibilidad
Presupuestal No. 800 del 31 de mayo de 2018.

El PROPONENTE debera tener en cuenta que el valor propuesto debe contemplar los
gastos y descuentos que se genera para la suscripcion y legalizacion del contrato.

4. DESCRIPCION DE LA NECESIDAD QUE LA UNIVERSIDAD PRESENTE
SATISFACER CON LA CONTRATACION

Se hace necesario el desarroliar la Ley 594 de 2000 (Ley General de Archivos) y
especialmente el Decreto 2609 de 2012 (“Por el cual se reglamenta el Titulo V de la Ley
594 del 2000, parcialmente los articulos 58 y 59 de la ley 1437 del 2011 y se dictan otras
disposiciones en materia de Gestion Documental para todas las entidades del estado”) y
el decreto 1080 del 2015 (“Por medio del cual se expide el Decreto Unico Reglamentario
del Sector Cultural")estableciendo estrategias a corto mediano y largo plazo, para mejorar
la prestacibn de servicios y desarrollo del proceso de Gestion Documental,
implementando los Instrumentos Archivisticos que se requieren para el quehacer diario de
la labor archivistica en la Universidad de Cundinamarca.

1Seleccion Objetiva definida en el Articulo 12 de la Resolucion 206 de 2012 “Manual de Contratacion de la Universidad

de Cundinamarca”
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De acuerdo a lo anterior, y en vista de la carencia de siete Instrumentos Archivisticos,
considerados como herramientas con propésitos especificos, que tienen por objeto apoyar
el adecuado desarrollo e implementacion de la Gestion Documental y la funcion
archivistica en la Universidad de Cundinamarca, por lo que se hace necesario la
contratacion del servicio para la elaboracion de los Instrumentos Archivisticos para la
Gestion Documental en la Universidad de Cundinamarca, en virtud a la Ley 594 del 2000
(Ley General de Archivos) y Decreto 1080 del 2015 (“Por medio del cual se expide el
Decreto Unico Reglamentario del sector cultural’), en concordancia con el Plan
estratégico en el eje 9.6 de organizacién universitaria digital en la construccion del
gobierno digital en la Universidad de Cundinamarca de acuerdo al Plan Rectoral 2015-
2019.

4.1 FASES DE LA CONSULTORIA

DIAGNOSTICO DE LA GESTION DOCUMENTAL
El consultor debera realizar el Diagnéstico Integral de Archivo, que identifique la
situacion actual en gestién documental de la Universidad de Cundinamarca.

ACTIVIDADES:

a) El consultor debera realizar el autodiagnéstico de la Politica de Gestién
Documental en cuanto a la planificacién, procesamiento, manejo y
organizacién de los documentos desde su origen hasta su destino final,
independientemente del soporte en que se encuentren y que han sido
producidos y recibidos por la Universidad de Cundinamarca.

ENTREGABLES:

1. Reunién con el Comité Interno de Archivo o quien haga sus veces en la
Universidad para apertura de actividades, esta incluye:

- a) Presentar metodologia a desarrollar.
b) Cronograma de trabajo.

c) Levantamiento de acta de la reunion.

2. Informe el cual contenga:

a) Diagnostico Integral de Archivos de acuerdo al formato presentado y
aprobado por el Comité interno de archivo o quien haga sus veces.

b) Autodiagnéstico de la Politica de Gestion Documental, de acuerdo a los
formatos establecidos en el MIPG por parte del DAFP y el AGN.

¢) Estado de conservacién de la documentacién (si se presenta deterioro
biolégico, quimico o fisico) y el volumen del material afectado.

d) Descripcién de la planta fisica donde se ubican los archivos de la
Universidad, tanto en su sede principal como en sus seccionales y
extensiones: areas de depédsito y de trabajo, condiciones ambientales y
técnicas de conservaciéon, mantenimiento y seguridad; asi como del equipo y
mobiliario existentes.

Instrumento de archivo que busca orientar los planes, programas y proyectos a
corto, mediano y largo plazo permitiendo desarrollar la actividad archivistica en upz
periodo determinado.

PLAN INSTITUCIONAL DE ARCHIVOS DE LA ENTIDAD - PINAR /

. ACTIVIDADES:
a) ldentificar la situaciéon actual del archivo principal, seccionales y extensiones
de la Universidad de Cundinamarca.

b) Definir los aspectos criticos.

¢) Priorizar los aspectos criticos y ejes articuladores.

d) Formular la visién estratégica del Plan Institucional de Archivos de la
Universidad de Cundinamarca.

e) Formular objetivos.
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f) Formular planes y proyectos.
g) Elaborar mapa de ruta.
h) Elaborar mapa de seguimiento y control.

ENTREGABLES: '

a) Documento denominado Plan Institucional de Archivos de la Universidad de
Cundinamarca, el cual debe ser presentado y aprobado por el Comité Interno
de Archivo de la Universidad de Cundinamarca.

b) Acta de reunidn del Comité Interno de Archivo o quien haga sus veces, en la
cual se presenta y se aprueba el Plan Institucional de Archivos de la
Universidad de Cundinamarca

c) Proyecto de Resolucion por medio de la cual se adopta el Plan Institucional
de Archivos de la Universidad de Cundinamarca.

d) Documento denominado Politica de Gestion Documental de la Universidad
de Cundinamarca. o

e) Acta de reunién del Comité Interno de Archivo en la cual se presenta y se
aprueba la Politica de Gestion Documental de la Universidad de
Cundinamarca

PROGRAMA DE GESTION DOCUMENTAL — PGD Y GUIAS PARA LA
ORGANIZACION DE LOS ARCHIVOS DE GESTION, CENTRAL E HISTORICO Y
UNIDAD DE CORRESPONDENCIA.

Instrumento de archivo que permite la formulacion de politicas internas, definicion de
estrategias procedimientos y programas especificos de la Universidad de
Cundinamarca.

Asi como las guias para la organizacién de los archivos de gestién, central e

histérico y unidad de correspondencia.
ACTIVIDADES: '

a) Describir los aspectos generales del Programa de Gestion Documental —
PGD . (Alcance, objetivos, requerimientos)

b) Formuiar los lineamientos para los procesos de la gestion documental.
(Planeacion estratégica y documental, produccién documental, gestion y
tramite, transferencia documental, disposicion, preservacion y valoracion de
los documentos)

¢) Implementar los programas  especificos, de normalizacién de formas y
formularios electrénicos, de documentos vitales, de gestion de documentos
electronicos, de archivos descentralizados, de reprograffa, de documentos
especiales, de auditorfa y control.

d) Armonizar con los planes de gestion de la Universidad de Cundinamarca.

ENTREGABLES:

a) Documento denominado Programa de Gestion Documental — PGD de la
Universidad de Cundinamarca, el cual debe ser presentado y aprobado por
el Comité Interno de Archivo de la Universidad de Cundinamarca.

b) Acta de reunién del Comité Interno de Archivo en la cual se presenta y se
aprueba el Programa de Gestién Documental — PGD de la Universidad de
Cundinamarca

c) Proyecto de Resolucidn por medio de la cual se adopta el Programa de
Gestion Documental - PGD de la Universidad de Cundinamarca.

d) Guia para la organizaciéon de los archivos de gestion, central e histérico y
unidad de correspondencia.

ACTUALIZACION DE LOS INVENTARIOS DOCUMENTALES DEL ARCHIVO
CENTRAL DE LA UNIVERSIDAD DE CUNDINAMARCA SEDE FUSAGASUGA.

Descripcion de la informacién contenida en ios archivos y fondos documentales de
la_Universidad de Cundinamarca, con el fin de garantizar de forma precisa la
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recuperacion y el acceso a la informacién y su consulta.

ACTIVIDADES:

a) Definir los pasos establecidos para la planeacién de la elaboraciéon de los
inventarios documentales en razén a las necesidades internas del archivo
central de la Universidad de Cundinamarca.

b) Elaborar los inventarios documentales teniendo en cuenta los atributos del
fondo documental del archivo central de la Universidad (Sede Fusagasuga).

c) Diligenciar el Formato Unico de Inventario Documental FUID, establecido en
la normatividad vigente, estructurando la informacién necesaria de acuerdo a
los atributos del fondo documental.

ENTREGABLES:
a) Archivo en medio magnético (Excel) que contenga la totalidad de los
inventarios documentales presentados en el FUID.
b) Inventario documental en FUID en medio fisico, impreso de acuerdo a los
atributos del fondo documental de la Universidad.

MODELO DE REQUSITO PARA LA GESTION DE DOCUMENTOS
ELECTRONICOS

El Modelo de Requisitos para la Gestion de Documentos Electronicos es un
instrumento de planeacién el cual formula los requisitos funcionales y no funcionales
para la gestion sistematica y eficiente de los documentos electronicos de archivo
durante su produccién (creacidn y recepcién), mantenimiento, uso y disposicion final
de la Universidad de Cundinamarca.

ACTIVIDADES:

a) Definir de los requisitos funcionales y/o técnicos, basados en los estandares,
lineamientos y normas vigentes, asi como lineamientos dados por el AGN.

b) Clasificar, ordenar y organizar los documentos y expedientes electrénicos,
las transferencias documentales electrénicas, la migracién, la seguridad de
la informacién, la interoperabilidad, los mecanismos de busqueda vy
recuperacion de informacién, la generacién de reportes y arquitectura
tecnolégica (almacenamiento, soporte, formato, médulos de administracion,
trazas de auditoria).

c) ldentificar los requisitos necesarios para asegurar la disponibilidad y
preservacion de la informacién a largo plazo.

d) ldentificar las directrices, buenas practicas y normatividad vigente con el fin
de desarrollar soluciones integradoras para que las diferentes aplicaciones
tecnolégicas puedan comunicarse entre si.

ENTREGABLES:

a) Documento denominado “Modelo de Requisitos para la Gestion de
Documentos Electrénicos de-la Universidad de Cundinamarca’, el cual debe
ser presentado y aprobado por el Comité Interno de Archivo de la
Universidad de Cundinamarca.

b) Acta de reunién del Comité Interno de Archivo en la cual se presenta y se
aprueba el Modelo de Requisitos para la Gestion de Documentos
Electrénicos de la Universidad de Cundinamarca

c) Proyecto de Resolucién por medio de la cual se adopta el Modelo de
Requisitos para la Gestién de Documentos Electrénicos de la Universidad de
Cundinamarca.

BANCOS TERMINOLOGICOS DE TIPOS, SERIES Y SUBSERIES
DOCUMENTALES

Instrumento archivistico que permite la normalizacién de las series, subseries y tipos
documentales de acuerdo al Cuadro de Clasificacion Documental -CCD y la Tabla
de Retencion Documental -TRD a través de lenguajes controlados y estructuras
terminolégicas para la Universidad de Cundinamarca.

ACTIVIDADES:
a) ldentificar y definir campos tematicos.
b) Vincular las series, subseries y tipos documentales con las diferentes fuentes
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de informacién para una correcta denominacién de cada agrupacion
documental.

c) Elaborar matriz de registro individual de términos.

d) Sistematizar las series (preagrupamiento) al sistema de informacion de la
Universidad de Cundinamarca.

e) Homologar y normalizar las series documentales.

f) Elaborar formato de actualizacién y control de cambios.

ENTREGABLES:

a) Documento denominado “Banco Terminolégico de Tipos, Series y Subseries
Documentales de la Universidad de Cundinamarca®’, el cual debe ser
presentado y aprobado por el Comité Interno de Archivo de la Universidad de
Cundinamarca.

b) Acta de reunion del Comité Interno de Archivo en la cual se presenta y se
aprueba el Banco Terminoldgico de Tipos, Series y Subseries Documentales
de la Universidad de Cundinamarca

c) Proyecto de Resolucién por medio de la cual se adopta el Banco
Terminolégico de Tipos, Series y Subseries Documentales de la Universidad
de Cundinamarca.

IMAPAS DE PROCESOS, FLUJOS DOCUMENTALES, Y LA DESCRIPCION DE
fLA FUNCIONES DE LAS UNIDADES ADMINISTRATIVAS DE LA UNIVERSlDAD
§DE ‘CUNDINAMARCA.
glnstrumento que permiten la descnpc16n de las relaciones entre las funcsones los
jprocesos y procedimientos, asi como el flujograma o diagrama que d *
iactividad para saber dénde se crea, tramita, gestiona o usa un documento

ACTIVIDADES:

a) Describir las relaciones entre las funciones y los procesos de la Universidad
de Cundinamarca.

b) Elaborar Mapa de Procesos.

c) Disedar flujos documentales de las actividades de inicio a fin de cada
proceso.

d) Describir y enumerar todas las funciones y responsabilidades de cada una
de las unidades administrativas de la Universidad de Cundinamarca.

