SECRETARIA JURIDICA CODI FOJDP-100
PROCESO: DIRECCION TECNICA DE CONTRATACION VER 10
SUBPROCESOD:  CONTRATACION ree
ALCALDIA DE
PALMIRA (V) INVITACION PUBLICA No, MP- DC- PS-72 -2015 TRD: 1146205
IT: 891.380.007-3

INVITACION PUBLICA No. MP- DC- PS- 72-2015
MODALIDAD SELECCION MINIMA CUANTIA

ASPECTOS GENERALES

El suscrito Director de Contratacion del Municipio de Palmira, se permite realizar la presente invitacion
a presentar propuesta economica dentro del presente proceso, de acuerdo con lo estipulado Ley 1150
de 2007, Articulo 94 de la Ley 1474 de 2011, articulo 84 y 85 del Decreto 1510 de 2013,

SECRETARIA JURIDICA COD! FOJDP-100
PROCESO: DIRECCION TECNICA DE CONTRATACION VER 10
SUBPROCESO:  CONTRATACION Fec
ALCALDIA DE
PALMIRA (V) INVITACION PUBLICA No. MP- DC- PS-72 -2015 TRD: 1146.20.5
IT: 891.380.007-3
Forma de Pago y valor Que EL  MUNICIPIO DE PALMIRA pagard al

CONTRATISTA en actas parciales de acuerdo a la
ejecucion del contrato, previo visto bueno por parte del
supervisor de este.

Anticipo No

. CRONOGRAMA

Objeto: PRESTACION DE SERVICIOS DE APOYO A LA GESTION EN ACTIVIDADES
ADMINISTRATIVAS Y LABORES DE ARCHIVO EN LA DIRECCION DE
CONTRATACION DE LA SECRETARIA JURIDICA

Valor de El presupuesto oficial disponible para esfa contrafacién es de VEINTE
Presupuesto MILLONES DE PESOS ($20.000.000) valor que debe incluir los impuestos de ley,
oficial: todos fos costos directos e indirectos que se generen con la presente contratacion,
bien sea que deba cancelarse directamente por el contratista o bien ser deducido por
el contratante., Segun certificado de Disponibilidad Presupuestal 99 del 19 de Enero
de 2015

La entrega de la suma a gue e! Municipio de Palmira queda obligado en vidud de este
contrato, se subordina a la apropiacion y disponibilidad presupuestal correspondiente y
al plan anual de caja (PAC).

ACTIVIDAD FECHA Y HORA INICIO [ FECHA Y HORA LIMITE
PUBLICACION INVITACION 28 de Abril de 2015 - HORA: 9:30 AM
PUBLICA
RECEPCION DE PROPUESTAS 30 de Abril de 2015 - Hasta las 9:30 AM

REVISION DE OFERTAS
ECONOMICAS Y VERIFICACION
DE REQUISITOS HABILITANTES

DE LA OFERTA CON EL MENOR 30 de abril y 4 de Mayo de 2015

Condiciones para Participar

Podran participar en esta invitacién las personas naturales o juridicas legalmente capaces para
contratar, en forma individual o conjunta (Consorcio o Unién Temporal), siempre y cuando su objeto
social o actividad lgs permita contratar en relacién con el objeto de la presente invitacion, y no estén
incursas en las prohibiciones, inhabilidades o incompatibilidades sefialadas por la Constitucién, la Ley,
y en especial los articulos 8° a 107 de a ley 80 de 1993, articulo 18 de la Ley 1150 de 2007, Ley 1474
de 2011 y demas normas vigentes complementarias _y aplicables.

Plazo de Ejecucion El plazo de ejecucion del presente contrato es hasta el 21 de
Diciembre de 2015, contados desde la suscripcion del acta
de inicio hasta finalizar el plazo fijado.

