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1. TERMINOS DE LA INVITACION

1. PERFIL/ OBJETO SOCIAL REQUERIDO DEL OFERENTE

PROFESIONAL EN ADMINISTRACION DE EMPRESAS , CON EXPERIENCIA MINIMA DE SEIS MESES EN DESARROLLO DE ACTIVIDADES DE OFICINA, ORGANIZACION DOCUMENTAL Y
MANEJO DE HERRAMIENTAS INFORMATICAS,

2. OBJETO GENERAL A CONTRATAR

SERVICIOS PROFESIONALES REQUERIDOS PARA DESARROLLO ACTIVIDADES DE APOYO EN LA SECRETARIA ACADEMICA DE LA FACULTAD DE INGENIERIA Y ADMINISTRACION.

. ESPECIFICACIONES TECNICAS DE LOS BIENES Y/O SERVICIOS REQUERIDOS (S| SON MAS DE 5 ITEMS,MARCAR X, Y ANEXAR RELACION) CANTIDAD

Cumplir con el perfil requerido

. OBLIGACIONES ESPECIFICAS DEL OFERENTE (S SON MAS DE 5 ITEMS,MARCAR X, Y ANEXAR RELACION)

Recopilar y ordenar toda la informacién genereda en el desarrollo del concurso profesoral 2013 UN Palmira en cada una de las etapas

Organizar la gestién documental de los afios 2012-2013 del concurso profesoral y de la secretaria de la Facultad de Ingenieria y Administracion

Apoyar la gestiéon documental relacionada con la ceremonia de grado y la informacién inicial de los recien egresados

4
a
b
c. |Digitalizacién de los programas académicos de las asignaturas de los programas académicos de la FIA de los semestre 2012-2013,
d
e
5

. PLAZO DE EJECUCION O DE ENTREGA | 3 MESES |(Opci0na|, ver Instructivo)

6. VR. DISPONIBILIDAD PRESUPUESTAL ($): | $3.600.000 | segn CDP No. 092, de fecha 6 de marzo de 2014

(Obligatoria solo para procesos de contratacion mayores a 160 SMLMV, es decir para 6rdenes superiores. NO incluir la contribucion especial del 4x1.000)

7. DOCUMENTOS MINIMOS A PRESENTAR POR EL OFERENTE (Segun aplique en cada caso, podran requerirse documentos adicionales a los minimos exigidos, de acuerdo a la naturaleza de la contratacién requerida)
PRESENTAR INFORMACION RELACIONADA EN EL NUMERAL 7,1Y 7,2

7.1. Oferta escrita, que contenga como minimo:

a. Fecha de elaboracion f. Valor unitario del IVA, sin centavos (Opcional, si aplica) k. Hoja de vida formato funcién publica

2' Nombre o Raz6n Social, direccién, teléfono y correo- g. Vr. Total de la oferta, sin centavos (antes y después de IVA) L. Certificados de estudio
h. Descripcion clara y detallada de los bienes y/o servicios, que incluya:

especificaciones, entregables, entre otros
d. Forma de pago i. Validez de la oferta para persona natural

c. Plazo de ejecucion o de entrega M. Lista de requisitos para tramite de orden contractual

e Valor unitario de los bienes y/o servicios antes de IVA|j. Descuentos otorgados y/o garantias comerciales (si aplican) N. Formato de creacién de terceros diligenciado y firmado

7.2. Adicionalmente, las personas naturales deberan presentar con propuesta:

a. Fotocopia cedula ciudadania del oferente.

b. Certificado de inscripcién en el Registro Mercantil de la Camara de Comercio, con expedicion inferior a 90 dias contados a partir de la presentacion de la oferta (Para persona natural con
establecimiento de comercio).

c. Copia del certificado del registro tnico tributario (RUT), expedido por la DIAN ,con los datos actualizados.

d. Copia del Registro de Informacién Tributaria (RIT) expedido por la Secretaria Distrital de Hacienda con los datos actualizados.

e. Formato Carta de Presentacion de Oferta (Obligatorio para contrataciones superiores a 160 SMLMV).

f. Formato de Creacion de terceros dilingenciados y firmado.

g. Tarjeta Profesional Notas:

1) La no presentacion de los documentos requeridos en los literales "a" y "b" (si aplica) del numeral 7.2 de la presente invitacion, sera causal de rechazo de la propuesta.

2) Estos documentos podran subsanarse en su contenido. Para tal efecto, la UNIVERSIDAD podré solicitarlo en cualquier momento y por una sola vez, antes de evaluar las propuestas; si el PROPONENTE no responde a la solicitud
dentro del plazo estipulado por la UNIVERSIDAD, se configurara causal de rechazo de la PROPUESTA.

3) En caso de no presentarse con la oferta los documentos exigidos en los literales "c", "d" y "e" del presente numeral, la UNIVERSIDAD podra requerirlos en cualquier momento y por una sola vez, antes de la evaluacién
definitiva. Si el PROPONENTE no responde a la solicitud dentro del plazo estipulado por la UNIVERSIDAD, se configurara causal de rechazo de la propuesta.

