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La Universidad Nacional Abierta y a Distancia UNAD, est4 interesada en recibir propuestas para la
“prestacion del servicio de mensajeria externa e interna, transporte de carga y mercancia, a nivel
urbano, nacional e internacional, envio de correspondencia, paquetes y objetos postales,
diligencias institucionales y documentos aéreos generados por los CEAD y la sede nacional.
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RECOMENDACIONES INICIALES
1. Lea cuidadosamente el contenido de este documento.

2. Verifique, antes que nada, que no esta incurso en ninguna de las inhabilidades,
incompatibilidades y conflicto de intereses generales ni especificas para contratar establecidos en
el Estatuto de Contratacion y en el manual de Procesos y procedimientos de Contratacién que se
encuentran publicados en la pagina web de la Universidad www.unad.edu.co en el Link de
Contratacion.

3. Cerciorese de que cumple las condiciones y redne los requisitos aqui sefialados.
4. Tenga en cuenta el presupuesto oficial y valor establecido para esta Invitacion Publica.

5. Proceda a reunir la informacion y documentacion exigida y, verifiqgue la vigencia de aquélla que
la requiera.

6. Siga las instrucciones que en estos Términos de Referencia se imparten para la elaboracién de
Su propuesta.

7. Revise la pdliza de seriedad de su propuesta y verifique que:

e Aparezcan los datos del tomador, que figure su razén social completa, incluyendo la sigla;
esto Ultimo, siempre y cuando, ésta también figure en el correspondiente certificado de
existencia y representacion legal.

e Elvalor asegurado corresponda al fijado en este documento.

e Lavigencia corresponda a lo estipulado en este documento.

e EIOBJETO y el NUMERO de la misma, coincida con el de la propuesta que presenta.

e Que esté suscrita por el tomador CONTRATISTA AFIANZADO.

Identifique su propuesta, tanto el original como las copias.

Tenga presente la fecha y hora previstas para el cierre de la presente Invitacién Publica. EN
NINGUN CASO LA UNAD RECIBIRA PROPUESTAS FUERA DEL TIEMPO PREVISTO.

Toda consulta deberé formularse por escrito, no se atenderan consultas personales ni telefonicas.
Ningln convenio verbal con el personal de LA UNIVERSIDAD NACIONAL ABIERTA Y A
DISTANCIA-UNAD, antes o después de la firma del Contrato, podra afectar o modificar ninguno de
los términos y obligaciones aqui estipulados.

Los proponentes por la sola presentacion de su propuesta, AUTORIZAN A LA ENTIDAD PARA
VERIFICAR TODA LA INFORMACION QUE EN ELLA SUMINISTREN.

Toda comunicacién enviada por los proponentes o adquirientes de este documento deberd ser
entregada directamente a la Secretaria General de la UNAD Grupo Juridico y de Contratacion,
Calle 14 Sur N° 14-23 piso 5° , dentro del horario comprendido entre las 8:00 A.M. y las 5:00 P.M.,
Bogot4 D.C.
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ESTUDIO DE FACTIBILIDAD, CONVENIENCIA, JUSTIFICACION DE LA CONTRATACION DEL
SERVICIO DE CORRESPONDENCIA

Para la UNAD el manejo documental y de correspondencia, asi como el de transporte de carga y
objetos postales, es una de sus prioridades maxime cuando se tiene contacto con sesenta sedes a
lo largo y ancho de la geografia nacional entre CEAD, UDR, CCAV y CERES, razén por la cual la
seguridad de la mercancia enviada, la prontitud en la recepcion y entrega y las tarifas ofrecidas son
fundamentales para el cumplimiento de los objetivos misionales de la Institucién.

Dentro de la administracion de centros de recepcion y envio de correspondencia y transporte de
mercancia para la UNAD, se requiere de un sistema logistico para el manejo y distribucion interna
de los documentos y paquetes con el esquema In-house (personal del oferente con ubicacion
permanente dentro de las instalaciones de la Universidad), para la puesta en marcha de procesos y
sistemas de informacién que le permita a la Institucion optimizar la operacion del correo interno y
externo, a través del centro de correspondencia y transporte de mercancia ofreciendo los servicios
de mensajeria interna, masajearia externa con motorizados o a pie, transporte de carga y objetos
postales.

La administracion de correspondencia y transporte de mercancia se debe realizar mediante
personal calificado que desarrolle soluciones inteligentes en el manejo de documentos, paquetes,
carga y objetos postales, con el fin de ofrecer un mejoramiento continuo como parte integral del
servicio. A través del esquema In-house se permite tener un centro de contacto que conozca las
necesidades de los usuarios internos, para el desarrollo del programa de fidelizacion que se
manejara al interior de los centros de correspondencia y transporte de carga.

Todo envié a movilizar debe estar empacado adecuadamente y amparado por una guia y debe
contar con un valor declarado. Por seguridad de los envios no se transporta mas de un documento
si no estd empacado y la mercancia asi como la carga deben estar perfectamente embaladas de
acuerdo con la normatividad correspondiente.

El personal asignado para el In-house, debera con equipos de comunicacion, dotacién y los demas
beneficios de la ley que rigen la Seguridad Social de los trabajadores, como son: EPS, ARP, Caja
de Compensacion Familiar y todas las garantias que le permitan desarrollar las actividades en
optimas condiciones.

El servicio requerido debe involucrar la recoleccién y entrega de documentos, mercancia, carga y
objetos postales puerta a puerta a nivel nacional y urbano, con entrega certificada. Las tarifas y
tiempos deben variar dentro de un rango de 24 a 48 horas, de acuerdo con origen y destino.

Teniendo en cuenta los datos estadisticos, se establece un promedio de 980 envios mensuales.
Para facilitar el control de envios, la facturacion se entrega discriminada por centro de costos
contable u operativos previamente establecidos y con prueba de entrega. Donde encontrara la
informacioén relacionada por nimero de guia, con detalle sobre remitente, destinatario, quien
recibid, fecha y hora.

Se estableceran las tarifas de acuerdo con estadisticas de origen destino, teniendo en cuenta el
tiempo de entrega en horas.
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1. INFORMACION GENERAL

ANTECEDENTES

1.1 REGIMEN JURIDICO APLICABLE

La UNIVERSIDAD NACIONAL ABIERTA Y A DISTANCIA — UNAD, es un ente Universitario
Autonomo del Orden nacional, con régimen especial, personeria juridica, autonomia académica,
administrativa y financiera, patrimonio independiente y capacidad para gobernarse, transformada
mediante Decreto 2770 del 16 de agosto de 2006, vinculada al Ministerio de Educacion Nacional,
en los términos Definidos en la Ley 30 de 1992.

Que mediante Acuerdo Numero 047 del 13 de Septiembre de 2012 del Consejo Superior
universitario se expidio el Estatuto de Contratacién de la Universidad Nacional Abierta y a Distancia
UNAD.

Que el presente proceso de Invitacion Publica se realizara en los términos de la Ley 30 de 1992, el
estatuto de Contratacion y el Manual de Procesos y Procedimientos de la Universidad.

1.2. OBJETO

La Universidad Nacional Abierta y a Distancia UNAD, esta interesada en recibir propuestas para la
“prestacion del servicio de mensajeria externa e interna, transporte de carga y mercancia, a nivel
urbano, nacional e internacional, envio de correspondencia, paquetes y objetos postales,
diligencias institucionales y documentos aéreos generados por los CEAD y la sede nacional.

La presente invitacién no da lugar a Licitacidon o concurso alguno, se trata de una solicitud de oferta
que sera analizada interiormente por la UNIVERSIDAD en desarrollo de su régimen propio de
contratacién y que por lo tanto no la obliga a contratar.

1.3. ENTIDAD CONTRATANTE.

La entidad contratante es la UNAD. Para efectos de correspondencia y tramites relacionados con la
invitacién, el domicilio de la UNAD es la Sede José Celestino Mutis, Calle 14 Sur N° 14-23, Torre
Administrativa, Quinto Piso, Secretaria General, Grupo Juridico y de Contratacion. Teléfono: 3 443
700. Ext. 1540, 1502 Bogota D.C. en donde debe presentarse directamente la documentacion a la
que haya lugar.

La Universidad de conformidad de conformidad con el articulo 83 de la Constitucién Politica
presume que toda informacion que allegue a esta contratacion es veraz, y corresponde a la
realidad. No obstante, la Entidad podra verificar la informacion suministrada por el oferente.

1.4. CALIDADES DEL OFERENTE.

Podran ofrecer sus servicios empresas nacionales e internacionales que cumplan los requisitos
dispuestos en la ley colombiana.

Podran participar en este proceso de contratacion todas las personas naturales o juridicas y los
Consorcio o Union Temporal, legalmente constituidos y domiciliados en Colombia cuyo objeto
social consista entre otros, la realizacion de la actividad a la que se refiere el objeto del proceso y
gue no esté incurso en las prohibiciones, inhabilidades e incompatibilidades consagradas en la
Constitucién Politica y normas concordantes.
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Los OFERENTES indicaran si su participacion es a titulo de consorcio o unién temporal y en el
Ultimo caso sefialaran los términos y extension de su participacion en la oferta y en la ejecucioén del
contrato, los cuales no podran ser modificados sin el consentimiento previo de la UNIVERSIDAD.

Los miembros del consorcio y de la Unién temporal deberan designar la persona que, para todos
los efectos, representara al consorcio o union temporal y sefialara las reglas béasicas que regulen
las relaciones entre ellos y su responsabilidad.

1.5. FINANCIACION

El contrato sera financiado con cargo a los recursos de la Universidad Nacional Abierta y a
Distancia, UNAD.

1.6. PRESUPUESTO OFICIAL

El presupuesto oficial para este contrato se estima en la suma de $2.200.000.000.00 (DOS MIL
DOSCIENTOS MILLONES DE PESOS M/CTE). Este valor incluye IVA y demas impuestos que se
puedan generar, segun la descripcion que se hace en el Presupuesto de estos Términos de
Referencia.

1.6.1- Disponibilidad Presupuestal: La UNAD cuenta con los recursos para respaldar el
compromiso que resulte de este proceso con el certificado de Disponibilidad Presupuestal No 174
del 261 del 5 de Febrero de 2014.