ENTREGABLES:

a) Documento denominado “Mapas de Procesos, Flujos Documentales y la
Descripcién de las Funciones de las Unidades Administrativas de la
Universidad de Cundinamarca”, el cual debe ser presentado y aprobado por
el Comité Interno de Archivo de la Universidad de Cundinamarca.

b) Acta de reunién del Comité Interno de Archivo en la cual se presenta y se
aprueba los Mapas de Procesos, Flujos Documentales y la Descripcion de
las Funciones de las Unidades Administrativas de la Universidad de
Cundinamarca

c) Proyecto de Resolucién por medio de la cual se adopta los Mapas de
Procesos Flulos Documentales y la Descnpcuén de las Funciones de las

ACTIVIDADES
a) ldentificar los elementos normativos, juridicos y de seguridad aplicable.
b) Valorar y gestionar los riesgos asociados a su control y acceso,
c) definir los niveles de restriccion o confidencialidad
d) Establecer los privilegios 0 acciones que los usuarios tendran habilitados

sobre los mismos (consulta, edicion, eliminacién, etc.).
GABLES:
ocumento denominado

la Universidad de
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’ §Acta de reumén del Comité Inter

aprueba los

a) Elaborar el programa de capacitacién de los instrumentos archivisticos para
la Universidad de Cundinamarca.

b) Difundir el programa de capacitaciéon de los instrumentos archivisticos entre
las unidades administrativas de la Universidad de Cundinamarca.

¢) Desarrollar las capacitaciones dentro de los horarios y espacios asignados.

d) Realizar reinduccién si es necesario a cada de una las unidades
administrativas de la Universidad de Cundinamarca.

ENTREGABLES:

a) Planillas de asistencia.

b) Plegables sobre temas expuestos.

c) Registro fotografico de capacitaciones realizadas

4.2 PERFILES SUGERIDOS

A continuacién, se relacionan el equipo de trabajo sugerido para desarroliar el proyecto:

GERENTE DEL PROYECTO

Economista y/o Ingeniero industrial y/o ingeniero de sistemas
PROFESIONAL ASESOR DEL PROYECTO

2 1
Abogado
COORDINADORES DEL PROYECTO
3 Historiador, Archivista y/o profesional de ciencias de la informacion 2
PERSONAL PROFESIONAL

Ingeniero industrial

Ingenieria de Sistemas

Economista y/o administrador de empresas y/o contador publica
PERSONAL TECNICO

Técnico en archivistica

PERSONAL DE APOYO

Auxiliares en archivo.

4.3 CALIDAD DEL SERVICIO DE CONSULTORIA
El proponente seleccionado sera responsable por la calidad del servicio de Consultoria.

Por lo mismo, se obliga a asumir los costos o0 acciones correctivas por servicios no
recibidos a satisfaccion por el Supervisor, o con especificaciones diferentes o inferiores a
las requeridas y que sean evidenciadas durante la ejecucioén del proyecto.
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Asi mismo, el Consultor y su equipo conformado por el asesor el personal profesional,
técnico y de apoyo seran responsables por los instrumentos archivisticos suministrados
para el desarrollo y creacién de las politicas de gestion documental y segun los
lineamientos impartidos por la Ley 594 del 2000 y el Decreto 1080 del 2015, por lo tanto,
durante esta etapa deberan realizar los ajustes a los instrumentos archivisticos que sean
necesarios.

Lo anterior, sin perjuicio de la respectiva garantia de cumplimiento y calidad u otras
medidas correctivas o sancionatorias que la Institucién considere pertinentes y que sea
responsabilidad del proponente.

5 ESTUDIO DE LA OFERTA
5.1. ESPECIFICACION DE ALGUNOS REQUISITOS HABILITANTES

De acuerdo con lo establecido en el Articulo 4 de la Resolucién Rectoral No. 170 de 2017
“Por medio de la cual se modifica y ajusta la Resolucién 206 del 27 de noviembre de
2012. “Manual de Contratacién de la Universidad de Cundinamarca” los REQUISITOS DE
SELECCION OBJETIVA, son: la capacidad Juridica, capacidad Financiera y condiciones
Técnicas minimas.

Estos requisitos no otorgan puntaje, y respecto del estudio de los mismos se otorgara un
resultado que podra ser HABILITADO o INHABILITADO y unicamente habilita al
PROPONENTE para continuar con el proceso.

Asi pues, para que una propuesta u oferta sea evaluada, el proponente debe cumplir con
todos y cada uno de los factores habilitantes, los cuales se pueden ver en la tabla a
continuacién:

Requisitos Juridicos HABILITADO/INHABILITADO Direccién Juridica

Requisitos Técnicos Jefatura de Archivo y
HABILITADO/INHABILITADO Correspondencia

Requisitos Financieros HABILITADO/INHABILITADO Direccion Financiera

Evaluacidon Técnica Jefatura de Archivo y
Adicional 90 puntos Correspondencia

Incentivo a la Industria Jefatura de Archivo y
nacional 5 puntos Correspondencia

Incentivo a las MIPYME 5 puntos Jefatura de Archivo y

Correspondencia

5.2. REQUISITOS JURIDICOS HABILITANTES:

La Direccion Juridica efectuara el analisis del cumplimiento de los requerimientos
establecidos, se calificaran como HABILITADO o INHABILITADO; para lo cual se deberan
adjuntar los documentos relacionados a continuacién:

Aportar el Registro Mercantil vigente y renovada, con fecha de expedicién no anterior a
treinta (30) dias a la presentacion de la propuesta. La actividad comercial debe ser acorde con
1 el objeto del contrato a suscribir y/o aceptacién de la oferta.

NOTA ACLARATORIA: Los servicios prestados por personas naturales con ocasion a
profesiones liberales (segun lo estipulado por el Articulo 23 del Cédigo de Comercio) siempre
el ejercicio de su profesién sea a fin al objeto a desarrollar, no serén sujetas a este requisito.

2 El proponente_no _debera tener antecedentes Disciplinarios ante la Procuraduria General
de la Nacién. La Universidad de Cundinamarca realizaré la correspondiente verificacion y
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dejara constancia de la misma.

El proponente_no_debera tener antecedentes Fiscales ante la Contraloria General de la
Republica. La Universidad de Cundinamarca realizara la correspondiente verificacién y dejara
constancia de la misma.

El proponente_no deberd tener antecedentes Judiciales ante la Policia Nacional. La
Universidad de Cundinamarca realizaré la correspondiente verificaciéon y dejard constancia de
la misma.

El proponente_no_debera encontrase vinculado en el sistema Registro Nacional de
Medidas Correctivas RNMC de la Policia Nacional de Colombia como infractor de la Ley
1801 de 2016 Codigo Nacional de Policia y Convivencia. La Universidad de Cundinamarca
realizard la correspondiente verificacién y dejara constancia de la misma.

Fotocopia de la Cédula de Ciudadania del Proponente.

Fotocopia del Registro Unico Tributario RUT. (La actividad Comercial debe estar actualizada y
corresponder al Objeto a contratar).

Certificado de Afiliacién al Sistema General de Sequridad Social en Salud y Pensién o
copia del recibo del pago del periodo de la cotizacién del mes anterior a la fecha de

presentacion de la presente propuesta.

Registro Unico de Proponentes (RUP), con la fecha de expedicion no mayor a treinta (30) dias
a la presentacion de la propuesta, debidamente actualizado con informacién a 31 de
diciembre de 2017, vigente y en firme. Ademas, debe coincidir la razén social con el Registro
Unico de Proponentes.

10

Anexo No. 1: Carta de Presentacién de la Propuesta, en original, debidamente diligenciado
y firmado por el proponente. No se aceptaran firmas mecanicas ni escaneadas.

1

Anexo N° 2: Compromiso Anticorrupcién, en original, debidamente diligenciado y firmado
por el proponente. No se aceptaran firmas mecanicas ni escaneadas.

12

Anexo N° 3. Formato propuesta econdémica. en original, debidamente diligenciado y
firmado. No se aceptaran firmas mecdanicas ni escaneadas.

13

Anexo N° 4. Incentivo a la Industria Nacional, en original, debidamente diligenciado y
firmado por el proponente. No se aceptaran firmas mecanicas ni escaneadas.

14

Anexo N° 5. Incentivo a la Mi Pyme, en original, debidamente diligenciado y firmado por el
proponente. No se aceptaran firmas mecanicas ni escaneadas.

15

Anexo N°. 6. Certificado y Compromiso de cumplimiento del Sistema de Gestién de la
Sequridad y Salud en el Trabajo (SG-SST), en original, debidamente diligenciado y firmado

por el proponente. No se aceptaran firmas mecanicas ni escaneadas.

16

Anexo N° 7. Compromiso de buenas practicas ambientales, en original, debidamente
diligenciado y firmado por el proponente. No se aceptaran firmas mecdnicas ni escaneadas.

17

Garantia de seriedad de la propuesta: la propuesta debera acompafiarse de una poéliza
otorgada por una Comparila de Seguros o entidad bancaria legalmente establecida en el palis,
a favor de entidades estatales con el fin de asegurar la seriedad de la propuesta presentada
por el proponente, la suscripcion del contrato y la expedicion de la péliza que ampare el
mismo, en caso de que el proponente resulte favorecido, la cual deberad contar con los
requisitos descritos.
Dentro de la garantia expedida para asegurar la seriedad de la propuesta presentada se
verificara:

a) Asegurado/Beneficiario: Universidad de Cundinamarca NIT: 890.680.062-2

b) Cuantia: 10% del valor del presupuesto oficial

¢) Vigencia: 2 meses contados a partir de la fecha de cierre de la presente

Invitacién.
d) Tomador/Afianzado: El Proponente. Para efectos del Consorcio o Unién

Temporal, se deberd indicar el nombre de cada uno de los integrantes.
e) Firma del representante legal: La péliza debera firmarse por el proponente
ersona_natural) o por parte del representante legal de la empresa o del
Consorcio o Unién Temporal proponente
f) La Universidad de Cundinamarca, podra solicitar en cualquier momento la
constancia o recibo de pago de la pdliza.
No obstante, lo anterior, la Universidad de Cundinamarca podra solicitar la prérroga de dicha
garantia.
Todos los gastos relacionados con la suscripcion y prérrogas de la garantia de seriedad seran
a cargo del proponente.
La Universidad de Cundinamarca hara efectiva la totalidad de la garantia de seriedad, a titulo
de indemnizacion por perjuicios en los siguientes casos:
1. Cuando el proponente, por cualquier motivo, salvo fuerza mayor o caso fortuito,
debidamente comprobado y aceptado por la Universidad de Cundinamarca, no
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suscriba y entregue en debida forma los requisitos exigidos para la ejecucion del
contrato dentro de los cinco (5) dias habiles siguientes a la comunicacién de su
otorgamiento.

2. Cuando el proponente se niegue a prorrogar la garantia de seriedad de la propuesta,
en caso que la Universidad de Cundinamarca decida modificar el calendario de la
convocatoria. Si por cualquier razén no se obtiene la efectividad de la garantia de la
seriedad de la propuesta, la Universidad podra demandar por la via ejecutiva el valor
asegurado, para lo cual prestara mérito suficiente la propuesta presentada, ya que
queda expresamente claro que la sola presentacion de la propuesta constituye
aceptacion plena por parte de este ultimo de todas las condiciones de la invitacién.

18 Formato de autorizacién de tratamiento de datos personales, en original, debidamente

diligenciado y firmado por el proponente. No se aceptaran firmas mecénicas ni escaneadas.

Certificado de existencia y representacién legal vigente y renovada, expedido por la
Camara de Comercio respectiva, en el cual certifique que:

El objeto social es afin al requerimiento de la presente invitacion;
La sociedad esta registrada y tiene sucursal en Colombia;
Demostrar un término de vigencia de sociedad del plazo del contrato y un (1) aflos
mas;
El Representante Legal posee facultades para comprometer la sociedad, y en caso tal
que lo requiera debera adjuntar el acto de 6rgano directivo que le da dicha facultad.

5. Haber sido expedido con fecha no mayor a treinta (30) dias de antelacién a la

presentacion de la propuesta

En el caso consorcios y de las uniones temporales cada uno de sus integrantes debera
cumplir con lo indicado en este numeral.

El representante legal y el proponente_no deberan tener antecedentes Disciplinarios ante la
Procuraduria General de la Nacion. La Universidad de Cundinamarca realizara Ia

2 | correspondiente verificacion y dejara constancia de la misma.
En el caso consorcios y de las uniones temporales cada uno de sus integrantes debera
cumplir con lo indicado en este numeral.

El representante legal y el proponente_no deberan tener antecedentes Fiscales ante la
Contraloria General de la Republica. La Universidad de Cundinamarca realizara la

3 | correspondiente verificacion y dejara constancia de ia misma.
En el caso consorcios y de las uniones temporales cada uno de sus integrantes debera
cumplir con lo indicado en este numeral.

f—
> b=

El representante legai_no debera tener antecedentes Judiciales ante la Policia Nacional. La
Universidad de Cundinamarca realizara la correspondiente verificacion y dejara constancia de
4 |la misma.

