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MODULO |

ASPECTOS GENERALES
1. INTRODUCCION

1.1 ASPECTOS GENERALES
1.1.1 SOBRE LA UNIVERSIDAD DE CUNDINAMARCA

1.1.1.1. Naturaleza Juridica: La Universidad de Cundinamarca es una institucion estatal
de Educacion 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 creé 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 auténomo 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 gobiernc la ciudad de Fusagasuga, Departamento de Cundinamarca,
Republica de Colombia y tiene como ambito de proyeccién el territorio nacional, por lo cuai
tiene la posibilidad legal de crear y organizar sedes, dependencias y adelantar pianes y
proyectos, por si sola o en cooperacion con otras entidades publicas o privadas.

En relacion con lo anterior y como quiera gue la institucion es un ente dinamico que busca
continuamente el mejor esquema para cumplir sus funciones, esta aplica constantemente
teorias y practicas modemas de administracién y de gestion institucional que son acordes
con el principio de autonomia que a inspira.

1.1.1.3. Los 6rganos de direccion y control institucional: Los érganos que dirigen las
gestiones de organizacién y gobiemo 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 legaimente 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 Fusagasugd, con dos (02)
seccionales en Girardot y Ubaté, con cinco (05) extensiones en Choconta, Chia,
Facatativa, Soacha, Zipaquira y con una (01) Oficina en Bogota y un Centro Académico
Deportivo - CAD ubicado en Fusagasuga.

2. PRESUNCION DE BUENA FE Y POLITICAS INSTITUCIONALES

Presuncion 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 informacién y documentacion recibida. En caso de
falsedad, en la informacién y documentacién, la Universidad pondra el hechc en
conocimiento de la autoridad competente.
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Asi Mismo, La Universidad de Cundinamarca tiene politicas anticorrupcion, de
transparencia y acceso a la informacién publica en cumplimiento de la Ley 1474 de 2011 y
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
promocion de la competencia y de practicas comerciales restrictivas, contenido en ia 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.

3. REGIMEN JURIDICO APLICABLE

La normatividad vigente que reglamenta el proceso de contratacién de La Universidad de
Cundinamarca es el Acuerdo 012 de 2012, “Estatuto de Contratacion” expedido por el
Consejo Superior Universitario, la Resolucién Rectoral No. 208 de 2012 “Manual de
Contratacion”, la Resolucién Rectoral 170 de 2017 “Por medio de la cual se modifica y ajusta
la Resolucién 206 del 27 de noviembre de 2012”, ias 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, ¥ que por lo tanto, no la obliga a contratar.

4. SOBRE LAS PROPUESTAS U OFERTAS

El PROPONENTE debe tener en cuenta para la presentacién de su propuesta u oferta, que
las especificaciones y requerimientos técnicos minimos que le obligan durante ia sjecucién
del contrato son los que aparecen en la presente invitacién 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 lievar 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 mavor beneficio para sus intereses v
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, econdmicas, legales y
contractuales, que se deben tener en cuenta para elaborar y presentar fa 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 contratacién, 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 ia cual se modifica y ajusta la Resolucion 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 Contratacion de la Universidad de Cundinamarca”, los cuales indican
que procede la modalidad de contratacién mediante invitacién publica.

Adicionalmente, en concordancia con el numeral 8.- 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.

5. 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_ningun caso l|a presentacidn de propuesta u oferta por cualguier
PROPONENTE, implicara su aceptacion vy otorgamiento.

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

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

6. LUGARY 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 andlisis), 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 Fusagasuga, ubicada en la Diagonal
18 # 20-29, en la fecha y hora sefalada en el cronograma del proceso de la Invitacion
Publica. 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 ia 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 &l sitio indicado, por retrasos de ingreso a la institucion o ubicacién del sitic de
radicacién de la oferta.

Cada sobre debera indicar si es &l originai o copia, y debera rotularse de la siguiente forma:
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Fusagasuga.

“ELABORACION DE LOS INSTRUMENTOS ARCHIVISTICOS PARA LA GESTION DOGUMENTAL EN LA
UNIVERSIDAD DE CUNDINAMARCA™

Sabre: (Original / Copia)

Direccion de radicacién: Diagonal 18 N. 20-29, Edificio Administrativo, Area de Compras,

Nombre o Razén Social del PROPONENTE

Direccion

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.

7. DOCUMENTOS OTORGADOS EN EL EXTERIOR

Los documentos otorgados en el exterior que no estén en idioma castellano deberan
presentarse acompafiados de una traduccion oficial a dicho idioma.

Los documentos otorgados en el exterior deberan presentarse legalizados o apostillados
en la forma prevista en las normas vigentes sobre la materia, en especial en los articulos
65 y 259 del Cédigo de Procedimiento Civil, articulo 480 del Cddigo de Comerclo, en la
Resolucion 2201 del 22 de julio de 1997 proferida por el Ministerio de Relaciones Exteriores
de Colombia y la Ley 455 de 1998.

8. RETIRO DE LA PROPUESTA U OFERTA

El PROPONENTE no podra solicitar a la UNIVERSIDAD, la no consideracién de su
propuesta u oferta.

Después 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.

9. RECHAZO DE LA PROPUESTA U OFERTA

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

Ne | - ot CAUSAL - 'R_ESR,QSANBL_F__'
Cuando se compruebe que el PROPCONENTE se halla

1 incurso  en alguna(s) de las prohibiciones,
inhabilidades e incompatibilidades para contratar,
establecidas en la Legislacion Nacional Colombiana

Cuando se presenten dos (2) o mas propuestas por &l
mismo PRCPONENTE, bajo el mismo nombre o con

Direccidn Juridica

2 | nombres diferentes, asi sea antes de la fecha y hora Direccion Juridica
sefialados en el numeral 6. CRONOGRAMA DE LA
INVITACION

3 Las propuestas que contengan enmendaduras, o Direccion Juridica, 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

4 i e Direccion Juridica
evaluacion de las propuestas o de la adjudicacion del eccion Jur
contrato.
/ / o
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Cuando el PROPONENTE se encuentre incluido en el
Gltimo boletin de Responsables fiscales publicado por
la Contraloria General de la Republica, en los términos
del articulo 60 de la Ley 610 de 2000.

Cuando se evidencie{n) documento(s) no ajustado(s)
a la realidad proveniente(s) del PROPONENTE

Cuandc la propuesta u oferta sea presentada
extemporaneamente o la oferta o propuesta haya side
enviada por correo electrénico, y de tal situacion se
dejara la constancia en acta.

Direccion Juridica

Direccién Juridica y Area Técnica

Direccién Juridica

Cuando la propuesta econdmica supere el valor del

. i irecci i ici
presupuesto oficial del proceso de seleccion. Direccién de Bienes y Servicios

10. INFORME DECLARATORIA DE DESIERTA DE LA INVITACION

La UNIVERSIDAD DE CUNDINAMARCA declarara desierto el proceso unicamente por 10s
motivos 0 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 Contratacion de la Universidad de Cundinamarca” y el por
el numeral 18 articulo 25 de la Ley 80 de 1993.

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

1) Cuando el procedimiento de {a invitacion se adelante sin ajustarse a las normas de
contratacion 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
Publica, 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 o 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 Contratacion 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 deslerta, sin
que en ningln caso se cambie el objeto de la contratacion.

11. 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 celebracion

I5eleccion Objetiva definida en el Articulo 12 de la Resolucion 206 de 2012 “Manual de Contratacion de ta Universidad
de Cundinamarca”
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del respectivo contrato, las copias de las ofertas presentadas dentro de este proceso. Caso

contrario, la entidad procedera a destruir dichas copias

12, CRONOGRAMA DE LA INVITACION

Horario de 8:00 am a 4:00 pm.

. y L e FECHAS
.= ACTIVIDAD e A T
i R T T sl Desde . Hasta
Publicacion de términos de referencia de la invitacidn en la
pagina web;
hitps://mww.ucundinamarca.edu.co/index.php/invitaciones- ,2 1 JUN 28!92 1 JUN 2013
publicas-a-cotizar
Presentacion de observaciones y aclaraciones a los términos de
referencia emitidos {mediante correo electronico,
asunto: ehservaciones a los términos Invitacion N° 012 enel 2 § JUN 2019/2 5 JuN 201D

Respuesta a las observaciones propuestas por los proponentes
a través de fa pagina web:
https.//www. ucundinamarca.edu.co/index. php/invitaciones-

| publicas-a-cotizar

27 JUN 20162 7-JUL 9018

Presentacién de ofertas unicas en la Direccion de Bienes y
Servicios Sede Fusagasugd, en el Horario de 8:00 am a 12:00m
y de 2:00 pm a 4:00 pm.

03 JuL 20190 3 JuL 2018

d

Tl

Evaluacion de ofertas Requisitos Habilitantes (Evaluacion
Juridica — Evaluacion Financiera — Evaluacién Técnica)

04 JuL 2019

0

hJuL 201

Publicacion de Resultados de evaluacién, a través de la pagina
web hifps.//www.ucundinamarca.edu.co/index.php/invitaciones-
publicas-a-cotizar

08 JuL 2016

08 JUL 201

Observaciones a los resultados y  subsanabilidad
(mediante radicacion _personal, en las instalaciones de |a
Universidad de Cundinamarca — Sede Fusagasuga {Diagonal 18
No. 20-28) en la Oficina de Compras. El asunto debe ser:
observaciones a los resuitados y subsanaciones Invitacién
N° 012, en el Horario de 8:00 am — 12:00 m y de 2:00 p.m — 4:00
p.m. No se consideraran documentos allegados por medio
diferente al solicitado

09 JuL 20!%

g JUL 2013

Respuesta a observaciones, publicadas en la pagina web

institucional.

https. //www.ucundinamarca.edu.co/index.php/invitaciones- 10 UL 20191 0 JUL 201%
publicas-a-cotizar

Evaluacion Requisitos que otorgan Puntaje (Evaluaciones de - !

untaje) d a g e ( 11 UL 2019 12 JuL 2019
Remision de resultado Final de Evaluaciones (Regquisitos f
Habilitantes y de Puntaje) 17 JUL zom 7 JUL 2015
Publicacién de Informe Final a través de ia pagina web 17 WL 281{1-{ UL zmg

NOTA No. 1. 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 informard a los PROPONENTES a través dela pagina web

institucionat

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

acerca de las modificaciones o variaciones necesarias,

Z 7

Proyecté: Raisha GambaSegovia

Aprobd Direccidn de Bienes y Servicios

Direccien de Bienes v

Aprob Jefatura Oficina de Compras

7

Reviso. Asesor - Direccién Jurigita

Aprob6 Direccion Jurfdica W

Diagonal 18 No. 20-29 Fusagasuga — Cund
Teiéfono (091) 8281483 Linea Gratuita 018

inamarca
000978000

www.ucundinamarca.edu.co E-mail; info@ucundinamarca.edu.co

NIT. 890.680.062-2



UDEC

UNIVERSIDAD DE
CUNDINAMARCA

12.1 FORMULACION DE OBSERVACIONES Y ACLARACIONES A LOS TERMINOS DE
REFERENCIA

Los PROPONENTES podran presentar observaciones y aclaraciones a los términos de
referencia de la invitacibn puablica, a través del correo  electrénico
comprasudec@ucundinamarca.edu.co, bajo el asunto: “Observaciones a los términos de
referencia de la Invitacion N° 012, en el horario de el Horario de 8:00 am a 4:00 pm huso
Horario Nacional.

Las observaciones y aclaraciones que no sean identificadas con dicho asunto ¢ sean
remitidas fuera del horario establecido o enviadas a un correo diferente al indicado en los
presentes términos de invitacion,_ NO seran tenidas en cuenta.

12.2 FORMULACION DE OBSERVACIONES Y ACLARACIONES A LOS RESULTADOS
DE LAS EVALUACIONES

Los PROPONENTES también podran presentar observaciones a los resultados de las
evhluaciones de las propuestas y subsanabilidad en el término sefialado en_el
cronograma del proceso de seleccién. Las observaciones a los resuitados deberan ser
radicadas personalmente en las instalaciones de la Universidad de Cundinamarca - Sede
Fusagasuga (Diagonal 18 No. 20-29) en la Oficina de Compras. El asunto debe ser:
observaciones resultado de evaluaciones y subsanaciones de la Invitacion N° 012, en
el Horario de 8:00 am — 12:00 m y de 2:00 p.m — 4:00 p.m. Las observaciones que sean
recibidas fuera del tiempo establecido o en correos diferentes al establecido, no seran
consideradas.

Las observaciones deberan presentarse mediante comunicacion escrita, indicando
nombre o razén social de! remitente, direccion, correo electrénico y niumero telefonico.

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

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 Resolucidén Rectoral No. 170 de 2017 “Por medio de fla cual se
modifica y ajusta la Resolucion 206 del 27 de noviembre de 2012 "Por la cual se expide e/
Manual de Contratacion de la Universidad de Cundinamarca”, durante el término otorgado
para subsanar las ofertas conforme lo establecido en el Cronograma def proceso, en ningtin
caso los proponentes podran acreditar circunstancias ocurridas con posterioridad ai cierre
del proceso.

13. 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, Resolucién 050 de 2018 y 058 de 2019 de la
Universidad de Cundinamarca, 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 informacion reposa en nuestras bases de datos y sobre la misma puede ejercer sus
derechos de acceso, actualizacion, rectificacién y supresiéon de conformidad con nuestra
Politica Institucional de Tratamiento de Informacién y Datos Personales disponible aqui.
https:/iwww.ucundinamarca.edu.co/index.php/proteccion-de-datos-personales.
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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 Ia informacién personal,
es decir, la Universidad de Cundinamarca, puede dirigirse a sus instalaciones a la Oficina
de Atencién 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.

ya /
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MODULO H )
CONDICIONES DEL PROCESO DE SELECCION

1. OBJETO CONTRACTUAL

El objeto de esta invitacion es _“ELABORACION DE LOS INSTRUMENTOS
ARCHIVISTICOS PARA LA GESTION DOCUMENTAL EN LA UNIVERSIDAD DE
CUNDINAMARCA”,

2. IDENTIFICACION DEL CONTRATO A CELEBRAR

£l contrato a celebrar resultado del proceso de seleccidon serd de Contrato de Consultoria
(F-CTC).

