UNIVERSIDAD COLEGIO MAYOR DE CUNDINAMARCA
SO 9001
DiRoNes

INVITACION A COTIZAR 092 -2020

Libertad y Orden

Repblica dé Colombia

CAPITULO | - INFORMACION GENERAL

1.1 OBJETO DE LA INVITACION

La UNIVERSIDAD COLEGIO MAYOR DE CUNDINAMARCA, estd interesada en recibir su

propuesta para contratar el servicio de “RESTAURACION Y EMPASTE DE MATERIAL
BIBLIOGRAFICO IMPRESO”.

1.2 PRESUPUESTO OFICIAL

La Universidad Colegio Mayor de Cundinamarca cuenta con un presupuesto oficial de CUATRO
MILLONES DOSCIENTOS TREINTA Y CINCO MIL OCHOCIENTOS CINCO PESOS M/CTE.
($4.235.805,00) IVA incluido, con cargo al Certificado de Disponibilidad Presupuestal 633 del
20 de noviembre de 2020.

1.3 CRONOGRAMA
ACTIVIDAD FECHA'Y HORA LUGAR
Publicacion de la Invitacion 7 de diciembre de Pagina WEB y cartelera de la
en la pagina WEB 2020 Universidad
Divisidn de Servicios
11 de diciembre de | Administrativos y Recursos Fisicos
Recepcidn de ofertas 2020 hasta las 3:00 Correo:
p.m. contratacion@unicolmayor.edu.co
Verlflcaaon’c.omponente 11 de diciembre de Divisién Servicios Administrativos
Juridico 2020
Plazo para subsanacion de 14 de diciembre de Oferentes
documentos 2020 2:00 p.m.
Verificacién componentes 14 de diciembre de L - - .
Divisidn Servicios Administrativos
subsanados 2020
Verificacién componente 15 diciembre de _ -
‘o . Oficina de Investigaciones
técnico — econémico 2020
Informauon‘ de oferente P4gina WEB
seleccionado

NOTA 1: Cualquier modificacion o adiciéon a los términos de referencia se hard mediante
comunicado, que sera publicado en la pagina WEB de la Universidad, antes de la fecha limite
de recepcidén de la oferta de la presente invitacion.

NOTA 2: Para efectos de subsanabilidad se dara aplicacion al término definido en el
cronograma, sin menoscabo del término definido por la Ley hasta antes de la adjudicacion del
proponente, cuando a ello hubiere lugar.




14 PRESENTACION DE LA PROPUESTA

La propuesta deberd enviarse, junto con sus anexos DEBIDAMENTE FOLIADA y FIRMADA por
el Representante Legal, a la Division de Servicios Administrativos y Recursos Fisicos al correo
electronico contratacion@unicolmayor.edu.co, indicando:
- En el asunto: Numero de la invitacion y Razén Social.
INVITACION A COTIZAR 092-2020 — EJEMPLO SAS
- En el cuerpo: Correo dirigido a la Division Servicios Administrativos
Referencia INVITACION A COTIZAR 092-2020 contratar el servicio de
“Restauracidon y empaste de material bibliografico impreso”.
Manifestando, los datos del contacto o contactos de los encargados de la
presentacion de la oferta comercial, informacion del oferente, listado y de ser
necesario descripcion de los documentos adjuntos de acuerdo con lo
establecido en el numeral 2.1 Documentos Anexos.

Si se presenta alguna discrepancia entre las cantidades expresadas en letras y numeros,
prevalecerdn las cantidades expresadas en letras. En caso de presentarse errores en el
resultado final de la sumatoria de la propuesta econdmica, la Universidad, con base en los
valores unitarios efectuara la operacion matematica respectiva.

15 PLAZO, LUGAR DE EJECUCION Y FORMA DE PAGO

1.5.1. Plazo y lugar de ejecucion

Se ha estimado un plazo de ejecucién de dos (2) meses contados a partir del cumplimiento de
los requisitos de perfeccionamiento y ejecucion de la Orden. Cuando el ultimo dia del plazo
pactado coincida con sabado, domingo, dia festivo o descanso obligatorio, el plazo se vencera
hasta el final del primer dia habil siguiente. Para todos los efectos contractuales se tendrda como
domicilio la ciudad de Bogota D.C.

NOTA. Para el buen desarrollo del objeto a contratar, agradecemos tener plena coordinacién
en sus tiempos de entrega, planeacidn y ejecucién en cumplimiento con los requerimientos de
la Universidad.