En el caso consorcios y de las uniones temporales cada uno de sus integrantes debera
cumplir con lo indicado en este numeral.

El proponente_no_deberd_ encontrase vinculado en el sistema Registro Nacional de
Medidas Correctivas RNMC de la Policia Nacional de Colombia como infractor de la Ley

1801 de 2016 Cédigo Nacional de Policia y Convivencia. La Universidad de Cundinamarca
realizara la correspondiente verificacion y dejara constancia de la misma.

En el caso consorcios y de las uniones temporales cada uno de sus integrantes debera
cumplir con lo indicado en este numeral.

Fotocopia de la Cédula de Ciudadania del Representante Legal.
6 | En el caso consorcios y de las uniones temporales cada uno de sus integrantes debera
cumplir con lo indicado en este numeral.

Fotocopia del Registro Unico Tributario RUT. La actividad Comercial debe estar actualizada y
7 corresponder al Objeto a contratar.

En el caso consorcios y de las uniones temporales cada uno de sus integrantes debera
cumplir con lo indicado en este numeral.

8 Registro Unico de Proponentes (RUP), con la fecha de expedicién no mayor a treinta (30) dias
a la presentacion de la propuesta, debidamente actualizado con informacion a 31 de diciembre
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de 2017, vigente y en firme. Ademas, debe coincidir la razén social con el Registro Unico de
Proponentes.

En el caso consorcios y de las uniones temporales cada uno de sus integrantes debera
cumplir con lo indicado en este numeral.

Certificado de paqo v cumplimiento de los aportes al Sistema Integral de Seguridad Social
en salud, pensiones y parafiscales (articulo 50 de la Ley 789 de 2002, modificado por el
articulo 1° de la Ley 828 de 2003) como minimo de los seis (6) meses anteriores a la
presentacion de la propuesta, con una fecha de expedicién no mayor a tres (3) meses a la
presentacion de la propuesta.

Dicha certificacion puede ser firmada por el Revisor Fiscal si esta obligado a tenerlo, para este

ultimo debera adjuntarse el certificado de antecedentes disciplinarios de la Junta Central

de Contadores junto con la tarjeta profesional.
En el caso consorcios y de las uniones temporales cada uno de sus integrantes debera

cumplir con lo indicado en este numeral.

10

Anexo No. 1: Carta de Presentacién de la Propuesta, en original, debidamente diligenciado
y firmado por el proponente. No se aceptaran firmas mecanicas ni escaneadas.

En el caso consorcios y de las uniones temporales debera ser diligenciada por el
Representante Legal del consorcio o unién temporal, cumpliendo con lo indicado en este
numeral.

1"

Anexo N°. 2: Compromiso Anticorrupeién, en original, debidamente diligenciado y firmado
por el proponente. No se aceptaran firmas mecanicas ni escaneadas.

En el caso consorcios y de las uniones temporales debera ser diligenciada por el
Representante Legal del consorcio o unién temporal, cumpliendo con lo indicado en este
numeral,

12

Anexo N° 3. Formato propuesta econdmica, en original, debidamente diligenciado y
firmado. No se aceptaran firmas mecanicas ni escaneadas.

En el caso consorcios y de las uniones temporales debera ser diligenciada por el
Representante Legal del consorcio o unién temporal, cumpliendo con lo indicado en este
numeral.

13

Anexo N° 4. Incentivo a la Industria Nacional, en original, debidamente diligenciado y
firmado por el proponente. No se aceptaran firmas mecanicas ni escaneadas.

En el caso consorcios y de las uniones temporales deberd ser diligenciada por el
Representante Legal del consorcio o unién temporal, cumpliendo con lo indicado en este
numeral.

14

Anexo N° 5. Incentivo a la Mi Pyme, en original, debidamente diligenciado y firmado por el
proponente. No se aceptaran firmas mecanicas ni escaneadas.

En el caso consorcios y de las uniones temporales deberd ser diligenciada por el
Representante Legal del consorcio o unién temporal, cumpliendo con lo indicado en este
numeral

15

Anexo N°. 6. Certificado y Compromigso de cumplimiento del Sistema de Gestién de la
Sequridad y Salud en el Trabajo (SG-SST), en original, debidamente diligenciado y firmado
por el proponente. No se aceptaran firmas mecanicas ni escaneadas.

En el caso consorcios y de las uniones temporales debera ser diligenciada por el
Representante Legal del consorcio o unién temporal, cumpliendo con lo indicado en este
numeral.

16

Anexo N° 7. Compromiso_de buenas practicas ambientales, en original, debidamente
diligenciado y firmado por el proponente. No se aceptaran firmas mecanicas ni escaneadas.

En el caso consorcios y de las uniones temporales deberd ser diligenciada por el
Representante Legal del consorcio o unién temporal, cumpliendo con lo indicado en este
numeral.

17

Garantia de seriedad de la propuesta: |a propuesta debera acompafiarse de una péliza
otorgada por una Compafiia de Seguros o entidad bancaria legaimente establecida en el pais,
a favor de entidades estatales con el fin de asegurar la seriedad de la propuesta presentada
por el proponente, la suscripcion del contrato y la expedicion de la péliza que ampare el
mismo, en caso de que el proponente resulte favorecido, la cual debera contar con los
requisitos descritos.

Dentro de la garantia expedida para asegurar la seriedad de la propuesta presentada se
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verificara:
a) Asegurado/Beneficiario: Universidad de Cundinamarca NIT: 890.680.062-2
b) Cuantia: 10% del valor del presupuesto oficial
c) Vigencia: 2 meses contados a partir de la fecha de cierre de la presente
Invitacion.
d) Tomador/Afianzado: El Proponente. Para efectos del Consorcio o Union
Temporal, se debera indicar el nombre de cada uno de los integrantes.
e) Firma del representante legal: La poéliza debera firmarse por el proponente
ersona natural) o por parte del representante leqal de la empresa o del
Consorcio o Union Temporal proponente
f) La Universidad de Cundinamarca, podra solicitar en cualquier momento la
constancia o recibo de pago de la poliza.
No obstante, lo anterior la Universidad de Cundinamarca podra solicitar la prérroga de dicha
garantia.
Todos los gastos relacionados con la suscripcion y prérrogas de la garantia de seriedad seran
a cargo del proponente.
La Universidad de Cundinamarca hara efectiva la totalidad de la garantia de seriedad, a titulo
de indemnizacién por perjuicios en los siguientes casos:

1. Cuando el proponente, por cualquier motivo, salvo fuerza mayor o caso fortuito,
debidamente comprobado y aceptado por la Universidad de Cundinamarca, no
suscriba y entregue en debida forma los requisitos exigidos para la ejecuciéon del
contrato dentro de los cinco (5) dias habiles siguientes a la comunicacién de su
otorgamiento.

2. Cuando el proponente se niegue a prorrogar la garantia de seriedad de la propuesta,
en caso que la Universidad de Cundinamarca decida modificar el calendario de la
convocatoria. Si por cualquier razén no se obtiene la efectividad de la garantia de la
seriedad de la propuesta, la Universidad podra demandar por la via ejecutiva el valor
asegurado, para lo cual prestara mérito suficiente la propuesta presentada, ya que
queda expresamente claro que la sola presentacion de la propuesta constituye
aceptacion plena por parte de este ultimo de todas las condiciones de la invitacién.

En el caso consorcios y de las uniones temporales debera ser diligenciada por el
Representante Legal del consorcio o unién temporal, cumpliendo con lo indicado en este
numeral.

18 Formato de autorizacién de tratamiento de datos personales, en original, debidamente
diligenciado y firmado por el proponente. No se aceptaran firmas mecanicas ni escaneadas.

Documento de constitucién del Consorcio o Unién Temporal, en original, debidamente
diligenciado y firmado por el proponente, (No se aceptaran firmas mecanicas ni escaneadas),
el cual debera contar con la siguiente informacion o cumplir con los siguientes requisitos:
1. Acreditar que la duracién del consorcio o unién temporal debe extenderse por el plazo
del contrato, su liquidacion y un (1) afio mas.
2. Ladesignacion de un representante que debera estar facultado para actuar en nombre
y representacion del Consorcio o Unién Temporal. Iguaimente debera designar un
suplente que lo reemplace en los casos de ausencia temporal o definitiva.

|—=

5.3. REQUISITOS FINANCIEROS HABILITANTES

Todos los PROPONENTES que demuestren interés en participar en el presente proceso
de contratacién, deberan tener Estados Financieros vigentes, con el fin de que la entidad
realice la verificacion de los requisitos habilitantes de caracter financiero.

La Universidad de Cundinamarca considera que el PROPONENTE esta HABILITADO
financieramente cuando cumple los indicadores, de acuerdo a la siguiente tabla:
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INDICADORES CALCULO INDICADORES DE PROPUESTAS
FINANCIEROS
CUMPLE Perona Natural o

Juridica

Consorcio — Unién Temporal

CT = AC - PC 250% PO

Donde,

CT = Capital de trabajo.
AC = Activo corriente.
PC = Pasivo corriente.

CT =3CTi2 50% PO

Donde,

CT = Capital de trabajo del consorcio o la
unién temporal.

CTi = Capital de trabajo de cada uno de los
integrantes.

PO = Presupuesto Oficial estimado de la
presente invitacion.

CAPITAL DE PO = Presupuesto oficial
TRABAJO 250% | estimado de la presente Se verificara el capital de trabajo asi:
Si CT250% PO, la propuesta se declarara
Se verificara el capital asi: | habil
Si CT<50% PO, la propuesta sera rechazada
CT250% la propuesta sera
declarada habil Para consorcios o0 uniones temporales, la
CT<50% la propuesta sera | ADMISIBILIDAD O NO DE LA PROPUESTA
rechazada. se determinara con la sumatoria de los
capitales de trabajo de cada uno de los
integrantes, donde minimo uno de sus
integrantes debera tener un CT250% PO.
El proponente debera
acreditar un Indice de
Liquidez mayor 6 igual a
1.5, calculado asi:
LiIQ.=AC/PC21.5
Donde, Para consorcios o0 uniones temporales, serd la
iNDICE DE 21.5 ,I&Ic(:l-:AI(r:‘t?'ce de_hqt:»dez. sumatoria de los indices afectados por el
LIQUIDEZ = ACvVo corriente. porcentaje de participacién
PC = Pasivo corriente. )
Se verificara la liquidez
asi:
LIQ21.5 la propuesta sera
declarada habil
LIQ<1.5 la propuesta sera
rechazada.
El proponente debera
acreditar un Nivel de
endeudamiento, menor o
igual a (70) porciento, | Para consorcios o uniones temporales, sera la
calculado asi: sumatoria de los indices afectados por el
porcentaje de participacién.
ENDEODAWENTO| S70% |  NE=PT/AT<70%
NE < 70% la propuesta sera declarada habil
Donde, NE >70% la propuesta sera rechazada
NE = Nivel de
endeudamiento.
PT = Pasivo total.
AT = Activo total.
El proponente debera
acreditar una razén de
cobertura de intereses
mayor o igual a 2.0,
RAZON calculado asi: Para consorcios o uniones temporales, sera la
sumatoria de los indices afectados por el
CC:S?E;!EJISQQSDE 220 g"."ff,'o /1 porcentaje de participacion.

UO = Utilidad Operacional
| = Gastos de Intereses

Se verificara la razén de
cobertura de intereses asi:
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R.I22.0 la propuesta sera
declarada habil
R.1<2.0 la propuesta sera
rechazada
iNDICE CALCULO INDICADORES
Rentabilidad del (Utilidad  operacional
dividid | i
patrimonio pglt'ri:ncamio) 00w, | Mayoroiouala s
CAPACIDAD DE — -
ORGANIZACION: (Utilidad _operacional
Rentabilidad del activo :’;;';?)"{31 0%?,/2. el activo | mayor o igual a 3%
Para consorcios o uniones temporales, sera la sumatoria de los indices
afectados por el porcentaje de participacion.

NOTA No. 02. Solo sera tenida en cuenta para la verificacion financiera la informacién en
firme y vigente contenida en el Registro Unico de Proponentes — R.U.P. con fecha de corte
hasta el 31 de diciembre de 2017.

5.4. REQUISITOS TECNICOS HABILITANTES.

Corresponde a los requerimientos técnicos minimos exigidos por la Universidad, los
cuales son de obligatorio cumplimiento. El resultado de la verificacién de los requisitos
minimos habilitantes de las propuestas NO DA LUGAR A ASIGNACION DE PUNTAJE,
solo acredita si la propuesta cumple o no cumple técnicamente para ser habilitada.

De acuerdo con lo anterior, los bienes que se vayan a entregar deben contar con la
calidad y requisitos minimos relacionados en el numeral 4.- DESCRIPCION DE LA
NECESIDAD QUE LA UNIVERSIDAD DE CUNDINAMARCA PRETENTE SATISFACER
CON LA CONTRATACION.