3. DESCRIPCION DE LA NECESIDAD QUE LA UNIVERSIDAD PRETENDE
SATISFACER CON LA CONTRATACION

Los instrumentos archivisticos son una herramienta que tiene por objeto apoyar el
desarrollo e implementacion de la Gestion Documental y la Funcién Archivistica de la
Universidad de Cundinamarca- Por lo anterior, y teniendo en cuenta que se carece de ellos,
es nNecesaria la contratacién del servicio para la “ELABORACION DE LOS INSTRUMETOS
ARCHIVISTICOS PARA GESTION DOCUMENTAL EN LA UNIVERSIDAD DE
CUNDINAMARCA®, en virtud a la Ley 594 del 2000 (Ley General de Archivos) y el Decreto
1080 del 2015 (Por medio delf cual se expide el Decreto Unico Reglamentario del Sector
Cultura), en concordancia con el plan estratégico en el eje 9.6 de arganizacidn universitaria
digital en la construccién del gobierno digital en {a Universidad de Cundinamarca y al plan
Rectoral 2015-2019.

En este cuerpo normativo se requiere tener los siguientes documentos:

1. PROGRAMA DE GESTION DOCUMENTAL. — P.G.D.: Es el instrumento archivistico
(documento), que formula y documenta a corto, mediano y largo plazo, el desarrollo
sistematico de los procesos archivisticos, encaminados a la planificacion,
procesamiento, manejo y organizacién de la documentacion producida y recibida por una
entidad, desde su origen hasta su destino final, con el objeto de facilitar su utilizacion y
conservacion. Este debe ser aprobado, publicado, implementado y controlado.

2. PLAN INSTITUCIONAL DE ARCHIVOS DE LA ENTIDAD - P..N.AR.. El Plan
Institucional de Archivos — P.I.N.A R. es un instrumento (documento) de planeacion para
la Gestidbn Documental de la Universidad de Cundinamarca, que determina elementos
importantes para la Planeacidn Estratégica y Anual del Proceso de Gestion Documental
y da cumplimiento a las directrices del Archivo General de la Nacién, al Decreto 1080 del
2015 ( Por medio del cual se expide el Decreto Unico Reglamentario del Sector Cultura)
y a la normatividad vigente frente a la administraciéon de los documentos. El PINAR se
desarrolla para asegurar la articulacion del PGD con la misién, objetivos y metas
estratégicas de la Universidad de Cundinamarca, el cual se incorporara en la propuesta
al plan estratégico institucional en la linea de accion para el proceso de gestidon
documental, que se realizara en el afio 2018 para la vigencia 2019 - 2022.

3. ACTUALIZACION DE LOS INVENTARIOS DOCUMENTALES: INVENTARIO
DOCUMENTAL: Instrumento Archivistico y/o registro de recuperacién de la informacian
(documento), que describe de manera exacta y precisa las series o asuntos de un fondo
documental, el cual sirve para indicar la cantidad de ios expedientes que existen en un
archivo. El cual se diligencia en el formato Unico de inventario, el cual esta regulado por
el Acuerdo 038 del 2002 (Por el cual se desarrolla el articulo 15 de la Ley General de
Archivos 594 de 2000).
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4. MODELO DE REQUISITO PARA | LA GESTION DE DOCUMENTOS ELECTRONICOS:
Es un instrumento (documento), que reline el conjunto de aplicaciones agrupadas que
permiten la adecuada gestién de los documentos en formato electrénico y asuvez que
ayude a recuperacién% trazabilidad de los documentos de archivo de la institucién.

5. BANCOS TERMINOLOGICOS DE TiPOS, SERIES Y SUBSERIES DOCUMENTALES.
Es un instrumento (documento) que sirve como herramienta de identificacién y definicién
de las agrupaciones documentales, por medio de una normalizacién terminolégica que
pueda aplicar criterios homogéneos en los mismos casos y sobre los mismos
documentos.

6. MAPAS DE PROCESOS, FLUJOS DOCUMENTALES Y LA DESCRIPCION DE LAS
FUNCIONES DE LAS UNIDADES ADMINISTRATIVAS DE LA ENTIDAD: Es el mapa
(documento) de informacién documentada es una representacién espacial de la
sistematizacién del analisis documental realizado en los procesos. )

7. TABLAS DE CONTROL Y ACCESO PARA EL ESTABLECIMIENTO DE CATEGORIAS
ADECUADAS DE DERECHOS Y RESTRICCIONES DE ACCESO Y SEGURIDAD
APLICABLES A 1.OS DOCUMENTOS: son un instrumento (documento) para
implementar politicas, directrices y medidas de seguridad que permitan proteger la
informacion, asi como garantizar el acceso a la informacién por los ciudadanos y los
grupos de interés,

8.
[ Fuente: ABSr001 N° 210 de 2019 - Jefatura de Archivo ¥ Correspondencia. |

3.1 ESPECIFICACIONES TECNICAS DEL SERVICIO.

DESCRIPCION CANTIDAD/MESES  UNIDAD DE MEDIDA ~ UNIDAD REGIONAL

Elabaracién de instrumentos archivisticos para la
gestién  documental en la Universidad de
Cundinamaica,

UNIDAD SEDE FUSAGASUGA

DESCRIPCION DE LAS FASES ELABORACION DE INSTRUMENTOS ARCHIVISTICOS

DIAGNOSTICO DE LA GESTION DOCUMENTAL

Et consultor debera realizar el Diagndstico Integral de Archivo, que identifique ia situacién actual en gestidn documental
de la Universidad de Cundinamarca.

ACTIVIDADES:

a)  El consultor deberd realizar el autodiagndstico de la Politica de Gestisn Doctimental en cuanto a la planificacién,
procesamiento, manejo y organizacién de los documentos desde su origen hasta su destine final,
independientemente del soporte en que se encuentren Y que han sido preducidos y recibidos por la Universidad
de Cundinamarca.

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

a) Presentar metadologia a desairollar,

b) Cronograma de trabajo.

c) Levantamiento de acta de la reunién entre el contratista y el supervisor del contrato.

2. Informe el cual contenga:

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

b}  Autodiagndstico de la Politica de Gestidn Documental, de acuerdo a los formatos establecidos en ol MIPG por
parte del DAFP y el AGN.

c) Estado de conservacidn de la documentacién (si se presenta deterioro biolégico, quimico o fisica) y el volumen
del material afectado.

d) Descripeidn de la planta fisica donde se ubican los archivos de la Universidad, tanto en su sede principat como
&n sus seccionales y extensiones: areas de depésito y de trabajo, condiciones ambientales y técnicas de
conservacién, mantenimiento v seguridad; asi como del equipo y mobiliaric existentes.

PLAN INSTITUCIONAL DE ARCHIVOS DE LA ENTIDAD ~ PINAR
instrtumento: de archivo que busca orientar los planes, programas y proyectos a corto, mediano y largo plazo permitiendo
desarseilar la actividad archivistica en un periodo determinado,
ACTIVIDADES:

a) Identificar la situacién actual del archivo principal, seccional y extensiones de la Universidad de Cundinamaica;
esta informacidn es suministrada por la Universidad ta cual se debe estudiar, desglosar y coordinar entie el
Consultor, la Oficina de  Archivo y Planeacion Institucional

by  Definir los aspectos criticos.

¢)  Priorizar los aspectos criticos y ejes articuladores.

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

e)  Fdrmular objetivos.

’ ;
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fy  Formular planes y proyectos.
g) Elaborar mapa de ruta.
h) Elaborar mapa de seguimiento y centrol.

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 o quien haga sus veces de la Universidad de
Cundinamarca.

b) Proyecto de Resolucién por medio de la cual se adopta el Plan Instituciona! de Archives de la Universidad de
Cundinamarca.

c) Documento denominado Politica de Gestidén Documental de la Universidad de Cundinamarca.

PROGRAMA DE GESTION DOCUMENTAL - PGD

Instrumento de archive que permite la formulacién de politicas internas, definicion de estrategias procedimientos y
programas especificos de ia Universidad de Cundinamarca.

Asl come las guias para la organizacion de los archives de geslién, central e historico y unidad de correspondencia.

ACTIVIDADES:

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

b) Formular los lineamientos para los procesos de la gestion documental, (Planeacion estratégica y documenta),
produccién documental, gestion y tramite, transferencia documental, disposicién, preservacion y valoracion de
los documentos)

c) Implementar los programas especificos, de estandarizacion de formas y formularios electronicos, de
documentos vitales, de gestién de documentos electrénices, los cuales deben ser coordinados entre el
Consuitor, ta Oficina de Sistemas y Tecnologia y Archivo de |a Universidad de Cundinamarca; asi come también
los documentos provenientes de reprografia los cuales deben ser coordinados entre el Consultor, 1a Oficina de
Comunicaciones y Archive de Ja Universidad de Cundinamarca

d) _Ammonizar ¢on los planes de gestién de la Universidad de Cundinamarca.

ENTREGABLES:

a) Deocumento denominado Programa de Gestién Documental — PGD de la Universidad de Cundinamarca, el cual
debe ser prasentado y aprobade por el Comité Interno de Archive o quien haga sus veces de la Universidad de
Cundinamarca.

b) Proyecto de Resolucién por medio de la cual se adopta el Programa de Gestion Documental — PGD de la
Universidad de Cundinamarca.

¢) Guia para la organizacién de los archivos de gestién, central & histérico y unidad de correspondencia.

ACTUALIZACION DE LOS INVENTARIOS DOCUMENTALES DEL ARCHIVO CENTRAL DE LA UNIVERSIDAD DE

CUNDINAMARCA SEDE FUSAGASUGA.

Descripecion de la informacion contenida en los archivos y fondos documentales de la Universidad de Cundinamarca, con
el fin de garantizar de forma precisa la recuperacién y el accese a la informacién y su consulta,

ACTIVIDADES:

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

b) Enla actualidad en el Archivo Central de la Universidad de Cundinamarca se cuenta con 1.481 metros lineales,
de los cuales en un 80% aproximadamente se encuentran inventariades, por tante es necesario ia elaboracién
del 20% faltante en el Formate Unico de Inventario Documental FUID, establecide en la normatividad vigente,
estructurando 1a informacién necesaria de acuerdo a los atributos def fondo documental. De ofra parte, en caso
de que los inventarios documentales existentes requieran ajustes con la nueva codificacion debe plasmarse el
paso a seguir para tal fin.

ENTREGABLES:
a) Archivo en medic magnético (Excel) gue contenga ta totalidad de los inventarios documentales presentados en
el FUID.
b) lnventario 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 Gestién de Documentos Electronicos es un instrumento de planeacion el cual formula
los requisitos funcionales y no funcionales para la gestién sistemética y eficiente de los documentes electronicos de
archivo durante su produccién (creacién y recepcion), mantenimiento, uso y disposiclén final de la Universidad de
Cundingmarca.

ACTIVIDADES:

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

b) Clasificar, ordenar y erganizar los documentos y expedientes electrénicos, las transferencias documentales
electrénicas, la migracién, la seguridad de la informacion, la interoperabilidad, los mecanismos de busqueday
recuperacion de informacién, la generacién de reportes y arquitectura tecnoldgica (almacenamiento, soporte,
formato, médulos de administracién, trazas de auditoria), por consiguiente esta actividad requiere que sea
coordinada entre el consulter, la oficina de Sistemas y Tecnologia y Archivo de la Universidad de Cundinamarca.

c) Identificar los requisitos necesarios para asegurar la disponibilidad y preservacién de la informacion electrénica
a largo plazo.

d) Identificar las directrices, buenas practicas y nommatividad vigente con el fin de desarrollar soluciones
integradoras para que las diferentes aplicaciones tecnolégicas puedan comunicarse entre si, para que la Oficina
de Sistemas y Tecnologia de Ia Universidad de Cundinamarca pueda implementar al momento de crear el
software.

ENTREGABLES: .
a) Documento denominado "Modelo de Requisitos para la Gestién de Documentos Electronicos de la Universidad
de Cundinamarca®, ef cual debe ser presentado ¥ aprobade por el Comité Interno de Archivo o quien haga sus
vaces de la Universidad de Cundinamarca.
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b} Proyecto de Resolucién por medio de la cual se adopta el Modelo de Requisitos para la Gestidn de Docurnentos
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 Clasificacién Documental -CCD y la Tabla de Retencién Documental -TRD a través de lenguajes controlados y
estructuras terminolégicas para la Universidad de Cundinamarea.

NOTA ACLARATORIA: Se informa que las Tablas de Retencién Documental estan aprobadas e implementadas.

ACTIVIDADES:

a) |dentificar y definir campos teméticos.

b)  Vincular las serfes, subseries y tipos documentales con las diferentes fuentes de informacién para una correcta
denominacién de cada agrupacién documental.

c) Elaborar matriz de registro individual de términos.

d) Crear las pautas necesarias para incluirlas en el banco terminoldgico para ser implementadas por la oficina de
sistemas, con el fin de que la misma cree un sistema de informacién para la Universidad de Cundinamarca,

@) Homolegar y normalizar las series documentales.

f)  Asesorar a la oficina de Sistemas, Archivo, Planeacién Institucional y Calidad en ta elaboracién del formato de
actualizacién y control de cambios.

g) Acompafiamiento en la elaboracién del proyecto de Resalucidn por medio de la cual se adopta &l Banco
Terminolégico de Tipos, Series y Subseries Documentales de la Universidad de Cundinamarca

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 Archiva o quien haga sus
veces de la Universidad de Cundinamarca.

