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CAPITULO |
1. ASPECTOS GENERALES
1.1. OBJETO

Contratar la prestacion de los servicios de aseo, cafeteria y recepcion para las
diferentes dependencias de la Unidad de Informacion y Andlisis Financiero, ubicadas
en la ciudad de Bogota D. C.

1.2. REGIMEN LEGAL APLICABLE

El régimen juridico aplicable a este proceso de contratacion y al contrato que se
adjudique en virtud del mismo, es el previsto en los presentes términos de referencia,
en la Ley 80 de 1993, en el Decreto 2170 de 2002 y demas decretos reglamentarios.
En lo que las citadas disposiciones no regulen particularmente, se aplicaran las
normas comerciales y civiles vigentes.

1.3. CONVOCATORIA PARA LAS VEEDURIAS CIUDADANAS

El publicar este documento en la pagina WEB incluye la convocatoria a las veedurias
ciudadanas para realizar el control social al presente proceso de contratacion (inciso
3 articulo 66 de la Ley 80 de 1993 y articulo 9 del decreto 2170 de 2002)

1.4. VALIDEZ DE LA OFERTA

El tiempo de validez de la oferta debera ser de 60 dias calendario contados a partir
de la fecha establecida para el cierre de recepcion de propuesta.

1.5. PRESUPUESTO OFICIAL Y DISPONIBILIDAD PRESUPUESTAL

El presupuesto oficial estimado para esta contratacidbn asciende a la suma de
VEINTICUATRO MILLONES DE PESOS ($24°'000.000) incluidos los impuestos a que
haya lugar, para lo cual en el presupuesto asignado a la Unidad de Informacion y
Andlisis Financiero, existe disponibilidad para atender el gasto, segun Certificado No.
447 del 10 de Noviembre de 2006, expedido por el Jefe de Presupuesto de la
Unidad, con cargo al presupuesto de funcionamiento de la presente vigencia fiscal.

1.6. FORMA DE PAGO

La Unidad de Informacion y Analisis Financiero cancelara el valor del contrato en
mensualidades vencidas, dentro de los treinta (30) dias siguientes a la presentacion
de la factura, la cual debera ir acomparfada de la certificacion de recibo a satisfaccion
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del servicio expedida por el supervisor del contrato y de la certificacion expedida por
el Revisor Fiscal del contratista en que conste que el contratista se encuentra a paz y
salvo con el sistema de seguridad social integral y aportes parafiscales (salud,
pension y riesgos profesionales) del personal suministrado para la ejecucion del
contrato durante el periodo facturado, autoliquidaciones de pago de seguridad social,
pension y ARP, teniendo en cuenta en todo caso las fechas de pago establecidas en
la Ley. Todos los pagos estaran sujetos al Programa Anual Mensualizado de Caja
P.A.C. y al cumplimiento de los procedimientos presupuéstales.

1.7. PLAZO ESTIMADO DEL CONTRATO

El plazo del contrato serd de 12 meses contados a partir del dia 15 de Diciembre de
2006, previa suscripcion del acta de inicio.

1.8. PUBLICACION EN EL DIARIO UNICO DE CONTRATACION PUBLICA

El Contratista debera presentar a la Unidad de Informacion y Analisis Financiero, el
recibo de pago de publicacion del contrato en el Diario Unico de Contratacion
Pudblica, dentro de los tres (3) dias habiles siguientes a la suscripcion del contrato. La
Unidad de Informacion y Analisis Financiero se reserva el derecho de no pagar suma
alguna con cargo al contrato, hasta que el Contratista cumpla con lo estipulado en el
presente numeral..

1.9. CRONOGRAMA DEL PROCESO DE SELECCION

El cronograma del proceso de contratacion podra ser modificado por la UIAF .
Cualquier variacion sera comunicada a través del Portal Unico de Contratacion y la
Pagina web de la entidad.

Si vencida la fecha para la presentacién de observaciones al informe de evaluacion
preliminar , la UIAF no ha recibido observaciones por parte de los participantes, el
documento quedara ratificado como informe final de evaluacién.

1.9.1. Publicacién del proyecto de términos en la pagina web.

Este proyecto de términos de referencia se publica en la pagina web de la Unidad de
Informacion y Analisis Financiero, www.uiaf.qov.co, y en el Portal Unico de
Contratacion, del 16 al 21 de Noviembre de 2006, con la finalidad de que el publico
en general presente sus observaciones a los mismos, las cuales podran remitirse a
través del correo electronico contrato@uiaf.gov.co. Lo anterior, en cumplimiento del
articulo 11 del decreto 2170 de 2002 y el Articulo 1° del Decreto 2434 de 2006.
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1.9.2. Consultas y aclaraciones.