1.5.2 Forma de pago

La UNIVERSIDAD pagara el valor total de la orden en una Unica cuota, al cumplimiento del
objeto contractual, de CONTADO COMERCIAL, es decir, que se pagard dentro de los treinta (30)
dias siguientes a la presentacién de la certificacion sobre cumplimiento del objeto contractual
a satisfaccidon por parte del Supervisor de la respectiva orden, la correspondiente factura o
documento equivalente y se acredite, de acuerdo con la ley, el cumplimiento de obligaciones y
parafiscales.
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NOTA. El CONTRATISTA debera presentar certificacion expedida por el Revisor Fiscal y/o quien
haga sus veces, en donde se dé constancia que la entidad se encuentra al dia con los aportes al
sistema integral de seguridad social en salud, pensién y ARL, asi como el pago de los parafiscales
a que haya lugar, de conformidad con la Ley.

1.5.3 Régimen juridico aplicable

De conformidad con el articulo 69 de la Constitucién Politica y el articulo 93 de la Ley 30 de
1992, el Acuerdo 036 del 17 de septiembre de 1997, la Resolucién 1208 de 2005 y la Resolucién
396 del 27 de abril de 2006, la presente invitacién y la orden que se celebre se sujetan al
derecho privado y a la normatividad de la UNIVERSIDAD.

La presentacién de la propuesta implica la aceptacion por el OFERENTE de las reglas contenidas
en la presente Invitacién a Cotizar, asi como las previstas en las normas y las disposiciones

institucionales de la UNIVERSIDAD.

La presente invitacion no da lugar a licitacion ni a concurso alguno, ésta sera evaluada
internamente por la Universidad, de acuerdo con su propio régimen de contratacion.

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

1.6. OFERTAS PARCIALES

La Universidad NO aceptara propuestas parciales.

CAPITULO Il - PROPUESTA

El Proponente debera elaborar la propuesta por su cuenta, riesgo y bajo su responsabilidad de
acuerdo con lo solicitado en esta Invitacidn y sus modificaciones, si a estas hubiere lugar, e
incluird dentro de ella toda la informacidn exigida.

La propuesta junto con los ajustes que se puedan presentar por solicitud de la Universidad,
formaran parte integral de la orden y por ende, se considera como documento oficial de los
términos de referencia, el que reposa en la Divisién de Servicios Administrativos de la
Universidad.

2.1 DOCUMENTOS ANEXOS DE LA PROPUESTA

El OFERENTE deberd anexar a su propuesta los siguientes documentos:
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2.1.1 Formato propuesta de oferentes o proveedores de bienes y/o servicios. ORIGINAL

El Proponente debera allegar el Formato propuesta de oferentes o proveedores de bienes y/o
servicios debidamente diligenciado en su totalidad y firmado por el Representante Legal,
mediante la utilizacién del ANEXO 1 de la presente invitacion.

2.1.2 Certificado de Existencia y Representacion Legal. COPIA

Expedido por la Cdmara de Comercio respectiva, con una antelacidén no superior a treinta (30)
dias calendario con respecto a la fecha de presentacién de la propuesta. Asi mismo, el
certificado debe indicar en forma expresa el objeto social, el cual debe estar relacionado con el
objeto de la presente invitacion.

En el evento que el Representante Legal no tenga facultad para presentar la propuesta por
exceder las cuantias sefialadas en el respectivo mandato, debera acompafiar el documento en
el que conste la correspondiente autorizacion de la Junta Directiva o Asamblea de Socios.

El certificado debera acreditar mds de dos (2) afios de constituida y registrada la persona
juridica ante la Cdmara de Comercio.

2.1.3 Cédula de Ciudadania del Representante Legal. COPIA

El proponente debera presentar la respectiva copia de la cedula de ciudadania o de extranjeria
del representante legal.

2.1.4 Registro Unico Tributario (RUT) vigente. COPIA

De acuerdo con el articulo 555-2 del Estatuto Tributario, el proponente debe estar inscrito en
la Direccién de Impuestos y Aduanas Nacionales en el Registro Unico Tributario, por tanto, debe
presentar copia del certificado correspondiente expedido por la DIAN.