Lugar de Ejecucidn Municipio de Palmira
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PRECIO
PUBLICACION DEL INFORME DE

EVALUACION Y TRASLADO 5 de Mayo de 2015
COMUNICACION DE LA

ACEPTACION 6 de Mayo de 2015

La comunicacion de aceptacion junto con la oferta constituyen para todos los efectos el contrato
celebrado, con base en el cual se efectuara el respectivo registro presupuestal,

CLASIFICACION UNSPSC: La dlasificacion de los bienes y servicios, objeto del proceso de
contratacién, son los siguientes:

GRUPO CLASE CLASIFICACION PRODUCTO
UNSPSC
F 80 80161506 $Servicio de archivo de datos
F 80 80111601 Asistencia de oficina
Administrativa y temporal
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. PRESENTACION DE LAS PROPUESTAS

Forma | Sobre cerrado en original y copia

Valor | Diligenciar el anexo
El valor total de la propuesta (incluyendo IVA si a ello hubiere lugar) no puede exceder el
Presupuesto Oficial,

Presentacion Direccion De Contratacion del Municipio de Palmira (V)
ubicada en la cafle 30 con cra 29 ESQ. EDF. CAMP, en {a
fecha y hora sefialada en el cronograma.

Vi ia Oferia Treinta (30) dias

. DOCUMENTOS HABILITANTES

Requisitos Juridicos generales:

- Certificado de Cumplimiento obligaciones parafiscales y/o de seguridad social

- modelo de carta de presentacion de la oferta (anexo 1}

- Hoja de vida de la funcion publica

- Fotocopia del Registro Unico Tributario - RUT -

- Fotocopia legible de ta cédula de ciudadania / extranjeria

- Certificado de Responsabilidad Fiscal

- Certificado de antecedentes disciplinarios

- Certificado sobre antecedentes judiciales expedido por ef DAS.

- Certficados de idoneidad académica (segin Io solicitado en el estudio previo) NIA
EL PROPONENTE PERSONA JURIDICA

- debera seguir el modelo que se relaciona en el anexo No. 2 “Certificacion de pagos de seguridad
social y aportes parafiscales” {Certificacion persona juridica).

- Constitucidn de Consorcio o Unién Temporal (Si aplica).

- Ceriificado de existencia y representacion legal yfo Registro mercantit.

- Certificacién de capacidad juridica en caso de existir restricciones en el Certificado de existencia y
representacion legal expedido por el drgano competente.

. CONDICIONES TECNICA MINIMAS
Las sefialadas en el estudio previo publicadoen el secop

« Poseer Titulo de técnico y/o Tecnolbgico en administracién de empresas y/o gestion de empresas o
afines

» Poseer conocimientos en servicio al cliente

s Poseer conocimientos en Secretariado

EXPERIENCIA MINIMA REQUERIDA
Debe contar con experiencia laboral minima de Cinco aflos
Debe Contar con experiencia especifica en labores de secretariado minima de Dos afios

El proponente, ya sea persona natural o juridica debe acreditar la experiencia laboral solicitada para elio
deberd adjuntar maximo dos (2) cedificaciones de contratos y/o copias de contratos celebrados
directamente con entidades privadas y/o estatales,

Debe aportar documentos que soporten los conocimientos en servicio al diente y secretariado
El Municipio se reserva el derecho de vedficar durante fa evaluacion y hasta la adjudicacion la
informacién aportada por el proponente y solicitar los soportes que considere convenientes tales como:

certificaciones, copias de los contratos, copia de los medios de pago, actas suscritas, actas de
liquidacion, estados financieros, copia de pago de impuestos o cualquier otro.

. SELECCION OFERENTE

La verdficacion de los requisitos se hara exclusivamente en relacién con el proponente con el precio
mas bajo, para lo cual, se tendra en cuenta las reglas establecidas en el articulo 85 del Decreto 1510
de 2013.

En caso de que éste no cumpia con los mismos, procederd la verificacion del proponente ubicado en
segundo lugar y asl sucesivamente,

De no lograrse la habilitacion, se declararg desierto el proceso.