El presupuesto asignado a esta contratacién comprende todos los costos que pueda generar la
prestacion del servicio objeto de la presente Invitacion. Por lo tanto el Oferente debera proyectar
todos los costos en que pudiera incurrir durante la ejecucion del contrato.

1.7 COMPETENCIA PARA CONTRATAR

La competencia para ordenar y dirigir la celebracién del presente proceso de Invitacién Publica y
para la escogencia de los contratistas por parte de la UNAD le corresponde al Gerente
Administrativo y Financiero de la UNAD.

1.8 INHABILIDADES E INCOMPATIBILIDADES PARA CONTRATAR

La UNAD No podrd contratar con personas que se encuentren en causales de inhabilidad o
incompatibilidad establecidas por la Constitucién y las Leyes vigentes.

1.9 RESPONSABILIDAD CONTRACTUAL

Los contratistas responderan por sus actuaciones, abstenciones, hechos y omisiones que sean
contrarios a los principios de la contratacion y administracion publica asi como a sus deberes, por
lo que responderan civil, penal, fiscal y disciplinariamente. De acuerdo con la accién de repeticion
responden con su propio patrimonio.

Por virtud de la ley 734 de 2002 la responsabilidad disciplinaria y fiscal se extiende en determinado
grado a los particulares que contratan con el Estado.
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2. CRONOGRAMA PROCESO DE LA INVITACION PUBLICA.

ACTIVIDAD FECHA HORA
Desde Hasta LUGAR
5 Marzo 3:00 pm. |Pagina web de la UNAD;

Apertura Invitacion 2014 www.unad.edu.co /Contratacién
Publicacion de Términos de5 Marzo 3:00 pm. |Pagina web de la UNAD;
Referencia 2014 www.unad.edu.co /Contratacion

De 3:00 |Grupo Juridico y Contratacion,
Observaciones a los 5 Marzo 7 Marzo pm. A 5:00(Secretaria General UNAD,
Términos de Referencia 2014 2014 pm Calle 14 sur No. 14-23, piso 5
Respuesta a observaciones Hasta las |Pagina web de la UNAD;
y publicacion de Adendas (11 Marzo 2014 5:00 p.m. www.unad.edu.co /Contratacion
Recepcion de ofertas y 2:00 p.m. [Secretaria General UNAD, Calle
cierre de la Invitacion 14 Marzo 2014 14 sur No. 14-23 piso 5.

De 4:00
Proceso de evaluacién de [14 Marzo 18 Marzo pm a 5.00
las ofertas 2014 2014 pm Comités evaluadores UNAD

De 4:00
Solicitud de Aclaraciones ajl4 Marzo 17 Marzo pm a 5.00 |Comités evaluadores UNAD,
las ofertas 2014 2014 pm informado a los oferentes

De 4:00
Respuestas a las|14 Marzo 18 Marzo pm a 5.00
aclaraciones de las ofertas 2014 2014 pm Oferentes participantes
Publicacion del informe de (19 Marzo Desde las [Pagina web de la UNAD;
evaluacion preliminar 2014 8 am www.unad.edu.co/ Contratacion

Desde las |Grupo Juridico y de

8 am hasta/Contratacion, Secretaria
Observaciones al informe las 5 pm |General UNAD Calle 14 sur No.
de evaluacion preliminary |19 Marzo 21 Marzo 14-23, piso 5, (via mail, fax-
consulta de ofertas 2014 2014 personalmente

4:00 pm  [Pagina web de la UNAD;
Respuesta a observaciones25 Marzo 2014 www.unad.edu.co/ Contratacién
publicacién informe de 9:00 am  |Pagina web de la UNAD;
evaluacion definitivo 26 Marzo2014 www.unad.edu.co/ Contratacion
Adjudicacion 10:00 am |Pagina web de la UNAD;

27 Marzo 2014

www.unad.edu.co/ Contratacion

El cronograma del proceso de contratacién podrd ser modificado por la Universidad y se

comunicara através de la

pagina web.

2.1 APERTURA INVITACION Y PUBLICACION DE LOS TERMINOS DE REFERENCIA

En la pagina web de la UNIVERSIDAD www.unad.edu.cose publicaran los términos de Referencia
y la Apertura de la Invitacién a partir de la fecha establecida en el cronograma de la invitacién
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2.2 OBSERVACIONES A LOS TERMINOS DE REFERENCIA Y PUBLICACION DE ADENDAS

Se recibirdn observaciones a los términos de Referencia hasta la fecha establecida en el
cronograma de la invitacion, precluido el anterior término no aceptara, en las etapas subsiguientes
del proceso, cuestionamientos sobre el contenido y alcance de las estipulaciones y exigencias del
presente documento.

Solo se recibiran observaciones por escrito o por correo electrénico, las cuales seran recibidas en
el Grupo Juridico y de Contratacion de la Secretaria General de la UNAD, ubicado en la Calle 14
sur No. 14 23, piso 5, Tel 3443700 ext 1540, 1503 y correo electrénico ojuridical @unad.edu.co

La respuesta a las observaciones y/o adendas se realizara conforme al cronograma establecido
por la UNIVERSIDAD. Las adendas y comunicaciones que emita la UNIVERSIDAD entraran a
formar parte de los Términos de referencia.

El silencio por parte de la UNIVERSIDAD a la fecha de cierre de los presentes Términos de
Referencia, ante cualquier sugerencia, manifestacién de supuestas inconsistencias, errores,
omisiones y solicitudes de modificaciones, debera tenerse como negado y en consecuencia las
condiciones de los Términos habran de tomarse como se expidieron originalmente. Contra la
negativa a solicitud de modificacién no procede recurso alguno por la via gubernativa.

Las consultas, preguntas y las correspondientes respuestas formaran parte de los documentos del
proceso y seran formuladas y atendidas exclusivamente por escrito.

Cualquier modificacibn o adicién a los documentos del proceso serd comunicada por escrito
mediante adendo. En todo caso, solo tendrdn validez aquellas modificaciones a los términos de
referencia que sean incorporadas a éste mediante adendo.

NOTA: Los oferentes que no presenten observaciones, se entiende que conocen y aceptan los
Términos de Referencia en su totalidad.

2.3 Respuestas a las observaciones realizadas a los Términos de Referencia

Las respuestas a las observaciones se publicardn en la pagina web de la UNIVERSIDAD dentro de
los plazos establecidos en el cronograma al igual que cualquier Adenda que emita la
UNIVERSIDAD y pasaran a formar parte de los Términos de Referencia.

2.4 Recepcién de ofertas y Cierre de la Invitacién

El dia y hora fijado para la recepcion de ofertas de la Invitacion Publica se levantara un acta con la
relacién sucinta de los datos de las propuestas, que indique el nombre del proponente, valor de la
oferta y garantia de seriedad. Esta acta sera suscrita por los participantes y funcionarios que en
ella intervengan.

Las ofertas que se presenten después de la fecha y hora sefialadas en los Términos de Referencia
no podran ser consideradas. La fecha de recepcion de ofertas puede ser modificada por adendo.

No se aceptaran propuestas enviadas por correo u otro medio electrénico, ni entregadas en otras
oficinas de la UNAD. Después de la hora limite no se recibirdn mas ofertas.

El nimero minimo de Ofertas habiles que se exige para no “Dar por terminado anticipadamente el
proceso pre-contractual” de esta invitacion Publica sera de Uno (1). Se entiende por oferta habil
aquella que cumple con los requisitos establecidos para ser admisible de acuerdo con estos
Términos de Referencia
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En el evento de ampliarse el término para la escogencia del contratista o adjudicacion, se informara
a los proponentes con el fin que amplien la vigencia de la garantia. De no ampliarse la vigencia de
ésta, se entendera que el proponente carece de interés en continuar participando en la presente
invitacion.

La UNIVERSIDAD se reserva el derecho a “Dar por terminado anticipadamente el proceso pre-
contractual”’, cuando por cualquier causa asi lo estime conveniente, lo que comunicara por escrito a
los proponentes dentro de los dos (2) dias siguientes a la toma de su decision. En tal caso, no
habra lugar a indemnizacién, reconocimiento de perjuicios y costos a los proponentes, de ninguna
naturaleza. Se entiende que todo proponente por el hecho de presentar su oferta ha renunciado a
todo derecho, accién, pretensién y/o reclamacion orientada a solicitar, no siendo limitativo,
reembolsos, indemnizaciones, perjuicios por este hecho.

2.5 Solicitud de Aclaraciones a las ofertas

La UNIVERSIDAD por intermedio dela oficina Asesora Juridica y de Contratacion podra solicitar
después del cierre de la Invitacién aclaraciones y explicaciones que considere necesarios sobre
aspectos que no sean claros, se presten para confusion o simplemente sean confusos en las
ofertas.

No se podra adicionar, modificar, completar o0 mejorar la oferta.

2.6 Respuestas a las aclaraciones de las ofertas

Las respuestas a las aclaraciones solicitadas se recibirdn en original o via correo electrénico en el
grupo Juridico y de Contratacion dentro de los plazos establecidos en el cronograma ojuridical

2.7. Plazos para la Evaluacion de la Oferta.

Las evaluaciones preliminares seran publicadas en la pagina web de la UNIVERSIDAD en las
fechas establecidas en el cronograma.

2.8 Observaciones al informe de evaluacion preliminar y consultas de ofertas

Durante el tiempo establecido para tal fin los oferentes podran hacer llegar las observaciones al
informe de evaluaciones preliminar que consideren, y estas deberdn hacerse llegar a la Oficina
Juridica y de Contratacion dentro de los plazos establecidos.

De la misma manera los oferentes podran verificar las demas ofertas.

2.9. Respuestas a las observaciones y publicacion del informe de evaluacién final

Las respuestas a las observaciones seran entregadas a cada proponente que las solicito y la
evaluacion final sera publicada en la pagina web de la UNIVERSIDAD en la fecha establecida.

La aceptacion de la oferta, se comunicara al proponente favorecido y a los no favorecidos mediante
la publicacién en la pagina web de la Universidad

2.10 Validez de las ofertas

Las ofertas deberan tener una validez minima de noventa (90) dias, contados a partir de la fecha
de presentacion de las propuestas.