2.1.5 Presentacion de la propuesta técnica econdmica — ORIGINAL Y FIRMADA POR EL
REPRESENTANTE LEGAL

El proponente deberd presentar una propuesta técnica econédmica mediante el uso obligatorio,
del formato establecido en el ANEXO 2 (archivo adjunto en Excel), con el cumplimiento de todos
los requerimientos sefialados en el capitulo Il Especificaciones Técnicas de la presente
Invitacidn a Cotizar, discriminando el valor unitario sin centavos por cada item ofertado.

Si en concepto de la Universidad es necesaria alguna aclaracidn, ésta sera solicitada mediante
correo electrénico.

Los precios unitarios antes de impuestos de ley no sufrirdn variacion durante el tiempo de
validez de la oferta y de ejecucidon de la orden y servirdn de base para la seleccién del
proponente.
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En el evento en que se ofrezcan descuentos, éstos deben estar involucrados en el valor de la
oferta presentada.

La propuesta econdmica debe presentarse en pesos colombianos, sin centavos y valores
unitarios antes de impuestos de ley, si a ellos hubiere lugar, indicando por separado dichos
valores. Si el oferente no discrimina los impuestos y el objeto contratado causa dichos
impuestos, la oferta sera rechazada.

El valor de la propuesta no podra ser en ningtin caso, superior a la disponibilidad presupuestal
establecida en el numeral 1.1 PRESUPUESTO OFICIAL.

2.1.6 Soportes de cumplimiento de contratos — Experiencia. (COPIA)

Como requisito habilitante de la propuesta, el oferente deberd acreditar la ejecuciéon de
contratos anteriores a la fecha limite de recepcion de ofertas de la presente invitacion (Cuyo
objeto este directamente relacionado con el de la presente invitacién), mediante DOS
(2) certificaciones y/o actas de liquidacidn, los cuales, deben haber sido ejecutados y
terminados dentro de los TRES (3) afos anteriores a la fecha de cierre de la presente invitacion
y cuya sumatoria ascienda como minimo al valor de la presente invitacion.

Cada certificacion y/o acta de liquidacion deberan contener como minimo la siguiente
informacién:

v" Nombre o razén social de la entidad que certifica.

v" Nombre o razén social del proponente

v' Objeto del contrato, el cual debe tener relacién con el numeral 1.1 de la presente
invitaciéon

v' Valor del contrato

v" Nombre y firma de quien expide el soporte documental

v Fecha de inicio y terminacién.

Si en alguna propuesta se relacionan mas de dos (2) certificaciones, se tendrd en cuenta
Unicamente las dos (2) indicadas en la fecha mds préxima a la apertura de la convocatoria.

En caso de que la experiencia a acreditar del proponte haya sido como integrante de un
consorcio o unién temporal debe identificarse el porcentaje de participacion de cada uno de
los integrantes (para efectos de calificacion se tendrd en cuenta Unicamente el porcentaje de
la participacion del oferente que conforme el consorcio o union temporal). Con el fin de
verificar esta informaciéon y de no encontrarse contemplada en el acta de liquidacién o
certificacién debera anexar el documento de conformaciéon del consorcio o unién temporal
sobre el que se certifica la experiencia que se pretende acreditar.
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La Universidad Colegio Mayor de Cundinamarca se reserva el derecho de verificar la
informacién presentada.
2.2  VALIDEZ DE LA PROPUESTA

La propuesta deberd permanecer vigente por un periodo no menor de noventa (90) dias
calendario, a partir de la fecha limite de recepcidén de ofertas de la presente invitacion. La
Universidad podra solicitar, si ello fuere necesario, la ampliacion de la vigencia de la propuesta.

2.3. COMUNICACIONES

Cualquier comunicacién con la Universidad podrd dirigirse al correo electrénico
contratacion@unicolmayor.edu.co.

La UNIVERSIDAD enviard al proponente cualquier comunicacidon y/o notificacidén al correo
electrénico registrado en el ANEXO 1 de la propuesta presentada.

CAPITULO 11l - ASPECTOS TECNICOS

3.1. ASPECTOS TECNICOS

La UNIVERSIDAD requiere contratar el servicio de “Restauracion y empaste de material
bibliografico impreso” de acuerdo con las siguientes especificaciones técnicas, las cuales, son
la base para la elaboracion del ANEXO 2, asi:

SERVICIO

SOLICITADO ESPECIFICACIONES TECNICAS ASOCIADAS AL SERVICIO | CANTIDAD

*Material bibliografico de diferentes tamafios.
*En percalina, con cabeza y refuerzo.
*En papel de imitacidn cuero y cartén prensado de 2
mm. 350
*Estampado en el lomo con la respectiva informacion
(titulo y autor)
*Letras de color dorado.