. REGLAS DE DESEMPATE

En caso de empate a menor precio, la entidad adjudicara a quien haya entregado primero la oferta
entre los empatados, segin el orden de entrega de 1as mismas. (articulo 85 numeral 6 del Decreto
1510 de 2013)

. CAUSALES DE RECHAZO

De conformidad con el Paragrafo 1 del articulo 5 de la Ley 1150 de 2007 no serén rechazadas las
ofertas por “... La ausencia de requisitos o falta de documentos referentes a la futura contratacion o al
proponente, no necesarios para la comparacion de las propuestas...”, en consecuencia el Municipio
de Palmira —direccién de contratacion de Municipic podra solicitar su aporte o aclaracion dentro del
plaze establecido en invitacion,
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Las siguientes son causales de rechazo:

» La presentacién de varias ofertas por parte del mismo proponente para la presente convocatoria
(por si o por interpuesta persona). .

¢ Encontrarse el proponente incurso en alguna de las prohibiciones, inhabilidades e
incompatibilidades sefialadas por la Constitucion, la Ley y en especial las sefialadas en la Ley 80
de 1993, Ley 1150 de 2007, Ley 1474 de 2011 y el Decreto 1510 de 2013. Cuando este hecho
sobrevenga en algun proponente, se entendera que renuncia a la participacion en el procese de
seleccion y a los derechos surgidos del mismo,

* Cuando se compruebe que los documentos presentados por el proponente contienen informacion
imprecisa, inexacta o que de cualquier manera no correspondan 2 la realidad o induzcan al
Municipio a error, para beneficio del proponente.

* Cuando el proponente haya tratado de interferir o influir indebidamente en el analisis de las
propuestas, o en la adjudicacion del contrato, o de informarse indebidamente del mismo.

» Cuando el valor de la propuesta econémica supere el presupuesto oficial

« Cuando no se incluya toda la descripcién en la propuesta econémica

¢ Cuando se presenten propuestas posteriores a la hora limite para recepcion de propuestas o en
lugar diferente.

s Cuando la propuesta no cumpla con las especificaciones técnicas requeridas

+ Cuando la carta de presentacion no esté firmada por quien tiene la capacidad para comprometer
el nombre de quien participe.

¢ Cuando el proponente no subsane los documentos solicitados por el municipio dentro del término
sefalado en el cronograma del proceso

. DECLARATORIA DESIERTA

[El Municipio de Paimira podra declarar desierto el proceso en el plazo para aceptar, cuando existan
motivas o causas que impidan ia escogencia objetiva de la propuesta mas favorable para el
Municipio.

Lo har4 en los siguientes casos:

a} Cuando el procedimiento se hubiera adelantado con pretermisién de alguno de los requisitos
establecidos en el estatuto de contratacion y sus reglamentaciones o de la presente
invitacion, y la irregularidad sea de aguelias que legaimente no pueda ser subsanada.

b) Cuando no se presente proponente alguno.

¢)_Cuando ninguna de las ofertas presentadas se ajuste a ia invitacion,

. PUBLICIDAD Y CONSULTA DEL PROCESO

Los estudios previos y demas documentacion del presente proceso podran ser consuitados en el
Portal Unico de Contratacion, 3

NO_SE RECIBIRAN OBSERVACIONES Ni SE RESPONDERAN_PREGUNTAS POR VIA
JELEFONICA.Todas !as  inquietudes deben ser enviadas al siguiente  correo:
contratacion@palmira.gov.co

. VERIFICACION Y EVALUACION DE OFERTAS
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Se designara a un funcionario de! Municipio de Palmira, para que efectie Ja verficacion y evaluacion
de las propuestas que se presenten en desarrolio de la presente invitacion Publica, de conformidad a
los requisitos solicitados en ef estudio previo.

