o (&
¢ cOM i
’. " Sm e cmﬁeg:!.g Agricultura
. FAMILIAR CAMPESINA —

1

CAJA DE COMPENSACION FAMILIAR CAMPESINA

TERMINOS DE REFERENCIA

INVITACION PUBLICA 001 DE 2026

OBJETO: Comcaja invita a presentar ofertas para la contratacién de un operador de informacidn que gestione el
pago de aportes a través de la Planilla Integrada de Liquidacién de Aportes (PILA).

MARZO DEL 2026
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CAPITULO |
GENERALIDADES DE LA ENTIDAD Y LA INVITACION

1. ANTECEDENTES Y JUSTIFICACION DE LA NECESIDAD

El Gobierno Nacional, mediante el Decreto 1465 del 10 de mayo de 2005 expedido por el entonces Ministerio de
la Proteccidn Social, dispuso que las Administradoras del Sistema de Seguridad Social Integral, el SENA, el ICBF y
las Cajas de Compensacién Familiar deben permitir a los aportantes efectuar el pago de sus aportes a través de
la Planilla Integrada de Liquidacion de Aportes — PILA, utilizando medios electrénicos.

En cumplimiento de dicha disposicion, la Caja de Compensacién Familiar Campesina — COMCAJA requiere contar
con un operador de informacidn que permita gestionar el recaudo, validacidn, procesamiento e intercambio de
informacion para el pago de aportes al Sistema de Seguridad Social Integral y parafiscales mediante la Planilla
Integrada de Liquidacion de Aportes — PILA.

En atencidn a lo anterior, la Direccién Administrativa autorizd la apertura del presente proceso de Invitacion
Publica, con el fin de seleccionar un operador de informacion que preste el servicio requerido por COMCAJA.

Asi mismo, con el propésito de garantizar la seleccidn de la oferta mds favorable desde el punto de vista técnico,
juridico, financiero y econémico para la Entidad, se adelanta la presente Invitacion Publica para contratar el

servicio de operador de informacidn PILA por el término de un (1) afio.

Del cual se proyecta un promedio mensual de registros asi:

Tipo de | Promedio
Registro Mensual
Asistido 471
electrénico | 228.658

TOTAL 229.129

El presente documento contiene las condiciones, requisitos y directrices para la presentacién de propuestasy la
seleccion del proponente que ofrezca las mejores condiciones para COMCAJA.

2. OBJETO Y ALCANCE DE LA NECESIDAD

a. Objeto

Contratar un operador de informacion que gestione el pago de aportes a través de la Planilla Integrada de
Liquidacién de Aportes — PILA, garantizando eficiencia, seguridad, continuidad del servicio y cumplimiento
normativo.

b. Alcance:
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El operador de informacidn seleccionado debera garantizar el acceso, validacion, procesamiento, conciliacion,

transmision, almacenamiento y gestién segura del pago de aportes a través de la Planilla Integrada de

Liquidacién de Aportes — PILA.

El servicio comprendera, entre otras, las siguientes actividades:

a)
b)
c)
d)

e)

f)
g)

Facilitar a los aportantes el acceso al sistema y el ingreso, actualizacidon, modificacién y correccion de
la informacién.

Aplicar reglas de validacién y generar reportes de inconsistencias.

Gestionar el procesamiento de la informacion y las transacciones financieras correspondientes.
Mantener conexién con entidades financieras y demds actores del sistema para la correcta
distribucion de los aportes.

Garantizar la seguridad de la informacién y el cumplimiento de estandares aplicables, incluido 1SO
27001.

Proveer reportes, conciliaciones, soportes y acceso a la informacién requerida por COMCAJA.
Resolver consultas operativas y realizar los ajustes del servicio derivados de cambios normativos.

3. ESPECIFICACIONES Y NOTAS TECNICAS

Perfil Del Proveedor

Podran presentar propuesta las personas juridicas legalmente autorizadas por la autoridad competente para

operar como operadores de informacién PILA, que cumplan con las condiciones juridicas, técnicas, financieras

y de experiencia exigidas en los presentes Términos de Referencia.

4. REGIMEN JURIDICO APLICABLE AL PROCESO DE SELECCION Y DEL CONTRATO.

El presente proceso de seleccién se adelanta mediante Invitacién Publica sujeta al régimen de derecho privado.