2.11 Confidencialidad de las ofertas
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La informacion que contengan las ofertas tendra un caracter de reservado para los documentos
que exige la Ley.

2.12 Retiro de ofertas

Si un oferente decide retirar su oferta debera informarlo al Grupo Juridico y de Contratacién antes
del cierre de la Invitacidn; para lo cual en el momento del cierre la UNIVERSIDAD se abstendra de
abrir la propuesta en su original y copias.

2.13 Negativa de suscribir el contrato

En este evento la UNIVERSIDAD podréa seleccionar el contrato al segundo mejor calificado, para lo
cual tendra cinco (5) dias, siempre que su oferta sea igualmente favorable para la UNIVERSIDAD.

Quedara a favor de la UNIVERSIDAD la garantia de seriedad de la oferta, sin menoscabo de las
acciones legales conducentes al reconocimiento de los perjuicios causados y no cubiertos por la
garantia,

3. CONTENIDO DE LA PROPUESTA

Todo proponente debera estudiar cuidadosamente los presentes términos, e informarse de la
totalidad de las condiciones que de alguna manera afecten el costo y desarrollo de los trabajos.

Por lo anterior, el proponente desde el momento que inicia la elaboracion de la oferta, declara y
acepta conocer suficientemente los términos, condiciones y forma de su participacion.

3.1. Cantidad y Contenido de las copias.

Las propuestas deberan presentarse en ORIGINAL y DOS (2) Copias. Cada ejemplar se debe
incluir legajado, en un sobre o envoltura cerrado, sellado y marcado exteriormente con el
nombre del proponente, el niamero y el objeto de la Invitacién e indicando si es original o
copia. Tanto el original como las copias deben ser legibles y tener idéntico contenido. Los
ejemplares deben estar foliados en orden consecutivo ascendente e incluir en cada ejemplar todos
los documentos y requisitos exigidos en estos términos. En caso de discrepancia en los
contenidos, primaran los datos del sobre original.

No se aceptaran propuestas complementarias o modificaciones que fueren presentadas con
posterioridad a la fecha y hora de la presentacion de ofertas. La propuesta global deberd ser
presentada haciendo claridad sobre cada uno de los elementos de la oferta, su valor total,
informacién solicitada, y sobre los aspectos técnicos del objeto del contrato.

Una vez presentada la propuesta no se aceptard a los proponentes variacién alguna en sus
términos, lo cual no obsta para que la UNAD pueda solicitar, durante la evaluacion y hasta la
adjudicacién, las aclaraciones que considere necesarias, las cuales deberan ser atendidas en el
tiempo fijado para ello.

Es responsabilidad exclusiva del proponente, velar porque su cotizacion sea recibida por la UNAD
en la hora, fecha y sitio sefialado en estos términos. No se aceptara el recibo de oferta fuera del
plazo estipulado en estos.

Cada oferta debe indicar en forma clara, precisa y completa, el nombre, razén o denominacion
social del proponente, la direccion, teléfono, telex o fax en donde pueda recibir correspondencia.
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3.2. ENMENDADURAS

No se aceptaran propuestas cuyos documentos que sean objeto de evaluacién y calificacion
presenten tachaduras, raspaduras o enmendaduras, salvo que las mismas sean refrendadas por el
proponente en documento aparte incluido en la propuesta.

3.3. FIRMA

Las propuestas deben ser suscritas por el proponente, su representante o apoderado segun sea el
caso, cumpliendo con las formalidades del estatuto social.

3.4. COSTOS

Seran a cargo del proponente todos los costos asociados a la preparacion y presentacion de su
propuesta, y la UNAD en ningun caso sera responsable de los mismos.

Ademas del estudio cuidadoso de estos Términos de Referencia, el proponente debera utilizar
todos los medios disponibles para informarse de los factores que influyan en los costos de su
propuesta.

Cualquier omisién por parte del proponente a este respecto sera a su propio riesgo y costo y no se
hara concesién, ni se aceptara excusa alguna por errores u omisiones. Si alguno de los
proponentes tuviere duda alguna en razén del contenido de los Términos de Referencia, debera
obtener de la UNAD las aclaraciones escritas del caso antes de presentar su oferta, con sujecion a
los plazos sefialados en estos Términos de Referencia.

4. DOCUMENTOS MINIMOS EXIGIDOS PARA PARTICIPAR

4.1. CARTA DE PRESENTACION DE LA PROPUESTA

Debe escribirse en papeleria original del proponente, en la cual debe constituir un compromiso de
adherencia y responsabilidades, siguiendo el formato contenido en el formulario N° 1. En especial
se hace notar el compromiso anticorrupcién que contiene el citado formulario.

4.1.1. AUTORIZACION DEL ORGANO SOCIAL.

Si el estatuto social impone restricciones a la autorizacion para contratar al representante legal, se
debe adjuntar copia del documento de autorizacién correspondiente, emitido por la junta de socios
u érgano superior de érgano social.

4.2. CARTA DE INFORMACION PARA PROPUESTA CONJUNTA

Para el caso de la presentacion de propuestas conjuntas, se deberd diligenciar este documento
siguiendo el formato del formulario N° 2, el cual deberd tener la informacion necesaria sobre los
compromisos particulares de conformacién del Consorcio o Unidon Temporal. Este documento
compromete a los firmantes a constituirse en la forma de asociacion pactada.

Deberan adjuntarse al formulario No. 2 la oferta las certificacion es de las respectivas Juntas
Directivas o0 Asambleas de Socios, mediante las cuales se autorice a los representantes legales de
los miembros a presentar la Oferta en Consorcio o en Unién Temporal.

Celebrado el contrato no podra haber cesidon del mismo entre quienes integran el Consorcio o
Unidn Temporal, salvo que la UNAD lo autorice en los casos en que legalmente este permitido.
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La UNAD podra solicitar durante la evaluacién y hasta la adjudicacién del contrato, los documentos
que considere pertinentes para verificar la informacion allegada con la propuesta.

4.3. HOJA DE VIDA FIRMADA del Departamento Administrativo de la Funcion Puablica.

En este documento deben aparecer los datos personales del proponente si es persona natural o
Persona juridica y la experiencia del mismo y debe contener como minimo datos como direccién
identificacién, teléfono, fax, correo electronico y la fotocopia de la cédula de ciudadania del
representante legal o de la persona natural, segun el caso.

La hoja de vida, debera contener todos y cada uno de los documentos soporte, segun las
instrucciones de diligenciamiento anexas al formato del Departamento Administrativo de la Funcion
Publica

4.3.1 FOTOCOPIA DE LA CEDULA DE CIUDADANIA DEL REPRESENTANTE LEGAL
4.4. CERTIFICADO DE EXISTENCIA Y REPRESENTACION LEGAL.

Los oferentes, 0 cada uno de los integrantes de consorcios 0 uniones temporales que sean
personas juridicas deberan presentar el certificado de existencia y representacién legal expedido
por la Camara de Comercio de su domicilio, con una antelacion no mayor a dos (2) meses de la
fecha de la presentacion de ofertas. En este se debe acreditar que la duracion de la sociedad no
sera inferior a la del plazo del contrato y un (1) afio méas. En el evento en que el Representante
Legal tenga alguna limitacion para contratar, debera anexar la autorizacion del érgano competente
para comprometer a la sociedad en la presentacion de la oferta y en la firma del contrato que le
fuere adjudicado.

El objeto social de la sociedad debera incluir las actividades principales objeto de la presente
invitacion.

Los documentos otorgados en el exterior deberan presentarse legalizados en la forma prevista en
las normas vigentes sobre la materia.

Las personas naturales deberan adjuntar la matricula mercantil respectiva y las personas juridicas
deben presentar el respectivo certificado de existencia y representacion legal.

4.5. REGISTRO UNICO TRIBUTARIO (R.U.T.)

Dentro del documento que se presente debe aparecer si el proponente pertenece al Régimen
Simplificado o Comun y debe ser el documento completamente legible y actualizado.

4.6. POLIZA DE SERIEDAD DE LA OFERTA

A la propuesta debera anexarse el original de la correspondiente pdéliza. Ser4 expedida a favor de
la UNAD por una Compafiia de Seguros legalmente establecida en el pais y de reconocida
trayectoria, para responder por el Cumplimiento de las obligaciones establecidas en los Términos
de Referencia de la presente Invitacion. En especial las relacionadas con los términos de su oferta,
con la suscripcion y legalizacién del contrato, dentro de los términos establecidos.

La vigencia de la garantia de seriedad de la oferta sera de tres (3) meses contados a partir de la
fecha de cierre de la presente invitacion, y por una cuantia igual al 10% del valor de la propuesta.
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En todo caso, los proponentes se comprometen a mantenerla vigente hasta la fecha de
adjudicacioén y a quienes resulten favorecidos hasta la constitucion de las garantias indicadas en el
contrato.

Debe figurar como afianzado el nombre completo del PROPONENTE.
La garantia debe constituirse en pesos colombianos.

Los errores que llegue a presentar la garantia de seriedad y que puedan ser objetos de correccién
deberan serlo por parte del oferente, dentro del término que le indique la UNAD al efectuarse los
estudios técnicos y juridicos.

La propuesta tendra una validez igual a la vigencia de la garantia de seriedad, requisito que se
entendera cumplido con la simple presentacién de la misma.

La garantia de seriedad de la propuesta se hara efectiva cuando:

El proponente retire su propuesta después de la fecha de cierre y durante el periodo de validez
especificado.

No legalice o suscriba el contrato dentro del periodo establecido, cuando le sea adjudicado.
4.7. PROPUESTA ECONOMICA.
La oferta econdémica debera incluir los siguientes aspectos:

a. VALOR TOTAL DE LA OFERTA: debera incluir todos los costos de personal, el suministro de
elementos y equipos necesarios y contemplara ademas todos los gastos e impuestos a que haya
lugar para la prestacion del servicio de Aseo y Cafeteria.

b. COSTOS DIRECTOS DEL SERVICIO: Corresponde a la suma de valores unitarios por puesto
de aseo en los que debe incluir el valor mensual, el salario, prestaciones sociales, recargos
nocturnos, auxilio de transporte, prima de vacaciones, cesantias e interese sobre cesantias y de
mas prestaciones, aporte parafiscales y demés obligaciones laborales a que haya lugar de acuerdo
con las normas legales vigentes. En ningln caso los salarios podran ser inferiores al salario
minimo legal mensual vigente.