Es de anotar, que debe realizar dicha labor de manera objetiva, cifiéndose exclusivamente a las
reglas contenidas en el estudio previo, con el fin de recomendar a quien corresponda el sentido de la
decision a adoptar de conformidad con la evaluacion efectuada.

Para el ejercicio de la designacion debera tener en cuenta las disposiciones consagradas en el
Estatuto General de 1a Contratacion Piblica y sus decretos reglamentarios ({Leyes 80 de 1993, ley
1150 de 2007, y ley 1474 de 2011, Decreto 1510 de 2013).

CONVOCATORIA A VEEDURIAS CIUDADANAS

El Municipio de Palmira convoca a las veedurias ciudadanas para realizar el control social al
presente proceso de contratacion, con el fin de ejercer las facultades que la ey y 1a Constitucion les
atribuyen,

T ————

"*‘vmw
Atentamente, # d .

QLMEBSDEJESUS ORRERGEVESG
”“Difél;l‘ﬁ?’ﬂem itacion,

/
Transcrito y £iaborado por: Brigitie Castrilion Higuera - Abgghda Contratists,
Revito y Aprabs: Oimedo Ontiz Aceveds ~ Director de Contratacion,
Archivo
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SECRETARIA JURIDICA CODI FO-JDP-100
PROCESO: DIRECCION TECNICA DE CONTRATACION VER 10
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ALCALDIA DE
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ANEXO 1 OFERTA ECONOMICA

DESCRIPCION VALOR

PRESTACION DE SERVICIOS DE APOYO
A LA GESTION EN ACTIVIDADES
ADMINISTRATIVAS Y LABORES DE

ARCHIVO EN LA DIRECCION DE ¢
CONTRATACION DE LA SECRETARIA
JURIDICA
TOTAL $

Nota: los costos directos e indirectos los
asume el contratista,

Nombre del oferente o de su representante legal.

CC N®, de

Numero  de  Nit {consorcio, o unidn Temporal o de la (s} firma(s)
{anexar copia)

Direccién de correo:
Direccién electronica:
Telefax:

Ciudad:

Firma De! Representante Legal o del Oferente
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ANEXO N° 2

MODELO DE CARTA DE PRESENTACION DE LA OFERTA

Sefiores
Municipio de Paimira
Carrera 30 con Calie 29 EDF CAMP

Referencia: {OBJETO).
Proceso: invitacion pGblica nimero No, MP- ~2015

Los suscritos (nombre del oferente) actuando (en
nombre propio o en representacion - nombre persona juridica / consorcio / unidn temporal) de
acuerdo con la invilacion piblica, presento la siguiente oferta para {objeto) y, en caso de
ser aceptada por el Municipio de Palmira, nos comprometemos a firmar el contrato correspondiente.

Declaramos asi mismo:

» Que esta oferta y el contrato que Hlegare a celebrarse solo compromete a los firmantes de
esta carta.

« Que ninguna entidad o persona distinta a los firmantes tiene interés comercial en esta oferta
ni en el contrato probable que de ella se derive,

= Que conocemos fas condiciones del proceso y aceptamos lo requisitos en eflos contenidos.

« Que no nos hallamos incursos en causal alguna de inhabilidad e incompatibilidad sefialadas
en fa Constitucién o en fa ley, y que no nos encontramos en ninguno de los eventos de
prohibiciones especiales para contratar.

= Que incluimos en la oferta todos los costos directos e indirectos por to cual renunciamos a
cualquier reclamacién por interpretacion erronea del proceso o elaboracién indebida de la
propuesta.