MAPA DE PROCESOS Y FLUJOS DOCUMENTALES DE LOS PROCESOS DE LA GESTION DOCUMENTAL, |
Instrumentd que permiten la descripcion de las relaciones entre las funcionas, los procesos y procedimientos, asl como &l:
Hlujograma o diagrama que detalla una actividad para saber dénde se crea, tramita, gestiona o usa un documento. . - .
NOTA ACLARATORIA: La Universidad cuenta con un modelo de operacién digital en la cual se cuenta incluido todos los
[procesos y-procadimientos de la entidad, el cual puede ser consultado en el portal institucional con el siguiente enlace
hitps://www. ucundinamarca.edu.co/sge/ (PROCESO DE GESTION DOCUMENTAL) - - .. L : E

ACTIVIDADES:
a) Apoyo para la propuesta en la reestructuracion del Proceso de Gestion Documental de la Universidad, basado
en la normatividad vigente,

ENTREGABLES:
a) Entrega del documento del Mapa de procesos y flujos documentales de los procesos de la gestién documental

TABLAS DE CONTROL Y'ACCESO PARA EL ESTABLECIMIENTO DE.CA TEGORIAS ‘ADECUADAS DE DERECHOS
Y RESTRICCIONES DE ACCESO.Y SEGURIDAD APLICABLES A:LOS DOCUMENTOS DE LA UNIVERSIDAD DE

CUNDINAMARCA. - . ) i

ACTIVIDADES:
a) Identificar los elementos normativos, juridicos y de seguridad aplicable.
b) Valorary gestionar los riesgos asociados a su control ¥ acceso,
c) definir los niveles de restriccién o confidencialidad
d)  Establecer los privilegios o acciones que los usuarios tendran habilitades sobre (os mismaos (consulta, edicion,
gliminacion, etc.).

ENTREGABLES: ] _
a) Documento denominado “Tablas de Cgntrol y. Acceso para el. Establecimients de Cafegorias adecuadas de
Derechos y Restricciones ' de, AccesofY  Seguridad’ aplicable§ia. los Dog mentos de la Universidad de’
Cundinamarca”, el cual debe ser presentado y aproba

- wveces de la Universidad de Cundinamarca, @ ez KRRt

b) . Proyecto de Resolucién por medio de Ja cual se adopta los Tabias

de Caltegorias adecuadas tie Derechos'y Restricciones de’Acces

do por el Comité Interno de Archivo o quien haga sus

o

trol'y Atceso pata el Establecimiento.
fdad aplicables alos Documentos de’

la. Universidad de Cundinamarea, '~ - i -

"CAPACITACION DE LOS INTRUMENTOS ARCHIVISITOS -
;Actividades offentadas a ampliat los conigcimientos, habilidades y aptitudes sobre

AtV temas relacionados con la Gestién
Documental. i o IR

PRI

ACTIVIDADES:
a) Elaborar el programa de capacitacidn de los instrumentos archivisticos para la Universidad de Cundinamarca.
b) Difundir el programa de capacitacién de los instrumentos archivisticos entre las unidades administrativas de la
Universidad de Cundinamarea.
c) Desarrollar las capacitaciones dentro de los horarios y espacios asighados.
d) Realizar reinduccién si es necesarlo a cada de una las unidades administrativas de la Universidad de
Cundinamarca.

ENTREGABLES:
a) Planillas de asistencia.
b) Plegables scbre temas expuestos.
c} _ Registro fotografico de capacitaciones realizadas

PERFILES REQUERIDOS PARA LA PRESTACION DEL SERVICIO
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I GERENTE O COORCINADOR DEL PROYECTO. Una (1) persona
DEDICACION; 100% para la gjecucién contractual.
FORMACION: profesionai en ciencias de la informacion o bibliotecologia o archivistica o ingenieria o administracién de empresas o
dministracién publica o ingenierfa de sistemas.
ESPECIALIZACION: en ciencias de la informacién o archivistica o gerencia de proyectos o gerencia de documentos. EXPERIENCIA;
5 afios certificados en proyectos de gestion documental, de les cuales al menes 3 afies sean como director, gerente o coordinador,
e proyectos de gestidn documental.

1. PROFESIONAL UNIVERSITARIO, Dos (2} personas
FORMACION: profesional en ciencias de la infermacién o documentacion o bibfiotecolegla o archivistica, historiador o informacién
digital o administrador o ingeniere,
EXPERIENCIA: tres (3) afios de experiencia en proyectos de gestidon documental que hayan tenide por objeto la elaboracién de
instrumantos archivisticos.
DEDICACION: 100% durante la ejecucion del proyecto,

i, INGENIERQ DE SISTEMAS. Una (1) parsona
DEDICACION: dedicacion 100% para la ejecucién del proyecto,
FORMACION: ingeniero de sistemas.
EXPERIENCIA: tres afios de experiencia en proyectos de gestion documental.

V. ABOGADO. Una (1) persona
OEDICACION: 100% para la ejecucién del proyecto. FORMACION,
FORMACION: Especializacién en Derecho administrative y/o administracién publica y/o gestion pablica.
EXPERIENCIA. En proyectos de elaboracién de instrumentos archivisticos de procesos de organizacion de archivos y
levantamigntos de inventarios documentales, de 3 afos.

V. PERSONAL DE APOYOQ. Cinco (5) personas
EXPERIENCIA: Un (1) aiio de experiencia relacionada con instrumentos archivisticos
DEDICACION: 100% durante la ejecucién del proyecto.
FORMACION: Con al menos uno de los siguientes perfiles. técnico en archivistica, auxiliar de archive o al menos un aiie de

lexperiencia relacionada cen instrumentos archivisticos.

NOTA 1: El proveedor elegido debera realizar una capacitacion para sensibilizar al personal sobre
el uso de los instrumentos archivisticos de la siguiente forma:

LUGAR HORAS CAPACITACIONES
Sede Fusagasuga Dos Horas 10
Seccional Girardot Dos Horas 2
Seccional Ubaté Dos Horas 2
Extensién Chia Dos Horas 1
Extensién Facatativa Dos Horas 1
Extension Scacha Dos Horas 1
Extension Zipaquira Dos Horas 1
Bogoté — Controi Disciplinario Dos Horas 1
Bogotd — Proyectos Especiales y Dos Horas 1
relaciones interinstitucionales
Total capacitaciones 20 horas

Respecto de esta capacitacion, no se tocaran los instrumentos - Tablas de Retencién Documental y
el Cuadro de Clasificacién Documental, los cuales se encuentran para ajustes y ser convalidados
ante el Consejo Departamental de Archivos.

| Fuente: ABSr001 N° 210 de 2019 -~ Jefatura de Archivo y Correspondencia. |

4. PRESUPUESTO OFICIAL

El presupuesto oficial destinado para llevar a cabe el presente procesc 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. 834 del 17 de
mayo de 2019.

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

Cabe sefialar que el presupuesto oficial de la presente invitaciéon incluye el |.V.A, exigido por la ley,
y ademas los impuestos y costos directos e indirectos en los cuales debe incurrir el contratista para
la ejecucidn del contrato.

Proyecto: Raisha GambaSegovia Aprobé Direccien de Bienes y Servicios 2
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5. ESTUDIO DE LA OFERTA

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 Resolucion 206 del 27 de noviembre de 2012, "Manual de
Contratacion de la Universidad de Cundinamarca” los REQUISITQS DE SELECCIGN 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 INHABILITADQ, los cuales seran desarrollados en el MODULO Il A. -
REQUISITOS HABILITANTES, y Unicamente habilita al PROPONENTE para continuar con el
proceso, los cuales seran desarrollados en el MODULQ Il B. - REQUISITOS QUE OTORGAN

PUNTAJE.

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 siguiente tabia:

FACTORES DE

VERIFICACION RESULTADO OFICINA RESPOSANBLE
Jiesin Requisitos Juridicos HABILITADO/NHABILITADO Direccion Juridica
Requisitos ]
\ Iy . Jefatura de Archivo y
Habifitantes Requisitos Técnicos HARILITADO/INHABILITADO Correspondencia
Requisitos Financieros HABILITADO/INHABILITADO Direccién Financiera
Evaluacion Técnica Jefatura de Archivo y
Adicional 90 puntas Correspondencia
SEGUNDA
FASE
Factor de Incentivo a la Industria 5 puntos Jefatura de Archivo y
calificacién nacional P Correspondencia
{puntaje)
Incentive a las MIPYME 5 puntos Jefatura de Archi\{o y
Correspondencia
Aprobé Direccidn de Bienes y Servicios .5

Proyectd: Raisha GambaSegovia
Direccidn de Bienes y Seftios

Aprobd Jefatura Oficina de Gompras gy &
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MODULO II-A
REQUISITOS HABILITANTES
1. REQUISITOS JURIDICOS HABILITANTES:
La Direccién 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:

5.21 DOCUMENTACION PARA PERSONA NATURAL
N° DOCUMENTO

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

El proponente no debera tener antecedentes Disciplinarios ante |a Procuradurla General
2 de la Nacién. La Universidad de Cundinamarca realizara la correspondiente verificacion y
dejara constancia de [a misma.

El proponente_no debera tener antecedentes Fiscales ante la Contraloria General de ia
3 Republica. La Universidad de Cundinamarca reaiizara la correspondiente verificacion y
dejard constancia de la misma.

El proponente_no _debera tener antecedentes Judiciales ante ia Policia Nacional. La
4 Universidad de Cundinamarca realizara la correspondiente verificacion y dejara constancia
de la misma.

El proponente no_debera encontrase vinculado en el sistema Registro Nacional de
Medidas Correctivas RNMC de la Policla Nacional de Colombia coma infractor de la Ley
1801 de 2016 Codigo Nacional de Policia y Convivencia. La Universidad de Cundinamarca
realizara la correspondiente verificacion y dejara constancia de la misma.

El proponente debera tener definida su situacién militar (hombres menores de 50 afios).
6 En el caso consorcios y de las uniones temporales en donde participe una persona
naturat deberd cumplir con lo indicado en este numeral.

7 Fotocopia de la Cédula de Ciudadania del Proponente.

Fotocopia del Registro Unico Tributario R.U.T. (La actividad Comercial debe estar
aciualizada y corresponder al Objeto a contratar).

Certificado de Afiliacion _al Sistema General de Sequridad Social en Salud y Pensién
con fecha de expedicién no mayor a un (1) mes a la fecha de presentacién de la oferta, o
copia del recibo del pago del periodo de la cotizacién del mes anterior a la fecha de
presentacion de la presente propuesia.

Registro Unico de Proponentes (R.U.P.), con la fecha de expedicién no mayor a un (1) mes
a ia presentacién de la propuesia, debidamente actualizado con informacion a 31 de
diciembre de 2018, vigente y en firme. Ademas, debe coincidir la razén social con el Registro
Unico de Proponentes.

Anexo No. 1. Carta de Presentaciéon de la Propuesta, en original, debidamente
ditigenciado y firmado por el proponente. No se aceptaran firmas mecanicas ni escaneadas,
Anexo N°. 2: Compromisc Anticorrupcidn, en original, debidamente diligenciado y
firmado por el proponente. No se acepiaran firmas mecanicas ni escaneadas.

Anexo N°. 4. Certificado y Compromiso de cumplimiento del Sistema de Gestién de |a
13 | Sequridad y Salud en_el Trabajo (SG-SST), en original, debidamente diligenciado y
firmado por el proponente. No se aceptaran firmas mecanicas ni escaneadas.

Anexo N° 5. Compromiso de buenas practicas_ambientales, en original, debidamente

10

11

12

14 e . - T . .
diligenciado y firmado por el proponente. No se aceptaran firmas mecanicas ni escaneadas.
15 Anexo N° 6. Acuerdo de Confidencialidad. en criginal, debidamente diligenciado y
firmado por el proponente. No se aceptaran firmas mecanicas ni escaneadas.
16 Garantia de seriedad de la propuesta: la propuesta deberd acompanarse de una pdliza
otorgada por una Compaiila de Seguros o entidad bancaria legalmente establecida en el
Proyectd: Raisha GambaSegovia Aprob¢ Direccién de Bienes y Servicios
Direccidn de Bienes y Servifips Aprobé Jefatura Oficina de Cgmpras g\l i
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pais, a favor de entidades estatales con el fin de asegurar la seriedad de la propuesta
presentada por el proponente, la suscripcién del contrato y la expedicién 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
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 Invitacian.
d) Tomador/Afianzado: El Proponente. Para efectos del Consorcio o Unién Temporal, se
debera indicar el nembre de cada uno de los integrantes.
e) Firma del representante legal: La poliza deberd firmarse por el proponente (persona
natural) o por parte del representante legal de la empresa ¢ _del Consorcio o Unién
Temperal 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 prorroga de dicha
garantia. Todos los gastos relacionados con la susciipcion y prérrogas de la garantia de
seriedad seran a cargo del proponente.
La Universidad de Cundinamarca haré 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 ejecucion del
contrato dentro de los cinco (5) dias habiles siguientes a la comunicacion 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 presentacién de la propuesta constituye
aceptacion plena por parte de este Uitimo de todas las condiciones de la invitacién.

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

17 diligenciado y firmado por el proponente. No se aceptaran firmas mecénicas ni escaneadas.
5.2.2 DOCUMENTACION PARA PERSONA JURIDICA
N° DOCUMENTO
Certificado de existencia y representacién leqgal vigente y rengvada, expedido por |a
Céamara de Comercio respectiva, en el cual certifique que:
1. El objeto social es afin al requerimiento de la presente invitacion;
2. Lasociedad esta registrada y tiene sucursal en Colombia;
3. Demostrar un término de vigencia de sociedad del plazo del contrato y un (1) afio
mas;

1 4. ElRepresentante Legal posee facultades para comprometer la sociedad, y en caso
tal que lo requiera deberd adjuntar el acto de érgano directivo que le da dicha
facultad.

5. Haber sido expedido con fecha no mayor a un (1) mes de antelacion a ia
presentacion de la propuesta
8. El certificado de existencia y representacién legal debe de estar renovado a 31 de
marzo de 2019.
El representante legal y el proponente_no deberan tener antecedentes Disciplinarios ante
la Procuraduria General de la Nacién. La Universidad de Cundinamarca realizara la
2 correspondiente verificacién 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.
Proyectéd: Raisha GambaSegovia 4#\ f Aprobo Direccién de Bienes y Servicios L)
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El representante legal y el proponente_no deberan tener antecedentes Fiscales ante la
Contraloria General de la Republica. La Universidad de Cundinamarca realizara la
correspondiente verificacion y dejara constancia de la misma.