Para obtener cualquier aclaracion o informacion adicional que se relacione con los
presentes términos o si el oferente encuentra discrepancias u omisiones entre los
planos y otros documentos, o tiene dudas sobre su significado, debera notificarlo a la
UIAF antes del 21 de Noviembre de 2006.

Los oferentes podran hacer las observaciones que estimen convenientes a los
términos de referencia, a mas tardar el dia 21 de Noviembre hasta las 5:30 pm
segun el reloj del sistema de correspondencia de la UIAF. Solo se entenderan
presentadas las observaciones que hagan por escrito (Carta a la UIAF, Correo
electrénico y/o Telefax), dentro de la fecha y hora limite establecidos para tal fin.

Direccioén: Carrera 7 No. 31-10 Piso 6
Correo electrénico: contrato@uiaf.qov.co
Fax: 3202922

Las observaciones generadas en estas consultas y segun criterio de la UIAF seran
resueltas e involucradas en los términos definitivos publicados en la pagina Web de
la entidad y el Portal Unico de Contratacion.

1.9.3. Publicacion de los términos de referencia definitivos en la pagina web.

Los términos de referencia definitivos se publican en la pagina web de la Unidad de
Informacion y Andlisis Financiero, www.uiaf.gov.co, y el Portal Unico de Contratacion
del 23 al 28 de Noviembre de 2006. Lo anterior, en cumplimiento del articulo 16 del
decreto 2170 de 2002 y el Decreto 2434 de 2006.

1.9.4. Manifestacion de interés de participar.

Dentro del término de publicacion de que trata el numeral anterior, los interesados en
presentar ofertas deberan manifestarlo a través del correo electrénico
contrato@uiaf.gov.co 0 comunicacion escrita presentada en la Unidad de Informacién
y Andlisis Financiero, ubicada en la Carrera 7 No. 31-10 piso 6 o al fax 3202922. Lo
anterior, con el objetivo de conformar la lista de posibles oferentes de acuerdo con el
articulo 11 numeral 3 del Decreto 2170 de 2002.

1.9.5. Lugar, fecha y hora de inicio y cierre de recepcion de propuestas.

Lugar: Unidad de informacién y Analisis Financiero, Carrera 7 No. 31-10 Piso 6
Inicio de Recepcién de propuestas: 29 de Noviembre de 2006, 9:00 a.m..
Cierre de Recepcion de propuestas: 1 de Diciembre de 2006, 5:30 p.m.
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No se recibiran propuestas después del dia y hora sefalados para el cierre de la
recepcion de propuestas.

La presentacion de la oferta por parte del oferente, constituye evidencia de que
estudio detalladamente las especificaciones y demas documentos de los presentes
términos, que recibid las aclaraciones necesarias por parte de la UIAF sobre
inquietudes o dudas previamente consultadas y que ha aceptado que estos términos
de referencia son completos, compatibles y adecuados para identificar los servicios
gue se contrataran, que ha tenido en cuenta todo lo anterior para fijar los precios,
plazos y demas aspectos de la oferta, necesarios para el debido cumplimento

1.9.6. Plazo para efectuar la evaluacién de propuestas.

El plazo para realizar tanto la verificacion de cumplimiento de la capacidad juridica,
administrativa, financiera y de las condiciones de experiencia como la evaluacion de
los factores técnicos y econdémicos de la oferta, asi como para solicitar a los
proponentes las aclaraciones y explicaciones que se consideren indispensables, sera
de tres (3) dias habiles, contados a partir del dia habil siguiente a la fecha de cierre
de recepcion de propuestas.

Dentro de este plazo la Unidad podra solicitar a los proponentes las aclaraciones y
explicaciones que considere necesarias, las cuales deberan ser resueltas por escrito,
bajo el entendido que las mismas no constituyan modificaciones a los aspectos
objetivos de comparaciéon de los ofrecimientos, ni sirvan para completar las
propuestas.

1.9.7. Adjudicacion.

La adjudicaciéon se realizard& mediante acto motivado que se comunicara al
proponente favorecido, en la forma y términos establecidos por la Ley y por escrito a
los proponentes no favorecidos. La Unidad de Informacién y Analisis Financiero
adjudicara la presente invitacion en forma total, es decir, a un solo proponente.