El contratista queda obligado al pago de prestaciones y pagos parafiscales a que haya lugar de
acuerdo con las normas laborales vigentes.

c. COSTOS INDIRECTOS DEL SERVICIO: En este item deben incluirse todos los demas costos
necesarios para la prestacion del servicio, gastos administrativos, supervision y demas gastos en
que deba incurrir para el desarrollo del objeto del contrato.

Debido a que el contrato se celebra por la modalidad de precios unitarios, la UNAD se reservara la
facultad de utilizar o no la totalidad de los servicios previstos. En consecuencia. Podra disminuir o
aumentar el numero de personas solicitadas, disminuir o aumentar los horarios, dependiendo de
las solicitudes que haga la entidad para atender las necesidades del servicio.

Los precios deben sefialarse en precios colombianos. La UNAD podra hacer las correcciones
aritméticas a que haya lugar.

Teniendo en cuenta que este punto es la esencia de la oferta, no podra estar condicionado, ni ser
adicionado, modificado o completado después de presentada la oferta.
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Se debe incluir en el valor total de la oferta el IVA, si el Oferente no lo discrimina, la UNAD
rechazard la propuesta.

4.8 CERTIFICACION DEL CUMPLIMIENTO DE LAS OBLIGACIONESPARAFISCALES

Acreditar con la certificacion respectiva el pago a los sistemas de salud, pensiones, riesgos
profesionales y aportes a cajas de compensacion familiar, ICBF y SENA, cuando a ello hubiere
lugar (Art. 50 de la Ley 789 de 2002 y deméas normas complementarias o modificatorias) dicha
certificacién debera ser suscrita por la persona natural o su contador, o por el revisor fiscal o
representante legal de la persona juridica, segin sea el caso.

El proponente debera acreditar que el pago de los aportes respectivos se ha efectuado desde el
aflo inmediatamente anterior a la fecha de presentacién de la invitacion, incluyendo las
modificaciones que se hagan sobre la misma. En el evento que la sociedad no tenga mas de seis
(6) meses de constituida, debera acreditar los pagos a partir de la fecha de su constitucion.

En el caso de ofertas conjuntas, cada uno de los integrantes del consorcio o unién temporal debe
allegar este documento.

4.9 CERTIFICADO DE ANTECEDENTES DE LA PROCURADURIA GENERAL DE LA NACION

Este certificado deberd ser presentado por el proponente en caso de ser persona natural, o en
caso de ser persona juridica por su representante legal y por la empresa participante.

Con una vigencia no mayor a tres (3) meses contados desde la fecha de presentaciéon de la
propuesta

4.10 BOLETIN DE RESPONSABLES FISCALES DE LA CONTRALORIA GENERAL DE LA
REPUBLICA

Este certificado debera ser presentado por el proponente en caso de ser persona natural, o en
caso de ser persona juridica por su representante legal y por la empresa participante.

Lo oferente debe presentar certificacion de NO estar incluido en el Boletin de Responsables
Fiscales de la Contraloria General de la Nacién, vigente a la fecha de presentacién de la oferta o
propuesta.

4.11 DOCUMENTACION FINANCIERA:

4.11.1. Estados Financieros a diciembre 31 de 2012, certificados, con las Notas a los
Estados Financieros que hacen parte integral de los mismos.

Balance General

Estados de Resultados o Estado de Actividad Financiera Econdémico y social.
Estado de Cambios en el Patrimonio.

Estado de cambios en la situacion financiera.

Estado de Flujos de Efectivo.

aghrwNdPE

Asi como la siguiente documentacion:

1. Fotocopia de la matricula profesional del Contador, revisor fiscal, expedida por la Junta Central
de Contadores.

2. Certificado de antecedentes disciplinarios del contador y del revisor fiscal expedido por la junta
central de contadores con vigencia no superior a tres meses.
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3. Declaraciéon de Renta de 2012 presentada en concordancia con el Art. 579-2 y 596 del Estatuto
Tributario o certificacion de No ser Declarante, si es del caso.

4. Los consorcios y Uniones temporales deberdn cumplir con la totalidad de los documentos
exigidos en los numerales anteriores para cada uno de los integrantes.

5. Acreditar situacion de responsabilidad del régimen impuesto a las ventas (Régimen comdn o
Régimen simplificado) RUT

* Los documentos referentes al revisor fiscal seran exigibles solo si el oferente o integrante del
Consorcio o Unién Temporal lo requieran de acuerdo a las normas legales.

Para la preparacion de los Estados financieros se deben tener en cuenta las siguientes normas:
Decreto 2649 de 1999 Art. 33

ESTADOS FINANCIEROS CERTIFICADOS Y DICTAMINADOS. Son Estados financieros
certificados aquellos firmados por el Representante legal, por el Contador Publico que los hubiere
preparado y por el Revisor Fiscal, si lo hubiere, dando asi testimonio de que han sido fielmente
tomados de los libros.

Son estados financieros dictaminados aquellos acompafiados por la opiniéon profesional del
Contador Publico que los hubiere examinado con sujecion a las normas de auditoria generalmente
aceptadas.

Decreto 2649 de 1993 y Art. 114. NOTAS A LOS ESTADOS FINANCIEROS. Las Notas como
presentacion de las practicas contables y revelacion de la empresa, son parte integral de todos y
cada uno de los estados financieros. Las mismas deben prepararse por los administradores, con
sujecion a las siguientes Reglas:

a. Cada nota debe aparecer identificada mediante nimeros o letras y debidamente titulado, con el
fin de facilitar su lectura y su cruce con los estados financieros.

b. Cuando sea practico y significativo las notas se deben diferenciar adecuadamente en el cuerpo
de los Estados financieros.

c. Las notas iniciales deben identificar el ente econdémico, resumir sus politicas y préacticas
contables y los asuntos de importancia relativa.

d. Las notas se presentaran en una consecuencia légica, guardando en cuanto sea posible el
mismo orden de las cuentas contables. Las notas no son un sustituto del adecuado tratamiento
contable en los estados financieros.

2. En el caso de salir favorecido un consorcio o Unién Temporal es requisito indispensable
presentar el NIT, correspondiente al Consorcio o Unién Temporal en el momento de legalizar el
contrato, una vez se conozca la Resoluciéon de adjudicacion del mismo. Lo anterior debido a que es
requisito indispensable para realizar el correspondiente registro presupuestal.

3. La informacion financiera debe ser absolutamente legible.

4. El oferente que salga favorecido, debera indicar el nimero de cuenta corriente o de ahorros con
el fin de que sean consignados los pagos respectivos, puesto que la UNAD no generara cheques
para el pago correspondiente

4.12 INFORMACION A TERCEROS

El Proponente debera diligenciar esta informacién de acuerdo al formato del formulario N° 3

correspondiente a informacion a terceros, anexando certificado original o copia de la Entidad
Financiera, en la que se le consignaran los recursos.
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4.13 REGISTRO UNICO DE PROPONENTES (RUP)

El proponente debera presentar el RUP, expedido por la Camara de Comercio, vigente y en firme,
donde conste que esta inscrito en la Actividad (Proveedor)- Especialidad y Grupo acordes al objeto
de la presente Invitacién Directa

Dicha inscripcién debe estar vigente y en firme a la fecha de cierre de la Invitacion, y con fecha de
expedicién no anterior a un (1) mes de la fecha de cierre de la invitacion.

En el caso de los Consorcios y las Uniones Temporales, cada uno de sus miembros o participe de
ellos debe estar inscrito, clasificado y calificado en el Registro de Proponentes (Art. 4, Decreto 856
de 1994), de conformidad con lo sefialado en el cuadro anterior.

Uno de los integrantes del Consorcio o Unién Temporal debera tener como minimo el 60% de la
capacidad total de la contratacion exigida) en el RUP. Tanto PARA PERSONAS NATURALES
COMO JURIDICAS.

4.14 REGISTRO DE PROVEEDORES DE LA UNAD

El proponente debera estar inscrito en el Registro de Proveedores de la UNAD.

Para lo cual debera adjuntar a la propuesta la impresion del registro en el Sistema como proveedor
de la UNAD

El registro lo podra adelantar ingresando a la pagina de la UNAD (www.unad.edu.co), buscar el link
de contratacién (costado inferior de la pagina) y posteriormente ubicar en el menu de la pagina de
contratacion el link Proveedores UNAD.

4.15 CERTIFICACION DE GESTION DE CALIDAD.

El proponente debera presentar certificacion de GESTION DE CALIDAD emitida por un ente
certificador reconocido para estos efectos en Colombia.

4.16 CERTIFICACION DE SISTEMA DE SEGURIDAD EN LA CALIDAD DE SUMINITROS.

El proponente deberd presentar certificacion de SISTEMA DE GESTION DE LA SEGURIDAD EN
LA CADENA DE SUMINISTROS, acorde con los requerimientos de la norma ISO 28.000 2007
vigente.

4.17 CERTIFICACION RESPONSABILIDAD SOCIAL Y EMPRESARIAL

El proponente debera anexar certificacion con respecto a Responsabilidad Social y Empresarial
4.18. RESOLUCION DE HABILITACION DEL MINISTERIO DE TRANSPORTE.