= Que en concordancia con lo anterior el valor total de la propuesta se detalla en el Anexo
correspondiente,

Atentamente;
Nombre del oferente o de su representante legal.
CCNe. de

Numero de  Nit (consercio, o  unién  Temporai o de fa (s) firma(s)
{anexar copia)

Direccién de correo:
Direccién electronica:
Telefax:

Ciudad:

Firma Del Representante Legal o del Oferente

Palmira

s L
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ANEXO No. 3

CERTIFICACION DE PAGOS DE SEGURIDAD SOCIAL Y APORTES PARAFISCALES

CERTIFICACION PERSONA JURIDICA
£l suscrito (Use la opcibn que comesponda, segun certifique el
Representante Legal o ef Revisor Fiscal), identificado con . en mi condicién de
Representante Legal o de Revisor Fiscal de {Razén social de la_compafja) identificada con Nit
. debidamente inscrito en la Camara de Comercio de certifico que se encuentra
a Paz y Salvo por concepto del pago de sus obligaciones con los sistemas de salud, riesgos
profesionales, pensiones y aportes a la Caja de Compensacion Familiar, instituto Colombiano de
Bienestar Familiar y Servicios Nacionales De Aprendizaje de todo el personal que se encuentra
laberando dentro de ta misma, durante los Gitimos seis (6) meses calendario.

Lo anterior, en cumplimiento de fo dispuesto en ef articulo 50 de la Ley 789 de 2002.
La presente se expide a los A )del mes de de 2015.

FIRMA

C.C. No.
7.P. No. (Cuando certifique el Revisor Fiscal)

EN CASO DE PRESENTAR ACUERDO DE PAGO CON ALGUNA DE (AS ENTIDADES
ANTERIORMENTE MENCIONADAS, SE DEBERA PRECISAR EL VALOR Y EL PLAZO
PREVlSTOOPARA EL ACUERDO DE PAGO, CON INDICACION DEL CUMPLIMIENTO DE ESTA
OBLIGACION.

EN CASO DE NO REQUERIRSE DE REVISOR FISCAL, ESTE ANEXO DEBERA
DILIGENCIARSE Y SUSCRIBIRSE POR ElL REPRESENTANTE LEGAL DE LA COMPARNIA,
CERTIFICANDO EL PAGO EFECTUADO POR DICHOS CONCEPTOS EN LOS PERIODOS
ANTES MENCIONADOS.

SECRETARIA JURIDICA . COD FO-JDP-100
PROCESQ: DIRECCION TECNICA DE CONTRATACION VER 10
SUBPROCESO:  CONTRATACION Fec
ALCALDIA DE
PALMIRA (V) INVITACION PUBLICA No, MP- DC- PS-72 -2015 TRD: 1146.20.5
IT; 891.380.007-3

CERTIFICACION PERSONAS NATURALES

El Suscrito , identificado con la cédula de ciudadania No.

expedida en , obrando en mi propio nombre y representacion declaro bajo
la gravedad de juramento que actualmente me encuentro vinculado al Sistema General de
Seguridad Social integral (Salud y Pensién), asi como el personal a mi £argo que lo requiere.

Lo anterior en cumplimiento a lo dispuesto en el articulo 50 de 1a Ley 789 de 2002 yenla Ley 828
de 2003,

La presente se expide a los A )delmesde de 2015,

Firma
Nombre
C.C. No.
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SECRETARIA JURIDICA CODI FO-JDP-100
PROCESO DIRECCION TECNICA DE CONTRATACION VER 1.0
SUBPROCESO:  CONTRATACION g

ANEXO N° 4
MODELO DE CARTA DE CONFORMACION DE CONSORCIO

Sefores

MUNICIPIO DE PALMIRA
Direccién de contratacion
Séptimo piso ~ edf. CAMP
Paimira.

REFERENCIA: Invitacion Publica No.

Los suscritos, {nombre del Representante Legal) y

(nombre del Representante Legal), debidamente autorizados para actuar en nombre y
representacion  de (nombre o razén social del integrante} y
(nombre o razén social del integrante), respectivamente,
manifestamos por este documento, que hemos convenido asociamos en Consorcio, para participar
en la invitacién publica de la referencia cuyo objeto es y por fo
tanto, expresamos lo siguiente:

1. La duracion de este Consorcio sera igual al términe de la ejecucion y liquidacion del contrato.
2. ElConsorcio esta integrado por:

NOMBRE PARTICIPACION
(KON

M E} fotal de la columna, es decir la suma de los porcentajes de participacion de los

integrantes, debe ser igual al 100%.