1.9.8. Suscripcion del contrato y constitucién de la garantia Unica.

Una vez notificada la adjudicacién al proponente seleccionado en primer lugar, éste
debera suscribir el contrato dentro de los tres (3) dias habiles siguientes, salvo que
por necesidades de la Administracion sea preciso prorrogar dicho plazo. Asi mismo,
debera constituir garantia Unica, dentro de los tres (3) dias habiles siguientes a la
suscripcion del contrato por los siguientes montos y riesgos: a) Por el
cumplimiento.- de todas y cada una de las obligaciones derivadas de este contrato,
por un monto equivalente al veinte por ciento (20%) del valor total del contrato y con
una vigencia igual a la del contrato y seis (6) meses mas. A esta garantia, se le
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imputaran la clausula penal y las multas que se llegaren a imponer. Los valores en
que se disminuya la garantia deberdn reponerse para que se mantenga en el
porcentaje previsto. b) De calidad del servicio.- Por un monto equivalente al veinte
por ciento (20%) del valor total del contrato y con una ejecucion del contrato igual a la
del contrato y seis (6) meses mas. c) De salarios, prestaciones sociales e
indemnizaciones.- Por un monto equivalente al cinco por ciento (5%) del valor total
del contrato y con una vigencia igual a la del contrato y tres (3) afios mas.

Si el adjudicatario no suscribe el contrato correspondiente dentro del término
sefalado, la Unidad de Informacién y Analisis Financiero procedera a hacer efectiva
la péliza de garantia de seriedad de la oferta, sin perjuicio de las acciones legales
gue posteriormente se emprendan, tendientes a obtener el pago de las
indemnizaciones a que hubiere lugar y que no estén amparadas por la podliza. En
este evento, siempre y cuando su propuesta sea favorable para la Entidad, la Unidad
de Informacion y Analisis Financiero adjudicara el contrato al proponente calificado
en segundo lugar.

1.9.9. Perfeccionamiento del contrato.

El contrato que surja del presente proceso de seleccidon se perfeccionara con la firma
de las partes.

1.9.10 Ejecucion del contrato.

Para la ejecucion del contrato se requerira la suscripcion el acta de inicio por las
partes, para lo cual debera cumplirse con los siguientes requisitos:

» Expedicion del registro presupuestal correspondiente

» Aprobacioén por parte de la Unidad de Informacion y Andlisis Financiero de la
garantia Unica constituida a su favor por el Contratista, la cual debera
entregarse a la UIAF, dentro de los tres (3) dias habiles siguientes a la
suscripcién del contrato.

* Aprobacién del personal por parte de la UIAF, de conformidad con el numeral
3.1.2.2.

2. DETERMINANTES PARA LA PRESENTACION DE PROPUESTAS .
2.1. REQUISITOS GENERALES PARA PARTICIPAR.

Podran participar en esta contratacion todas las personas juridicas, consideradas
legalmente capaces de conformidad con las disposiciones legales colombianas, en
forma individual o conformando consorcios o uniones temporales.
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El proponente individual y todos y cada uno de los miembros integrantes de un
Consorcio o Union Temporal, no deberan encontrarse incursos dentro de ninguna de
las causales de inhabilidad o incompatibilidad para contratar a que se refieren la
Constitucion Politica, los articulos 8 y 9 de la Ley 80 de 1993 y demas normas
concordantes. El proponente declarara en la Carta de Presentacion de la propuesta
gue no se encuentra dentro de dichas inhabilidades e incompatibilidades.

Los proponentes deben acreditar que se encuentran en capacidad y tienen
facultades para desarrollar la actividad objeto de la contratacion, asi mismo, para
participar en este proceso de seleccidn se requiere que el oferente tenga capacidad
legal para contratar conforme a las disposiciones legales vigentes en la materiay a lo
establecido en el articulo 6 de la Ley 80 de 1993.

En especial las personas juridicas proponentes deberan acreditar:

Que su representante legal tiene facultades suficientes para presentar la oferta
y firmar el respectivo contrato en el evento en que le sea adjudicado, por el
valor correspondiente.

Que la duracion de la sociedad sea igual al plazo del contrato y un (1) afio
mas.

Que esta facultada para desarrollar la actividad objeto de la invitacion.

2.2. CAUSALES DE ELIMINACION DE PROPUESTAS.

La Unidad de Informacién y Analisis Financiero no evaluara las propuestas en los
siguientes casos:

 Cuando existan indicios de confabulacién entre los proponentes, entendida
ésta como el acto de ponerse de acuerdo dos 0 mas proponentes para
perjudicar a terceros.

« Cuando el proponente haya tratado de inferir, influenciar o informarse
indebidamente sobre el analisis de las propuestas.

* Cuando se compruebe que el proponente se encuentra incurso en alguna de
las causales de inhabilidad e incompatibilidad para contratar con el Estado.

* Se eliminaran la totalidad de las propuestas de cualquier proponente que
presente mas de una propuesta
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* Cuando la propuesta sea firmada por una persona diferente al representante
legal o quien haga sus veces.

« Cuando el proponente no presente propuesta econdémica o técnica o lo haga
parcialmente.

e Cuando no se presente alguno de los documentos solicitados en los
numerales 3.1.1.1., 3.1.1.2,, 3.1.1.3, 3.1.1.4, 3.1.1.6, 3.1.1.7., 3.1.1.8, 3.1.1.9,
3.1.2.y3.1.3.