El oferente que esté interesado en participar debera cumplir con la documentacion y
requisitos, los cuales son calificados como HABILITANTES, dentro del proceso de que se
describen a continuacién:

N IDOCUME]
NTO

El oferente deberd presentar maximo tres (03) certificaciones sobre el cumplimiento del
contrato relacionado con el objeto contractual, ejecutado y liguidado en Colombia, durante los
dltimos cinco (05) afos contados antes de la fecha de presentacion de ofertas e incluido en el
Registro Unico de Proponentes, cuya sumatoria debera equivaler como minimo al cien por
ciento (100%) del vaior del presente proceso,

Las certificaciones deberan contener los siguientes requisitos para ser tenidas en cuenta:

a) Nombre o razén social de la empresa o persona contratante.

b) Objeto del contrato.

c¢) Duracion de los contratos (Fecha de iniciacion-finalizacion y otros).
d) Valor del contrato.

C:;t;:ic:: : e) Cumplimiento y valoracion del bien a satisfaccion o en su defecto Excelente (E) o Buena
1 [Experienc (B). No seran objeto de evaluacion certificaciones con calificacién Regular o Malo.
a (maximo f) Ser expedida por el contratante.
3) g) Nombre legible del funcionario que expide la certificacion.

h) Cargo.
i) Direccién y teléfonos.

Para la objetividad en la evaluacion, es necesario que el proponente presente tres (03)
certificaciones. En caso de presentar mas certificaciones que cumplan con los requisitos,
solamente sera tenida en cuenta la gque indique el proponente como requisito habilitante.

En caso de NO presentar la certificacion, puede presentar el Registro Unico de
Proponentes junto con las Actas de Liguidacién de los contratos en los gue se quiere
acreditar_experiencia, donde se evidencie el cumplimiento del mismo y la valoracién del
cumplimiento de la entidad Contratista, relacionado con el objeto contractual, ejecutado y
terminado en Colombia, durante los tltimos cinco (05) afios contados antes de la fecha de

Diagonal 18 No. 20-29 Fusagasuga — Cundinamarca M

Teléfono (091) 8281483 Linea Gratuita 018000976000
www.ucundinamarca.edu.co E-mail: info@ucundinamarca.edu.co
NIT: 890.680.062-2




19

presentacion de la propuesta.

Registr
.0
Unico
de
Propo
nentes
(RUP)

El cotizante debera aportar el Registro Unico de proponentes. La inscripcién en el
RUP debera estar con informacién actualizada a 31 de diciembre de 2017, vigente y
en firme.

El objeto a entregar a la Universidad de Cundinamarca del que trata la presente
invitacion a Cotizar debe estar codificados en el Clasificador de Bienes y Servicios de
Naciones Unidas (UNSPSC).

La Universidad de Cundinamarca establece como punto de referencia el siguiente
codigo UNSPSC: _
GRUPO SEGMENTO | FAMILIA

SERVICIOS DE GESTION,
SERVICIOS
80 PROFESIONALES DE 10
EMPRESA Y SERVICIOS
ADMINISTRATIVOS

SERVICIOS DE ASESORIA
DE GESTION

: F | SERVICIOS
SERVICIOS BASADOS EN
INGENIERIA,
INVESTIGACION Y
TECNOLOGIA

INGENIERIA DE

6 | SOFTWARE O HARDWARE

81

" SERVICIOS
INFORMATICOS

Cédigo UNSPS Codigo UNSPSC: (F) 80101500 ~(F) 81111500- (F) -81160000
Nota N° 01: El proponente deberd estar inscrito en aiguna de las actividades
requeridas en el cuadro anterior.

NOTA N° 02: La copia del Certificado de inscripcion en el Registro Unico de
Proponentes — RUP, debe estar en firme, vigente y debidamente CALIFICADO Y
CLASIFICADO -por GRUPO, SEGMENTO Y FAMILIA de acuerdo con el objeto del
presente proceso o invitacién.

3

Anexo N°
3 Formatd
propuestd
leconémic
a

El proponente u ofertante debera ofrecer el servicio objeto de la presente invitacion a
proponer con las caracteristicas que son descritas en el Anexo N°3.- Formato

ropuesta econdémica, bajo los requisitos contemplados en el numeral 5.2.
REQUISITOS JURIDICOS HABILITANTES.

4

Hoja de
Vida del
personal

Para la ejecucion del proyecto el proponente interesado en participar del proceso de
seleccion los cuales se encuentran relacionados en el numeral 4.2 PERFILES
SUGERIDOS, y debera contar con el personal idoneo que cumpla con los siguientes
requisitos de educacién, formacién y experiencia, la cual debe ser acreditada para 1a
habilitacién en el Proceso (certificaciones de experiencia exigida, Diplomas, Matricula
Profesional, vigencia y conducta de matricula).

NOTA ACLARTORIA: La experiencia general de los profesionales se entiende
como el tiempo transcurrido a partir de la fecha de grado, hasta la fecha limite de
entrega de propuestas. En caso de profesionales que hayan ejercido la profesion en
el exterior con anterioridad a la obtencién de la matricula en el pais, esa experiencia

se tomara a partir de la fecha de la matricula 0 su equivalente en el pals de origen o
donde hubiere trabajado.

Las certificaciones de experiencia de los profesionales deben ser expedidas por la
persona natural para el caso de que el contratante haya sido una persona natural o
para el caso de personas juridicas las certificaciones deben ser firmadas por el
representante legal de la persona juridica con quien haya establecido la relacion
laboral o de prestaciéon de servicios o por el funcionario competente para expedir
dichas certificaciones.

Las certificaciones o los documentos soporte, que acrediten la experiencia en
la empresa privada deberan determinar: a) el cargo desempefiado; b) el proyecto
ejecutado y c) el tiempo durante el cual participo el profesional en cada proyecto
(indicando las fechas de iniciacién y de terminacion)

Las certificaciones o los documentos soportes, que acrediten la experiencia
especifica en entidades oficiales deberan determinar: a) el cargo
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desempefiado; b) las actividades realizadas y c)el tiempo de servicio proyecto
ejecutado y el tiempo durante el cual participo el profesional en cada proyecto
(indicando las fechas de iniciacion y de terminacion).

El personal propuesto no podra ser cambiado durante la ejecucion del contrato, a
menos que exista justa causa, para lo cual deberé presentar la comunicacion suscrita
por el profesional en la que conste la justificacion de su retiro y con previa
autorizacion por parte de la Universidad de Cundinamarca. En caso de aprobarse el
cambio por parte de la entidad contratante, el personal debera remplazarse por uno
de igual o mejores calidades que el exigido en los términos de referencia.

Las certificaciones que no contengan la informacién que permita su verificaciéon no
seran tenidas en cuenta, salvo en el caso que se anexe a la propuesta copia del
respectivo contrato o de los documentos soportes que sean del caso, de los cuales se
tomara la informacién que falte en la certificacion.

En caso de discrepancia entre la informacion consignada en el formato y los
documentos soportes, prevalecera estos ultimos.

La experiencia de los profesionales que no sean soportados con los respectivos
documentos no sera considerada en la evaluacion

Con forme a lo anterior, el proponente debera entregar:

a. El proponente debera adjuntar carta de compromiso de dedicacién de
tiempo completo o parcial, por el personal ofrecido, segun sea el perfil
solicitado, con respecto al cronograma de trabajo ofrecido.

b. El proponente debera anexar las Hojas de Vida de los profesionales a participar
en los cargos descritos en este item con toda la documentacién que soporte la
debida formacién académica y de experiencia.

Por consiguiente, todo documento, diploma o certificacion que se acredite en el
extranjero, debera cumplir con todos y cada uno de los requisitos relacionados con la
legalizacién, Consularizacion y Apostillaje para su validez en Colombia, en los
términos del Articulo 480 del Cédigo de Comercio y para los casos de estudios de
educacioén superior deberan estar convalidados por parte del Ministerio de Educacion
Nacional, conforme a lo establecido en la Resolucion 6950 de 2015.El contratista
Gnicamente podra cambiar el personal con la autorizacion del supervisor, en caso de
ser aceptado el cambio, la persona que hara el reemplazo debera tener igual 0 mas
experiencia especifica que la de su antecesor.

Conforme a lo anterior los perfiles son los siguientes:

:CARGO A
DESEMPE REQUISITOS
NAR

FORMACION ACADEMICA

1. PREGRADO: Economista y/o Ingeniero industrial y/o ingeniero de sistemas
GERENTE 2. POST-GRADO: Especializacion y/o Maestria en administracion publica o
DEL |__gestion publica

PROYECT | EXPERIENCIA

o Experiencia minima nacional o internacional en planeacion y/o gerencia de
proyectos, minimo de 10 afios. Experiencia de dos (2) aflos en direccion,
coordinaciéon, asesoria o supervision de proyectos sobre Sistemas de
Informacion y experiencia de 1 afio en archivo.
FORMACION ACADEMICA
1. PREGRADO: Abogado

PROFESIO

AS’\éASIbR 2. PQST-GRADO: Especializacion en Derecho administrativo y/o
DEL administracion publica y/o gestion publica
PROYECT EXPERIENCIA
o) Experiencia minima nacional o interacional en asesoria en gestion pablica y

juridica en entidades estatales, minimo de 5 afios.
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DOS FORMACION ACADEMICA
COORDINA | PREGRADO: Historiador, Archivista y/o profesional de ciencias de la
DORES |informacién
PRg\E(Il::CT EXPERIENCIA
o Experiencia minima nacional o internacional en proyectos de elaboracién de
instrumentos archivisticos de procesos de organizacién de archivos y
levantamientos de inventarios documentales, minimo de 3 afios.
EDUCACION
INGENIERO PREGRADO: Ingeniero industrial
INDUSTRIAL | EXPERIENCIA
Experiencia minima nacional o internacional en proyectos de
elaboracién de instrumentos archivisticos, minimo de 3 afios.
EDUCACION
INGENIERO PREGRADO: Ingenieria de Sistemas
3 DE SISTEMAS | EXPERIENCIA
PROFESIO Experiencia minima nacional o internacional en proyectos de
NA-LES sistemas de informacion y archivos, minimo de 3 afios.
PROFESIONA
LEN EDUCACION
CIENCIAS
ADMINISTRAT | PREGRADO: Economista y/o administrador de empresas y/o
IVAS contador publica
ECONOMICAS
Y EXPERIENCIA
CONTABLES ['Experiencia minima nacional o internacional en recopilacion y
analisis de informacién, minimo de 3 afios.
EDUCACION
2 Técnico en archivistica
PERSONAL | TECNICOS EN
TECNICO | ARHIVISTICA | EXPERIENCIA
Experiencia minima nacional o internacional en organizacion
de archivos, minimo de 2 afios.
5 AUXILIARES . - ;
PERSONA EN EDUCACION: Auxiliares en archivo.
S DE ARCHIVISTIC
APOYO A EXPERIENCIA: Experiencia minima 1 afio en archivo.

Carta
de
compr
omiso

El proponente debera anexar la siguiente documentacién con el fin de ser evaluado:

1. Carta de compromiso expedido por el Representante Legal, en original,
debidamente diligenciado y firmado por el proponente. No se aceptaran
firmas mecanicas ni escaneadas, en donde se obligue en caso de resulte
adjudicatario dentro del proceso de invitacion. Dando cabal cumplimiento a
realizar VEINTE (20) sesiones de capacitaciones al personal administrativo
de la Universidad de Cundinamarca, con una intensidad horaria minimo de 2
horas por sesion, las cuales deberan ser dictadas de la siguiente forma:

CAPACITACIONES

NO

N° DE
SESIONES

LUGAR DE LA
CAPACITACION

INTENSIDAD
HORARIA POR
SESION

TOTAL DE
INTENSIDAD
HORARIA

10

Sede Fusagasugéa
(DIAGONAL 18 n° 20-29)

2 HORAS

20 HORAS

Extensién Chia (Autopista
Chia - Cajica | Sector "El
Cuarenta"), los
administrativos de la
Extension Choconta,
Extensién  Zipaquira, vy
Seccional Ubaté asistiran a
la extension de Chia.

2 HORAS

6 HORAS

Seccional Girardot
(Carrera 19 N° 24 — 209)

2 HORAS

6 HORAS

Extensién Soacha

_(Diagonal 9 No. 4B-85), los

2 HORAS

4 HORAS
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funcionarios de las oficina
de Bogota se reuniran en
la extensién de Soacha
Extension Facatativa
5 2 (Calle 14 con Avenida 15) 2 HORAS 4 HORAS
Total de horas de capacitacion | 40 HORAS
Total de sesiones de capacitacion | 20 SESIONES
NOTA ACLARATORIA: E! proponente debera incluir dentro de su cotizacion las
capacitaciones y el desplazamiento del personal contratado para realizarlas.