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

El representante legal_no debera tener antecedentes Judiciales ante la Policia Nacional.
La Universidad de Cundinamarca realizarad la correspondiente verificacion y dejara
constancia de la misma.

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

El representante legal 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 Cadigo 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.
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 R.U.T. La actividad Comercial debe estar actualizada
y 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.

Registro Unico de Proponentes (R.U.P.), con la fecha de expedicion no mayor a un (1) mes
a la presentacién de la propuesta, debidamente actualizado con informacion a 31 de
diciembre de 2018, 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 pago y 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 del mes anterior a la presentacion de la
propuesta.

La anterior certificacién debera constar gue se encuentra a paz y salvo por un periodo no
inferior a los SEIS (8} MESES anteriores a la celebracion del contrato. En el evento en que
la sociedad no tenga més de seis {8) meses de constituida, debera acreditar los pagos a
partir de la fecha de su constitucion.

Dicha certificacion puede ser firmada por:

a) El representante legal.

b) Revisor Fiscal si estd obligado a tenerlo, para lo cual deberd adjuntarse el
certificado de antecedentes disciplinarios de la Junta Central de Contadores
{vigente) y 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 Presentaciéon 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.

11

Anexo N°. 2; Compromiso Anticorrupcién. en original, debidamente diligenciado y firmado

por el proponente. No se aceptaran firmas mecanicas ni escaneadas.
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En el caso consorcios v de las uniones temporales deberd ser diligenciada por el
Representante Legal del consorcio o union temporal, cumpliendo con lo indicado en este
numeral,

12

Anexo N° 4. Certificado y Compromiso de cumplimiento del Sistema de Gestién de la

Sequridad y Salud en el Trabajo (SG-8ST), 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 unidn temporal, cumpliendo con lo indicado en este
numeral.

13

Anexo N° 5. Compromiso de buenas praicticas 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 debera ser diligenciada por el
Representante Legal del consorcio o union temporal, cumpliendo con lo indicado en este
numeral,

14

Anexo N° 6. Acuerdo de Confidencialidad. en original, debidamente diligenciado y firmado
por el proponente. No se aceptardn 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

Garantia de seriedad de la propuesta: la propuesta debera acompafiarse de una pdliza
otorgada por una Compafila de Seguros o entidad bancaria legalmente 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 expedicién de la poliza 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

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 Union Temporal, se
deber4 indicar el nombre de cada uno de los integrantes.

e} Firma del representante legal: La poliza debera firmarse por el proponente (persona
natural) 0 por parte del representante legal de Ja empresa o del Consorcio o Union
Temporal proponente

f} La Universidad de Cundinamarca, podr solicitar en cualquier momento la constancia o
recibo de pago de la péliza.

No obstante, lo anterior la Universidad de Cundinamarca podra solicitar ia prorroga de dicha

garantia.

Todos los gastos relacionados con la suscripcion y prorrogas de la garantia de seriedad

seran a cargo del proponente.

La Universidad de Cundinamarca hard efectiva |a totalidad de |a garantia de seriedad, a titulo

de indemnizacién por perjuicios en los siguientes casos:

1. Cuando el proponente, por cualquier motivo, salvo fuerza mayoer ¢ caso fortuito,
debidamente comprobado y aceptado por la Universidad de Cundinamarca, no
suscriba y entregue en debida forma los requisitos exigidos para la ejecucién 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 |a
convocatoria. St por cualquier razon no se obtiene ta efectividad de la garantia de Ia
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 invitacian.

7
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En el caso consorcios y de las unicnes temporales debera ser diligenciada por el
Representante Legal del consorcio o unidn temporal, cumpliendo con lo indicado en este
numeral.

Formato de autorizacion de tratamiento de datos personales, en original, debidamente

16 |diligenciade y firmado por el Representante Legal. No se aceptaran firmas mecanicas ni
escaneadas.
5.2.3. DOCUMENTACION PARA UNION TEMPORAL O CONSORCIO
N° DOCUMENTO

|—=

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 deberd contar con la siguiente informacién o cumplir con los siguientes
requisitos:

1. Acreditar que la duracion del consarcio o unién temporai debe extenderse por el
plazo del contrato, su liquidacién y un (1) afio mas.

2. La designacién de un representante que debera estar facultado para actuar en
nombre y representacién del Consorcic o Unién Temporal. Igualmente debera
designar un suplente que lo reemplace en los casos de ausencia temporal ©
definitiva.

2.REQUISITOS FINANCIEROS HABILITANTES

Todos los PROPONENTES que demuestren interés en participar en el presente proceso
de contratacion, deberan tener Registro Unico de Proponentes (RUP) con fecha de
expedicion no mayor a UN (1) MES a la fecha de presentacion de la propuesta,
debidamente actualizade con informacién a diciembre 31 de 2018, vigente y en firme.
Debera coincidir la razén social, con el registro Unico de Proponentes aportado.

NO

DOCUMENTO

|—=

Todos los PROPONENTES que demuestren interés en participar en el presente proceso de
contratacion, deberan estar inscritos en el Registro Unico de Proponentes (R.U.P.} con el fin
de que la entidad realice la verificacion de los requisitos habilitantes de caracter financiero de
conformidad con los establecido en el articulo 6 de la Ley 1150 de 2007, modificado por el
articulo 221 del Decreto Ley 019 de 2012, inscripcidn que debe estar en firme y vigente.
Cuando se renueve o actualice el Registro Unico de Proponentes, la informacion que se
modifique estard vigente hasta que el acto de inscripcidn correspondiente a la nueva
informacién quede en firme.

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

NOTA: Los criterios de verificacion se establecen conforme al numera! 8 del item 1.1 del
Madulo lA.

2.1 METODOLOGIA DE LA EVALUACION FINANCIERA

La Universidad de Cundinamarca considera que el PROPONENTE esta HABILITADO
financieramente cuando cumple los indicadores, de acuerdo a la siguiente tabla:

REQUISITO e S

_ CAPACIDAD FINANCIERA

FINANCIERO Persona Natural o Juridica Consorcio ~ Unién Temporal
Proyecté: Raisha GambaSegovia Aprobé Direccién de Bienes y Servicios 7.
Direccién de Biengs y Servifips __Aprobé Jefatura Oficina de Compras [
Revis®, Asesor - Direccion Juridica YA~ Aprobé Direccién Juridica -fhefaed
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| Para consorcios o uniones temporales, sera la |
iNDICE DE Donde, | sumatoria de los indices afectados por el porcentaje
LIQUIDEZ LIQ. = indice de liquidez. i de participacion.
AC = Activo corriente. |
>1.0 PC = Pasivo corriente. |

Si LIQ 2 1.0 la propuesta sera declarada Habilitada.
- Si LIQ< 1.0 la propuesta sera Inhabilitada.

NE=PT /AT =£70% 3 Para consofcios o uniones temporales, sera Ia
. Donde, sumatoria de los indices afectados por el porcentaje -

INDICE DE _ NE = Nivel de endeudamiento. | de participacion.
ENDEUDAMIENTO - pT = pasivo total,
. AT =Activo total. S
S$70% - 8i NE £ 70% la propuesta sera Habilitada.
Si NE > 70% la propuesta sera Inhabilitada.

. RI=0.0./1 22.0 ! 'Para consorcios o uniones temporales, sera la
RAZON Donde, | sumatoaria de los indices afectados por el porcentaje
COBERTURADE ' UQ = Utilidad Operacional | de participacion.
INTERESES I = Gastos de Intereses !
20 ' Si R 2 2.0 la propuesta serd Habiiitada.
- Si Rl < 2.0 la propuesta sera Inhabilitada.
""""""""" - ' CT = AC-PC 250% PO Para consorcios o uniones temporales, sera la
Donde, sumatoria de los Indices afectados por el porcentaje
CT = Capital de trabajo. de participacién.
CAPITAL DE ;\g i Achyo corrlgnt;e.
TRABAJO = Pasivo corriente. . _
>50% PO = Presupuesto oficial estimado de
- la presente N
Si CT=50% PO, la propuesta sera Habilitada
8i CT<50% PO, la propuesta sera Inhabilitada
""""""""""" CAPACIDAD ORGANIZACIONAL.
R.P=UO./P25% wr Para consorcios o uniones temporales, serd ia :
Donde, ) i sumatoria de los indices afectados por el porcentaje |
RENTABILIDAD DEL = YO = Utitidad Operacional 1 de participacion. :

i

PATRIMONIO 2 9% P = Patrimonio 3

.. Si R.P. < 5%la propuesta serd Inhabilitada

RI=ZUO.TAT.23% | Para consorcios o uniones temporales, sera Ia
. Donde, sumatoria de los indices afectados por el porcentaje
RENT‘:\B(JI_EI\[’)SD DEL U.0. = Utilidad Operacional ¢ de participacion.
N 3'0/ AT, = Activo Total :
23% 0 TR IEE

_ SiR.A. < 3% la propuesta sera Inhabilitada,

[ Revisé : Profesional — Direccion de Bienes y Servicios

3. REQUISITOS TECNICOS HABILITANTES.

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 continuacion

REQUISITOS TECNICOS
N° DOCUMENTO REQUERIMIENTO
El oferente deberd presentar maximo tres (03) certificaciones sobre el
Certificaciones cgmpfimiento -dei_ contrato relacionado con el opjgto contractual,
1 de Experiencia ejecutadeo y liguidado en Colombia, durante_e los titimos cinco (Q5)
aftos contados antes de la fecha de presentacion de ofertas e incluido
en_el Registro _Unico de Proponentes, cuya sumatoria debers
T Breat do bioney senidpy /' Aorobt Jelnurs Ofeins oe-omras sTAlE
Revisd, Asesor - Direccién Juridica ¥ Y1 =7 Aprobg Direccién Jurfdica —Assdd

T

Diagonal 18 No, 20-29 Fusagasuga - Cundinamarca
Teléfone (091) 8281483 Linea Gratuita 018000876000
www.ucundinamarca.edu.co E-mail: info@ucundinamarca.edu.co

NIT: 8§80.680.062-2




UDEC

UNIVERSBIDAD DE
CUNDINAMARCA

equivaler como minimo al cien por ciento (100%) del valor del presente
proceso,

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

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

b)Objeto del contrato.

¢) Duracion de los contratos (Fecha de iniciacion-finalizacion y
otros).

d)Valor del contrato, el cual debe ser como minimo equivaiente al
presupuesto oficial.

e) Nombre legible del funcionario que expide la certificacion.

f) Cargo.

g) Direccion y teléfonos.

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

En caso de NO presentar la certificacién, puede presentar el
Registro Unico de Proponentes junto con las Actas de
Liquidacién de los contratos en los que se quiere acreditar
experiencia, donde se evidencie el cumplimiento del mismo.

Nota Aclaratoria; El oferente debera indicar dentro de su propuesta
cudles son las certificaciones y documentos que aporta para dar
cumplimiento a este requisito. La Universidad podréa verificar y dejar
constancia de ello.

En caso de qgue se presente un Consorcio ¢ una Unién Temporal, los
requisitos deberan ser cumplidos por la sumatoria entre las empresas
gque Io componen.

El cotizante debera aportar el Registro Unico de proponentes (R.U.P.).
La inscripcion en el RUP debera estar con informacion actualizada a
31 de diciembre de 2018, vigente y en firme; ademas debe coincidir la
razon social con el RUP.

El Registro Unico de Proponentes (R.U.P.) no debe contar con fecha
de expedicién no mayor a UN (1) MES a la fecha de presentacion de
la propuesta.

El servicio a prestar a la Universidad de Cundinamarca del que trata la
_ . presente invitacién a Cotizar debe estar codificados en el Clasificador
Registro Unico | de Bienes y Servicios de Naciones Unidas (UNSPSC). La Universidad

2 de de Cundinamarca establece como punto de referencia los siguientes
Proponentes | codigos UNSPSC:
(RUP)
i CODIGO !
' UNSPSC GRUPO SEGMENTO FAMILIA
: SERVICIOS DE
GESTION,
‘ SERVICIOS SERVICIOS DE
80101500 80 ° PROFESIONALES (10! ASESCRIADE
- DEEMPRESAY GESTION
: F | SERVICIOS SERVICIOS :
I | ADMINISTRATIVOS
| 81160000 SERVICIOS INGENIERIA DE
: 81 BASADOS EN 16 SOFTWARE O
; INGENIERIA, | HARDWARE
Proyects: Raisha GambaSegovia Aprobd Direccién de Bianes y Servicios
Direccién de Bienes y Servicky Aprobd Jefatura Dficina de Compras M-
Revisd. Asesor - Direccién Juridica % Aprobd Direccidn Juridica s
7 ok
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debidamente CALIFICADO Y CLASIFICADO por GRUPO,
SEGMENTO y FAMILIA de acuerdo con el objeto del presente proceso
de invitacién,

Anexo N° 3
Formato
propuesta
econdmica

El proponente o cotizante debera prestar el servicio objeto de la
presente invitacion a cotizar con fas caracteristicas que son descritas
en el ANEXO N°3.- FORMATO PROPUESTA ECONOMICA.

EI ANEXO N°3.- Formato _propuesta econdmica, se debe presentar
en original, debidamente diligenciado y firmado por el Representante
Legal. 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.

Cuando el valor de una oferta pueda considerarse artificialmente bajo,
la Universidad de Cundinamarca requerira al oferente, para que
explique dentro de! término establecido, las razones que sustentan el
valor ofrecido. Una vez analizadas las explicaciones, el comité de
contratacién o quien haga sus veces, debe recomendar rechazar la
oferta o continuar con el andlisis de la misma en la evaluacion de las
ofertas.