En consecuencia, se regira por los presentes Términos de Referencia, por el Manual de Contratacion de COMCAIJA,

por las disposiciones civiles y comerciales aplicables, y por las demdas normas que regulen la materia.

5. NATURALEZA DE LA INVITACION A PROPONER

Al elaborar y presentar la propuesta se deben tener en cuenta las siguientes consideraciones:

a) Esta invitacion no implica una oferta comercial segin lo establecido en el articulo 845 del Cédigo de

Comercio. Por lo tanto, este documento Unicamente constituye la invitacién para que se presente una

propuesta econdmica y de servicios. Es decision de COMCAJA aceptar o rechazar las propuestas

recibidas. El proponente debera enviar su propuesta a COMCAJA, quien evaluara su viabilidad segun las

reglas establecidas en este documento y la legislacion colombiana vigente.

b) La recepcion de propuestas por parte de COMCAIJA, provenientes de las partes destinatarias de esta

invitacion, no constituye la aceptacién automatica de ninguna oferta ni implica la formalizacion de un

contrato o acuerdo legal. Esta recepcion tampoco condiciona la posibilidad de considerar otras

propuestas que puedan presentarse posteriormente y que pudieran ser mas favorables para COMCAJA.

VIGILADO SuperSubsidio &)



®°® COMCAJA
Q@@ Maiin campectn -

4

c¢) COMCAIJA se reserva el derecho de suspender o finalizar el proceso de seleccién en cualquier momento,
y de decidir si contrata o no, incluso si se reciben propuestas que cumplen con todos los requisitos. La
decision sera comunicada a través del mismo medio utilizado para publicar esta invitacion.

6. INTERPRETACION DE ESTA INVITACION A PROPONER
Para la interpretacion de los presentes Términos de Referencia se tendran en cuenta las siguientes reglas:

a) Forman parte integral de esta Invitacidn todos sus anexos y las adendas que expida COMCAJA.

b) Cualquier manifestacion de COMCAJA que no conste en adenda no hara parte de la Invitacién.

¢) Encaso de contradiccion entre los Términos de Referencia y sus adendas, prevalecera lo dispuesto en la
ultima adenda publicada.

d) Las adendas aclaratorias se entenderan como explicacion oficial del contenido de la Invitacidn.

e) Las palabras utilizadas en estos Términos de Referencia se entenderan en su sentido natural y obvio,
salvo definicidn expresa en el presente documento o en la normativa aplicable.A las palabras utilizadas
en esta invitacion se les reconocera el sentido que tengan de acuerdo con la definicién que de ellas
mismas se haga en este instrumento. En ausencia de definicidn en este instrumento, sera aplicable la
definicion que esté contenida en el derecho aplicable.

7. ADENDAS DE LA INVITACION

COMCAJA podra expedir adendas para aclarar, modificar o complementar los presentes Términos de Referencia.
Toda adenda serd publicada por el mismo medio utilizado para divulgar la invitacién y hara parte integral del
proceso.

8. PUBLICIDAD DEL PROCESO
La presente Invitacion Publica y sus adendas seran publicadas en la pagina web de COMCAIJA, de conformidad
con el cronograma del proceso.

Los interesados podran formular observaciones, solicitudes de aclaracién y remitir documentos de subsanacion
dentro de los términos sefialados en el cronograma.

9. PRESUPUESTO OFICIAL Y CERTIFICADO DE DISPONIBILIDAD DE RECURSOS.
El presupuesto oficial asignado por COMCAIJA para la presente Invitacién Publica es de hasta la suma de
TRESCIENTOS SETENTA Y DOS MILLONES QUINIENTOS OCHENTA MIL NOVECIENTOS CINCUENTA Y SEIS PESOS

M/CTE. ($372.580.956).

COMCAJA cuenta con el Certificado de Disponibilidad Presupuestal No. 2026990105, expedido el 03 de marzo de
2026.

El valor total de la propuesta no podra superar el presupuesto oficial, so pena de rechazo.

10. PLAZO DE EJECUCION:
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El plazo de ejecucién del contrato sera de (1) un afio, contados a partir de la fecha de aprobacién de garantias y
suscripcion del acta de inicio.