6. FACTORES DE EVALUACION QUE OTORGAN PUNTAJE -FACTORES DE
CALIFICACION: (100 puntos)
6.1. PROCEDIMIENTO
PRIMERA FASE: Dentro del término sefialado en el CRONOGRAMA DE LA
INVITACION PRIVADA se procedera a realizar en dos fases: una primera fase la
verificacion de los requisitos habilitantes con el fin de determinar de acuerdo con la Ley

y las exigencias de los términos de la presente Invitacién, las propuestas
HABILITADAS.

SEGUNDA FASE: En esta se hara la calificacion de los Factores de evaluacién que
otorgan puntaje en las PROPUESTAS HABILITADAS, a las cuales se procedera a
aplicar los factores de evaluacién y la ponderacidon conforme a lo indicado que a
continuacion se sefiala:

PUNTAJE
it et s ; MAXIMO
EVALUACION TECNICA ADICIONAL 90
INCENTIVO A LA INDUSTRIA NACIONAL 5
INCENTIVO A LAS MIPYME 5
— — i iy e

6.2,

EVALUACION TECNICA ADICIONAL: (90 puntos)

6.2.1 EXPERIENCIA ADICIONAL DEL PROPONENTE (MAXIMO CINCUENTA (45)
PUNTOS)

El proponente que presente adicionalmente maximo DOS (02) certificaciones, que
acredite experiencia especifica adicional a la solicitada en el numeral 5.4- REQUISITOS
TECNICOS HABILITANTES.

La certificacion del contrato con el cual que se acredite la experiencia especifica adicional
del proponente debera estar clasificado en todos los grupos del RUP, y obtendran el
puntaje de acuerdo a la siguiente tabla:

OBJETO CERTIFICADO _ CRITERIO MAXIMO A
(Expresado en:Numero de certificaciones) OBTENER

CERTIFICACION(ES) MAXIMO (02) CERTIFICACIONES adicionales a las

ADICIONALES DE | solicitadas en el numeral 54 REQUISITOS TECNICOS

CONTRATOS Y/O | HABILITANTES, cuyo valor sea igual o superior al 45

ACTAS DE RECIBO Y | DOSCIENTOS POR CIENTO (200%) del presupuesto oficial

DE LIQUIDACION DE | estimado en la presente convocatoria.

ggﬁfgg&%‘ﬁg con | MAXIMO (02) CERTIFICACIONES adicionales a las solicitada

EL OBJETO DE LA | " el numeral 5.4 REQUISITOS TECNICOS HABILITANTES, 225

PRESENTE cuyo valor sea igual o superior al CIEN POR CIENTO (100%) )

INVITACION del presupuesto oficial estimado en la presente convocatoria.
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Las demas ofertas obtendran un puntaje equivalente al resultado de aplicar una regla de
tres simple, con respecto al primero.

6.2.2. EXPERIENCIA ESPECIFICA ADICIONAL DEL PERSONAL PROFESIONAL
PROPUESTO (45) PUNTOS)

Se asignara el puntaje a los proponentes para el personal propuesto de acuerdo a lo
exigido en el numeral 5.4 REQUISTOS TECNICOS HABILITANTES, el cual debe ser
certificado a partir de la_expedicién de la tarjeta profesional, esta experiencia debe ser

adicional a la solicitada y relacionarla como adicional.

CARGO A EXPERIENCIA ESPECIFICA PUNTAJE
DESEMPENA REQUISITO HABILITANTE ADICIONAL DEL EQUIPO A
R PROFESIONAL SOLICITADO OBTENER
Experiencia de tres (03) a cuatro (4)
Experiencia minima  nacional o aflos en dweccupr;, coordinacion,
b . . .. | asesoria o supervision de proyectos 5
internacional en planeacién y/o gerencia relacionados con el obieto del
§l de proyectos, minimo de 10 afios. contrato J
Si)r(zggig?uua co%erdir?:; 5 n(OZ)as::o§ en Experiencia de mas de cuatro (04)
s y ora Olafos en adelante en direccion
supervision de proyectos relacionados a Lo NN
con el objeto del contrato. coordinacioén, asesor.ia 0 supervision 10
de proyectos relacionados con el
objeto del contrato.
Experiencia minima nacional o | Experiencia mas de 5 afios, nacional
internacional en asesoria en gestion | o internacional en asesoria en 10
publica y juridica en entidades estatales, | gestion publica y juridica en
minimo de 5 afios. entidades estatales.
Experiencia minima nacional o |Experiencia mas de tres (3) afos,
internacional en proyectos de | nacional o internacional en proyectos
elaboracién de instrumentos | de elaboracién de instrumentos
archivisticos de procesos de | archivisticos de procesos de 5
organizacién de archivos y | organizacion de  archivos y
§ levantamientos de inventarios | levantamientos de inventarios
documentales, minimo de 3 afios. documentales.
Experiencia minima | Experiencia mas de tres (3) afios,
nacional o internacional | nacional o internacional en proyectos
INGENIERO |en proyectos de |de elaboracion de instrumentos
INDUSTRIAL | elaboracién de | archivisticos 5
)] instrumentos
archivisticos, minimo de
3 affos.
Experiencia minima
INGENIERO | nacional o internacional | Experiencia mas de tres (3) afios,
DE en proyectos de | nacional o internacional en proyectos 5
SISTEMAS | sistemas de informacion |de sistemas de informacion vy
1 y archivos, minimo de 3 | archivos.
aflos.
PROFESION
AL EN
CIENCIAS | Experiencia minima L
ECONOMICA | nacional o internacional E;g;r;zrlmcua omés ircmit:rrt\raegogl aﬁoesr;
. SY/IO en recopilacion y o - 5
| CONTABLES | aniisis de informacien, | coPIacion 1y andlisis  de
Y/O minimo de 3 afios. ’
ADMINISTRA
TIVAS

6.2.3. INCENTIVO A LA INDUSTRIA NACIONAL: (MAXIMO CINCO -05-PUNTOS)

Para el presente proceso de Seleccion se asignara puntaje a las ofertas que involucren
bienes y/o servicios a suministrar y/o entregar son de origen nacional ¢ también tendra
tratamiento de nacional los servicios originarios de los paises con los que Colombia ha
negociado “trato nacional” en materia de compras estatales y de aquellos paises en los
cuales a las ofertas de bienes y servicios colombianos se les conceda el mismo
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tratamiento otorgado a sus bienes y servicios nacionales, para lo cual debe consultar en la
pagina web de Colombia Compra eficientewww.colombiacompra.gov.co

De conformidad con la Ley 816 de 2003 el proponente - cotizante debe acreditar con la
propuesta mediante comunicacion escrita, debidamente firmada por el Represente Legal
de la Persona Juridica o por el Representante de la Unién Temporal o Consorcio que los
servicios sean de origen nacional o provengan de paises con los cuales Colombia
tenga tratado vigente.

Los Proponentes que certifiquen que el 100% de los servicios ofrecidos y el
5 personal que conforma el grupo de trabajo son de origen nacional.

Los Proponentes que certifiquen que el 50% de los servicios ofrecidos y el personal
2.5 que conforma el grupo de trabajo son de origen nacional.

Los Proponentes que no ofrezca o especifique que el servicio y el personal son de
0 origen nacional.

6.2.4. INCENTIVO A LAS MIPYME: (MAXIMO CINCO (05) PUNTOS)

Para el presente proceso de Seleccion se asignara puntaje a las ofertas que certifiquen
que tienen hasta doscientos (200) trabajadores y activos totales, por un valor igual o
menor a treinta mil (30.000) SMMLV.

5 Los Proponentes que certifiquen que cuentan con una planta de personal de
cincuenta (50) a cien (100) empleados

2.5 Los Proponentes que certifiquen que cuentan con una planta de personal de cien
' (100) a doscientos (200) empleados

0 Los Proponentes que excedan los anteriores valores o que no certifiquen estos
datos

7. CRITERIOS DE DESEMPATE

Luego de evaluar las propuestas de los oferentes y en caso de presentarse un empate en
los factores de calificacion entre dos o mas proponentes, La Universidad de
Cundinamarca, tendra como criterios objetivos de desempate, los cuales deben aplicarse
de forma sucesiva y excluyente:

1. Se preferira la propuesta que haya obtenido el mayor puntaje en la evaluacién
EXPERIENCIA ADICIONAL DEL PROPONENTE (numeral 6.2.1).

2. Si persiste el empate se adjudicara al proponente que haya obtenido el mayor
puntaje en el criterio de evaluacién EXPERIENCIA ESPECIFICA ADICIONAL DEL
PERSONAL PROFESIONAL PROPUESTO (numeral 6.2.2)

Si a pesar de lo anterior, persiste el empate optara por el sistema de balotas, segun los
medios que posea La Universidad en ese momento, en todo caso se garantizara la
transparencia en esta seleccion. El sorteo se realizara en presencia de todos los
participantes previa verificacion por algtin delegado del publico de todas y cada una de las
balotas.

RN
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En caso de firma de contrato el contratista se obliga a constituir a favor y a satisfaccion
de la Universidad de Cundinamarca, de acuerdo con el articulo 15 del Acuerdo 012 de
2012, “Estatuto de Contratacién” y el Articulo 28 de la Resolucién Rectoral No. 206 de
2012 “Manual de contratacién de la Universidad de Cundinamarca” en una compania de
seguros 0 en una entidad bancaria legalmente autorizada para funcionar en Colombia,
cuyas pdlizas matrices estén aprobadas por la Superintendencia Financiera, garantia
unica a favor de entidades estatales, una vez firmado el contrato y dentro _de los cinco

5) dias siguientes a la_ fir

del contrato con base en los siguientes amparos,

Cumplimiento de La misma del contrato
1 | CoNsuLTOR | 8 sblgaciones 30% mas  CUATRO (04) | oniversidad de
contrato estatal MESES mas ! area
. La misma del contrato, .
2 | CONSULTOR P’iiﬁg;gges 5% mas TRES (03) ANOS | 'apajadores del
més ontratista
La misma del contrato,
mas CINCO (05) ANOS N
3 | CONSULTOR | Calidad del Servicio 50% mas, contado a partir del Lémv:r sidad de
acta de recbo a undinamarca
Satisfaccién

En caso de que haya necesidad de adicionar, prorrogar o suspender el contrato
resultante, o en cualquier otro evento necesario, el contratista se obliga a modificar la
garantia unica de acuerdo con las normas legales vigentes.

Publicacién de términos de referencia de la invitacién en la
pagina web:

https://www.ucundinamarca.edu.co/index.php/invitaciones-
publicas-a-cotizar

8. CRONOGRAMA DE LA INVITCI PRIVADA

16 0CT. 2018

16 OCT. 2018

Presentacibn de observaciones y aclaraciones a los
términos de referencia emitidos (mediante correo
electrénico, asunto: observaciones a los términos
Invitacién N° 093 , en el Horario de 8:00 am a 12:00m y de
2:00 pm a 4:00 pm.

17 0CT. 2018

17 OCT. 2018

Respuesta a las observaciones propuestas por los
proponentes a través del correo electrénico institucional.
(comprasudec@ucundinamarca.edu.co)

18 OCT. 2018

18 0CT. 208

Presentacion de ofertas Unicas en la Direccién de Bienes y
Servicios Sede Fusagasuga, en el Horario de 8:00 am a
12:00m y de 2:00 pm a4:00 pm. y

25 0CT. 2018

25 0CT. 2018

Evaluacion de ofertas criterios habilitantes y de puntaje
cuando diere lugar a ello.

26 0CT. 208

3 1.0CT. 20%8

Publicacién de Resultados de evaluacién, a través de la
pagina web
hitps://www.ucundinamarca.edu.co/index.php/invitaciones-

publicas-a-cotizar

0 1 NOV. 2018

0 1 NOV. 2018

Observaciones a los resultados y subsanabilidad
(mediante radicacién personal, en las instalaciones de la
Universidad de Cundinamarca - Sede Fusagasuga
(Diagonal 18 No. 20-29) en la Oficina de Compras. El
asunto debe ser. observacionesa los resultados
Invitacién N° 093, en el Horario de 8:00 am — 12:00 m y de

0 2 NOV. 2018

0 2 NOV. 2018
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2:00 p.m-4:00 p.m
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Respuesta a observaciones, publicadas en la pagina web

publicas-a-cotizar

https://www.ucundinamarca.edu.co/index. php/invitaciones- 06 NOV 2018 05 NOV. zms
publicas-a-cotizar )

Publicacion Informe Final de Evaluacién publicada en la

pagina web
https://www.ucundinamarca.edu.co/index. php/invitaciones- 0 5 NUV. zme “ 6 NOV. 2018

NOTA No. 03._Cuando se presenten razones de conveniencia o necesidad institucional,

la

UNIVERSIDAD podra prorrogar los plazos establecidos en el cronograma, antes de su vencimiento,
para lo cual se informarda a los PROPONENTES a ftravés dela pagina web institucional
https://www.ucundinamarca.edu.co/index.php/invitaciones-publicas-a-cotizaracerca de

modificaciones o variaciones necesarias.