Restauraciéon y
empaste de material
bibliografico
impreso.

NOTA 1. Se debe utilizar el formato en EXCEL suministrado por la Universidad sin modificar ninguna
celda ni columna. Para acceder al ANEXO 2 utilice el link correspondiente.
NOTA 2. Los elementos deben contar con minimo un (1) afio de garantia por defectos de fabricacion.

3.2. OBLIGACIONES GENERALES DEL CONTRATISTA

v Ejecutar el objeto de la Orden de Trabajo con la diligencia y oportunidad requerida, con la
calidad y en el tiempo establecido, utilizando las herramientas y el talento humano
necesario para tal fin y dando cumplimiento a las condiciones ofertadas en la propuesta.
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v

Atender las observaciones, solicitudes y sugerencias que formule el Supervisor o
supervisores y realizar los ajustes a que haya lugar.

Entregar una vez culmine el plazo de ejecucién mediante inventario a la Universidad y por
conducto del Supervisor o supervisores designados, los documentos que se encuentren en
su poder en formato fisico y/o electrénico producto del objeto contratado, si a ello hubiere
lugar.

Informar al supervisor o supervisores de la Orden de Trabajo oportunamente cualquier
novedad que se presente en el curso de la ejecucién del mismo.

Acatar los principios y valores establecidos en el Cédigo de Etica de la Universidad Colegio
Mayor de Cundinamarca.

Actuar con la debida transparencia, idoneidad, celeridad y publicidad en todas las
actividades.

Cumplir con el objeto del servicio establecido en la presente Orden y desempefiar todas las
actividades y obligaciones pactadas.

Las derivadas del proceso de contratacién y las demds estipuladas por la ley.

3.3. OBLIGACIONES ESPECIFICAS

v

v

Realizar el empaste y la restauracién del material bibliografico segun lo establecido en las
especificaciones técnicas.

Garantizar la calidad de los materiales utilizados para la restauracion del material
bibliografico.

Recoger y entregar el material para restaurar en las instalaciones de la Universidad de
acuerdo a los tiempos establecidos con el supervisor, garantizando el cumplimiento de las
normas y protocolos de bioseguridad.

CAPITULO IV - CONDICIONES DE VERIFICACION DE CUMPLIMIENTO

4.1

COMPONENTE JURIDICO (CUMPLE o NO CUMPLE)

Se verificara que la documentacion allegada, se encuentre presentada de conformidad con las
condiciones y requisitos establecidos en los términos de referencia. A esta verificacién no se le
asignara puntaje, su resultado serd CUMPLE O NO CUMPLE.

CUMPLE
ASPECTO OBSERVACIONES
Sl NO

Formato propuesta de oferentes o proveedores de bienes y/o servicios
(Anexo 1) ORIGINAL

2 Certificado de Existencia y Representacién Legal. COPIA

3 Cédula de ciudadania del Representante Legal. COPIA

4 Registro Unico Tributario (RUT) vigente. COPIA

Propuesta técnico econdmica (Anexo 2) ORIGINAL Y FIRMADA POR EL
REPRESENTANTE LEGAL

6 Certificacion de exclusividad — FIRMADA POR EL REPRESENTANTE LEGAL
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4.2 COMPONENTE TECNICO (CUMPLE 0 NO CUMPLE)

En este aspecto se verificard que la propuesta cumpla con las especificaciones técnicas
sefialadas por la Universidad en el Capitulo lll y las que contengan relevancia técnica en virtud
de las obligaciones descritas en la presente invitacion a cotizar para la prestacidn del servicio.

De igual forma, se confirmara que la oferta no supere el presupuesto establecido en la presente
invitacion.

CAPITULO V - CRITERIOS DE SELECCION DE LA PROPUESTA

5.1 SELECCION

La Universidad seleccionard al Oferente que presente la propuesta con menor precio antes de
impuestos de Ley, siempre y cuando cumpla con la totalidad de los requisitos técnicos.

5.2. CRITERIOS DE DESEMPATE

En caso de que dos proponentes o mds oferten el mismo valor econémico para las propuestas,
se seleccionard mediante sorteo utilizando balota, para el efecto, la Universidad citard a los
oferentes empatados y el sorteo se adelantara en audiencia publica mediante acta, estén o no
presentes los proponentes en condicidon de empate.