* Cuando la propuesta supere el valor del presupuesto oficial.

e Cuando vencido el plazo para subsanar las deficiencias formales de los
documentos exigidos, el proponente no los corrija 0 no responda las
aclaraciones solicitadas por la Unidad.

* Cuando una vez verificada la informacion suministrada por el proponente, se
compruebe que no se ajusta a la realidad.

En caso de que uno o mas socios, participen en dos o mas sociedades (personas o
andnimas no abiertas), sélo se evaluard la propuesta de aquella que haya sido
presentada en primer lugar, las demas seran eliminadas.

La decisidén de eliminacidon se comunicara al proponente interesado por escrito.
3. PRESENTACION DE LAS PROPUESTAS.
3.1. CONTENIDO MINIMO.

El siguiente es el contenido minimo de la propuesta. No hay posibilidad de adicionar
informacion a la propuesta en forma posterior a la fecha de cierre. La omisién en la
presentacion de alguno de los documentos relacionados anulara inmediatamente la
propuesta. No obstante, durante el proceso de revision, analisis y evaluacion de las
propuestas, la UIAF podra solicitar a los proponentes las aclaraciones que
consideren pertinentes en relacion con los temas involucrados dentro de sus
propuestas.

Las propuestas se deberan presentar en original y dos copias selladas, en sobres
diferentes, en procesador de palabra, debidamente foliadas y empastadas y debe
contener la siguiente leyenda:
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UNIDAD DE INFORMACION Y ANALISIS FINANCIERO — UIAF
ORIGINAL / 1° COPIA

PROPUESTA TECNICA / ECONOMICA

NOMBRE DEL PROPONENTE

DIRECCION Y TELEFONO DEL PROPONENTE

Cada una de las partes que componen la propuesta se llenaran teniendo en cuenta
las instrucciones y formatos contenidos en los términos, sin efectuar cambios en su
redaccion original, ni agregar comentarios y conservando el orden establecido. Si el
proponente quisiera agregar alguna aclaracién debera hacerlo en carta remisoria de
la propuesta.

El Proponente debera adjuntar dentro de su propuesta los siguientes documentos en
el mismo orden que aparecen relacionados:

3.1.1. Informacién del proponente.
3.1.1.1. Carta Remisoria.

Debera estar elaborada de conformidad con el formato suministrado en el Anexo 1
del presente documento. En dicha carta remisoria se deben aceptar por escrito las
condiciones especificas que se han incluido dentro de los presentes pliegos. Asi
mismo se podra adicionar en la carta las aclaraciones que crean pertinentes los
proponentes.

La omisibn de este documento o incumplimiento de los requisitos para su
presentacion no seran subsanables y generan el rechazo de la propuesta.

3.1.1.2. Documento de conformacion del consorcio o unién temporal.

Las personas juridicas que presenten propuesta deben indicar, si es el caso, si su
participacion es a titulo de consorcio o de unién temporal, en este Ultimo caso
precisar los términos y extension de la participacion de cada uno de los miembros,
los cuales no podran ser modificados sin el consentimiento previo de la Unidad.

Los miembros del consorcio o de la unidén temporal deberan designar mediante
documento suscrito por todos sus integrantes, un representante para todos los
efectos contractuales, estableciendo las reglas que regulen sus relaciones y sus
responsabilidades. Los proponentes podran participar a titulo de consorcio o unidn
temporal, respondiendo solidariamente por las obligaciones derivadas de la pro-
puesta y del contrato a que haya lugar en ambos casos. Las sanciones que se
deriven por el eventual incumplimiento de las obligaciones derivadas de la propuesta
y del contrato, para la union temporal, se impondran de acuerdo con la participacion
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en la ejecucion de cada uno de los miembros. Para el consorcio, las actuaciones,
hechos y omisiones que se presenten afectardn a todos los miembros que lo
conforman.

3.1.1.3. Certificado de Existencia y Representacion Legal.

En caso de ser persona juridica, se incluird el Certificado de Existencia y
Representacion Legal expedido por la Camara de Comercio respectiva, con fecha de
expedicion no mayor a 45 dias calendario de la fecha de cierre de la seleccion. Si es
Consorcio o Union Temporal el oferente deberé anexar el certificado de cada uno de
los integrantes que conforman consorcio o union temporal.

La omisibn de este documento o incumplimiento de los requisitos para su
presentacion no seran subsanables y generan el rechazo de la propuesta.

3.1.1.4. Acta de la Junta Directiva o Junta de Socios.

Se anexard, si es necesario, el acta de la junta directiva o de socios de la empresa
en que se autorice al representante legal para presentar la propuesta, firmar el
contrato y otorgar las garantias a que haya lugar en caso de serle adjudicado el
contrato.