8.1. FORMULACION DE OBSERVACIONES Y ACLARACIONES A LOS TERMINOS
DE REFERENCIA

Los PROPONENTES podran presentar observaciones y aclaraciones a los términos de
referencia de la invitacion publica, a través del correo electronico
comprasudec@ucundinamarca.edu.co, bajo el asunto: “Observaciones a los términos
Invitaciéon N° 093", en el horario de el Horario de 8:00 am a 12:00 y de 2:00 p.m a 4:00
pm huso Horario Nacional.

Las observaciones y aclaraciones qué no sean identificadas con dicho asunto o sean
radicadas fuera del horario establecido NO seran tenidas en cuenta.

Las aclaraciones y respuestas de la Universidad a las observaciones presentadas por los
interesados o proponentes durante el proceso tendran tnicamente valor interpretativo.

La Universidad no estara en la obligacion de responder las preguntas de aquellas
personas que NO CUMPLAN con el procedimiento antes enunciado o manifiesten
informacion errada. De :igual forma las respuestas a las mismas se haran dentro del
término sefialado en el cronograma.

8.2. FORMULACION DE OBSERVACIONES Y ACLARACIONES A LOS
RESULTADOS DE LAS EVALUACIONES

Los PROPONENTES también podran presentar observaciones a los resultados de las
evaluaciones de las propuestas en el término sefialado en el cronograma del proceso de
seleccién, radicandola en las instalaciones de la Universidad— Sede Fusagasuga
(Diagonal 18 No. 20-29) en la Oficina de Bienes y Servicios, bajo el asunto: “materiales
eléctricos”, de 8:00 am a 12:00 a.m. y de 2:00 p.m. a 4:00 p.m. Huso Horario Nacional.
Las observaciones deberan presentarse mediante comunicacién escrita, indicando
nombre o razén social del remitente, direccién, correo electronico y nimero telefonico.

Las observaciones y aclaraciones que no sean identificadas con dicho asunto o sean
enviadas fuera del horario establecido NO seran tenidas en cuenta.

Las aclaraciones y respuestas de la Universidad a las observaciones presentadas por los
interesados o proponentes durante el proceso tendran Unicamente valor interpretativo.

La Universidad no estara en la obligacion de responder las preguntas de aquellas
personas que no cumplan con el procedimiento antes enunciado o manifiesten
informacién ‘errada. De igual forma las respuestas a las mismas se haran dentro del
término sefalado en el cronograma.

Adicionalmente, en esta oportunidad los proponentes podran subsanar las propuestas
que hayan sido inhabilitadas respecto de los requisitos habilitantes, en concordancia
con el articulo 4 de la Resolucion Rectoral No. 170 de 2017 "Por medio de la cual se
modifica y ajusta la Resolucién 206 del 27 de noviembre de 2012 “Por la cual se expide el
Manual de Contratacion de la Universidad”.
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8. CUMPLIMIENTO DE LA LEY DE DATOS PERSONALES

La Universidad de Cundinamarca, de conformidad con lo dispuesto en la Ley 1581 de
2012 y su Decreto Reglamentario 1377 de 2013, comunica que, en desarrollo de sus
actividades académicas, comerciales o laborales, solicita y recolecta Informacion y datos
personales de los Titulares que de manera permanente o temporal acceden o buscan
acceder a los servicios prestados por la Institucion.

Dicha informacién reposa en nuestras bases de datos y sobre la misma puede ejercer sus
derechos de acceso, actualizacién, rectificacion y supresion de conformidad con nuestra
Politica Institucional de Tratamiento de Informacion y Datos Personales disponible aqui:
https://www.ucundinamarca.edu.co/index.php/proteccion-de-datos-personales.

El tratamiento de datos de menores responde y respeta el interés superior de estos, asi
como asegura el respeto por sus derechos fundamentales.

Para ejercer sus derechos ante el responsable del tratamiento de la informacion personal,
es decir, la Universidad de Cundinamarca, puede dirigirse a sus instalaciones a la Oficina
de Atenciéon al Ciudadano o comunicarse con nosotros a través del correo

protecciondedatos@ucundinamarca.edu.co o llamar al teléfono de servicio al cliente: 01
8000 976 000.

9. DEL CONTRATO
9.1. CONDICIONES GENERALES DEL CONTRATO

Debe entenderse que todas las pautas fijadas en el presente capitulo pretenden,
exclusivamente, informar a los PROPONENTES sobre las clausulas que contemplaria el
contrato que eventualmente pudiera derivarse de la presente invitacién, con base en el
articulo 846 del Cédigo de Comercio.

9.2. TERMINO DE EJECUCION, LUGAR DE EJECUCION Y VIGENCIA

El termino de ejecucion del contrato sera de SEIS (06) MESES, contado a partir del
cumplimiento de los requisitos de perfeccionamiento y ejecucion del contrato.

La ejecucion del contrato se desarrollara en La Universidad de Cundinamarca, Sede
Fusagasuga.

El plazo de vigencia es igual al plazo de ejecucion y dos (2) meses mas.
9.3. OBLIGACIONES DEL CONTRATISTA ELEGIDO

El Proveedor que sea escogido después del proceso de seleccién se compromete a
cumplir en forma estricta con las siguientes exigencias:

9.3.1.0BLIGACIONES GENERALES DEL CONTRATISTA.

1. Allegar oportunamente a la Direccion de Bienes y Servicios de la Universidad la
documentacién necesaria para suscribir y legalizar el contrato.

2. Cumplir y ejecutar el contrato de acuerdo con las condiciones establecidas en él y los
demas documentos que hacen parte de la presente invitacién privada.

3. Mantener estricta reserva y confidencialidad sobre la informacién que conozca por
causa o con ocasion de la ejecucion del objeto contractual.

4. Atender en forma inmediata las observaciones y solicitudes del supervisor del
contrato, con el fin de garantizar el cumplimiento de las especificaciones, los controles
de calidad, los plazos, la calidad de los elementos entregados, y en general, todas las
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observaciones y requerimientos relacionados con el cumplimiento de las obligaciones
contractuales.

. El Contratista sera el Unico responsable del cumplimiento de sus obligaciones fiscales
parafiscales y tributarias en los términos de Ley.

. Constituir la garantia Unica a favor de la Universidad en los términos establecidos en
este documento.

. Las demas que se deriven de la naturaleza del presente contrato y que garanticen su
cabal y oportuna ejecucion.

9.3.2. OBLIGACIONES ESPECIFICAS DEL CONTRATISTA.

El Contratista elegido se obliga para con la Universidad de Cundinamarca a:

1) Realizar y desarrollar el objeto de la presente consultoria segun lo dispuesto por
la Ley General de Archivo y Archivo General de la Nacién (Decreto1080 DEL 2015
(“‘Por medio del cual se expide el Decreto Unico Reglamentario del Sector
Cultura"). ,

2) El Contratista se compromete a realizar VEINTE (20) sesiones de capacitaciones
al personal administrativo de la Universidad de Cundinamarca, con una intensidad
horaria minimo de 2 horas por sesién, las cuales deberan ser dictadas conforme al
cuadro capacitaciones.

3) El contratista debera entregar los documentos de los instrumentos archivisticos al
supervisor del Contrato.

4) Equipo de trabajo idéneo y con experiencia para la elaboracion de los
instrumentos archivisticos.

5) El contratista se obliga a atender todas las observaciones y requerimientos
elevados por la UDEC y/o las entidades competentes para el desarrollo y
aprobacién de los instrumentos archivisticos.

6) El personal minimo exigido de conformidad con los términos de la invitacion sera al
que se le asigne Unica y exclusivamente las labores directas de la ejecucion del
contrato.

7) El personal presentado en la propuesta no podra ser cambiado, salvo por
autorizacién expresa y escrita por el interventor y/o supervisor del contrato y la
UDEC. De ser autorizado, en todo caso el profesional que lo reemplaza debera ser
de las mismas 0 mejores calidades que el propuesto.

8) El CONSULTOR debera garantizar el personal propuesto para el inicio de la
ejecucion de los trabajos.

9) Suscribir el acta de inicio de ejecucion del contrato conjuntamente con el
Supervisor, previo el cumplimiento de los requisitos necesarios para ello.

10) Asistir a todas las reuniones programadas que sean necesarias para lograr la
debida ejecucién del contrato y elaborar las actas a que haya lugar.

11) Tramitar oportunamente las actas de suspension y reanudacioén del contrato, si ello
fuere necesario.

12) Elaborar todos informes relacionados con la ejecucién del contrato.

13) Realizar reuniones con el Supervisor del contrato tanto al inicio como durante la
ejecucion del mismo. La periodicidad de las reuniones sera al menos de una (1)
vez cada mes, con el fin de verificar el desarrollo del contrato y elaborar las actas
que documenten el estado del mismo

14) El contratista, asumira los gastos por desplazamiento y/o alojamiento del
personal contratado para realizar las capacitaciones.

15) Las demas que se deriven de la ley y |la naturaleza del contrato.

9.4. CESIONES Y SUBCONTRATOS

El contratista no podra ceder ni subcontratar el contrato a persona natural o juridica,
nacional o extranjera alguna, sin previo consentimiento por escrito de La Universidad,
pudiendo ésta reservarse las razones que tenga para negar la autorizaciéon de la
cesion o el subcontrato. Si la persona a la cual se le va a ceder el contrato es extranjera
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responsable por la celebracion de subcontratos.
9.5. VALORDEL CONTRATO

El valor del contrato a suscribir sera el ofrecido (especificado en moneda legal
colombiana) en la propuesta que resulte ganadora.
9.6. ASIGNACION DEL CONTRATO

La asignacién se hara en forma total esto es, el PROPONENTE seleccionado ejecutara la
totalidad del contrato.

9.7. FORMA DE PAGO

La Universidad de Cundinamarca pagara al contratista el valor del contrato de la siguiente
forma:

1. UN PRIMER PAGO, equivalente al NOVENTA POR CIENTO (90%), a la ejecucién
total del contrato de consultoria entrega total de los entregables de cada una de las
fases de la consultoria:

2. UN SEGUNDO PAGO, equivalente al DIEZ POR CIENTO (10%), a la ampliacién y
aprobacién de las garantias conforme al recibo a satisfaccién de los entregables y
suscripcion del acta de liquidacién.

Los anteriores pagos se deberan realizar con previo cumplimiento de los requisitos y
adjuntar la debida documentacién minima para verificacién por parte del supervisor y de
las instancias respectivas, en concordancia con el Articulo 36.- REQUISITOS DE PAGO
de la Resolucion Rectoral 206 de 2012 “Por el cual se expide el Manual de Contratacién
de la Universidad de Cundinamarca”, los siguientes documentos?.

a) Copia de la Orden contractual, convenio o contrato con las adiciones y prérrogas si
las tuviere

b) Copia del Certificado de Disponibilidad Presupuestal.

¢) Copia del Registro Presupuestal

d) Copia de la aprobacién de la péliza de garantia, si hubiere.

e) Copia de la cédula de ciudadania del contratista o representante legal, si se trata de
persona juridica .

f) Copia del RUT (Registro Unico Tributario) del contratista, persona natural o juridica

g) Copia del Certificado de Existencia y Representacion legal emitido por la camara de
comercio, para personas juridicas

h) Original diligenciado y firmado por el contratista del informe de actividades por el
periodo establecido de la orden contractual, convenio o contrato, de conformidad con
el formato que expida para el efecto, si hay lugar a ello.

i} Original diligenciado y firmado por el Supervisor o Interventor de la orden contractual,
convenio o contrato, del certificado de cumplimiento por el periodo establecido en la
orden contractual, convenio o contrato, de conformidad con el formato que se expida
para el efecto. Si el pago se pactd al cumplimiento de algun requisito o actividad se
sefalara en el respectivo formato de certificacion.

j) Original de la factura, para los contratistas obligados a emitirla.

k) Copia del pago o certificacién que acredite el pago de los porcentajes establecidos en
la Ley, del aporte en seguridad social: saludo, pensién y ARL (Administraciéon de
Riesgos Laborales) del periodo que se vaya a pagar

I) En las érdenes contractuales, convenios y contratos donde se pacte, documento que
acredite el ingreso de elementos al almacén.

2 Respecto a los documentos establecidos en los literales a, b, ¢, d, e, fy g, se entregaran por una sola vez para
el tramite del primer pago, para los demds pagos no se requiere, ni podran exigirse. Para el trdmite de pago no

podran pedirse documentos adicionales a los sefialados. y
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Los precios propuestos deben cubrir los costos directos o indirectos, impuestos, y los
demas gastos inherentes al cumplimiento satisfactorio del contrato. Estos precios no
estaran sujetos a revisiones ni reajustes durante la vigencia del contrato.