El proponente debera presentar copia de la resolucion de habilitacion por parte del Ministerio de
Transporte, donde se le autoriza el transporte por carretera

4.19. LICENCIA PARA LA PRESTACION DEL SERVICIO POSTAL DE MENSAJERIA EXPRESA

4.20. REGISTRO OPERADOR POSTAL
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5. RECHAZO O INADMISION DE LAS PROPUESTAS.
Habra lugar a no — admision o rechazo de las propuestas cuando:
a) La propuesta sea extemporanea

b) Cuando se soliciten aclaraciones y el proponente no hiciere llegar el documento o no cumpliere
con el requisito de forma, dentro de los plazos establecidos por la UNIVERSIDAD.

c) El proponente o uno de los miembros del consorcio o unién temporal se encuentren incursos en
alguna causal de inhabilidad o incompatibilidad o prohibicion prevista en la constitucion o en la ley.

d) El valor de la propuesta supere el presupuesto oficial

e) Cuando el proponente no presente el original de la oferta, o no firme la carta de presentacion de
la oferta, 0 suministren datos o documentos que falten a la verdad.

f) No se cumplan con todos los documentos minimos exigidos de participacion, establecidos en los
presentes términos de referencia.

g) Se presente acto o actos de corrupcion en el proceso por parte del proponente.

h) Se demuestre la participacion del proponente en dos 0 mas propuestas, por el mismo oferente
por si, por interpuesta persona 0 por personas juridicas pertenecientes al mismo grupo
empresarial.

i) Existan enmendaduras y estas no sean aclaradas.

j) Estar en mora de sus obligaciones parafiscales (articulo 50 ley 789 de 2002 y articulo 1° ley 828
de 2003.)

k) Cuando la documentacién anexa no sea clara o legible y sea indispensable para la comparacion.

) Cuando no se declare el IVA perteneciendo al régimen comin o cuando declaren IVA
perteneciendo al régimen simplificado.

m) En el registro Unico Tributario (R.U.T.) no conste el régimen tributario al que pertenece el
proponente.

n) Cuando no se diligencie alguno de los formatos adjuntos que se requiera ser diligenciados.

0) Cuando le sobrevengan al proponente o uno de los miembros del consorcio o de la unién
temporal, circunstancia que impidan legalmente adjudicarle el contrato.

p) El valor de la misma se encuentre por debajo del 98% del presupuesto oficial, se entendera
como precio artificialmente bajo.

g) Cuando se describa falsedad material o ideoldgica en cualquier documento de la oferta
r) Cuando el OFERENTE no ofrezca el periodo y valor de garantia minimo solicitado
s) Cuando el OFERENTE omita alguno de los datos necesarios para la comparacion de ofertas.

t) El oferente aparezca reportado en el Boletin de Responsables Fiscales de la Contraloria general
de la Republica, en el de antecedentes disciplinarios o de policia o tenga alguna inhabilidad.
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u) Haber tenido calificacion mala o negativa del servicio por parte de la UNAD en relacion con la
prestacion del servicio de aseo en cualquier tiempo o periodo. Esta causal aplica tanto para el
contratista como para cualquiera de los integrantes del Consorcio o Union temporal que hubiera
contratado con la UNAD.

6. PROPUESTAS PARCIALES.

La UNAD, NO aceptara propuestas parciales, ni hara adjudicaciones parciales. Cuadro
comparativo y calificacion final de las ofertas. Con base en las Calificaciones obtenidas en los
diferentes aspectos evaluados, se elaborard un cuadro Comparativo de las ofertas, en el cual se
discriminaré la evaluacién de los aspectos juridicos, técnicos y financieros.

7. CONDICIONES BASICAS QUE REGIRAN EL FUTURO CONTRATO

Deben entenderse que todas las pautas fijadas en el presente capitulo pretenden, exclusivamente,
informar a los oferentes sobre las clausulas que contemplarian el contrato que eventualmente
pudieran derivarse de la presente invitacion y que, por lo tanto, las mismas no implican obligacion
de la institucidn a celebrar contrato con uno de los cotizantes

Las OFERTAS aceptan integralmente las condiciones y obligaciones de los presentes términos y
aquellas que de conformidad con la ley deben tener los contratos celebrados con la
UNIVERSIDAD. Los términos de referencia y la oferta forman parte integral del presente contrato a
celebrar. En caso de dudas, vacios o aclaraciones, el orden de prelacion para aclararlos es el
siguiente: Términos de Referencia, contrato y oferta.

7.1 VIGENCIA DEL CONTRATO

La vigencia del contrato se iniciara en la fecha en que se cumplan los requisitos de ejecucién antes
enumerados y cubrira el plazo para la ejecucion del objeto contractual y dos (2) meses adicionales.

7.2. PLAZO DE EJECUCION

El plazo de ejecucion del servicio serd desde la legalizacion del contrato y hasta el 31 de Marzo de
2014 o hasta el agotamiento de los recursos del contrato en razén al consumo de su objeto. El
valor del contrato podra ser adicionado hasta en un 50% del valor total mediante contrato adicional
firmado con anterioridad a la fecha de terminacion del contrato y previo concepto del supervisor del
mismo.

7.3 FORMA DE PAGO

La UNAD pagara al contratista favorecido de la siguiente forma:

Se cancelara a la presentacién de la factura mensual con sus respectivos comprobantes de la
prestacion del servicio y certificaciébn de cumplimiento.

Una vez finalizado el plazo de ejecucion del contrato, la entidad cancelara el valor correspondiente
al dltimo mes, simultdneamente con el acta de liquidacion del mismo.

7.4 TERMINO PARA FIRMA Y LEGALIZACION DEL CONTRATO
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El contratista debera devolver, al Grupo Juridico y de Contratacion el contrato dentro de los tres (3)
dias habiles siguientes a la fecha en la que se le haya entregado para su legalizacién, acompafiado
de la garantia Unica.

Si el contratista favorecido se rehlsa a suscribir el contrato o por razones ajenas a este y por
considerarse constitutivas de caso fortuito o fuerza mayor no suscribe el contrato, se hara efectiva
la pdliza de Seriedad de la de la oferta.

La UNIVERSIDAD podra prorrogar el término para firma del contrato y legalizacion del mismo.

7.5 NUMERO DE CUENTA BANCARIA

El oferente debe presentar una certificacion expedida por la entidad bancaria en donde tenga la
cuenta de ahorros o corriente a través de la cual se le consignaran los valores y efectuaran pagos,
en caso de suscribir el contrato.

La certificacién deberéa contener:

a. nombre del titular.

b. Identificacion

c. Nimero de cuenta

d. Tipo de cuenta (Ahorros o corriente)
e. Estado de la cuenta (Activa o inactiva)
f. Que no sea conjunta

7.6 GARANTIA UNICA DE CUMPLIMIENTO

a. CUMPLIMIENTO: de las obligaciones derivadas de la celebracién del contrato, equivalente
al20% del valor del contrato, y con una vigencia Igual a la ejecucion del contrato, y dos (2)
meses mas.

b. CALIDAD DEL SERVICIO PRESTADOS, equivalente al 10% del valor del contrato, y con una
vigencia lgual a la ejecucién del contrato, y dos (2) meses mas.

c. PAGO DE SALARIOS Y PRESTACIONES SOCIALES, equivalente al 10% del valor del contrato
y con una vigencia Igual a la ejecucién del contrato, y tres (3) afios més.

El contratista debera mantener vigente la Garantia Unica y sera a cargo de este el pago de primas
y demas erogaciones de constitucién, pudiendo la UNIVERSIDAD prorrogar la garantia Unica a
cargo del contratista cuando este se negare a ampliarla valor que se descontara de las sumas
adeudadas.

7.7 DEVOLUCION DE GARANTIAS DE SERIEDAD

Tanto al contratista favorecido como a los oferentes no favorecidos les seran devueltas la garantia
de seriedad cuando se haya perfeccionado el contrato previa solicitud de los mismos a la
UNIVERSIDAD.

7.8 SUPERVISION DEL CONTRATO

La UNIVERSIDAD sera la encargada de realizar la vigilancia, control y supervisién del contrato a

través del TECNICO ADMINISTRATIVO GRADO 18 GRUPO INFRAESTRUCTURA FISICA de la
UNAD o quien haga sus veces.
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El supervisor esta facultado para ejercer la inspeccién vigilancia y control de la ejecucion del
contrato que se derive del presente procesos de contratacion publica y podra impartir instrucciones
al contratista sobre asuntos de su responsabilidad, este debe acatar y cumplir con lo indicado
dentro del marco de su objeto contractual.

7.9 CESION DEL CONTRATO

No se podra ceder el contrato por el contratista favorecido sin previo consentimiento de la
UNIVERSIDAD.

7.10 SANCIONES

Se reconocera a la UNAD a titulo de clausula penal, entendiendo esta como el avallio anticipado
de los perjuicios que puedan resultar por la inejecucion de las obligaciones establecidas en el
presente contrato, su ejecucion defectuosa o el retardo en el cumplimiento de la misma, una suma
equivalente al diez por ciento (10%) del valor del contrato, la cual se hara efectiva mediante acto
administrativo debidamente motivado. Esta suma se considera como pago parcial pero definitivo de
los perjuicios causados a la UNAD. Lo anterior de conformidad con el Articulo 1592 y siguientes del
Cadigo Civil Colombiano.

7.11 SUSPENSION DE LA EJECUCION POR FUERZA MAYOR O CASO O FORTUITO

Por caso fortuito o Fuerza mayor se podra suspender el contrato quedando el contratista exento de
toda responsabilidad en la ejecucién del contrato siempre que estas situaciones estén debidamente
probadas.

7.12 LIQUIDACION DEL CONTRATO

Mediante acta se procedera a realizar y suscribir la liquidacion del contrato una vez termine la
ejecucion del contrato inicialmente pactado y sus prorrogar si las hubiere, en la presente acta se
dejaran establecidas entre otras las siguientes estipulaciones:

a. Objeto del contrato

b. Numero del contrato

c. Partes

d. CDP

e.CRP

f. sumas de dinero recibido

g. plazos

h. observaciones finales

i. saldos pendientes

j. Firma del ordenador del gasto, contratista y supervisor,

La liquidacion se podra realizar bilateralmente, unilateralmente ante la no presencia del contratista
0 judicialmente.

8 ESPECIFICACIONES TECNICAS DEL SERVICIO.

ASPECTOS TECNICOS DEL SERVICIO DE CORRESPONDENCIA Y TRANSPORTE DE
CARGA, MERCANCIA Y OBJETOS POSTALES EN LA UNAD.
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ADMINISTRACION DE CENTROS DE CORRESPONDENCIA Y TRANSPORTE DE MERCANCIA.
El proponente debe ofrecer sistema logistico para el manejo y distribucion interna (Sede Nacional)
de los documentos y paquetes con el esquema In-house para la puesta en marcha de procesos y
sistemas de informaciéon que le permitan al oferente optimizar la operacién del correo interno y
externo, a través del centro de correspondencia y transporte de mercancia ofreciendo los servicios
de: mensajeria interna, mensajeros externos motorizados o a pie, transporte de carga, mercancia y
objetos postales, administracion de personal bajo el modelo Outsourcing.