3. ElConsorcio se denomina CONSORCIO
4. Laresponsabilidad de los integrantes del Consorcio es solidaria,

5, El representante del Consorcio es {indicar el nombre),
identificade con C. C. No. de quien esta
expresamente facultado para firmar, presentar la propuesta y, en caso de salir favorecidos con
fa adjudicacion del contrato, firmarlo y tomar todas las determinaciones que fueren necesarias
respecto de su ejecucion y liquidacion, con amplias y suficientes facultades.

6. La sede del Consorcio es: Direccién de correo

Direccion electrénica
Teléfono

Telefax

Ciudad

En constancia, se firma en alos dias del mes de de 200__.

ALCALDIA DE
PALMIRA (V)

IT: §91.380.007-3

INVITACION PUBLICA No. MP- DC- P§.72 -2015

TRD: 1148208

EDIFICIO CAMP CALLE 30 CON CARRERA 29 ESQUINA PBX: 2708500

(Nombre y firma del Representante Legal
de cada uno de los integrantes)

(Nombre y firma del Representante Legal del Consorcio)
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ANEXO N° §
MODELO DE CARTA DE CONFORMACION DE UNION TEMPORAL
Sefiores
MUNICIPIO DE PALMIRA
Oficina Asesora Juridica. Séptimo piso - C.AM.P
Paimira.

REFERENCIA: Invitacion Publica No,

Los suscritos, (nombre del Representante Legal) y
(nombre del Represenfante Legal), debidamente autorizados para actuar en nombre y
representacion de (nombre o razdén social def integrante) y

(nombre o razén social del integrante), respectivamente,
manifestamos por este documento, que hemos convenido asociamos en Unidn Temporal para
participar en a invitacion publica de la referencia, cuyo objeto es
y por lo tanto, expresamos lo siguiente:

-

La duracion de la Unién Temporal sera igual al término de ejecucion y liquidacion del contrato.
2. La Unién Temporal esta integrada por:

NOMBRE TERMINOS Y EXTENSION COMPROMISO
DE PARTICIPACION EN LA (%)@
EJECUCION DEL CONTRATO ™

™ Discriminar en funcion de los items establecidos en el presupuesto oficial, para cada uno

de fos integrantes,
@ El total de la columna, es decir la suma de los porcentajes de compromiso de los
integrantes, debe ser igual al 100%.

La Unién Temporal se denomina UNION TEMPORAL

La responsabilidad de los integrantes de la Unién Temporal es sofidaria,

El representante de a Unién Temporal es (indicar el nombre),
identificado con la cédula de ciudadania No. , de . quien esta
expresamente facultado para finmar y presentar la propuesta y, en caso de salir favorecidos con
ta adjudicacién del contrato, firmario y tomar todas las determinaciones que fueren necesarias
respecto de su ejecucion y liquidacion, con amplias y suficientes facultades,

o

6. La sede de la Unién Temporal es:

Direccion de correo
Direccién electronica

SECRETARIA JURIDICA €Ol FO-JDP-100
PROCESO: DIRECCION TECNICA DE CONTRATACION VER 1.0
SUBPROCESC:  CONTRATAGION FEC
ALCALDIA DE
PALMIRA (V) INVITACION PUBLICA No. MP- DC- PS-72 -2015 TRD: 1146.20.5
NIT: 891.380.007-4
En constancia, se firma en .alos dias del mes de de 2015,

(Nombre y firma del Representante Legal de cada uno de los integrantes)

{Nombre y firma del Representante Legal de la Unién Temporal)
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