3.1.1.5. Documentos representante legal.

Fotocopia de la cédula de ciudadania del representante legal y Certificado de
Antecedentes Fiscales expedido por la Contraloria General (Correspondiente al
altimo Boletin expedido por la Contraloria).

3.1.1.6. Certificaciones del régimen tributario y pago de aportes parafiscales.

Certificacion del contador publico o revisor fiscal segun sea el caso, donde conste el
régimen tributario indicando calidad de responsable en el impuesto sobre la ventas,
régimen al que pertenece, si es auto retenedor, etc.

Con el fin de dar cumplimiento a lo establecido en el articulo 50 de la Ley 789 de
2002, las personas interesadas en participar en el presente proceso de seleccién
deberan acreditar el cumplimiento de sus obligaciones con los sistemas de salud,
riesgos profesionales, pensiones y aportes a las cajas de compensacion familiar,
Instituto Colombiano de Bienestar Familiar y Servicio Nacional de Aprendizaje,
cuando a ello haya lugar. Las personas juridicas deberan acreditar el pago de
aportes de sus empleados a los sistemas mencionados durante los seis (6) meses
anteriores a la fecha de cierre del presente proceso mediante la presentacion de
certificacion expedida por el representante legal o por el revisor fiscal cuando exista,
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de acuerdo con los requerimientos de ley, , de conformidad con lo establecido en el
cronograma correspondiente. En el evento en que la sociedad no tenga mas de seis
(6) meses de constituida, debera acreditar los pagos a partir de la fecha de su
constitucion.

La omisibn de este documento o incumplimiento de los requisitos para su
presentacion no seran subsanables y generan el rechazo de la propuesta.

3.1.1.7. Balances y Estados de Pérdidas y Ganancias / Declaracion de Renta.

El proponente deberd presentar el Balance General y el Estado de Pérdidas y
Ganancias de los afilos 2004 y 2005 suscritos por el Representante Legal, el
Contador Publico y el Revisor Fiscal, si lo hubiere y la declaracion de Renta y
Complementarios de los afios 2003 y 2004 si estuviere obligado a presentar.

Cuando se trate de uniones temporales o consorcios, deberan adjuntarse los
balances y estados de Pérdidas y Ganancias correspondientes a cada uno de los
integrantes del consorcio o union temporal.

La omisibn de este documento o incumplimiento de los requisitos para su
presentacion no seran subsanables y generan el rechazo de la propuesta.

3.1.1.8. Certificaciones de contratos.

El proponente debera presentar 3 certificaciones de contratos cuyo objeto sea igual y
su valor sea igual o superior al de esta invitacion, siguiendo las especificaciones
establecidas en el numeral 4.1.2 de estos pliegos, de contratos ejecutados dentro del
periodo comprendido entre el 1 de Enero de 2005 y hasta el 30 de Septiembre 2006.

Este documento puede ser subsanado en cuanto a su contenido, la no presentacion
del mismo sera causal de rechazo.

3.1.1.9. Pdliza de Garantia de Seriedad de la Propuesta.

La propuesta debera garantizarse mediante pdliza de seriedad a favor de entidades
estatales o garantia bancaria a costa del proponente. Dicha garantia debera
expedirse a favor de la Unidad de Informacion y Andlisis Financiero, debiendo la
compafia de seguros o la entidad bancaria estar legalmente autorizada para
funcionar en Colombia. Esta garantia debe expedirse por el equivalente al diez por
ciento (10% ) del valor de la propuesta con una vigencia minima de dos (2) meses,
contados a partir de la fecha establecida para el cierre de la recepcién de
propuestas.
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En el evento en que sea prorrogado el término para adjudicar el contrato, los
proponentes se obligan a ampliar a su costa la vigencia de la garantia en los mismos
términos establecidos, dentro de los tres (3) dias habiles siguientes a la
comunicaciéon por parte de la Entidad en que se le informe la prorroga de la
adjudicacion.

El oferente debera anexar recibo de pago donde se constate que le valor de la
garantia fue efectivamente cancelado. La omisién de este documento no genera
rechazo de la oferta.

La omisibn de este documento o incumplimiento de los requisitos para su
presentacion no seran subsanables y generan el rechazo de la propuesta.

3.1.2. Propuesta técnica.

La omisibn de este documento o incumplimiento de los requisitos para su
presentacion no seran subsanables y generan el rechazo de la propuesta.

3.1.2.1. Lugar de prestacion de los servicios

El servicio de aseo, cafeteria y recepcion se prestara en las dependencias de la
Unidad de Informacion y Analisis Financiero, localizadas en la ciudad de Bogota,
D.C.

3.1.2.2. Perfil de las personas .

El proponente con quien se suscriba el correspondiente contrato, debera dentro de
los dos (2) dias habiles siguientes a la fecha de suscripcion presentar para
aprobacion de la UIAF el personal que cumpla con las siguientes condiciones:

Servicio de Recepcion.