9.8. CONFIDENCIALIDAD

Todos los datos e informaciones a las cuales tuviera acceso el PROPONENTE, desde
cuando se encuentre preparando la propuesta u oferta y durante la ejecucién del posible
contrato, seran mantenidos en forma confidencial. Esta confidencialidad sera continua y
no vence ni por terminacién, ni por caducidad del contrato.

9.9. CONTROL DE LA EJECUCION DEL CONTRATO Y SUPERVISION

La UNIVERSIDAD mantendra una permanente supervision de la posible orden contractual
que se celebre, a través de la(s) persona(s) que designara para tal efecto en calidad de
supervisor (es), quien(es) verificara(n) el desarrollo, las condiciones técnicas y en general
el cumplimiento de los compromisos contractuales.

El Supervisor(es) esta(n) facultado(s) para hacer solicitudes e impartir instrucciones al
contratista sobre asuntos de su responsabilidad; éste debe acatarlas. Todas las
comunicaciones y solicitudes destinadas al contratista seran expedidas o ratificadas por
escrito y formaran parte de los documentos del contrato. En todo caso de modificacion
a las condiciones contractuales iniciales del contrato se requerira la suscripcion del
correspondiente Otrosi.

En caso de presentarse discrepancias insalvables sobre alguna solicitud o tema
especifico relacionado con la ejecucion y liquidacién del contrato entre la UNIVERSIDAD
y el Contratista, que sea insuperable por arreglo directo, las partes acudiran al empleo de
los mecanismos de conciliacion, amigable composicion y transaccion.

Seran funciones de la Supervision todas las tendientes a asegurar, para Ila
UNIVERSIDAD, que el contratista cumpla con las obligaciones pactadas en la orden
contractual para la correcta ejecucion de su objeto, igualmente debe cumplir con las
funciones indicadas en Capitulo V “Supervisores e Interventores” de la Resolucion
Rectoral N° 206 del 27 de Noviembre de 2012, en el Articulo 10 de la Resolucion Rectoral
170 de 2017 “Por medio de la cual se modifica y ajusta la Resolucién 206 del 27 de
noviembre de 2012" y las demas que se desprenden de la ejecucidon del contrato
resultante.

9.10. SUSPENSION DE LA EJECUCION POR FUERZA MAYOR O CASO
FORTUITO

La UNIVERSIDAD podra suspender la ejecucién del posible contrato que se suscriba
derivado de la presente invitacién, en caso que a su juicio se presenten situaciones que
puedan ser consideradas como de fuerza mayor o caso fortuito.

El contratista quedara exento de toda responsabilidad en la ejecucién de contrato, si la
UNIVERSIDAD concluye que los hechos que han ocasionado la suspensién de dicha
ejecucion fueron el resultado de la fuerza mayor o caso fortuito debidamente
comprobados. Se entendera suspendido el plazo mientras a juicio de la UNIVERSIDAD
subsistan los efectos originados en la fuerza mayor o el caso fortuito. En este caso, las
partes suscribiran un Acta de Suspensién del Contrato.

9.11. LIQUIDACION DEL CONTRATO

Una vez cumplidas las obligaciones surgidas del contrato se procedera a la liquidacion de
éste por parte de la UNIVERSIDAD, mediante acta en la cual constaran las sumas de
dinero recibidas por el contratista y la contraprestacion de éste. En el acta se hara constar
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estipulado en el contrato, este documento se suscribird a mas tardar dentro de los dos
(02) meses siguientes a la expiracién del Plazo de ejecucidn del Contrato.

9.12. GASTOS A CARGO DEL CONTRATISTA
El contratista asumira los gastos que se relacionan a continuacion:

a) Las pdlizas citadas en el contrato, o las que surjan en ocasién del mismo.

b) Retenciones y descuentos que realiza la Universidad por ley: Estampilla Pro-
Desarrollo, Formato Estampilla, Estampilla Pro-Electrificadora, Estampilla Pro-
Cultura, Estampilla Pro-Hospitales, Estampilla Pro-Udec, Formato UDEC y demas
retenciones legales segun la naturaleza juridica del proveedor. Para mayor
informacion comunicarse con la oficina de contabilidad de la UDEC en el teléfono:
8732512. Ext. 118.

¢) Retencién en la fuente de acuerdo al bien o servicio a ofertar, asi como el IVA.

d) Los gastos en que incurrié el oferente en la elaboracién y presentacion de la

propuesta.
RICARDO A 5 JIM NIETO
Director Biehes y Servicios
Proyecté: Abg. Myriam Molano D Vo.Bo. Oficina de Compras

Bienes y Servici

) (/7
Vo. Bo. Direccién Juridica X’ w Vo.Bo. Area Técnica m

e

32.1.46.13-
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ANEXO No. 1

CARTA DE PRESENTACION DE LA PROPUESTA

de

Sefores

UNIVERSIDAD DE CUNDINAMARCA

ATTN: DIRECCION DE BIENES Y SERVICIOS
Diagonal 18 No. 20 - 29 Fusagasuga

REF: Propuesta u oferta para “ELABORAR LOS INSTRUMENTOS ARCHIVISTICOS DE
GESTION DOCUMENTAL PARA LA UNIVERSIDAD DE CUNDINAMARCA, BASADOS
EN LA LEY 594 DEL 2000 Y DECRETO 1080 DEL 2015 (POR MEDIO DEL CUAL SE
EXPIDE EL DECRETO UNICO REGLAMENTARIO DEL SECTOR CULTURAL” de
acuerdo a las especificaciones técnicas que se sefialan y teniendo en cuenta el
presupuesto oficial, sefialado en el numeral 7° de los términos de referencia.

Estimados sefores:

De conformidad con la invitacion de la referencia, me permito allegar la presente
propuesta u oferta y los documentos soporte exigido en la invitacion a cotizar. Igualmente,
me comprometo a la ejecucion del proyecto de acuerdo con los documentos del contrato y
a notificarme de la seleccion, firma y legalizacién del mismo, dentro de los plazos para ello
establecidos, de acuerdo a las condiciones exigidas en la invitacién a cotizar de esta
propuesta y los demas documentos y a otorgar las garantias ordenadas en ellos.

Declaro bajo la gravedad del juramento, asi mismo que:

1. Que la propuesta u oferta y el contrato que llegare a celebrarse s6lo compromete a los
firmantes de esta carta y a la sociedad que represento.

2. Que ninguna entidad o persona distinta de los firmantes tiene interés comercial en esta
propuesta u oferta ni en el contrato probable que de ella se derive.

3. Que conozco, acepto y cumplo en su totalidad la presente invitacion, y acepto los
requisitos en ellos contenidos; por lo tanto, manifiesto que no existe de mi parte
observacion alguna, por lo cual renuncio a cualquier reclamacion por ignorancia o errénea
interpretacion de los mismos.

4Que me comprometo a cumplir a cabalidad con todos los requerimientos técnicos
obligatorios mencionados en la presente invitacion.

5. Que me comprometo a reservar la cantidad de personal suficiente para cumplir con el
servicio que requiera la UNIVERSIDAD.

6. Que no estoy incurso en causal alguna de inhabilidad o en algunas de las prohibiciones
seflaladas en la Constitucion y demas normas vigentes®.

7. Que en caso de resultar seleccionado me comprometo a iniciar la ejecucion del
contrato a partir de la firma y el cumplimiento de los requisitos exigidos por la Universidad
y a realizarlo en el plazo contractual, con las condiciones especificadas en los presentes
términos.

8. Que en caso de resultar seleccionado me comprometo a ejecutar el contrato al precio
ofrecido.

9. Que conozco y acepto en un todo las leyes generales y especiales aplicables a este
proceso contractual.

10. Que en cuanto al impuesto IVA pertenezco al régimen (Comun/
Simplificado).

3 En especial con las contempladas en el Art. 8 de la Ley 80 de 1993, en la Ley 1150 de 2007 y en
la Ley 1474 de 2011 en sus articulos 1°, 2°, 3°, 4° y 90°. Lo anterior en aplicaciéon del Régimen de
inhabilidades y incompatibilidades y conflicto de intereses del Decreto 1082 de 2015.
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11. Que todos los documentos que acompafan esta propuesta u oferta son veraces,

ciertos y auténticos.

12. Que conozco los términos de la invitacién y los demas documentos exigidos y que

acepto plena, incondicional e irrestrictamente todos los requisitos establecidos.

13. Que conozco y acepto el alcance del objeto contractual descrito en los términos de Ia

invitacién. En cumplimiento de lo previsto en el Decreto 4334 de 2008, bajo juramento que

se entiende prestado por la mera suscripcién de la presente carta, que los recursos
obtenidos por la presentacion de la oferta y en caso de resultar adjudicatario, para la
ejecucion del contrato resultante del presente proceso no se han obtenido de la
celebracion de ofertas de beneficiario con pacto de re adquisicion u operaciones de
captacién o de recaudo masivo no autorizado de dineros del publico o de entrega
masiva de dineros a personas naturales o juridicas, directamente o través de
intermediarios, mediante la modalidad de operaciones captacion o recaudo en

operaciones no autorizadas tales como pirdmides, tarjeta prepago, venta de servicios y

otras operaciones semejantes a cambio de bienes, servicios o rendimientos sin

explicacion financiera razonable. La suscripcién del presente documento, constituye
prueba de nuestro compromiso de no participar en hechos que configuren los supuestos

del recaudo no autorizados del dinero del publico al tenor de lo dispuesto en el articulo 6

del decreto 1981 de 1988. En caso de uniones temporales o consorcios, se entiende que

con la suscripcion de esta carta, todos y cada uno de sus miembros o integrantes
efectuan esta declaracion.

14. En todo caso, aceptamos y reconocemos que cualquier omisién en la que hayamos

podido incurrir en la investigacion de la informacién que pueda influir para la

determinacion de nuestra oferta, no nos eximira de la obligacién de asumir las
responsabilidades que nos lleguen a corresponder como CONTRATISTA.

15. Manifestamos y declaramos que nuestra oferta no contiene ningin tipo de
informacion confidencial o privada de acuerdo con la ley Colombiana, y en
consecuencia, consideramos que la Universidad de Cundinamarca, se encuentra
facultada para revelar dicha informacion.

El PROPONENTE informa que las comunicaciones relativas a esta invitacién, se le deben

enviar a la siguiente direccion:

Ciudad:

Direccién:

Teléfono(s): Fax:

E-mail:

Atentamente,

Nombre o razén social:

Nombre del representante legal:

Documento de identificacién:

Firma del representante legal/ persona natural:
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ANEXO No. 2
COMPROMISO ANTICORRUPCION

de

Sefores

UNIVERSIDAD DE CUNDINAMARCA

ATTN: DIRECCION DE BIENES Y SERVICIOS
Diagonal 18 No. 20 - 29 Fusagasuga

REF: Compromiso Anticorrupcion de la Propuesta para “ELABORAR LOS
INSTRUMENTOS ARCHIVISTICOS DE GESTION DOCUMENTAL PARA LA
UNIVERSIDAD DE CUNDINAMARCA, BASADOS EN LA LEY 594 DEL 2000 Y
DECRETO 1080 DEL 2015 (POR MEDIO DEL CUAL SE EXPIDE EL DECRETO UNICO
REGLAMENTARIO DEL SECTOR CULTURAL” de acuerdo a las especificaciones
técnicas que se sefialan y teniendo en cuenta el presupuesto oficial, sefialado en los
términos de referencia.

Estimados sefiores:

[Nombre del representante legal o de la persona natural Proponente], identificado como aparece al
pie de mi firma, [obrando en mi propio nombre o en mi calidad de representante legal de] [nombre
del Proponente], manifiesto que:

1. Apoyamos la accion del Estado colombiano y de la Universidad de Cundinamarca para fortalecer
la transparencia y la rendicion de cuentas de la administracion publica.

2. No estamos en causal de inhabilidad alguna para celebrar el contrato objeto del Proceso de
Contratacion para “ELABORAR LOS INSTRUMENTOS ARCHIVISTICOS DE GESTION
DOCUMENTAL PARA LA UNIVERSIDAD DE CUNDINAMARCA, BASADOS EN LA
LEY 594 DEL 2000 Y DECRETO 1080 DEL 2015 (POR MEDIO DEL CUAL SE EXPIDE
EL DECRETO UNICO REGLAMENTARIO DEL SECTOR CULTURAL".

3. Nos comprometemos a no ofrecer y no dar déadivas, sobornos o cuaiquier forma de halago,
retribuciones o prebenda a servidores publicos o asesores de la Entidad Contratante, directamente
0 a través de sus empleados, contratistas o tercero.