Experiencia
minima del
personal
requerido

GERENTE DEL PROYECTO

(1) Gerente o coordinador del proyecto. (uno). FORMACION:
profesional en ciencias de la informacién o bibliotecologia o
archivistica o ingenieria o administracién de empresas o
administracién publica o ingenieria de sistemas. ESPECIALIZACION:
en ciencias de la informacién o archivistica o gerencia de proyectos o
gerencia de

documentos. EXPERIENCIA. 5 afios certificados en proyectos de
gestibn documental, de los cuales al menos 3 afios sean como
director, gerente o coordinador o supervisor de proyectos de gestién
documental.

PROFESIONAL UNIVERSITARIO

FORMACION. profesional en ciencias de la informacién o
documentacién o bibliotecologia o archivistica, historiador o
informacion digital o administrador o ingeniero. EXPERIENCIA: tres (3)
afios de experiencia en proyectos de gestién documental que hayan
tenido por objeto la elaboracidon de instrumentos archivisticos.
dedicacion 100% durante la ejecucion del proyecto.

INGENIERC DE SISTEMAS
FORMACION. ingeniero de sistemas. EXPERIENCIA. Tres (3) afios
de experiencia en proyectos de gestidon documentalt.

ABOGADO

FORMACION. Especializacion en Derecho administrativo  y/o
administracion publica y/o gestion publica.

EXPERIENCIA. minima en proyectos de elaboracién de instrumentos
archivisticos de procesos de organizacién de archivos vy
levantamientos de inventarios documentales, minimo de 3 afios.

PERSONAL DE APOYOQ. Cinco (5) personas

EXPERIENCIA: Un (1) afio de experiencia relacionada con
instrumentos archivisticos

DEDICACION: 100% durante la ejecucién del proyecto.

FORMACION: Con al menos uno de los siguientes perfiles. técnico en
archivistica, auxiliar de archivo ¢ al menos un afo de experiencia
relacionada con instrumentos archivisticos.

{_Aprobd: Area requirente

| Aprobé frea técnica:

Proyectd: Raisha GambaSegovia Aprobé Direccidn de Bienes y Servicios
Dirgccién de Bienes v Serwcr Aprobé Jefatura Oficina de Compras A;_'UVI
Reviss. Asesor - Direccion Jurldica /1 1 Aprobé Direccién Juridica dﬂf"”
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MODULO II-B
REQUISITOS QUE OTORGAN PUNTAJE

1. EVALUACION TECNICA ADICIONAL (NOVENTA -90- PUNTOS}

Teniendo en cuenta la naturaleza del contrato y la necesidad de la Universidad de garantizar
la calidad del servicio objeto de la presente invitacién, se tendran para la evaluacion los
siguientes aspectos:

1.1. EXPERIENCIA ADICIONAL DEL PROPONENTE (MAXIMO CINCUENTA-45-
PUNTOS}

El proponente que presente adicionalmente maximo DOS (02) certificaciones de contratos
liquidados, que acredite experiencia especifica adicional a la solicitada en el numeral 1 dei item
5.4- REQUISITOS TECNICOS HABILITANTES (MODULCO 1I-A).

La certificacién del contrato con el cual que se acredite la experiencia especifica adicionai del
proponente, debera incluir alguna de las actividades establecidas en los presentes términos
respecto del R.U.P., y obtendran el puntaje de acuerdo a la siguiente tabla:

CRITERIO PUNTAJE
. . MAXIMO A
(Expresado en Numero de certificaciones) OBTENER
MAXIMO (02) CERTIFICACIONES adicionales a las solicitadas
en el numeral 5.4 REQUISITOS TECNICOS HABILITANTES,
cuyo valor sea igual o superior al DOSCIENTOS POR CIENTO 45
(200%) del presupuesto oficial estimado en la presente
convocatoria.
MAXIMO (02) CERTIFICACIONES adicionales a las solicitada
en el numeral 5.4 REQUISITOS TECNICOS HABILITANTES, 29 5
cuyo valor sea igual o superior al CIEN POR CIENTO (100%) :
de! presupuesto oficial estimado en la presente convocatoria.

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_expedicion de |a tarjeta profesional, esta experiencia debe ser adicional a la solicitada y
relacionaria como adicional.

EXPERIENCIA ESPEGIFICA
REQUISITO HABILITANTE ADICIONAL DEL EQUIPO PUNTAJE A
PROFESIONAL SOLICITADO OBTENER

Gerente o coordinador del proyecto. {uno). | Experiencia de mas de tres (03} afios
FORMACION: profesional en ciencias de la | en direccién, coordinacion, asesorfa o
informacién o bibliotecologia o archivistica o | supervisién de proyectos relacionados
ingenierfa o administracion de empresas o | con el objeto del contrato.
administracién publica o ingenieria de
sistamas. ESPECIALIZACION: en ciencias
de la informacién o archivistica o gerencia de 15
proyectos o gerencia de

documentos. EXPERIENCIA. § afios
certificados en proyectos de gestidn
documental, de los cuales al menos 3 afios
sean como director, gerente o coordinader o
supervisor de proyectos de gestién

CARGO A
DESEMPENAR

documental.
Proyecid: Raisha GambaSegovia Aprobd Direccién de Bienes y Servicios
Direccion de Bienes y Servicign, Aprobé Jefatura Oficina de Compras A ¥
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Gerente o coordinader del proyecto. {uno). | Experiencia de mas de tres {03) afios
FORMACION: profesional en ciencias de 1a | en direccién, coordinacién, asesofia o
informacién o bibliotecologia o archivistica o | supervisién de proyectos relacionados
ingenieria o administracién de empresas o | con el objeto del contrato.
administraciéon publica o ingenieria de
sistemas. ESPECIALIZACION: en ciencias
de la informacién o archivistica o gerencia de 15
ptoyectos o gerencia de
documentos. EXPERIENCIA. 5 afios
certificados en proyectos de gestion
documental, de los cuales al menos 3 afios
sean como director, gerente o coordinador o
supervisor de proyectos de gestion
1| documental.
FORMACION. profesional en ciencias de la | Experiencia mas de tres (3) affos, en
informacion o documentacion o | proyectos de gestion documental que
bibliotecologia o archivistica, historlador o | hayan tenido por objete la elaboracitn de
informacién  digital o administrador o | instrumentos archivisticos.
ingeniero. EXPERIENCIA: tres (3) afios de 10
experiencia en proyectos de gestion
documental que hayan tenido por ohjeto la
elaboracién de instrumentos archivisticos.
dedicacion 100% durante !a ejecucidn de!
proyecto.
FORMACI!ON. ingeniero de sistemas. | Experiencia mas de tes {(3) afios,
EXPERIENCIA. Tres (3) afios de experiencia | nacional o internacional en proyectos de
en proyectos de gestidn documental. efaboracién de insttumentos archivisticos 10
de procesos de otganizacidn de archivos
y levantamientos de  inventarios
documentales.
FORMACION. Especializacién en Derecho | Experiencia minima en proyectos de
administrativo y/o administracién publica y/o | elaboracion de instrumentos archivisticos
| gestion publica. de procesos de organizacion de archivos
! EXPERIENCIA. minima en proyectos de |y levantamientos de  inventarios 10
elaboracién de instrumentos archivisticos de | documentales, de mas de tres (3) afios.
procesos de organizacién de archivos y
levantamientos de inventarios documentales,
minimo de 3 afios.
- A

N

- La experiencia anteriormente requerida, deberd haberse dado dentro de los cinco
(5) afios anteriores a la fecha de presentacién de ofertas.

- La simple copia de |os contratos celebrados no se tendra en cuenta para acreditar

experiencia por parte del contratista.

- Las certificaciones y/o acta de liquidacion deberan contener los siguientes requisitos

para ser tenidas en cuenta:

Objeto del contrato.

Valor ejecutado del contrato.
Ser expedida por el contratante.

Cargo.
Direccion y teléfonos

Nombre o razén social de la empresa o persona contratante,

Duracion de los contratos (Fecha de iniciacidn-finalizacion y otros).

Nombre legible del funcionario que expide |a certificacién.

NOTA N°01: Se debe indicar claramente las certificaciones o Actas de liquidacién que se
aportan para este numeral, diferenciandolas de las que aplican como requisito habilitante.

Proyectd: Raisha GambaSegdvia

Aprobé Direccidn de Bienes y Servicios

£ /
Direccién de Bienes y Servicio%—’—//’
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2, INCENTIVO A LA INDUSTRIA NACIONAL: (CINCO -05- PUNTOS).

Para el presente proceso de Seleccién se asignara puntaje a las ofertas que invelucren
servicios? son de origen nacional o también tendra tratamiento de nacional los bienes
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 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 comunicacién escrita, debidamente firmada por el Represente Legal
de la Persona Juridica o por el Representante de la Unién Temporal o Consorcio que los
bienes sean de origen nacional o provengan de paises con los cuales Colombia tenga
tratado vigente, indicando el tratado que lo rige.

Los Proponentes que certifiquen que a partir d
5 origen nacional o se encuentran dentro de un “trato nacional”

Los Proponentes que certifiquen que hasta el 50% del personal ofrecide son de
origen nacional o se encuentran dentro de un “trato nacional”
Los Proponentes que no ofrezca o especifique que del personal ofrecide son de
origen nacional o se encuentran dentro de un “trato nacional”

El anexo debe ser presentado 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 © unién temporal, cumpliendo con lo indicado en este
numeral.

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

De acuerdo a la Ley 905 de 2004, para el presente proceso de Seleccién® se asignara
puntaje a las ofertas que certifiguen mediante la presentacién del pago al sistema de
seguridad social a nivel nacional, su nimero de empleados de acuerdo a la siguiente tabla:

CONDICION DOCUMENTO
Los Proponentes que certifiquen que cuentan . . .
5 con una planta de personal de UNO (01) a |  Mima planilla de pago al Sistema de

CINCUENTA (50) empleados. Segurided Social

Los Proponentes que certifiguen que cuentan
2.5 con una planta de personal de CINCUENTA
Y UN (51) a CIEN {100) empleados.

Ultima planilla de pago al Sistema de
Seguridad Social

Los Proponentes que excedan los antericres

valores o que no certifiquen estos datos. NiA

2 Definicidn contenida en los Decretos 679 de 1194, 2680 de 2009 v 3806 de 2009.
3 Decreto 1082 de 2015 en sus articulos 2.2.1.2.4.2.2. Convocatorias limitadas a Mipyme

Proyectd: Raisha GambaSegovia Aprobd Oireccidn de Bienes y Servicios
Direccién de Bienes y Serviciiy, Aprobé Jefatura Oficina de Compras & ¥
Revisd. Asesor - Direccién Juridica \X‘ Aprobo Direccién Juridica sk
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El anexo debe ser presentado 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 union temporal, cumpliendo con lo indicado en este
numeral.

4. CRITERIOS DE DESEMPATE

Luego de evaluar las propuestas de los oferentes y en caso de presentarse un empate en
los factores de calificacién entre dos o0 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
técnica adicional (numeral 2.).

Si a pesar de lo anterior, persiste el empate optara por el sistema de balotas, segln los
medios que posea La Universidad en ese momento, en todo caso se garantizara la
transparencia en esta seleccién. El sorteo se realizard en presencia de todos los
participantes previa verificacién por algin delegado del pubiico de todas y cada una de las
balotas.

Proyectd: Raisha GambaSegovia ' 7 Aprobé Direccién de Bienes v Servicios ﬂ’
Direccion de Bienes y Servicipk/ Aprobé Jefatura Oficina de Compras ke
Revisd. Asesor - Direccidn Jurldica % v Aprobé Direccién Juridica —gafat
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MODULO Il
DEL CONTRATO

1. CONDICIONES GENERALES DEL CONTRATO

Debe entenderse gue todas las pautas fijadas en el presente capitulo pretenden,
exciusivamente, 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 de! Cédigo de Comercio.

2. TERMINO DE EJECUCION, LUGAR DE EJECUCION Y VIGENCIA

El termino de ejecucién del contrato serd de SEIS (6) MESES contados a partir del
cumplimiento de los requisitos de perfeccionamiento y ejecucion del contrato; asi mismo la
facturacién sera mensual.

La prestacion del servicio se realizara en la Sede Fusagasuga de la Universidad de
Cundinamarca.

El plazo de vigencia es igual al plazo de ejecucion y dos (2) meses mas.

3. OBLIGACIONES DEL CONTRATISTA ELEGIDO

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

3.1 OBLIGACIONES GENERALES DEL CONTRATISTA.

1.

Prestar el servicio con las caracteristicas técnicas descritas y relacionadas en la orden
contractual o contrato, asi como en la solicitud de cotizacion y la oferta allegada por el
CONTRATISTA.

Allegar oportunamente a la Oficina de Compras de la UDEC la documentacion
necesaria para suscribir y legalizar la Orden Contractual o contrato.

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

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

. Dar cumplimiento de sus obligaciones frente al Sistema de Seguridad Social Integral

(salud, pension y ARL) y parafiscales (cajas de compensacion, Sena e ICBF) de
conformidad con la legistacién vigente.

El proveedor se compromete a conocer, entender, comunicar y cumplir fo establecido
en la Resolucion 000050 de 2018 "Por la cual se establece fa Politica de tratamiento de
Datos de los titulares de fa Universidad de Cundinamarca” y la Resolucion Rectoral N°
000058 de 2019 “Por la cual se modifica la Resolucion 000050 de 2018 “Por la cual se
establece la Politica de tratamiento de Datos de fos titulares de la Universidad de
Cundinamarca del 7 de mayo de 2018, en sus articulos 2° y 13°”

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

Conocer, entender, comunicar y cumplir lo establecido en la Resolucién 185 de 2016
“Por la cual se adopta el Sistema de Gestién de Seguridad y Salud en el trabajo SG-
SST y actualiza la Politica de Seguridad y Salud en el trabajo de la Universidad de
Cundinamarca’. '
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8. Conocer, entender, comunicar y cumplir lo establecido en la Resolucién 187 de 2016 “Por
la cual se crea y adopta la Politica de Seguridad vial de la Universidad de Cundinamarca”

10. Conocer y dar estricto cumplimiento al Manual para contratistas, subcontratistas y
proveedores de la Universidad de Cundinamarca (ATHM023).