 ESTUDIOS: Bachiller.

« EXPERIENCIA: Superior a dos afios en cargos similares.

» La UIAF ser reserva el derecho de realizar las entrevistas pruebas y estudios
de seguridad que considere necesarias para la autorizacién de ingreso.

* No presentar antecedentes penales o disciplinarios, para lo cual debe allegar
a la UIAF las certificaciones correspondientes.
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Servicio de aseo y cafeteria.

e EXPERIENCIA: Haber desarrollado actividades similares por un periodo
minimo de un afio

» La UIAF ser reserva el derecho de realizar las entrevistas pruebas y estudios
de seguridad que considere necesarias para la autorizacién de ingreso.

* No presentar antecedentes penales o disciplinarios para lo cual debe allegar
las certificaciones correspondientes.

3.1.2.3. Alcance del servicio.
Servicio de recepcion.

Para la prestacion de este servicio se solicita una (1) persona que laborara de lunes
a viernes en el horario de 8:00 a.m. a 12 m. y de 1 p.m. hasta las 5:45 p.m. y que
realizara las siguientes actividades:

« Control, registro de entrada y salida de empleados, contratistas y visitantes.

* Recepcion de correspondencia.

 Dar sefal de alarma y seguir el cumplimiento exacto de los Planes de
Emergencia segun sea el caso, cuando observe cualquier emergencia que
pueda afectar la integridad de las personas o de las oficinas.

« Controlar la salida de materiales, equipos los cuales deben salir con la
respectiva autorizacion, cuyas firmas deben estar autorizadas y registradas
por la Unidad.

« Mantener contacto con el Profesional Especializado Grado 19 de la
Subdireccion Administrativa y Financiera, con el objetivo de conocer sobre las
novedades, desarrollo del servicio y otras informaciones que sean relevantes y
gue garanticen la excelente prestacion del servicio.

* Recepcion, traslado y elaboracion de llamadas en la entidad.

* Manejo del software de personas que ingresan a la entidad.

Servicios de aseo y cafeteria.

Para la prestacion de este servicio se solicita una (1) persona que laborara de lunes
a viernes en el horario de 7:00 a.m. a 12 m. y de 1 p.m. hasta las 5:30 p.m. y que
realizara las siguientes actividades, ademas de las que sean inherentes a la
prestacion del servicio contratado:
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Barrer, trapear y lavar pisos.

Limpiar y desmanchar paredes y paneleria.

Aspirar, desmanchar y brillar muebles.

Desocupar papeleras.

Limpiar teléfonos.

Limpiar, desempolvar cuadros y elementos decorativos.
Limpiar, desempolvar exteriormente maquinas y computadores.
Limpiar, desmanchar y desinfectar bafos.

Limpiar y desempolvar persianas.

Abastecer los bafios de papel higiénico, toallas de mano, jab6n de manos.
Aspirar y lavar tapetes.

Preparar el tinto.

Lavar la losa y demas elementos de la cocina.

Limpieza de los insumos de aseo y cafeteria.

Dotacion:

La dotacién del personal que prestara el servicio motivo de la presente contratacion
directa, debe cumplir con los requisitos minimos del Ministerio de la Proteccion
Social. Por ninguin motivo se debe descontar el valor de los uniformes o porte de él a
los operarios. En un anexo dentro de la cotizacion, debe incluirse en forma detallada
la descripcion del uniforme de la persona que realice las funciones de aseo en la
UIAF, el cual debe usarse a diario para que esta persona permanezca debidamente
uniformado.

Supervision:

Para este servicio se requiere una persona que se haga presente en las
instalaciones de la entidad una vez por mes, 0 a juicio del proponente, segun
considere, con el fin de supervisar el trabajo desempefiado por el personal
responsable de los servicios de aseo y cafeteria y recepcion.

3.1.3. Propuesta economica.

La omisibn de este documento o incumplimiento de los requisitos para su
presentacion no seran subsanables y generan el rechazo de la propuesta.

3.1.3.1. Valor de la oferta.
El Proponente deberé indicar en su propuesta:

» Valor salario persona requerida para el servicio de aseo
» Valor salario persona requerida para la recepcion.
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» Cuadro resumen de valores. Se debera registrar el valor total de la oferta,
incluyendo el AlU y los impuestos a que haya lugar.

Las tarifas consignadas en la cotizacion no deben en ningdn momento implicar la
violaciéon del régimen laboral vigente y se debe respetar la reglamentacion sobre
salarios y prestaciones minimas conforme a la ley.