4) Al oferente seleccionado se le exigira para su contratacion la presentacién de documentos adicionales y/o la actualizacion de los presentados, segln la normatividad contractual vigente en la Universidad, y segtin corresponda
en cada caso.
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7.3. Adicionalmente, las personas juridicas deberan presentar con propuesta:

a. Certificado de existencia y representacion legal, de la Camara de Comercio, con expedicion inferior a 90 dias contados a partir de la presentacion de la oferta.
b. Certificado expedido por el revisor fiscal (si esta obligado a tenerlo) o en caso contrario por el representante legal, en el que conste que se encuentra al dia en los aportes al sistema de seguridad
social y parafiscales, con expedicién inferior a 30 dias, contados a partir de la presentacion de la oferta.

c. Formato Carta de Presentacion de Oferta (Obligatorio para contrataciones superiores a 160 SMLMV).

d. Copia del certificado del registro tnico tributario (RUT), expedido por la DIAN, con los datos actualizados.

e. Copia del Registro de informacion Tributaria (RIT) expedido por la Secretaria Distrital de Hacienda con los datos actualizados.

f. Formato Unico de Hoja de Vida, con los documentos que soporten la informacion relacionada (Obligatorio para prestacion de servicios).

g. Creacion de Terceros.

Notas:

1) La no presentacion de los documentos requeridos en los literales "a", "b" y "c" (cuando éste aplique) del numeral 7.3 de la presente invitacién, sera causal de rechazo de la propuesta.

2) Estos documentos podran subsanarse en su contenido. Para tal efecto, la UNIVERSIDAD podré solicitarlo en cualquier momento y por una sola vez, antes de evaluar las propuestas; si el PROPONENTE no responde a la solicitud dentro del
plazo estipulado por la UNIVERSIDAD, se configurara causal de rechazo de la PROPUESTA.

3) En caso de no presentarse con la oferta los documentos exigidos en los literales "d","e" y "f" del presente numeral, la UNIVERSIDAD podré requerirlos en cualquier momento y por una sola vez, antes de la evaluacién definitiva. Si el
PROPONENTE no responde a la solicitud dentro del plazo estipulado por la UNIVERSIDAD, se configurara causal de rechazo de la propuesta.

4) Al oferente seleccionado se le exigira para su contratacion la presentacion de documentos adicionales y/o la actualizacion de los pi segn la nol dad cc vigente en la Universidad, y segtn corresponda en cada caso.
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8. LUGAR DE PRESENTACION DE LA OFERTA

La oferta junto con todos los documentos soporte requeridos en la presente invitacién, deberén ser enviados al correo electrénico: secacadfia_pal@unal.edu.co; o radicados fisicamente en la

Oficina de Secretaria de Facultad Ingenieria y Adaministracién ubicada en el Edificio Administrativo  Carrera 32 No 12 - 00 Chapinero, Via Candelaria

9. PLAZO PARA PRESENTACION DE LA OFERTA HASTA EL 20 3 2014 HORA: 12:00 m
Dia Mes Afio (Opcional)
10. CRITERIOS DE EVALUACION
REQUISITOS CRITERIOS DE CALIFICACION CALIFICACION
Documentos a presentar con la oferta:
La oferta deber& comener_ TOD_O§ los documentos exigidos gn el Numeral 7 de la presente invitacion. CUMPLE/ RECHAZO
En caso de no aportarlos incurrir4 en causal de rechazo, segun lo estipulado en las notas del numeral
7.
Perfil/ Objeto social del oferente:
. El oferente debe cumplir con el perfil/ objeto social requerido por la Universidad en el Numeral 1 de la CUMPLE/ RECHAZO
DE HABILITACION presente invitacioén. En caso de no cumplir con dichas condiciones incurrira en causal de rechazo.
Cumplimiento del objeto, obligaciones especificas y/o especificaciones técnicas de los bienes
ylo servicios requeridos:
El oferente debe cumplir con el objeto, obligaciones especificas y/o especificaciones técnicas CUMPLE/ RECHAZO
requeridas por la Universidad en los Numerales 2, 3 y 4 de la presente invitacién. En caso de no
cumplir con dichas condiciones incurrira en causal de rechazo.
CALIFICACION OBTENIDA CUMPLE/ RECHAZO
Estudios realizados de pregrado 60%
DE ASIGNACION DE PUNTAJE Experiencia certificado en Institucion de Educacion Superior. Se asignaran 30 puntos a la persona
(Obligatorios cuando se invite a mas de que presente mayor cantidad en tiempo de experiencia, y a las demas se le asignaran los puntos que 30%
un oferente.Para su redaccion ver  [correspondan aplicando la regla de tres ir)versa _
Instrucciones de diligenciamiento) Qtras experiencias Ie_\borales. Se asignaran 1(_) puntos a la persona que presente mayor cantidad en
tiempo de experiencia, y a las demés se le asignaran los puntos que correspondan aplicando la regla 10%
de tres inversa.
MAXIMO PUNTAJE TOTAL A ASIGNAR: 100 PUNTOS

10.1. CRITERIOS DE DESEMPATE (Obligatorios cuando se invite a mas de un oferente) Tiempo de experiencia, 6 meses 10 puntos, un afio 20 puntos y mas de un afio 30 puntos.

11. INFORMACION DEL RESPONSABLE DE LA INVITACION EN LA UNIVERSIDAD

Nombres y apellidos:

RAUL ANTONIO DIAZ PACHECO

Dependencia o Proyecto:

SECRETARIA FACULTAD DE INGENIERIA Y ADMINISTRACION

Correo electrénico:

radiazpa@unal.edu.co

Tel. y Exts:

2868888 ext 35101

FIRMA DEL RESPONSABLE

Nota: Si se requiere incluir informacién adicional para la invitacién, se deben adjuntar los respectivos anexos.
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