Caracteristicas del Servicio Ofrecido.

La administracion de correspondencia y transporte de mercancia, se debe realizar mediante
personal calificado que desarrolle soluciones inteligentes en el manejo de documentos, objetos
postales, carga y mercancias, con el fin de ofrecer un mejoramiento continuo como parte integral
del servicio. En la propuesta el oferente debe anexar las hojas de vida con sus respectivos
soportes del personal que realizara las actividades de correspondencia y mercancia.

A través del In-house contara con un centro de contacto que nos permitird conocer las necesidades
de los usuarios internos para el desarrollo del programa de fidelizacién que se manejara al interior
de los centros de correspondencia.

El personal asignado para el In-house contara con equipos de comunicacion, dotacién y los demas
beneficios de ley que rigen la Seguridad Social de los trabajadores, como son: EPS, ARL. Caja de
Compensacion Familiar y todas las garantias que le permitan desarrollar sus actividades en
Optimas condiciones.

En el momento de suceder incapacidades superiores a 3 dias del personal asignado para el In-
house, el contratista lo reemplazara temporalmente por necesidades del servicio.

En cumplimiento de las directrices establecidas por el Archivo General de la Nacién en lo regulado
por el Acuerdo 060 de 2000 y los diferentes planes, proyectos, politicas y desarrollos tecnolégicos
con que cuente la UNAD, el contratista se ajustara a estas necesidades en cumplimiento tanto de
las normas, procedimientos, o cualquier necesidad técnica archivistica; A saber:

» No se podran reservar niameros de radicacion, ni habr4d nimeros repetidos, enmendados,
corregidos o tachados, la numeracion sera asignada en estricto orden de recepcién de los
documentos.

» Cuando el usuario o peticionario presente personalmente la
Correspondencia, se le entregara de inmediato su copia debidamente radicada.

» Al comenzar cada afio, se iniciara la radicacion consecutiva a partir de uno, utilizando sistemas
manuales, mecanicos o automatizados, de acuerdo al mecanismo dispuesto por la Secretaria
General mediante el Sistema de Gestion Documental de la UNAD.

» Cuando existan errores en la radicacién y se anulen los nimeros, se debe dejar constancia por
escrito, con la respectiva justificacion y firma de la Supervisién del Contrato.

» El contratista velara por que se cumpla el registro de las comunicaciones recibidas o enviadas
en las respectivas planillas de correspondencia o mediante el mecanismo electronico con que
cuente la UNAD, lo cual permita certificar la recepcion de los documentos.

» Las comunicaciones oficiales que ingresen a la ventanilla, deberan ser revisadas para verificar
la competencia, los anexos, el destino y los datos de origen del ciudadano o entidad que las
remite, direccién donde se deba enviar respuesta y asunto correspondiente; Si es competencia
de la Universidad, se procedera a la radicacion del mismo. Cuando una comunicacion no esté
firmada ni presente el nombre del responsable o responsables de su contenido, se considerara
anénima y deberd ser remitida sin radicar, a la Oficina o Unidad de su competencia.

» Los documentos recibidos via fax, seran radicados y remitidos a la Oficina o Unidad
correspondiente, con el mismo tratamiento de las comunicaciones recibidas de forma
tradicional.
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> El servicio de entrega de las comunicaciones radicadas se debera cumplir con un minimo de
dos recorridos diarios, uno en horas de la mafiana y otro en horas de la tarde, en cualquiera de
los casos las comunicaciones deberan ser radicadas y entregadas en el mismo dia de su
recepcion, contando con que las comunicaciones recibidas en horarios después del Ultimo
recorrido seran entregadas en el primer recorrido del siguiente dia habil. Lo anterior con la
excepcion de tutelas, derechos de peticién u otros documentos de cateréticas legales o de
urgencia.

» El contratista debera cumplir con la entrega de los consecutivos de correspondencia, planillas
de correspondencia u otros documentos que se generen por el servicio prestado a la
Universidad, esta documentacion debera ser entregada mediante transferencia documental en
las condiciones y fechas establecidas por la Secretaria General mediante el Sistema de
Gestion Documental.

Facturacion.

La facturacion se genera los dias cinco (5) de cada mes, se paga mes vencido con plazo de quince
(15) dias.

Tarifa.

El valor del In-house incluye un minimo de personal, Coordinador de Centro de Correspondencia
(con perfil de Profesional Archivista, con experiencia minimo de 1 afio en la administracién o
coordinacién de ventanillas Unicas de correspondencia), Patinador Interno, Auxiliar de Ventanilla y
Agente de Servicio al Cliente. El proponente debe estimar este valor mensual.

PRODUCTO COURRIER NACIONAL

El proponente debe ofrecer el servicio de recoleccion y entrega de documentos, objetos postales,
carga y mercancias puerta a puerta a nivel nacional, internacional y urbano, con entrega
certificada. Las tarifas y tiempos de entrega varian de 24 a 120 horas, contados en dias habiles, de

acuerdo con el origen y el destino. Teniendo en cuenta los datos estadisticos se establece un
promedio de 900 envios mensuales.

Caracteristicas del Servicio.
Todo envidé a movilizar debe estar empacado y amparado por una guia del proponente favorecido y
debe contar con un valor declarado. Por seguridad e los envios no se transporta mas de un

documento si no esta empacado.

El proponente debera prestar el servicio de Empaque y Embalaje en caso de requerirse en
nuestras instalaciones o en las instalaciones del proponente.

La empresa de mensajeria y transporte de carga, debera tener una cobertura minima de 500
destinos directa no se aceptan reexpediciones.

El proponente deber& contar con un sistema de informacion via WEB para el rastreo de los envios
en tiempo real.

El proponente contara dentro de su portafolio de servicios con entrega de documentos el mismo
dia en ciudades capitales.

Programacion de Recoleccion.
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La UNAD puede programar la recoleccion de sus envios por llamada de lunes a viernes antes de
las 4.00 p.m., o bien preestablecerla en los dias en que frecuentemente realiza envios, segun el
volumen a movilizar. En las estaciones donde se realizan recolecciones en sabado es necesario
que se programe por llamada, en toda ocasion que se requiera de 8:00 a.m. a 12:00 a.m. Cada
parada necesita un margen minimo de dos horas para que los Courrier la efectaen.

Tiempos de Entrega y Tarifas.
Varian de acuerdo con el peso, origen y destino, segln tabla que debe adjuntar el proponente.
Manejo de Devoluciones.

Cuando por algin motivo no se pueda hacer efectiva la entrega, se retorna el envio a la estacién
de origen, donde se realizara confirmacion telefénica con destinatario o con el remitente.

Luego de establecer comunicacién con alguna de las partes, se espera un dia habil para corregir
los datos del envio para volverlo a envia a distribucion.

Finalizado este dia y previa autorizacion del remitente, se corta una nueva guia y se devuelve, o se
procede a la distribucion del mismo. Esta nueva guia implica un cargo adicional a la facturacion del
cliente, segun la matriz origen — destino que aplique.

En caso de requerirse un tercer intento de entrega a solicitud del cliente, se genera una nueva guia
de entrega urbana con los cargos correspondientes.

Informacién.

El proponente debe ofrecer a la UNAD el servicio del estado de sus envios a través de una pagina
de internet mediante la opcidn rastreo, en la cual aparezca la trazabilidad de cada uno de los
envios y la informacién de entrega.

Seguro

Todo envio debe tener un valor asegurado y como maximo tendra un monto de treinta millones de
pesos ($30.000.000) por guia, al que se le cobrara el 2% del valor que declare.

En caso de ocurrir un siniestro con el envio, el proponente favorecido cubrira hasta un 100% del
valor declarado por guia, previa investigacion del caso.

Paquetes Adjuntos.

Cuando el cliente envia varias piezas (cajas 0 paquetes) de un mismo remitente a un mismo
destinatario, el proponente debe contar con la opcién de paquetes adjuntos, teniendo la opciéon de
economizar tiempo al diligenciar una sola guia, transportar la mercancia fragmentada y pagar un
solo kilo inicial y el excedente como adicionales.

Cuenta Nacional y Centros de Costo.

El proponente favorecido asignara una cuenta Unica nacional con cargo a la cual facturara todos
los envios que el cliente haga desde las diferentes ciudades del pais donde tenga oficinas o

sucursales.

Para facilitar el control de los envios, la facturacion se entrega discriminada por centros de costos
contables u operativos, previamente establecidos y con prueba de entrega. Donde encontrara la
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informacion relacionada por nimero de guia con detalle sobre remitente, destinatario, quien recibio,
fechay hora.

Igualmente el oferente debe facilitar a la UNAD la opcién de contar con guias pre impresas, con los
datos del remitente, lo que minimiza el tiempo de alistamiento de envios.

Facturacion
La facturaciéon se genera los dias 5 y 20 de cada mes, con plazo a quince dias.

Tarifa Courier Nacional.

El proponente debera anexar un cuadro de origen destino, teniendo en cuenta el tiempo de entrega
en horas, tarifa por kilo y tarifa por kilo adicional.

Otras caracteristicas del servicio requerido.

La administracion de correspondencia y transporte de mercancia se debe realizar mediante
personal calificado que desarrolle soluciones inteligentes en el manejo de documentos, paquetes,
carga y objetos postales, con el fin de ofrecer un mejoramiento continuo como parte integral del
servicio. A través del esquema in-house se permite tener un centro de contacto que conozca las
necesidades de los usuarios internos, para el desarrollo del programa de fidelizacién que se
manejara al interior de los centros de correspondencia y transporte de carga.

Todo envio a movilizar debe estar empacado adecuadamente y amparado por una guia y debe
contar con un valor declarado. Por seguridad de los envios no se transporta mas de un documento
si no estd empacado y la mercancia asi como la carga deben estar perfectamente embaladas de
acuerdo con la normatividad correspondiente.

El personal asignado para In-house, contara con equipos de comunicacion, dotacién y los demas
beneficios de ley que rigen la seguridad de los trabajadores, como son: EPS, ARL, caja de
compensacion familiar, y todas las garantias que le permitan desarrollar las actividades en éptimas
condiciones.