3.2 OBLIGACIONES ESPECIFICAS DEL CONTRATISTA.

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

1. De acuerdo con Ley General de Archivo y Archivo General de la Nacién (Decreto1080 dei
2015 “Por medio del cual se expide el Decreto Unico Reglamentario del Sector Cuftural”y et
contratista se obliga a realizar al personal de la Universidad 20 Capacitaciones conforme a
lo establecido en las caracteristicas técnicas del servicio contratado.

2. Hacer entrega de los documentos de los instrumentos archivisticos a la supetvisora del
Contrato.

3. Mantener en estricta reserva y confidencialidad los documentos que con ocasién del
servicio, se conozcan.

4. Mantener al personal aprobado en la propuesta, y de requerir algiin cambio en el mismo,
solicitar autorizacién al Supetvisor del Contrato.

5. Entregar los instrumentos archivisticos el dia acordado posterior a realizar un cronograma
de actividades.

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 autorizacién de la cesién o el subcontrato. Si la
persona a la cual se le va a ceder el contrato es extranjera debe renunciar a la reclamaciénn
diplomatica. En todos los casos el contratista es el Unico responsable por la celebracion de
subcontratos.

5. VALOR DEL CONTRATO

El valor del contrato a suscribir sera el ofrecido (especificado en moneda legal colombiana — IVA
incluido) en la propuesta que resulte ganadora.

6. ASIGNACION DEL CONTRATO

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

7. MULTAS, CLAUSULA PENAL Y EXCEPCIONALES

El contrato resultante de esta invitacion estard sometido a multas, clausula penal y las
excepcionales contempladas por el articulo 10 del Acuerdo 012 del 27 de agosto de 2012, Por
la cual se expide el “Estatuto de Contratacién de la Universidad de Cundinamarca” y el articulo
29 de la Resolucién 206 del 27 de noviembre de 2012, Por la cual se expide el “Manual de
Contratacién de |la Universidad de Cundinamarca”.

8. FORMA DE PAGO

La Universidad de Cundinamarca pagara al contratista el valor del Contrato u Orden Contractual
de la siguiente forma:
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1. UN PRIMER PAGO, equivalente ai NOVENTA POR CIENTO (90%), a Ia ejecucién total del
contrato de consuitoria entrega total de los entregables de cada una de ias 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 satisfaccion de los entregables y
suscripcién del acta de liquidacion.

Lo anterior, previo cumplimiento de los siguientes requisitos minimos que estaran sujetos a
revision por parte del supervisor y de las instancias respectivas, en concordancia con e Articulo
36.- REQUISITOS DE PAGO de la Resolucion Rectoral 206 de 2012 “Por ef 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 prorrogas si las
tuviere

b) Copia del Certificado de Disponibilidad Presupuestal.

¢) Copia de! Registro Presupuestal

d) Copia de la aprobacion de la péliza de garantia, si la hubiere lugar.

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 e! 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 a ello hubiere lugar).

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
sefialara en el respectivo formato de certificacién.

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

k) Copia del pago o certificacion que acredite el pago en los porcentajes establecidos en
la Ley, del aporte en seguridad social: saiud, pension y ARL (Administradora de Riesgos
Laborales) del pericdo que se vaya a pagar

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

Respecto de los documentos establecidos en los literales a, b, ¢, d, fy ¢, se entregaran por una
sola vez para el tramite del primer pago, para los demas pagos no se requiere, ni podran
exigirse. Para el tramite de pago no podran pedirse documentos adicionales a los sefialados.

Los precios propuestos deben cubrir ios costos directos o indirectos, impuestos, y los demas
gastos inherentes al cumplimiento satisfactorio dei contrato. Estos precios no estaran sujetos

a revisiones ni reajustes durante la vigencia del contrato.

9. GARANTIA UNICA

En caso de firma de contrato el contratista se obliga a constituir a favor y a satisfaccion de
ia Universidad de Cundinamarca, de acuerdo con el articuio 15 del Acuerdo 012 de
2012, “Estatuto de Contratacion” y el Articulo 28 de la Resolucién Rectoral No. 206 de
2012 “Manual de contratacién de la Universidad de Cundinamarca” en una compariia de
seguros o en una entidad bancaria legaimente autorizada para funcionar en Colombia,

* Respecto a los documentos establecidos en los literales a, b, ¢, d, e, f'y g, se entregardn por una sola vez para
¢l trdmite del primer pago, para los demds pagos no s¢ requiere, ni podran exigirse. Para el tramite de pago no
odran pedirse documentos adicionales a los sefialados.

)
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cuyas polizas matrices estén aprobadas por la Superintendencia Financiera, garantia Gnica
a favor de entidades estatales, una vez firmado el contrato y dentro_de los cinco (5) dias
siquientes a la firma_del contrato con base en los siguientes amparos, montos y

vigencias:
N° RIESGO MONTO
TOMADOR ASEGURADO ASEGURADO VIGENCIA BENEFICIARIO
Cumplimiento de las Por el témmino de
obligaciones o ejecucion del contrato, Universidad de
1 CONTRATISTA surgidas del 30% y mas CUATRO (04) Cundinamarca
contrato estatal MESES més
Por el témino de
Prestaciones o ejecucion def contrato, Trabajadores del
2 | CONTRATISTA sociales % y mas TRES (03) Contratista
ANOS mas
Por el témino de
ejecucion del Gontrato,
. - o y UN (01) ANO més, Universidad de
3 CONTRATISTA Calidad del Servicio 50% contado a partir del Cundinamarca
acta de recibo a
Satisfaccidn

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

10. 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 ejecucion del posible
contrato, seran mantenidos en forma confidencial. Esta confidencialidad sera continua y no
vence ni por terminacion, ni por caducidad del contrato.

11. CONTROL DE LA EJECUCION DEL CONTRATO Y SUPERVISION

La UNIVERSIDAD mantendra una permanente supervision de la posible orden contractual
que se celebre, a traves 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 suscripcién del correspondiente
Otrosl.

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

Seran funciones de la Supervision todas las tendientes a asegurar, para la UNIVERSIDAD, que
el contratista cumpla con las obligaciones pactadas en la orden contractual para la correcta
gjecucion de su objeto, iguaimente debe cumplir con fas funciones indicadas en Capituio V
“Supervisores e interventores” de la Resoluciéon Rectoral N° 206 det 27 de Noviembre de 2012,
en el Articuio 10 de la Resolucién Rectoral 170 de 2017 “Por medio de la cual se modifica y
ajusta la Resolucion 206 def 27 de noviembre de 2012" y las demas que se desprenden de
la ejecucién del contrato resultante.

: /
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12. SUSPENSION DE LA EJECUCION POR FUERZA MAYOR O CASO FORTUITO

La UNIVERSIDAD podra suspender la ejecucion 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 suspensidn de dicha
gjecucion fueron el resultado de la fuerza mayor o caso fortuito debidamente comprobados.
Se entenderd 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.

13. 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 el
cumplimiento de las obligaciones a cargo de cada una de las partes de acuerdo con lo
estipulado en el contrato, este documento se suscribira a mas tardar dentro de los dos (02)
meses siguientes a la expiracion del Plazo de ejecucion del Contrato.

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

a) Las polizas 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-
Cuitura, Estampilla Pro-Hospitales, Estampilla Pro-Udec, Formate UDEC y demas
retenciones legales segin la naturaleza juridica del proveedor. Para mayor
informacién comunicarse con la oficina de contabilidad de la UDEC en e} telefono:
8732512. Ext. 118.

c) Retencion 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 elaboracion y presentacion de la

propuesta,
32.1-18.4
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ANEXO No. 01

CARTA DE PRESENTACION DE LA PROPUESTA

de

Sefiores

UNIVERSIDAD DE CUNDINAMARCA

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

REF: Propuesta u oferta para la “ELABORACION DE LOS INSTRUMENTOS
ARCHIVISTICOS PARA LA GESTION DOCUMENTAL EN LA UNIVERSIDAD DE
CUNDINAMARCA”

de acuerdo a las especificaciones técnicas que se sefialan y teniendo en cuenta e!
presupuesto oficial,

Estimados seficres:

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

Declaro bajo la gravedad del juramento, asi mismo gue:

1. Que la propuesta u oferta y el contrato que llegare a celebrarse solo 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 elia se derive.

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

4. Que 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.

8. Que no estoy incurso en causal alguna de inhabilidad o en algunas de las prohibiciones
senaladas 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.

’ 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 aplicacion del Régimen de
inhabilidades y incompatibilldades y conflicto de intereses del Decreto 1082 de 2015.
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10. Que en cuanto al impuesto IVA pertenezco al régimen {Comun/ Simplificado).
11. Que todos los documentos que acompanan 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 estabiecidos.

13. Que conozco y acepto el aicance del objeto contractual descrito en los términos de la
invitacién. En cumplimiento de lo previsto en el Decreto 4334 de 2008, bajo juramento gue
se entiende prestado por la mera suscripcion de [a 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
celebracién de ofertas de beneficiario con pacto de re adquisicion u operaciones de
captacion o de recaudo masivo no auterizado 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 recaude en operaciones no
autorizadas tales como piramides, tarjeta prepago, venta de servicios y otras operaciones
semejantes a cambio de bienes, servicios o rendimientos sin explicacion financiera
razonable. La suscripcion del presente documento, constituye prueba de nuestro
compromiso de no participar en hechos que configuren los supuestos del recaudo no
autorizados del dinero del pubiico al tenor de lo dispuesto en el articulo 6 del decreto 1981
de 1988. En caso de uniones temporales 0 consorcios, se entiende que, con la suscripcion
de esta carta, todos y cada uno de sus miembros o integrantes efectian esta declaracion.
14, En todo caso, aceptamos y reconocemos que cualquier omision en la que hayames
podido incurrir en ia investigacién de la informacion gue pueda influir para la determinacién
de nuestra oferta, no nos eximira de la obligacion de asumir las responsabilidades que nos
Heguen a corresponder como CONTRATISTA.

15. Manifestamos y declaramos que nuestra oferta no contiene ningun tipo de informacién
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.

E! PROPONENTE informa que las comunicaciones relativas a esta invitacion, se le deben
enviar a la siguiente direccion:

Ciudad:

Direccion:

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. 02
COMPROMISO ANTICORRUPCION
de

Sefiores

UNIVERSIDAD DE CUNDINAMARCA

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

REF: Compromiso Anticorrupcion de la Propuesta para la “ELABORACION DE LOS
INSTRUMENTOS ARCHIVISTICOS PARA LA GESTION DOCUMENTAL EN LA UNIVERSIDAD
DE CUNDINAMARCA”

de acuerdo a las especificaciones técnicas que se seflalan y teniendo en cuenta el presupuesto
oficial, sefialada en los terminos de referencia.

Estimados seficres:

[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 accién del Estado colombiano y de la Universidad de Cundinamarca para
fortalecer la transparencia y Ia rendicién de cuentas de la administracion publica.

2. Noestamos en causal de inhabilidad alguna para celebrar el contrato ohjeto del Proceso de
Contratacion para la “ELABORACION DE L.OS INSTRUMENTOS ARCHIVISTICOS PARA
LA GESTION DOCUMENTAL EN LA UNIVERSIDAD DE CUNDINAMARCA”,

3. Nos comprometemes a no ofrecer y no dar dadivas, scbornos ¢ cualquier forma de halago,
retribuciones o prebenda a servidores plblicos o asesores de la Entidad Contratante,
directamente o a través de sus empleados, contratistas o tercero.

4. Nos comprometemos a no efectuar acuerdos, ¢ realizar actos o conductas que fengan por
objeto o efecto la colusién en el Proceso de Contratacién para la “ELABORACION DE 1.OS
INSTRUMENTOS ARCHIVISTICOS PARA LA GESTION DOCUMENTAL EN LA
UNIVERSIDAD DE CUNDINAMARCA”,

5. Nos comprometemos a revelar la informacidn que sobre el Proceso de Contratacién para la
“ELABORACION DE LOS INSTRUMENTOS ARCHIVISTICOS PARA LA GESTION
DOCUMENTAL EN LA UNIVERSIDAD DE CUNDINAMARCA” nos soliciten los organismos
de control de 1a Republica de Colombia.

8. Nos comprometemos a comunicar a nuestros empleados y asesores el contenido del
presente Compromisce Anticorrupcion, explicar su impertancia y las consecuencias de su
incumplimiento por nuestra parte, y la de nuestros empleados ¢ 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 razdn social:

Nombre del representante legal:

Documento de identificacién:

Firma del representante legal/ persona natural:

/
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ANEXO N° 3
FORMATO PROPUESTA ECONOMICA
FECHA:
PROPONENTE.:
UNIDAD | yaL0R IVA | VALOR
ITEM DESCRIPCION CANTIDAD ME%%A UNITARIO | {_ )% | TOTAL
DIAGNOSTICO DE LA GESTION DOCUMENTAL El
1 consultor debers realizar el Diagnoéstico Integral de 1 UNIDAD
Archivo, que identifigue la situacion actual en gestion
documental de la Universidad de Cundinamarca.
SUB TOTAL
IVA_ %
VALOR TOTAL
DESCRIPCION DE LAS FASES ELABORACION DE |, oo | UNIPAD | vaLor IVA |VALOR
INSTRUMENTOS ARCHIVISTICOS MEDIDA UNITARIO (_ )% | TOTAL
DIAGNOSTICO DE LA GESTION DOCUMENTAL
El consultor debera realizar el Diagndstico Integral de
Archivo, que identifique la situacion actual en gestion
documental de la Universidad de Cundinamarca.
ACTIVIDADES:
dy El consultor  deberd  realizar el
autodiagnostico de la Politica de Gestion
Documental en cuanto a la planificacién,
procesamiento, manejo y organizacion 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. Reunidn con el Comité Interno de Archivo o quien
haga sus veces en la Universidad para apertura
de actividades, esta incluye:
a) Presentar metodologia a desarroliar.
e) Cronograma de trabajo.
fy Levantamiento de acta de la reunién entre el
contratista y ef supervisor del contrato.
2. Informe ei cuai contenga:
e) Diagnostico Integral de Archivos de acuerdo
al formato presentado y aprobado por el
Comité interno de archivo o quien haga sus
veces.
fy Autodiagnastico de la Politica de Gestion
Documentai, de acuerdo a los formatos
establecidos en el MIPG por parte dei DAFP
y el AGN. ,
g) Estado de conservacién de Ia
documentacion (si se presenta deterioro
bioldgico, quimico o fisico) y el volumen del
material afectado.
h) 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
deposito y de trabajo, condicicnes
ambientales y técnicas de conservacion,
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mantenimiento y seguridad; asi como del
equipo y mobiliario existentes.