4. Nos comprometemos a no efectuar acuerdos, o realizar actos o conductas que tengan por objeto
o efecto la colusién en el Proceso de Contratacion para “ELABORAR LOS INSTRUMENTOS
ARCHIVISTICOS DE GESTION DOCUMENTAL PARA LA UNIVERSIDAD DE
CUNDINAMARCA, BASADOS EN LA LEY 594 DEL 2000 Y DECRETO 1080 DEL 2015
(POR MEDIO DEL CUAL SE EXPIDE EL DECRETO UNICO REGLAMENTARIO DEL
SECTOR CULTURAL”.

5. Nos comprometemos a revelar la informacién que sobre el Proceso de Contratacion para
“ELABORAR LOS INSTRUMENTOS ARCHIVISTICOS DE GESTION DOCUMENTAL
PARA LA UNIVERSIDAD DE CUNDINAMARCA, BASADOS EN LA LEY 594 DEL 2000
Y DECRETO 1080 DEL 2015 (POR MEDIO DEL CUAL SE EXPIDE EL DECRETO
UNICO REGLAMENTARIO DEL SECTOR CULTURAL” nos soliciten los organismos de
control de la Republica de Colombia.

6. Nos comprometemos a comunicar a nuestros empleados y asesores el contenido del presente
Compromiso Anticorrupcion, explicar su importancia y las consecuencias de su incumplimiento por
nuestra parte, y la de nuestros empleados o asesores.

7. Conocemos las consecuencias derivadas del incumplimiento del presente compromiso
anticorrupcion.

En constancia de lo anterior firmo este documento a los [Insertar informacion] dias del mes de
[Insertar informacion] de [Insertar informacién).

Atentamente,

Nombre o razén social:

Nombre del representante legal:

Documento de identificacion:

Firma del representante legal/ persona natural:
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ANEXO N° 3

FORMATO PROPUESTA ECONOMICA

FECHA:

35

PROPONENTE:

FASES DE LA CONSULTORIA
FASE 1 — DIAGNOSTICO DE LA GESTION DOCUMENTAL

VALOR

UNITARIO

VALOR TOTAL

FASE 2.- PLAN INSTITUCIONAL DE ARCHIVOS LA ENTIDAD -
PINAR

FASE 3.- PROGRAMA DE GESTION DOCUMENTAL - PGD Y
GUIAS PARA LA ORGANIZACION DE LOS ARCHIVOS DE
GESTION, CENTRAL E HISTORICO Y UNIDAD DE
CORRESPONDENCIA

FASE 4.- ACTUALIZACION DE LOS INVENTARIOS
DOCUMENTALES DEL ARCHIVO CENTRAL DE LA UNIVERSIDAD
DE CUNDINAMARCA SEDE FUSAGASUGA

FASE 5.- MODELO DE REQUISITO PARA LA GESTION DE
DOCUMENTOS ELECTRONICOS

FASE 6.- BANCOS TERMINOLOGICOS DE TIPOS, SERIES Y
SUBSERIES DOCUMENTALES

FASE 7.- MAPAS DE PROCESOS, FLUJOS DOCUMENTALES, Y
LA DESCRIPCION DE LA FUNCIONES DE LAS UNIDADES
ADMINISTRATIVAS DE LA UNIVESIDAD DE CUNDINAMARCA

FASE 8- TABLAS DE CONTROL Y ACCESO PARA EL
ESTABLECIMIENTO DE CATEGORIAS ADECUADAS DE
DERECHOS Y RESTRICCIONES DE ACCESO Y SEGURIDAD
APLICABLES A LOS DOCUMENTOS DE LA UNIVERSIDAD DE
CUNDINAMARCA

FASE 9.- CAPACITACION DE LOS INSTRUMENTOS

ARCHIVISITICOS

SUBTOTAL

IVA (--)%

ALOK Ol A

NOTA ACLARATORIA: El proponente debera incluir dentro de su cotizacién las capacitaciones y

el desplazamiento del personal contratado para reaiizarlas.

FIRMA REPRESENTANTE LEGAL
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ANEXO 04
INCENTIVO A LA INDUSTRIA NACIONAL

El suscrito , con C.C. No. de

, en mi condicion de Representante Legal de la Empresa
en cumplimiento a lo dispuesto en la Ley 816 de 2003 y el
articulo 11 del Decreto 679 de 1994, certifico bajo la gravedad de juramento que los
bienes y servicios son de origen.

‘ ‘ Propes ‘ rtiﬂquen qe 10 de los servicios ofrecidos
que conforma el grupo de trabajo son de origen nacional.

Los Proponentes que certifiquen que el 50% de los servicios ofrecidos y el personal
que conforma el grupo de trabajo son de origen nacional.

Los Proponentes que no ofrezca o especifique que el servicio y el personal son de
origen nacional.

Atentamente,

Nombre o Razén Social del Proponente:

NIT.:
Nombre del Representante Legal:
C.C.N° de

FIRMA: ;
NOMBRE DE QUIEN FIRMA:
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ANEXO 05
INCENTIVO A LA MIPYME

El suscrito , con C.C. No. de

, en mi condicibn de Representante Legal de la Empresa
en cumplimiento a lo dispuesto en la Ley 590 del 2000,
certifico bajo la gravedad de juramento que se cumple con la siguiente condicion:

Ultima planilla de pago al Sistema de Seguridad

Los Proponentes que certifiquen que cuentan  |Social
con una planta de personal de un (01) a
cincuenta (50) empleados

Ultima planilla de pago al Sistema de Seguridad
Los Proponentes que certifiquen que cuentan | Social

con una planta de personal de ciento un (51) a
cien (100) empleados

Los Proponentes que excedan los anteriores
valores o que no certifiquen estos datos

Nota: Para el otorgamiento de puntaje se debe adjuntar la uitima planilla de pago al
sistema de seguridad social

Atentamente,

Nombre o Razén Social del Proponente:

NIT.:

Nombre del Representante Legal:
C.C.N° de

FIRMA:

NOMBRE DE QUIEN FIRMA:
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ANEXO No. 6

CERTIFICADO Y COMPROMISO DECUMPLIMIENTO DEL SISTEMA DE GESTION DE LA SEGURIDAD Y
SALUD EN EL TRABAJO (SG-SST)

) de

Seriores

UNIVERSIDAD DE CUNDINAMARCA

ATTN: DIRECCION DE BIENES Y SERVICIOS
Diagonal 18 No. 20 - 29 Fusagasugéa

REF: Certificado y Compromiso de cumplimiento del Sistema de Gestion de la Seguridad y Salud en el
Trabajo (SG-SST) de la Propuesta para “ELABORAR LOS INSTRUMENTOS ARCHIVISTICOS
DE GESTION DOCUMENTAL PARA LA UNIVERSIDAD DE CUNDINAMARCA,
BASADOS EN LA LEY 594 DEL 2000 Y DECRETO 1080 DEL 2015 (POR MEDIO DEL
CUAL SE EXPIDE EL DECRETO UNICO REGLAMENTARIO DEL SECTOR

CULTURAL?” de acuerdo a las especificaciones técnicas que se sefialan y teniendo en cuenta el
presupuesto oficial.

Estimados sefiores:

[Nombre del representante legal o de la persona natural Proponente], identificado como aparece al pie de mi
firma, [obrando en mi propio nombre o en mi calidad de representante legal de] [nombre del Proponente],
manifiesto que me comprometo a:

1. Divulgar, acatar y hacer cumplir entre los empleados las normas, disposiciones y procedimientos de
Seguridad y Salud en el Trabajo establecidas por la normatividad legal vigente y en el Contrato-

2. No contratar menores de edad salvo autorizacion de la autoridad competente.

3. Respetar y hacer cumplir al personal contratado las normas y disposiciones de Seguridad y Salud en
el Trabajo establecidas por la Universidad el Sistema de Gestién de Seguridad y Saiud en el Trabajo.

4. Cumplir con los compromisos legales referentes a afiliacion y pago de aportes, sin mora, a las
entidades se Seguridad Social (ARL, EPS, AFP) y parafiscales.

S. Mantener carnetizado e identificado a su personal, durante el acceso y tiempo que permanezca en
las instalaciones de la Universidad.

6. Entregar al Supervisor de! contrato (en caso de ser seleccionado) certificados de formacion y
examenes de aptitud de los trabajadores que deban realizar tareas de alto riesgo (en caso de
requerirse). Para este caso, el Supervisor debera informar al area de Seguridad y Salud en sitio para
su validacion.

7. Asumir la responsabilidad y riesgos de la seguridad de su personal y de sus equipos en las
instalaciones de la Universidad.

8. Garantizar el recurso humano para el desarrollo del programa de Seguridad y Salud en el Trabajo de
acuerdo a la legislacion vigente, teniendo en cuenta el nimero de trabajadores, riesgos, quien podra
ser contactado por el Seguridad y Salud de la Universidad de Cundinamarca, en caso de ser
necesario.

9. Conocer y cumplir las normas del Sistema de Gestion de Seguridad y Salud en el Trabajo de la
Universidad de Cundinamarca y/o la empresa cliente establecidas en el sitio que se encuentre.

10. Conocer, entender, comunicar y cumplir la politica de seguridad y la salud de la Universidad de
Cundinamarca, segun Resolucion No. 185 de 2016.

11. Conocer, entender, comunicar y cumplir la politica de No alcohol, trabajo, drogas y otras sustancias
psicoactivas de la Universidad de Cundinamarca, segin Resolucién No. 006 de 2017.

12. Conocer, entender, comunicar y cumplir la politica de seguridad vial de la Universidad de
Cundinamarca, segun Resoluciéon No. 187 de 2016.

13. Reportar los accidentes que ocurra a los trabajadores dentro de las instalaciones de la Universidad
de Cundinamarca.

14. Realizar una induccion a los trabajadores que realicen trabajos dentro de las instalaciones de la
Universidad de Cundinamarca.

15. Establecer que no existe ninguna relacién laboral entre el personal Contratista y la Universidad de
Cundinamarca, de ninguna manera la empresa se considera como empleador.

COMPROMISO: Con la firma del presente documento me comprometo durante la Ejecucién del contrato a
cumplir con los Requisitos Generales En Seguridad y Salud en el Trabajo y las planteadas en los Términos de la
Invitacién, los cuales hacen parte Integral del Proceso.

En constancia de lo anterior firmo este documento a los [Insertar informacion] dias del mes de [Insertar
informacién] de [Insertar informacion].

Nombre o Razén Social del Proponente:
NIT.

Nombre del Representante Legal:
C.C.N°de

FIRMA; ;

Nombre de quien firma:

Diagonal 18 No. 20-29 Fusagasugé — Cundinamarca
Teléfono (091) 8281483 Linea Gratuita 018000976000
www.ucundinamarca.edu.co E-mail: inffo@ucundinamarca.edu.co
NIT: 880.680.062-2
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ANEXO No. 7

COMPROMISO DE BUENAS PRACTICAS AMBIENTALES

? it ¥ et

Aéﬁntos Iéboralés y sociales

Cuenta con un plan de bienestar estructurado, o
hace uso de los planes de promocién y prevencion
que realiza su ARL, EPS u otras entidades, para
propiciar bienestar y salud a sus empleados.

Asuntos sobre el medio ambiente

Cuenta con alguna certificacion ambiental. En caso
afirmativo, especifique cual y adjunte dicho
certificado vigente.

En caso de no contar con una certificacion
ambiental, responda las siguientes preguntas:

« Disponen de politicas o practicas ambientales
para mitigar los impactos ambientales.

= Cuenta con un proceso o practicas para el uso
eficiente de recursos como energia, agua.

= Cuenta con un proceso o practicas para la
administracién, control, tratamiento y disposicion
de aguas residuales y emisiones atmosféricas.

« Cuenta con un proceso o practicas para la
administracién, control y el tratamiento de las
emisiones atmosféricas.

*» Cuenta con un proceso o practicas para la
administracién, control, tratamiento y disposicion
de residuos sélidos y/o peligrosos.

= Cuenta con practicas de promocién en temas

ambientales.

Asi mismo, con la presentacion de la oferta, el PROPONENTE manifiesta que:

1) Los compromisos seran asumidos durante toda la vigencia del contrato y autoriza a
UNIVERSIDAD DE CUNDINAMARCA, en cabeza propia o por delegacién a un tercero, a
realizar la verificacion de cualquiera de los asuntos relacionados anteriormente.

2) Se compromete a que todas sus operaciones y procesos cumplan con los estandares, la
legislacion ambiental colombiana vigente y los convenios nacionales e internacionales
pertinentes.

3) Se compromete a acogerse a la politica ambiental, la cual puede encontrar en el siguiente link:

http://www.unicundi.edu.co/index.php/1940-sistema-de-gestion-ambiental.

Nombre o Razdén Social del Proponente:
NIT.:

Nombre del Representante Legal:
C.C.N° de

FIRMA: ;

Nombre de quien firma:

Diagonal 18 No. 20-29 Fusagasugéa -~ Cundinamarca
Teléfono (091) 8281483 Linea Gratuita 018000976000
www.ucundinamarca.edu.co E-mail: info@ucundinamarca.edu.co
NIT: 890.680.062-2