COURIER NACIONAL

El servicio requerido debe involucrar la recoleccién y entrega de documentos, mercancia, carga y
objetos postales puerta a puerta a nivel nacional y urbano, con entrega certificada. Las tarifas y
tiempos deben variar dentro de un rango de 24 a 48 horas, de acuerdo con origen y destino.
Teniendo en cuenta los datos estadisticos, se establece un promedio de 980 envios mensuales.
Manejo de devoluciones.

Cuando por algiin motivo no se pueda hacer efectiva la entrega, se retorna el envio a la estacién
de origen, donde se realizara confirmacion telefénica con el destinatario o con el remitente. Luego
de establecer comunicacion con alguna de las partes, se espera un dia habil para corregir los datos
del envio, para volver a enviar la distribucion.

Finalizando este dia y previa autorizacién del remitente, se corta una nueva guia y se devuelve, o
se procede a la destruccién del mismo.

Informacion.

La empresa que preste el servicio de correspondencia, mensajeria, transporte de carga y de
objetos postales, debe ofrecer a la UNAD el servicio del estado de su envio a través de una pagina
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de internet mediante la opcién de rastreo, en el cual aparezca la trazabilidad de cada uno de sus
envios y la informacion de entrega.

Cuenta nacional y centro de costos.

Se requiere establecer una Unica cuenta nacional con cargo a la cual se facturaran todos los
envios que la Universidad haga desde las diferentes sedes del pais.

Para facilitar el control de envios, la facturacion se entrega discriminada por centro de costos
contables u operativos previamente establecidos y con prueba de entrega, donde encontrara la
informacion relacionada por nimero de guia, con detalle sobre remitente, destinatario, quien
recibio, fecha y hora.

Tarifa Courier nacional.

Se estableceran las tarifas de acuerdo con estadisticas de origen destino, teniendo en cuenta el
tiempo de entrega en horas.

Para la UNAD es vital el contacto permanente en sus sedes, asi como con instituciones de caracter
nacional e internacional

9. CRITERIOS DE CALIFICACION Y FORMA DE EVALUACION
Factores de evaluacion. La UNAD aceptara, sin perjuicio de su facultad de rechazar todas o

algunas de las propuestas, al proponente cuya oferta se encuentre ajustada a los términos de
referencia y obtenga el mas alto puntaje conforme a los criterios que se establecen a continuacion.

ASPECTOS JURIDICOS.

Este aspecto no dara puntaje pero habilitard o deshabitard juridicamente la propuesta bajo el
siguiente criterio:

Comprende el analisis que hara el Comité para determinar si las propuestas fueron presentadas
con el lleno de los requisitos de tipo legal exigidos en los Términos de Referencia en el numeral 4.

ASPECTOS FINANCIEROS.
Este aspecto no dara puntuacion dentro del proceso simplemente habilitara o no las propuestas

presentadas ademas de los documentos contemplados en el numeral 4.11, ademas se solicitaran
los siguientes indicadores al proponente:

INDICADORES PORCENTAJE
indice de liquidez Minimo 1.0
Nivel de Endeudamiento Maximo 60%

Capital de Trabajo Liquidez (Activo corriente- | Mayor al 25% del Presupuesto Oficial
Pasivo Corriente)

En caso de ofertas conjuntas cada uno de los integrantes debera acreditar los indicadores en forma
individual.
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ASPECTOS TECNICOS.

EXPERIENCIA ESPECIFICA SIMILAR (Habilita o Rechaza)

El proponente debera presentar como minimo una (1) certificacién que acredite experiencia relacionada con el
objeto de la presente Invitacién.

De las certificaciones presentadas por el proponente al menos una (1) certificacién debe ser de contratos
suscritos y ejecutados en los Ultimos dos (2) afios, cuyo objeto haya sido igual o similar al objeto de esta
invitacién y debe contener las siguientes caracteristicas:

Esa certificacion debe acreditar un valor igual o superior al veinte y cinco por ciento (25%) del presupuesto del

presente proceso.

Que el servicio de se haya prestado a entidades estatales, que cuenten con mas de 30 sedes en distintas

ciudades, a nivel nacional.

Anexar las certificaciones de 3 clientes con los que actualmente trabaja prestando servicios similares.

Nombre del cliente

Tiempo de
relacion

Servicios que
presta

Datos de
contacto

Callificacion
Excelente, Bueno,
Deficiente

a. Nombre o razo6n social, direccién, Teléfono, fax del contratante.
b. Nombre o razén social y NIT del contratante.

c. Fechas de celebracion, iniciacion y terminacion del contrato.

d. Objeto del contrato.

Las certificaciones que acrediten experiencia en formas asociativas como unién temporal o consorcio deben
expresar el porcentaje de participacion para ser tenida en cuenta y solo se admitira el valor correspondiente al
integrante que participe en la Invitacién. Solamente seran admitidas las certificaciones de cumplimiento
expedidas por la entidad contratante. No se tendrian en cuenta autocertificaciones, ni copias de minutas de
contratos, ni de actas de liquidacion, ni certificaciones con mala calificacién del servicio.

CRITERIOS CALIFICACION.

La Universidad evaluara sobre 100 puntos las propuestas de conformidad con los siguientes

factores: )
CRITERIO PONDERACION
Experiencia 40
Cumplimiento del servicio o Tiempo de Entrega 30
Precio 30

A. EXPERIENCIA (40 PUNTOS)

La experiencia general del oferente se calificara segun el cubrimiento en nimero de ciudades de
las certificaciones que presente, asi:

FACTOR PUNTAJE
35 0 més ciudades 40 puntos
Entre 31 y 34 ciudades 20 puntos
30 o0 menos ciudades 0 puntos
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B. CUMPLIMIENTO DEL SERVICIO O TIEMPO DE ENTREGA (30 PUNTOS)

El Tiempo de entrega de la mercancia por parte de los oferentes se calificara con base en la
siguiente tabla

DIAS DE ENTREGA PUNTAJE

Interno local dentro de ciudades capitales menos de 24 horas, entre | 30 puntos
ciudades capitales menos de 48 horas, ciudades secundarias menos de
72 horas, territorios nacionales y lugares con perturbacién de orden
publico menos de 120 horas.

Interno local dentro de ciudades capitales maximo 24 horas, entre | 20 puntos
ciudades capitales maximo 48 horas, ciudades secundarias maximo 72
horas, territorios nacionales y lugares con perturbaciéon de orden publico
maximo 120 horas.

Tiempos mayores a los anteriores 0 puntos

C. PRECIO DE LA OFERTA (30 PUNTOS)
El comité de estudio de las propuestas actuara de acuerdo con el siguiente procedimiento:
Se retiraran las propuestas cuyo valor global estén por encima o supere el presupuesto oficial.

Obtendra el mayor puntaje de 30 puntos la oferta que mas se acerque al promedio de los valores
de las ofertas habiles incluyendo el presupuesto oficial por encima o por debajo. Los demés
oferentes puntuaran en forma proporcional descendente afectando una regla de tres simple.

A las deméas propuestas se les asignara el puntaje proporcional (Utilizando regla de tres)

La UNAD se reserva el derecho de verificar durante la evaluacion y hasta la aceptacion la
informacién y soportes que considere convenientes tales como: Certificaciones, copias de los
contratos, diplomas, matriculas profesionales, entre otros.

9.5. Cesidn y subcontratacién. EI CONTRATISTA no podra ceder sus derechos y obligaciones
nacidas del Contrato sin el previo consentimiento escrito de la UNAD. En caso de prescindir de
dicho consentimiento, tal cesién no sera valida ni tendra efectos para las Partes. E| CONTRATISTA
tampoco podra a su vez subcontratar sus obligaciones bajo el contrato sin el previo consentimiento
de UNAD. Entre la UNAD y el CONTRATISTA no existe relacién laboral alguna; en consecuencia,
el CONTRATISTA no podra formular reclamaciones, solicitar indemnizaciones ni instaurar acciones
de cualquier indole contra UNAD.

9.6 Criterio de desempate. Se escogera al proponente que presente mayor numero de
certificaciones con las caracteristicas descritas en el numeral 4.8 EXPERIENCIA ESPECIFICA
SIMILAR
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FORMULARIO No. 1
MODELO CARTA DE PRESENTACION

Ciudad y fecha

Sefores
UNIVERSIDAD NACIONAL ABIERTA Y A DISTANCIA “UNAD”
Bogota D.C.

REF: Proceso de Invitacion Publica No __ de 2014

El suscrito obrando en su calidad de (o en nombre propio)
(Representante legal) (Apoderado) en nombre y representacion de con domicilio en

, debidamente autorizado por la Junta de Socios (si es el caso), someto a
consideracion de la UNAD una propuesta y para lo anterior expresamos lo siguiente.

PROPUESTA BASICA

El valor de la oferta es de Millones ($ ) de
pesos M/Cte, y el IVA ( %) es de para un valor total de Millones
$ ) de pesos M/Cte.

Plazo de ejecucion:

N°. Péliza de seriedad de la propuesta:

Valor Asegurado: ($) moneda legal.

Compaiiia Aseguradora:

Recibo de pago de la prima N°. y fecha:

Asi mismo, declaro en nombre (propio) (de la firma que represento:)

1. Que manifiesto no encontrarme incurso en causal alguna de inhabilidad o incompatibilidad segun
lo sefialado en los articulos 127 de la Constitucion Politica y ley civil y comercial. asi como tampoco
encontrarme incurso en causal de disolucion o liquidacién; en concordato; en quiebra; en cesacion

de pagos o en concurso de acreedores 0 embargo.

2. Que manifiesto no estar incluido en el Boletin de Responsables Fiscales, expedido por la
Contraloria General de la Republica, quien se reserva el derecho de confirmar esta informacion

3. Que manifiesto estar al dia en los pagos parafiscales de acuerdo a lo establecido en el Articulo
50 de la Ley 789 de 2002 y articulo 10 de la Ley 828 de 2003.