PLAN INSTITUCIONAL DE ARCHIVOS DE LA
ENTIDAD ~ PINAR
Instrumento de archivo que busca orientar los planes,
programas:y proyectos a cotto, mediano y largo plazo
permitiendo desarrollar la actividad archivistica en un
periodo determinado.

ACTIVIDADES:

i} Identificar la situacién actual del archivo
principal, seccional y extensiones de Ia
Universidad de Cundinamarca: esta
informacién  es  suministrada por [a
Universidad la cual se debe estudiar,
desglosar y coordinar entre el Consultor, la
Oficina de Archivo y Planeacion Institucional

iy Definir los aspectos criticos.

k} Priorizar los aspectos criticos y ejes
articuladores.

) Formular la vision estratégica del Pian
Institucional de Archivos de la Universidad
deé Cundinamarca.

m} Formular objetivos,

n) Fermular planes y proyectos.

o} Elaborar mapa de ruta.

p) Elaborar mapa de seguimiento y control.

ENTREGABLES:

d} Documento denominado Plan Institucional
de Archivos de la Universidad de
Cundinamarca, el cual debe ser presentado
y aprobado por el Comité Interno de Archivo
0 quien haga sus veces de la Universidad de
Cundinamarca.

e} Proyecto de Resolucién por medio de la cual
se adopta el Plan Institucional de Archivos
de la Universidad de Cundinamarca.

fy  Documento denominado Politica de Gestidn
Documental de Ila Universidad de
Cundinamarca.

PROGRAMA DE GESTION DOCUMENTAL - PGD
Instrumento de archivo que permite la formulacién de
politicas internas, definicion de estrategias
procedimientos y programas especificos de la
Universidad de Cundinamarca.

Asi como las guias para !a organizacién de los
archivos de gestién, central e historico y unidad de
correspondencia.

ACTIVIDADES:

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

fy  Formular los lineamientos para los procesos
de la gestion documental. (Planeacion
estratégica y documental, produccion
documental, gestion y tramite, fransferencia
documental, disposicion, preservacién y
valoracion de los documentos)

g) Implementar los programas especificos, de
estandarizacion de formas y formularios
electrénicos, de documentos vitales, de
gestion de documentos electrénicos, los
cuales deben ser coordinados entre el
Consultor, la Oficina de Sistemas vy
Tecnologla v Archivo de la Universidad de
Cundinamarca; asi como también los
documentos provenlentes de reprografia los

7
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cuales deben ser coordinados entre el
Consultor, la Oficina de Comunicaciones y
Archivo de la Universidad de Cundinamarca

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

ENTREGABLES:
d) 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 o quien haga sus veces
de la Universidad de Cundinamarca.

e) Proyecto de Resolucion por medio de la cual
se adopta el Programa de Gestién
Documental -~ PGD de la Universidad de
Cundinamarca.

fy Guia para la organizacién de los archives de
gestién, central e histérice 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 10s
archivos y fondos documentales de la Universidad
de Cundinamarca, con el fin de garantizar de forma
precisa la recuperacion y el acceso a la informacién

y su consulta.

ACTIVIDADES:

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

d) En la actualidad en el Archivo Central de la
Universidad de Cundinamarca se cuenta
con 1.481 metros lineales, de los cuales en
un 80% aproximadamente se encuentran
inventariados, por tanto es necesario la
elaberacion del 20% faltante en el Formate
Unico de Inventaric Documental FUID,
establecido en la normatividad vigente,
estructurande la infermacién necesaria de
acuerde a los atributes del fondo
documental. De ofra parte, en caso de que
los inventarios documentales existentes
requieran ajustes con la nueva codificacion
debe plasmarse el pasc a seguir para tal fin.

ENTREGABLES:

c) Archivo en medio magnético (Excel) que
contenga la totalidad de los inventarios
documentales presentados en el FUID.

d) Inventario decumental en FUID en medio
fisico, impreso de acuerdo a los atributos del
fondo documental de la Universidad.

MODELC DE REQUSITO PARA LA GESTION DE
DOCUMENTOS ELECTRONICOS

El Modele de Requisitos para la Gestion de
Documentos Electrénicos es un instrumento de
planeacion el cual formuia los requisitos funcionales
y no funcipnales para la gestidn sistematica y
eficiente de los documentos electrénicos de archivo
durante su produccion (creacion y recepcidn),
mantenimiento, use vy disposicién final de la
Universidad de Cundinamarca.
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ACTIVIDADES:

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

f)y Clasificar, ordenar y organizar los
documentos y expedientes electrénicos, las
transferencias documentales electrénicas,
ta migracién, la seguridad de la informacién,
la interoperabilidad, los mecanismos de
busqueda y recuperacién de informacion, la
generacién de reportes y arquitectura
tecnolégica  (almacenamiento,  soporte,
formato, médulos de administracion, trazas
de auditoria), por consiguiente esta
actividad requiere que sea coordinada entre
el consultor, la oficina de Sistemas y
Tecnologia vy Archivo de la Universidad de
Cundinamarca.

g) Identificar los requisitos necesarios para.
asegurar la disponibilidad y preservacion de:
la informacion electrénica a largo plazo.

h) ldentificar las directrices, buenas practicas y
normatividad vigente con el fin de
desarrollar soluciones integradoras para
que las diferentes aplicaciones tecnclégicas
puedan comunicarse entre si, para que la
Oficina de Sistemas y Tecnologia de la
Universidad de Cundinamarca pueda
implementar al momento de crear el
software.

39

ENTREGABLES:

¢) Documento denominado “"Modelo de
Requisitos para la Gestion de Documentos
Electronicos de Ila  Universidad de
Cundinamarca”, el cual debe ser presentado
y aprobado por el Comité Interno de Archivo
o quien haga sus veces de [a Universidad de
Cundinamarea.

d) Proyecto de Resolucion por medio de la cual
se adopta el Modelo de Requisitos para la
Gestion de Documentos Electronicos de la
Universidad de Cundinamarca.

BANCOS TERMINOLOGICOS DE TIPOS, SERIES
Y SUBSERIES DOCUMENTALES

Instrumento archivistico que permite la normalizacion
de las series, subseries y tipos documentales de
acuerdo al Cuadro de Clasificacién Documental -
CCD vy la Tabla de Retencién Documental -TRD a
través de' lenguajes controlados y estructuras
terminoldgicas para la Universidad de Cundinamarca.

NOTA ACLARATORIA: Se informa que las Tablas de
Retencién © Documental estan aprobadas e
implementadas.

ACTIVIDADES:
h) ldentificar y definir campos tematicos.
i) Vincular las series, subseries y tipos
documentales con las diferentes fuentes de

informacicn para una correcta
denominacidon  de  cada  agrupacion
documental,

j) Elaborar matriz de registro individual de
términos.

k) Crear las pautas necesarias para incluirlas

en el banco terminoloégico para ser

-

7.3
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implementadas por la oficina de sistemas,
con el fin de que la misma cree un sistema
de informacion para la Universidad de
Cundinamarca.

)  Homologar y nomalizar las series
documentales.

m) Asesorar a la oficina de Sistemas, Archivo,
Planeacion Institucional y Calidad en la
elaboracion del formate de actualizacion y
control de cambios.

n) Acompafiamiento en la elaboracion del
proyecto de Resolucion por medio de la cual
se adopta €l Banco Terminoldgico de Tipos,
Series y Subseries Documentales de la
Universidad de Cundinamarca

ENTREGABLES:

b) Documento denominado *Banco
Terminologico de Tipos, Series y Subseries
Documentales de la Universidad de
Cundinamarca”, el cual debe ser presentado
y aprobadc por el Comité Interna de Archivo
o quien haga sus veces de la Universidad de
Cundinamarca.

MAPA DE PROCESOS Y FLUJOS
DOCUMENTALES DE LOS PROCESOS DE LA
GESTION DOCUMENTAL.

Instrumento que permiten la descripcion de las
relaciones entre las funciones, los procesos y
procedimientos, asi como el flujograma ¢ diagrama
que detalla una actividad para saber dénde se crea,
tramita, gestiona o usa un documento.

NOTA ACLARATOCRIA: La Universidad cuenta con
un medelo de operacién digital en |la cual se cuenta
incluido todos los procesos y procedimientos de la
entidad, el cual puede ser consultado en el portal
institucional con el siguiente enlace
hitps:/Aww.ucundinamarca.edu.co/sgc/ (PROCESO
DE GESTION DOCUMENTAL)

ACTIVIDADES:

b) Apoyo para la propuesta en la
reestructuracion del Proceso de Gestién
Documental de la Universidad, basado en la
normatividad vigente.

ENTREGABLES:
b) Entrega del documento del Mapa de
procesos y fiujos documentales de los
procesos de fa gestion documental

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.

ACTIVIDADES:

e) Identificar los elementos normativos,
juridicos y de seguridad aplicable.

f) Valorar y gestionar los riesgos ascciades a
su control y acceso,

g) definir los niveles de restriccion o
confidencialidad

h) Establecer los privilegios o acciones que los
usuarios tendran habilitados sobre los
mismos (consulta, edicion, eliminacion,

etc.).
ENTREGABLES:
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c) Documento denominado "Tab]as de Control,
y {Acceso para. el 'Establécimiento " de,

- Categorias adecuadas . de- Derechos v,
R@strlcmones de. Acce Seguridad:
aplicables -a  los . Docuffiéntos i>de la,
Universidad de Cundinamarca’, el cual debe’

..~ ser presentado y aprobado por el Comité
=" Anterno de Archivo o quien haga sus veces.
... de la Universidad de Cundinamarca..” - -
dy F’r'oyecto de Resolucion per medio de la cual.
s se adopta los Tablas de ControE Yy ACCES50.
para el . Establecimiento “de Categorias\
adecuadas de Derechos y- Restnccnones de;
Adceso Y Seguridad aplicables:a los:
.Décumentos de la Unwermdad de:
Cundinamarca. :

ARCHIVISITOS :
'Actlwdades orientadas a amphar los; conommlentos ;
‘habilidades:: Ly aptitudes sobre los temas' relamonados'
con Ja Gestion Documental. - A ’

CAPACITACION DE  LOS INTRUMENTOS{ RS )

ACTIVIDADES:

e) Elaborar el programa de capacitacion de los
instrumentos  archivisticos para la
Universidad de Cundinamarca.

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

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

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

ENTREGABLES:
d} Planillas de asistencia.
e) Plegables sobre temas expuestos.
f) Registro fotografico de capacitaciones
realizadas

PERFILES REQUERIDOS PARA LA PRESTACION DEL
SERVICIO

I, GERENTE 0 COORDINADOR DEL
PROYECTO. Una (1) persona

DEDICACION: 100% para la ejecucion contractual.
FORMACION: profesional en ciencias de la informacién o
bibliotecologia o archivistica o ingenieria o administracion de
empresas o administracién publica o ingenieria de sistemas.
ESPECIALIZACION. en ciencias de la informacion d
archivistica o gerencia de proyectos o gerencia de
documentos. EXPERIENCIA: 5 afios certificados en proyectos
de gestién documental, de los cuales al menos 3 afios sean
como director, gerente o coordinador de proyectos de gestion
documental.

I PROFESIONAL UNIVERSITARIO. Dos (2)
personas

FORMACION: profesional en ciencias de la informacion o
documentacién o bibliotecologia o archivistica, historiador o
informacion digital o administrador o ingeniero.
EXPERIENCIA; tres (3) afios de experiencia en proyectos de
gestién documental gue hayan tenido por objeto la
elaboracion de instrumentos archivisticos.
DEDICACION: 100% durante la ejecucion del proyecto.

L. INGEN!ERO DE SISTEMAS. Una (1) persona
DEDICACION: dedicacion 100% para la ejecucion del
proyecto.

FORMACION: ingeniero de sistemas,
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EXPERIENCIA: tres afios de experiencia en proyectos de
gestién documental.

V. ABOGADO. Una (1) persona
DEDICACION: 100% para |a ejecucion del proyecto.
FORMACION.
FORMACION: Especializacidn en Derecho administrative y/o
administracion pablica y/o gestion pablica.
EXPERIENCIA. En proyectos de elaboracién de
instrumentos archivisticos de procesos de crganizacion de
archivos y levantamientos de inventarios documentales, de 3
anos.

V. PERSONAL DE APOYOQ. Cinco (b) personas
EXPERIENCIA: Un (1) afio de experiencia relacicnada con
instrumentos archivisticos
DEDICACION: 100% durante la ejecucion del proyecto.
FORMACION: Con al menos uno de los siguientes perfiles.
técnico en archivistica, auxiliar de archivo ¢ al menos un afic
de experiencia relacionada con instrumentos archivisticos.

NOTA 1: El proveedor elegido debera realizar una capacitacion para sensibilizar al personal

sobre el uso de los instrumentos archivisticos de |a siguiente forma:

LUGAR HORAS CAPACITACIONES
Sede Fusagasuga Dos Horas 10
Seccional Girardot Dos Horas 2
Seccional Ubaté Dos Horas 2
Extension Chia Dos Horas 1
Extension Facatativa Dos Horas 1
Extensién Soacha Dos Horas 1
Extensidn Zipaquirg Dos Hoeras 1
Bogota - Control Dos Horas 1
Disciplinario
Bogota - Proyectos Dos Horas 1
Especiales y relaciones
interinstifucionales

Total capacitaciones 20 horas

Respecto de esta capacitacién, no se tocaran los instrumentos - Tablas de Retencion
Documental y el Cuadro de Clasificacion Documental, los cuales se encuentran para ajustes
y ser convalidados ante el Consejo Departamental de Archivos.