5.3. CAUSALES DE RECHAZO

Son causales para que la oferta no sea considerada por la UNIVERSIDAD:

v' Que el proponente se encuentre en una situacién de incapacidad, inhabilidad o
incompatibilidad que le impida contratar con la UNIVERSIDAD.

v' Cuando se presenten dos o mas propuestas por el mismo oferente, bajo el mismo nombre
o con nombres diferentes.

v Cuando alguno de los documentos que se presenten carezcan de algin aspecto sustancial
gue soporte el contenido de la oferta.

v Cuando la Universidad haya solicitado aclaracion o documento alguno y el proponente
no lo corrija o no lo entregue dentro de los términos que exija la Universidad.

v' Cuando la propuesta se presente extemporaneamente o no se presente en el lugar
establecido en este documento.

v" Cuando se compruebe cualquier irregularidad en los documentos presentados durante el
tramite de la propuesta.

v" Cuando, a criterio de la UNIVERSIDAD, la propuesta presente deficiencias que no puedan
ser aclaradas y que impidan compararla.
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v Cuando la Universidad encuentre inexactitud en la oferta que no le permita cumplir con
un requisito obligatorio.

v' Cuando el oferente no discrimine los impuestos de ley a que haya lugar y el objeto de
contratacién cause dichos impuestos.

v Cuando la oferta no cumpla en su totalidad con los requerimientos técnicos solicitados
en el ANEXO 2, de la presente invitacién.

v" Si como PERSONA JURIDICA tiene menos de dos (2) afios de constituida.

v Cuando la propuesta supere el presupuesto estimado en la presente invitacién.

v Cuando se presenten propuestas parciales

5.4. NO ACEPTACION DE OFERTAS

La UNIVERSIDAD puede no aceptar la propuesta o no contratar cuando:

v" Ninguna de las que se presenten cumpla los requisitos sustanciales exigidos para el
efecto en la solicitud de oferta.

v" Ninguna de las propuestas sea conveniente para la entidad, por razén de factores
objetivos en cuanto al costo de las mismas o a la calidad que ofrecen.

5.5. DECLARATORIA DE DESIERTA

La UNIVERSIDAD declarara desierto el proceso en los siguientes casos:

v Se presenten factores que impidan la comparacidn objetiva de las propuestas
v Cuando no se presenten propuestas

CAPITULO VI - REQUISITOS DE LA ORDEN

6.1. SUSCRIPCION

El proponente sera informado de la adjudicacién por parte de la UNIVERSIDAD, mediante
comunicacidn escrita por correo electrdnico a la cuenta consignada en el ANEXO 1.

6.2. PERFECCIONAMIENTO Y EJECUCION

La orden quedard perfeccionada con la suscripcion de la misma por las partes contratantes y
para su ejecucion se requiere el registro presupuestal de la misma, de conformidad con los
establecido en el plazo de ejecucion.

6.3. CESION DE LA ORDEN
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El CONTRATISTA no podrad ceder la orden sin el consentimiento previo y escrito del
Representante Legal de la UNIVERSIDAD, pudiendo éste negar la autorizacién de la cesidn.

6.4. SUPERVISION

La UNIVERSIDAD mantendra durante la vigencia de la respectiva orden, una Supervision que
estard a cargo del Profesional Especializado de Biblioteca o quien haga sus veces, para que
verifiquen que la orden se esté desarrollando de acuerdo con las especificaciones y normas de
la misma, sin que la Supervisidn releve al CONTRATISTA de su responsabilidad y obligaciones.

6.5. DESCUENTOS DE LEY

La UNIVERSIDAD practicard los descuentos y/o retenciones legales a que haya lugar en los
porcentajes que rijan al momento del pago, de acuerdo con las normas vigentes en dicho
momento.

Si el OFERENTE no manifiesta tener la calidad de autorretenedor, de acuerdo con las normas
vigentes, la Universidad efectuara al momento del pago los descuentos por conceptos de
retencidn en la fuente por factura, de acuerdo con los porcentajes que rijan en la fecha de pago
y las disposiciones tributarias vigentes.

4 R N

Jefe de la Div.
Gabriel Hernando Servicios
Pinzén Gutiérrez Administrativos
y Recursos Fisicos

Reviso:

Diego Mauricio
Pefialoza Castro

N >

Proyecto: Supernumerario
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