11. NUMERO MINIMO DE PROPONENTES.
El nimero minimo de Proponentes para no declarar desierta el proceso de contratacién es de una Propuesta
habil.

12. MODALIDAD DE CONTRATACION.
El presente proceso corresponde a una Invitacién Publica y el contrato resultante serd un Contrato de Prestacion
de Servicios.

13. CRONOGRAMA DE LA INVITACION.
A continuacion, se presenta el calendario para el desarrollo de la presente Invitacidn a Proponer:
Apertura y publicacion
de Términos de Referencia

12 de marzo - 2026 Pagina Web COMCAJA
Plazo para entrega por escrito de Por correo electrénico a:
solicitudes de aclaracion sobre las| 13 de marzo -2026 contratacion@comcaja.gov.co

condicionesy términos de referencial Hasta la 12:00 pm
de la Invitacion.

Respuestas a las solicitudes de
aclaracion y/o preguntas recibidas| 13 de marzo -2026
por escrito de parte de los
potenciales oferentes.

Pagina WEB COMCAJA

Publicacién de términos definitivos -
13 de marzo -2026 Pagina WEB COMCAJA

Cierre de la Invitacidn, entrega de las| Por correo electrénico

ropuestas via correo electrénico 17 de marzo -2026 contratacion@comecaja.gov.co
prop Hasta la 12:00 PM Ja-gov.

Estudio y evaluacion de las|18 de marzo-2026

. Areas competentes de COMCAJA
Propuestas recibidas.

Publicacién y Evaluacién de las
Propuestas: Técnica, Juridica,
Financiera y Econdmica.

18 de marzo -2026
Pagina web de COMCAJA

Limite para presentar aclaraciones, Por correo electrénico
subsanar los documentos requeridos| 19 de marzo -2026 contratacion@comcaja.gov.co
por el comité de contratacion. -2:00 pm
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Comité de Contratacion
Presentacion evaluaciones Finales y|
recomendacion a Direccidn

Administrativa

20 de marzo -2026

COMCAIJA - Carrera 12 #96-23
Bogota D.C.

Publicacién  del resultado de
adjudicaciéon o declaratoria desierta
del proceso de seleccion.

20 de marzo -2026

Pagina web de COMCAJA

NOTA: El cronograma podra ser modificado por COMCAJA mediante adenda.

14. CONTENIDO DE LA OFERTA

Los proponentes deberan elaborar su propuesta de acuerdo con los requisitos técnicos, juridicos, financieros y
econdmicos establecidos en los presentes Términos de Referencia.

Asi mismo, deberan indicar expresamente si el servicio ofertado causa o no IVA, de conformidad con la
normatividad tributaria aplicable.

15. VALIDEZ DE LA OFERTA

La oferta deberd tener una vigencia minima de tres (3) meses contados a partir de la fecha de cierre de la
Invitacién Publica.

Con la sola presentacion de la propuesta se entendera que el proponente mantiene su oferta durante dicho
término.

16. SUFICIENCIA DE LA INFORMACION ENTREGADA

Con la presentacién de la propuesta, el proponente declara que recibid, conocié y analizé toda la informacién
necesaria para elaborar su oferta, y que asumira las consecuencias derivadas de no haber solicitado
oportunamente las aclaraciones del caso.

17. MEDIO PARA COMUNICAR LA PROPUESTA A COMCAJA

La propuesta deberda presentarse por escrito y remitirse exclusivamente al correo electrénico
contratacion@comcaja.gov.co , cumpliendo las condiciones sefaladas en estos Términos de Referencia.

18. INSTRUCCIONES GENERALES Y FORMA DE PRESENTAR LA PROPUESTA

a. Instrucciones Generales

Se recomienda a los proponentes que antes de elaborar y presentar sus propuestas, tener en cuenta lo
siguiente:

1) Examinar rigurosamente el contenido de los Términos de Referencia de la Invitacion, y los
documentos que hacen parte de esta.

2) Verificar no encontrarse incurso en ninguna de las causales de inhabilidad, incompatibilidad o
conflicto de intereses indicados en la Constitucion Politica, en los articulos 6, 7 y 8 del Decreto 2463
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de 1981; Ley 789 de 2002, en el Art. 8 ° del Manual de Contratacién de COMCAJA y en el Art. 37y 38
los Estatutos de la Corporacion.