FIRMA REPRESENTANTE LEGAL
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ANEXO No. 04

CERTIFICADO Y COMPROMISO DECUMPLIMIENTO DEL SISTEMA DE GESTION DE LA

SEGURIDAD Y SALUD EN EL TRABAJO (SG-SST)

de

Seflores

UNIVERSIDAD DE CUNDINAMARCA

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

REF: Certificado y Compromiso de cumplimiento del Sistema de Gestion de la Seguridad y Salud en
el Trabajo (SG-SST) de la Propuesta para “ELABORACION DE LOS INSTRUMENTOS
ARCHIVISTICOS PARA LA GESTION DOCUMENTAL EN LA UNIVERSIDAD DE
CUNDINAMARCA” de acuerdo a las especificaciones técnicas que se seflalan 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, [2brando en mi propio nombre 0 en mi calidad de representante legal de) [nombre
del Proponentg], manifiesto que me comprometo a;

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

3. No contratar menores de edad salvo autor;zamén de la autoridad competente,

4. Respetar y hacer cumplir al perscnal contratado las normas y disposiciones de Seguridad y
Salud en el Trabajo establecidas por la Universidad el Sistema de Gestidn de Seguridad y
Salud en el Trabajo.

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

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

7. Entregar al Supervisor del 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 deber informar al drea de Seguridad y Salud
en sitio para su validacion.

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

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

10. 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.

11. Conocer, entender, comunicar y cumpiir la politica de seguridad y la salud de la Universidad
de Cundinamarca, seguin Resolucién No, 185 de 2016.

12. Conocer, entender, comunicar y cumplir la politica de No alcohol, trabajo, drogas y otras
sustancias psicoactivas de la Universidad de Cundinamarca, segun Resolucion No. 006 de
2017,

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

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

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

O tescinsa Beniey Suning’ " Fiions istns i e Gome -
Reviso. Asesor - Direccién Juridica \} =~ / Aprob6 Direccién Juridica 4‘{&.0
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16. 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 Ejecucion del
contrato a cumplir con los Requisitos Generales En Seguridad y Salud en el Trabajo y las planteadas
en los Términos de 1a Invitacion, los cuales hacen parte Integral del Proceso.

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

Nombre o Razon Social del Proponente:

NIT.:

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

FIRMA: ;

Nombre de quien firma:

Proyectd: Raisha GambaSegovia Aprobo Direccién de Bienes y Servicios (Zfﬁ
Direccién de Bignes y $ayvicios Aprobo Jefatura Oficina de Gompras
Revis®. Asesor - Direccion Juridichdpe Aprobg Direccién Juridica ~fada
L N ~N

Diagonal 18 No. 20-29 Fusagasuga — Cundinamarca
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ANEXO No.

05

COMPROMISO DE BUENAS PRACTICAS AMBIENTALES

Cumplimiento

Asuntos ambientales

. En
Si |Neo proceso

Observaciones

Asuntos laborales

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, especifiqgue cual y adjunte dicho

certificado vigente.

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

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

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

Cuenta con un proceso o practicas para la
administracion, 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 disposicién
de residuos solidos y/o peligrosos.

Cuenta con practicas de promocién en temas
ambientales.

Asi mismo, con [a presentacién de la oferta, el PROPONENTE manifiesta que:

2

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

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

Se compromete a acogerse a la politica ambiental, fa cual puede encontrar en el
siguiente link: http.//www.unicundi.edu. co/index.php/1940-sistema-de-gestion-
ambiental.

Nombre o Razén Social del Proponente:
NIT.

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

FIRMA: ;

Nombre de quien firma

Direccién de Bienes y Servicls | Aprobé Jefatura Oficina de Cempras

Proyectd: Raisha GambaSegovia / Aprobé Direccidn de Bienes y Servicios m
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ANEXO No. 06

ACUERDO DE CONFIDENCIALIDAD

FECHA:

REF: Compromiso de Confidencialidad de la Propuesta para reaiizar la “ELABORACION
DE LOS INSTRUMENTOS ARCHIVISTICOS PARA LA GESTION DOCUMENTAL EN LA
UNIVERSIDAD DE CUNDINAMARCA” de acuerdo a las especificaciones tecnicas que se
sefialan y teniendo en cuenta el presupuesto oficial, sefialado en los términos de referencia.

Estimados sefores:

[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 estoy al tanto de que:

La informacion compartida en virtud del presente acuerdo pertenece a la Universidad de
Cundinamarca, y la misma es considerada sensible y de caracter restringido en su
divuigacion, manejo y utilizacion. Dicha informacion es compartida en virtud del desarrolio
del [proyecto, convenio, contrato o relacion principal que le da origen] como quedo
identificado anteriormente.

Que la informacion de propiedad de la Universidad de Cundinamarca ha sido desarrollada
u obtenido legalmente, como resultado de sus procescs, programas o proyectos y, en
consecuencias abarca documentos, datos, tecnoiogia y/o material que considera Unico y
confidencial, 0 que es objeto de proteccidn a titulo de secreto industrial.

En consecuencia, me comprometo a:

no divulgar directa, indirecta, proxima a remotamente, ni a través de ninguna otra persona
o de sus subalternos o funcionarios, asesores o cualquier persona relacionada con €lla, la
informacion confidencial® perteneciente a la Universidad de Cundinamarca, asi como
también a no utilizar dicha informacién en beneficio propio ni de terceros.

Mantener la informacién confidencial segura, usarla solamente para los propésitos
relacionados con &l, en caso de ser solicitada, devolverla toda (incluyendo copias de esta)
en el momento en que ya no requiera hacer uso de la misma o cuando termine la relacion,
caso en el cual, debera entregar dicha informacién antes de la terminacion de la vinculacion.
Proteger la informacién confidencial, sea verbal, escrita, visual, tangible, intangible o que
por cualquier otro medio reciba, siendo legitima poseedora de la misma la Universidad de
Cundinamarca, restringiendo su uso exclusivamente a las personas que tengan absoluta
necesidad de conocerla.

Abstenerse de publicar la informacién confidencial que conozca, reciba o intercambie con
ocasién de las reuniones sostenidas.

Usar la informacién confidencial que se le entregue, Gnicamente para los efectos
sefalados al momento de la entrega de dicha informacién.

6 e entiende como Informacion Confidencial, para los efectos dei presente acuerdo: A, La informacién que no sea plblica y sea conocida
por la parte receptora con ocasion de del proyecto de investigacitn y/ extension. B. Cualquier informacion societaria, téenica, juridica,
financiera, comercial, de mercado, estratégica, de productos, nuevas tecnologias, patentes, modelos de utilidad, diseiios industriales,
modelos de negocios v/o cualquier otra relacionada con el [proyecto de investigacion y/e extension contrato o convenio identificado
anteriormente]lograr tales fines, y/o enalquier otro ente relacienado con la estructura organizacional, bien sea que ta misma sea eserita, oral
o visual, o en cualquier forma tangible o no, incluidos los mensajes de datos (en la forma definida en la ley), de la cual, la parte receptora
tenga conocimiento o a la que tenga acceso por cualquier medio o circunstancia en virtud de las reuniones sostenidas y/o documentos
suministrados. C. La que corresponda o deba considerarse como tal para garantizar ¢l derecho constiticional a la intimidad, 1a honra y &
buen nombre de las personas y deba guardarse la debida diligencia en su discrecion y manejo en ¢l desempeiio de sus funciones.

Proyecto: Raisha GambaSegovia Aprohd Direccion de Bienes y Servicios
Direccion de Bienes y Segyicios Aprobd Jefatura Oficina de Compras
Reviso, Asesor - Direccion Juridica\% Aprobé Direccion Juridica W

Diagonal 18 No. 20-29 Fusagasuga — Cundinamarca
Teléfono (081) 8281483 Linea Gratuita 018000976CG0
www.ucundinamarca.edu.co E-mail: info@ucundinamarca.edu.co

NIT: 890.680.082-2

46



UDEC
UNIVERSIDAD DE
CUNDINAMARCA

8. Mantener la informacién confidencial en reserva hasta tanto adquiera el caracter de
publica.

9. Responder por el mal uso que le den sus representantes a la informacién confidencial.

10. Guardar la reserva de la informacién confidencial como minimo, con el mismo cuidado
con la que protege la informacidn confidencial.

11, La parte receptora se obiiga a no transmitir, comunicar revelar o de cualquier otra forma
divulgar total o parcialmente, publica o privadamente, la informacion confidencial sin el
previo consentimiento por escrito por parte de la Universidad de Cundinamarca.
Paragrafo: Cualquier divulgacién autorizada de la informacién confidencial a terceras
personas estara sujeta a las mismas obligaciones de confidencialidad derivadas del
presente Acuerdo y la parte receptora debera informar estas restricciones incluyendo la
identificacion de la informacién cono confidencial.

12. Exclusiones a la confidencialidad: La parte receptora queda relevada o eximida de la
obiigacion de confidencialidad, Unicamente en los siguientes casos:

A.  Cuando la informacion confidencial haya sido o sea de dominio publico. Si la
informacion se hace de dominio publico durante el plazo del presente acuerdo, por
un hecho ajeno a la parte receptora, esta conservara su deber de reserva sobre la
informacion que no haya sido afectada.

B.  Cuando ia informacion confidencial deba ser revelada por sentencia en firme de
un tribunai o autoridades competentes en desarrollo de sus funciones que ordenen
el levantamiento de la reserva y soliciten el suministro de esta informacion. No
obstante, en este caso Ia parte reveladora sera la encargada de dar cumplimiento a
la orden, restringiendo la divulgacion a la informacion estrictamente necesaria, yen
el evento de que la confidencialidad se mantenga, no eximira a la parte receptora
del deber de reserva.

C. Cuando la parte receptora pruebe gue la informacién confidencial ha sido
obtenida por otras fuentes.

D. Cuando la informacion confidencial ya la tenia en su poder la parte receptora
antes de la entrega de la informacion reservada.

13. Responsabilidad: la parte que contravenga el acuerdo sera responsable ante la otra parte
o ante los terceros de buena fe sobre los cuales se demuestre que se han visto afectados
por la inobservancia del presente acuerdo, por los perjuicios morales y econdémicos que
estos puedan sufrir como resultado del incumplimiento de las obligaciones aqui contenidas.

14. Solucién de controversias: Las partes se comprometen a esforzarse en resolver mediante
los mecanismos alternativos de solucion de conflictos cualquier diferencia que surja con
motivo de la ejecucion del presente acuerdo. En caso de no llegar a una solucién directa
para la controversia planteada, someteran la cuestién controvertida a las leyes colombianas
y a la jurisdiccion competente en el momento de presentarse la diferencia.

15. Legislacién aplicable: Este acuerdo se regira por las leyes de la Republica de Colombia
y se interpretara de acuerdo con las mismas.

En razon a lo anterior, manifiesto estar de acuerdo con todas y cada una de las
consideraciones consignadas en el presente acuerdo.

firma:

Nombre o Razon Social del Proponente:
NIT.:

Nombre del Representante Legal:

C. C. del Representante Legal:
Direccion de notificaciones:

2 - N
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ANEXOQO No. 07

INCENTIVO A LA INDUSTRIA NACIONAL

Ei suscrito , con C.C. No. de

, en mi condicibn de Representante Legal de Ila 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 ios
servicios son de origen.

PORCENTAJE | - CONDICION

| Los Proponentes que certifiquen que a partir del 51% de los servicios ofrecidos son
‘ de origen nacional o se encuentran dentro de un “trato nacional”

' Los Proponentes que certifiquen que hasta el 50% de los servicios ofrecidos son de |
origen nacional o se encuentran dentro de un “trato nacional”

. Los Proponentes que no ofrezca o especifique que el bienes servicios son de origen

. nacional o se encuentran dentro de un "trato nacional”

Diligencia con X el campo en que aplica
Tiene tratado sl | [ NO |
Numere de tratado

NOTA1: Para la obtencién de la puntuacion se debe anexar copia legible del tratado al que
pertenece.

NOTA 2: El anexo de incentivo a la industria nacional, se encuentra sujeto a verificacion y
en caso de comprobarse que fos insumos ofrecidos no son de origen nacional La
Universidad se abstendra de otorgar puntaje.

Atentamente,

Nombre o Razén Social del Proponente:
NIT.:

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

FIRMA:

NOMBRE DE QUIEN FIRMA

Proyectd: Raisha GambaSegovia Aprobd Direccidn de Bignes y Servicios VN
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ANEXO No. 08
INCENTIVO A LAS MYPIME

El suscrito ., con C.C. No. de
. N mi  condicidbn de Representante Legal de |Ia Empresa
: : en cumplimiento a lo dispuesto en g Ley 905 de 2004 y en
cencordancia con lo dispuesto en el Decreto 1082 de 2015, certifico bajo la gravedad de
juramento que tengo el siguiente nimero de personal.

NUMERO DE CONDICION DOCUMENTO ﬂ
TRABAJADORES

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

una planta de personal de UN
(01) a CINCUENTA (50)
empleados

Los Proponentes que | Uttima planilla de pago al Sistema de
certifiquen que cuentan con Sequridad Social

una planta de personal de
CINCUENTAY UN {51} a CIEN
(100) empieados

Los Proponentes que excedan | N/A
los anteriores valores o que no
certifiguen estos datos

Atentamente,

Nombre o Razén Social del Proponente:

NIT.:

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

FIRMA:

NOMBRE DE QUIEN FIRMA:

i i o irecc i Servicios o
: ha GambaSegovia Apsobd Direccion de.Blenes y
rroveets gﬁ:?scciéﬂ de Bienegs y Serfigios / Apiobd Jefatura Oﬁcmg de Compras
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