4. Que durante los ultimos tres (3) afios contados a partir de la fecha de cierre de la presente
invitacién, no he sido sancionado por el Ministerio del Trabajo por incumplimiento en las
obligaciones laborales

5. Que manifiesto expresamente haber leido y conocer los términos de referencia asi como las

comunicaciones expedidas por la UNAD y en consecuencia me someto a las condiciones en ellas
establecidas
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6. Que acuso recibo de las siguientes Comunicaciones Escritas, formuladas por la Universidad
Nacional Abierta y a Distancia “UNAD”, durante el periodo del proceso. Comunicacion (es) Escrita
sy No.(s)

7. Que mantengo vigente esta oferta por un periodo de noventa (90) dias calendario, contados a
partir de la fecha de cierre del proceso o del vencimiento de sus prérrogas, si las hubiere; la oferta
nos obliga y podra ser aceptada en cualquier momento antes de que expire el periodo indicado.

8. Que entiendo que la UNAD no esta obligada a adjudicar la propuesta mas baja ni cualquiera de
las ofertas que reciban si éstas no cumplen con los requisitos exigidos en el Términos de
Referencia

9. Que en caso que me fuere adjudicado el contrato objeto del presente proceso, me comprometo
a suscribir el contrato correspondiente, dentro del término establecido para ello en el presente
Términos de Referencia

10. Que esta oferta, una vez aceptada y notificada su adjudicaciéon, me obliga a su cumplimiento
hasta la ejecucion del contrato.

11. Cuando el proponente no esté domiciliado en Bogota, debera indicar un domicilio en esta
Ciudad para efectos de comunicacion y notificacion.

12. Igualmente sefialo como lugar donde recibiré notificacion, comunicaciones y requerimientos
relacionados con este proceso, el siguiente

13. A continuacion relaciono la documentacion exigida por ustedes y que incluyo en la oferta y la
cantidad de folios que la integran.

14. Que en caso de ser favorecidos con la adjudicacion, suscribiré el contrato respectivo,
obligandome a constituir las garantias exigidas en los Términos de Referencia.

15. Que adjunto la garantia de seriedad de la oferta por un valor de ( ) y con
vigencia a partir del dia y hasta el dia , expedida por la
compafiia con el Niumero

16. Que he estudiado los Términos de Referencia, aceptando integralmente los requisitos y
condiciones en ellos contenidos.

17. Que la informacién dada en los documentos y anexos incluidos en esta oferta me compromete
y garantiza la veracidad de las informaciones y datos de la oferta.

18. Que ninguna entidad o persona diferente al suscrito, tiene interés en esta propuesta ni en el
contrato probable que de ella se derive.

19. Declaro no hallarme incurso en alguna de las inhabilidades e incompatibilidades sefaladas por
la constitucién politica, por el Estatuto y Manual de Contratacion de la Universidad y sus normas
reglamentarias y complementarias que me impidan participar en la presente Invitacién y suscribir el
contrato.

Me comprometo a oponerme a los actos de corrupcidn que se pudieran presentar en el curso de
la presente Invitacion, aceptando las obligaciones establecidas en los Términos de Referencia y en
particular se compromete bajo la gravedad del juramento a:

No ofrecer ni dar sobornos ni ninguna otra forma de halago a ningtin funcionario en relacién con su

propuesta, con el proceso de Invitaciébn o de contratacion, ni con la ejecucion del contrato que
pueda celebrarse como resultado de la propuesta.
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Revelar de manera clara y en forma total en su propuesta los nhombres de todos los beneficiarios
reales de pagos suyos o efectuados en su nombre, relacionados por cualquier concepto con la
Invitacion, incluyendo todos los pagos ordinarios ya realizados o por hacer, como los que se
proponga a hacer si la propuesta resulta favorecida, e incluyendo también los pagos de
bonificaciones o0 sumas adicionales al salario ordinario que puedan hacerse a sus propios
empleados o empleados de otras empresas cualquiera que éstas sean.

A impartir instrucciones a todos sus empleados y agentes y a cualesquiera otros representantes
suyos, exigiéndoles el cumplimiento en todo momento de las leyes de la Republica de Colombia,
especialmente de aquellas que rigen la presente Invitacion y la relacién contractual que podria
derivarse de ella, y les impondra la obligacion de no ofrecer o pagar sobornos o cualquier halago
corrupto a los funcionarios de la UNAD, ni a cualquier otro funcionario que pueda influir en la
adjudicacion de la propuesta ya sea directa o indirectamente.

Atentamente,

FIRMA

NOMBRE DEL REPRESENTANTE LEGAL
PERSONA NATURAL

DOCUMENTO IDENTIFICACION

NIT

REGIMEN DE IMPUESTOS AL QUE PERTENECE
NUMERO DE FOLIOS

DIRECCION CORRESPONDENCIA PROPONENTE
TELEFONO

FAX

CORREO ELECTRONICO
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FORMULARIO No. 2
(Diligenciar sélo si es necesario)
CARTA SOBRE INFORMACION DE CONSORCIO O UNIONES TEMPORALES

Ciudad y fecha

Sefores

UNIVERSIDAD NACIONAL ABIERTAY
A DISTANCIA “UNAD”.

Bogota D.C.

Los abajo firmantes nos permitimos manifestarles a través de éste documento que hemos
convenido asociarnos en Consorcio o Union Temporal [segln sea el caso], para participar en la
Invitacién Publica No. , Y por lo anterior expresamos lo siguiente:

La duracién de este Consorcio o Union Temporal [segln sea el caso) sera igual al término de
ejecucion y liquidacion del contrato y un afio mas.

El [Consorcio] [Unidn Temporal sera integrado por:

El Representante del Consorcio o Union Temporal es identificado con C.C.
No. de quien estd expresamente facultado para firmar el presente contrato
y tomar todas las determinaciones que fueren necesarias al respecto, con amplias y suficientes
facultades.

La responsabilidad de los integrantes del Consorcio es solidaria e ilimitada.
NOTA : El siguiente numeral se debe llenar obligatoriamente para las Uniones temporales
Para los efectos sancionatorios por incumplimiento, se determina el alcance y extensién de

participacion en la propuesta y ejecucion del contrato, de cada uno de los integrantes de la Union
Temporal, de acuerdo con la invitacién.

Participante COMPROMISO PARA UNION TEMPORAL
$ (%)
$ (%)
Para constancia se firma en a los dias del mes de de 2014
Atentamente,

[Nombre y firma de cada uno de los integrantes del Consorcio o Unién Temporal.]
Acepto la designacién aqui contenida

Firma del Representante Legal designado.
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FORMULARIO N° 3

e coDIGo:
FORMATO DE INFORMACION DE TERCEROS

UnNen —

Universidad Nacional PROCEDIMIENTO RELACIONADO: CONTRATACION DE BIENES Y SERVICIOS PAGINAS

Abierta y a Distancia

Fecha Diligenciamiento ‘ ‘

1. Identificacion Tercero

CEDULA DE CIUDADANIA l:l NIT l:l TARJETA DE IDENTIDAD l:l CEDULA EXTRANJER\AD
PASAPORTE I:l OTRA ¢,Cual?

NUMERO DE IDENTIFICACION DV

} Primer Apellido } } Segundo Apellido } } Primer Nombre } I Segundo Nombre }
[RAZONSOGAL |

[brecoon | = |
[MuNCRODERPTO | lpas | |
[CORREG ELECTRONGO | Fax | |
[REPRESENTANTE LEGAL | o | |

2. Naturaleza del Tercero 3. Procedencia

i

PERSONA NATURAL ] PERSONA JURDICA] ] nacionaL] ] EXTRANJERA
4. Tipo de Tercero

PROVEEDOR ] consuLTor[ ] CLIENTE- ESTUDIANTE[ ] pocente[ ]

ACREEDOR I:l EMPLEADO I:l OTRO ¢, Cual?

PUEUCAI:l PR\VADAI:l DOC. Y FECHA CONSTITUCION
CONSORCIO I:l UNION TEMPORAL I:l EMPRESA UNIPERSONAL I:l ENTIDAD S A. DE LUCRO I:l
SOCIEDAD LTDA l:l SOCIEDAD ANONIMA l:l SOCIEDAD EN COMAN. S EN C.l:l SOCEDAD COMAND. 8 C. A l:l
INDUSTR. Y CIAL ESTADO I:l ECONOMIA MIXTA I:l SOCIEDAD COLECTI\/AI:' UNIVERSIDAD PUBL\CAI:'
ENTIDAD TERRITORIAL l:l OTRA l:l ¢+ Cual?

7. Sector al que Pertenece

COMERGIAL [ ] consTRUCGION ] TRANSPORTE|_] EDUGACION] ]
INDUSTRIAL [ ] consuLToRA ] salnl__] ASEOY SEGURDAD[___]
SEGUROS [ ] comunicAcioNES ] PUBLIGIDAD | SERVICIOS PUBLICOS|___|
GOBIERNO l:l FINANCIERO l:l SOC\AL:' TECNDLOG\A:'
RESTAURANTE Y HOTEL [ acricoLa ] IMPRESION Y LITOGRAF. | SERV. APOYO ADMIN. |

OTRO ¢, Cudl?

8. Clasificacion Tributaria

o
m
=

GRAN CONTRIBUYENTE| | RESOLUCION

D‘

REGIMEN SIMPLIFICADO| | REGIMEN COMUN NORESPONSABLE[ | NORMA

AGENTE DE RETENC\ONI:' RESOL. DIAN DEL

REGIMEN ORDINARIO [ reciMen EsPECIAL ] NO CONTRIBUYENTE ] AUTORRETENEDOR[ ]

PERS.NATURAL NO DECLAR. I:l RES. AUTORET. NORMA - NO CONTRIBUYENTE

ACTIVIDAD ECONOMICA (1) clu TARIFA x 1000
ACTIVIDAD ECONOMICA (2) Ciu TARIFA x 1000
ENTIDAD OFICIAL NO RESPONSABLE Norma - No Responsable

9. Informacion para Pago

BANCO No. CUENTA

AHORROS ] CORRIENTE ] SUCURSAL

Autoriza a la UNAD par: verificacion, com

FIRMA AUTORIZADA DOCUMENTO CARGO

La UNAD es una Entidad Oficial n contribuyente con domi en la Ciudad de Bogota D.C., que actia como Agente de Retencion de todo Tipo de Impuest:

Industria Y Comercio se aplicaran las normas y Tarifas establ as en el Distrito Capital.
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