Suministrar toda la informacion requerida y diligenciar totalmente los anexos y formatos contenidos
en los Términos de Referencia.

Elaborar y presentar su propuesta en estricto acatamiento de lo dispuesto en los presentes Términos
de Referencia.

Presentar sus propuestas en idioma castellano, en formato PDF, debidamente foliado y con el
correspondiente indice, para lo cual deberan tener en cuenta el contenido de los términos y de sus
adendas, en caso tal que sean expedidos por COMCAJA. Cada proponente deberad presentar
solamente una propuesta.

Los proponentes con la presentaciéon de su propuesta autorizan a la Caja de Compensacidn Familiar
Campesina — COMCAJA a verificar toda la informacién suministrada y de solicitar a las autoridades
competentes o a los particulares correspondientes, la informacion relacionada con el contenido de
esta.

Toda observacién debera formularse por escrito y no se adelantaran observaciones telefénicas, ni
personalmente.

La presentacion de la propuesta por parte de los oferentes constituye evidencia que estudiaron y
conocen completamente las especificaciones, formatos y demas documentos; que recibié las
aclaraciones necesarias sobre las inquietudes o dudas previamente consultadas y que ha aceptado
que estos términos de referencia son claros, compatibles y adecuados respecto del objeto a
contratar; que estdn enterados a satisfaccidn en cuanto a las especificaciones técnicas y la naturaleza
del objeto a contratar y las obligaciones derivadas del mismo.

La experiencia se acredita y se verifica con la respectiva certificacion acompafada de una
certificacion que respalde este hecho emitido por el Contador, Representante Legal o Revisor Fiscal
(seglin corresponda).

Serdn de cargo del proponente todos los costos asociados a la preparaciéon y presentacion de su
propuesta, y COMCAIJA, en ningun caso, sera responsable de los mismos.

b. Identificacion Y Entrega De La Propuesta

En la propuesta debera constar como minimo la siguiente informacion:

Senores

Caja de Compensacion Familiar Campesina — COMCAJA

Bogotd D.C.

Invitacién Publica No. 001 de 2026

Objeto: Contratar un operador de informacidn que gestione el pago de aportes a través de la Planilla Integrada

de Liquidacién de Aportes — PILA.

Nombre del proponente:

Direccidon comercial:

Teléfono:

Correo electrdnico:

Ciudad:
Fecha:

c. Presentacion Y Entrega De Las Propuestas.
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La propuesta deberd presentarse en idioma espafiol, en formato PDF sin contrasefia, y preferiblemente en un
solo archivo PDF, debidamente organizado y foliado de manera consecutiva.

Para facilitar el envio, la propuesta podra remitirse en archivo comprimido formato .ZIP. Si por el tamafio del
archivo se requiere enviarla en varios correos, el proponente debera identificar claramente cada envio en el
asunto, asi:

e OFERTA— NOMBRE DEL PROPONENTE — INVITACION PUBLICA No. 001 DE 2026 — PARTE 1 DE 2
El asunto del correo debera indicarse asi:

e OFERTA— NOMBRE DEL PROPONENTE — INVITACION PUBLICA No. 001 DE 2026

La propuesta debera remitirse dentro de la fecha y hora sefaladas en el cronograma al correo electrénico
contratacion@comcaja.gov.co

Las propuestas enviadas a un correo diferente, sin anexos, fuera del plazo establecido o incumpliendo las
condiciones de presentacién, seran rechazadas y no seran tenidas en cuenta.

La carta de presentacion debera diligenciarse conforme al Anexo No. 1 — Carta de Presentacion de la Propuesta.

La propuesta debera presentarse organizada en el mismo orden establecido en los presentes Términos de
Referencia, incluyendo unicamente la documentacion solicitada.

COMCAIJA no se hararesponsable por documentos que no se encuentren debidamente organizados, identificados
o incorporados dentro de la propuesta.