= Porcentaje y valor correspondiente al AlU: se debe describir en forma
detallada el porcentaje equivalente para cada item:
A%
1:%
U:%

= Valor correspondiente al I.V.A

Todos los valores que se indiqguen en la propuesta deberan ser expresados en
moneda nacional, por una suma fija no sujeta a variaciones con posterioridad a la
fecha de presentacion de la propuesta, en forma desagregada, discriminando los
correspondientes descuentos si hubiere lugar a ellos. El valor de la propuesta no
puede ser superior al valor de la disponibilidad presupuestal y debe incluir todos los
impuestos y gastos que se puedan ocasionar en virtud de la contratacion.

4. CRITERIOS PARA LA ADJUDICACION .

El Comité de Compras de la Unidad de Informacién y Andlisis Financiero, previo
andlisis comparativo de las propuestas que se cifian estrictamente a los requisitos
establecidos en los presentes términos de referencia, recomendara al Ordenador del
Gasto el ofrecimiento mas favorable a la Entidad y a los fines que ella busca,
teniendo en cuenta para el efecto lo dispuesto en la Ley 80 de 1993 y en sus
Decretos Reglamentarios. Dichos requisitos se calificaran con base en los puntajes
determinados para cada factor, tal como se indica a continuacion:

FACTORES HABILITADORES: CAPACIDAD FINANCIERA
CONDICIONES DE EXPERIENCIA
CAPACIDAD JURIDICA

FACTOR ES DE EVALUACION PUNTAJE: EVALUACION TECNICA: 40
EVALUACION ECONOMICA: 60

4.1 FACTORES HABILITADORES.

4.1.1 Verificacion de cumplimiento de la capacidad financiera.
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Se establece de conformidad con los Balances Generales y los Estados de Pérdidas
y Ganancias de los dos (2) ultimos afios (2004 y 2005). Para verificar este factor el
proponente debe anexar:

Balance General y Estado de Pérdidas y Ganancias de los afios 2004 y 2005
suscritos por el Representante Legal, el Contador Publico y el Revisor Fiscal, si lo
hubiere y la declaraciéon de Renta y Complementarios de los afios 2004 y 2005 si
estuviere obligado a presentar.

Para verificar la liquidez del proponente se aplicara la siguiente formula:
Razon Corriente = Activo Corriente / Pasivo Corriente
Para verificar la capacidad de endeudamiento se aplicara la siguiente férmula:

Nivel de endeudamiento = (Pasivo Total / Activo Total) x 100

4.1.2 Verificacion de cumplimiento de las condiciones de experiencia.

Estaran habilitadas para la fase de evaluacién aquellas propuestas que presenten 3
certificaciones de contratos cuyo objeto sea igual o similar al objeto de esta
invitacion.

Las certificaciones deberan contar con las siguientes especificaciones:

1 ) El contrato sobre el cual se expide la certificacion debe haber sido ejecutado
durante el periodo comprendido entre el 1 de enero de 2005 y el 30 de Septiembre
de 2006.

2 ) La constancia debe ser expedida en papel membreteado de la entidad y debe
estar firmada por el representante legal de la entidad que suscribio el contrato, sea
esta publica o privada, o por el supervisor del mismo, o por la persona y/o funcionario
competente. La UIAF se reserva el derecho de confirmar la competencia de la
persona quien suscribe la certificacion.

3) La constancia o certificacion debe contener el objeto, el valor y la fecha de
ejecucion del contrato.

4) La certificacion debe tener una calificacion del servicio minimo de: BUENA

En caso de presentar ofertas como consorcio o union temporal, cada uno de los
integrantes del consorcio o union temporal debera anexar las tres (3) certificaciones
de experiencia y de la forma como se establece en el presente numeral.
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Para la objetividad en la evaluacion, es necesario que el oferente presente hasta tres
(3) certificaciones. En caso, de presentar mas, soOlo seran tenidas en cuenta las
primeras (3) que aparezcan en la oferta.

Se debe suministrar la direccidon completa y el nimero de la persona con la cual se

pueda tener comunicacién para las verificaciones pertinentes.

4.1.3 Verificacion de cumplimiento de la capacidad juridica.

Se establece de conformidad con la documentacion aportada por el oferente con
respecto a los requisitos de Ley para la contratacion administrativa.

4.2 FACTORES DE EVALUACION.
Las propuestas se evaluaran asignando a cada una de 0 a 100 puntos

PUNTAJE
ASPECTOS CRITERIOS PARCIAL PUNTAJE TOTAL
Oferta cuya propuesta 30
econdmica antes de AlU
ECONOMICO e IVA sea mas favorable
Oferta que ofrezca el
menor indice (%) en el 20 50
valor de AlU
indice de Liquidez 4
FACTOR FINANCIERO indice de Endeudamiento 3 10
Capital de Trabajo 3
Calificaciones de los 10
Certificados
ASPECTOS TECNICOS Y
EXPERIENCIA 15 40
RELACIONADA \Valor de los contratos
Numero de Personas de 10
los contratos
Por antigiedad de Ia 5
persona juridica
TOTAL 100
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Todos los proponentes deberan diligenciar el siguiente cuadro:

No. Contratante | Valor Total Numero de | Calificacion Fecha de
Contrato Col $000's Personas suscripcion
TOTAL

4.2.1 Evaluacion técnica (puntaje maximo: 40 puntos).

La capacidad técnica de los oferentes se evaluara a partir de las certificaciones
presentadas con la propuesta como requisitos habilitadores.

4.2.2 Evaluacién econdémica (puntaje maximo: 60 puntos)

La propuesta econdémica deberd contemplar las actividades descritas en el
componente técnico de los presentes términos de referencia, con los
correspondientes costos que sean necesarios para prestar el servicio a la UIAF de
manera eficiente y oportuna.

En el valor del servicio se deben incluir los impuestos a que haya lugar.

La propuesta que presente el presupuesto artificialmente bajo o supere el
presupuesto oficial sera rechazada.

4.3 FACTORES DE DESEMPATE.

En el evento en que analizadas y calificadas las propuestas se llegara a presentar un
empate en la puntuacion total, dicha igualdad se definird en el siguiente orden,
aplicado de manera estricta:

1. La propuesta mas favorable para la Entidad en el factor Precio.
2. La propuesta mas favorable para la Entidad en materia de experiencia del
proponente.
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ANEXO No. 1
CARTA DE PRESENTACION DE LA PROPUESTA
Ciudad y Fecha

Senores

UNIDAD DE INFORMACION Y ANALISIS FINANCIERO UIAF
Carrera 7 No. 31 -10 Piso 6

Bogota D. C.

Esta comunicacion tiene por objeto presentar propuesta para contratar la prestacion
de los servicios de aseo, cafeteria y recepcion para las diferentes dependencias de la
Unidad de Informacién y Analisis Financiero, ubicadas en la ciudad de Bogota D.C.

Asi mismo, el suscrito declara que:

1. Tengo capacidad legal y estoy facultado para presentar esta propuesta.

2. La informacion suministrada es veraz y no fija condiciones econdémicas
artificialmente bajas con el proposito de obtener la adjudicacion del contrato.

3. En el evento en que me sea adjudicada la Invitacion Publica, me comprometo
a realizar todos los tramites tendientes al perfeccionamiento y ejecucion del
contrato, dentro de los términos y condiciones establecidos en los Términos
de Referenciay en la Ley.

4. Conozco las causales de inhabilidad e incompatibilidad para contratar con las
Entidades Estatales de conformidad con los articulos 8o. y siguientes de la
Ley 80 de 1993 y sus decretos reglamentarios, de las sanciones establecidas
por trasgresion a las mismas en los articulos 26 num. 70. y 52 de la citada ley,
asi como los efectos legales consagrados en el articulo 44 numeral 1°de la
misma norma y, declaro bajo la gravedad del juramento que se entiende
prestado con la firma del presente documento, que no me encuentro incurso
en ninguna de ellas, ni tampoco la sociedad, consorcio 0 union temporal a la
que represento.

5. Conozco el Estatuto General de Contratacion de la Administracion Publica y
sus decretos reglamentarios.

6. Conozco, he recibido los Términos de Referencia de la presente Invitacion
Publica y los he estudiado cuidadosamente incluidos sus Adendas si las hay,
entendidas como las modificaciones a los mismos, y acepto sus términos sin
reservas ni condicionamientos.

7. Me comprometo a actuar de buena fe en todo el proceso de seleccion del
Contratista.
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Atentamente,

Nombre o Razoén Social del Proponente:

]

UnidaddeInformacion
yvAnalisisFinanciero

REPUBLICA DE COLOMSBIA

N.LT.

Nombre del representante legal :

C.C. No. de
Direccién

Teléfonos Fax
e-mail

Ciudad FIRMA
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?5 UnidaddeInformacion

ANEXO 2

CERTIFICACION PAGO APORTES PARAFISCALES Y SISTEMAS DE SEGURIDAD SOCIAL
INTEGRAL

Fecha

Sefores: )

UNIDAD DE INFORMACION Y ANALISIS FINANCIERO

CIUDAD

YO , identificado con cédula de ciudadania
No. en calidad de ,
manifiesto bajo la gravedad del juramento que

ha cumplido con las obligaciones a
los sistemas de seguridad social en salud y pensiones , ARP, y obligaciones parafiscales sefialadas
en el articulo 50 de la Ley 789 de 2002, durante los seis meses anteriores a la fecha de cierre de la
presente licitacién, y a la fecha se encuentra a Paz y Salvo por estos conceptos.

Firma
Nombre
C.C No
Cargo
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