Ademas de los documentos especificados en otros apartados de esta invitacion, que abordan distintos aspectos
de la propuesta o del proponente, se requiere que los interesados adjunten los siguientes documentos:

19. CUMPLIMIENTO DE LA LEY DE DATOS PERSONALES

COMCAIJA, en cumplimiento de la Ley 1581 de 2012 y sus normas reglamentarias, informa que los datos
personales recolectados en desarrollo del presente proceso serdn tratados conforme a su politica institucional de
tratamiento de datos personales.

Para tal efecto, el proponente debera diligenciar y suscribir el Anexo No. 3 — Autorizacidn Expresa de Recoleccidon

y Tratamiento de Datos Personales.
20. ANEXOS DE LA INVITACION
Hacen parte integral de los presentes Términos de Referencia los siguientes anexos:

a) Anexo No. 1- Carta de Presentacién de la Propuesta.

b) Anexo No. 2 — Propuesta Econdmica.

c) Anexo No. 3 — Autorizacion Expresa de Recoleccién y Tratamiento de Datos Personales.
d) Anexo No. 4 — Experiencia y Cumplimiento en Contratos del Proponente.
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NOTA: Se comunica a los proponentes que la informacidon que reciben y hacen parte de este proceso tiene

caracter confidencial.

21. CAUSALES DE RECHAZO.

La propuesta solo sera rechazada en los eventos a referir:

a)
b)
c)
d)
e)
f)
g)

h)
i)

i)

k)

1)

m)

Si la OFERTA NO fue remitida a los correos electrénicos autorizados en la presente invitacion
dentro de la fecha y hora indicada en el cronograma de los términos de referencia.

Cuando la oferta se presente por personas juridicamente incapaces para obligarse.

Cuando se presenten propuestas por sociedades que tengan por si 0 a través de sus socios,
participacion en otra que simultdneamente presente oferta separada. En ese caso ambas
propuestas seran descartadas.

Cuando el proponente se halle incurso en alguna de las causales de inhabilidad, incompatibilidad
o conflictos de interés.

Cuando no se entregue en su totalidad la documentacion establecida en esta invitacién o cuando
ésta no cumpla los requisitos establecidos, para la comparacidn objetiva de las propuestas.

Si la propuesta no cumple con todas las exigencias establecidas en estos términos de referencia
de los asuntos que son materia de puntuacion.

Cuando la propuesta no cubra en su totalidad el objeto y alcance en la forma requerida en estos
términos de referencia.

Si la propuesta se presenta subordinada al cumplimiento de cualquier condicién o modalidad.
Si el PROPONENTE no responde o no aclara de forma satisfactoria los requerimientos de la
ENTIDAD dentro del término concedido por la misma.

Cuando incumpla algun requisito definido como no subsanable en los términos de referencia de
la presente Invitacidn.

Cuando se compruebe que un proponente ha interferido, influenciado u obtenido
correspondencia interna, proyectos de conceptos de evaluacion o de respuesta a observaciones
no enviados oficialmente a los proponentes.

Cuando se compruebe confabulacidn entre los proponentes tendiente a alterar la aplicacién de
los principios fijados por la ENTIDAD para el procedimiento de seleccién.

En los demds casos que asi lo contemple la Constitucion, la ley o estos términos de referencia.

22. ACLARACIONES Y SUBSANACIONES

COMCAJA podra solicitar a los proponentes aclaraciones y subsanaciones respecto de los documentos que tengan

tal cardcter, sin que ello implique modificar, adicionar o mejorar la propuesta en sus aspectos sustanciales.

Se consideran subsanables los siguientes puntos:

¢ Documentos que COMCAIJA considere subsanables.

¢ Otros puntos que COMCAJA considere relevantes.
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CAPITULO 2
CONDICIONES TECNICAS

1. CONDICIONES TECNICAS

Las condiciones técnicas, caracteristicas, especificaciones, condiciones o requerimientos de servicio de los bienes
0 servicios que por la presente invitacion se van a seleccionar, las cuales el proponente debe cumplir y acreditar
en su propuesta, son las que se encuentran sefialadas a continuacion:

Las condiciones técnicas generales pueden ser objeto de modificacién por parte de COMCAJA mediante adenda,
esto se le comunicara a el proponente para que pueda hacer los cambios o ajustes a la propuesta técnica y

econdmica.

Para la prestacidon de este servicio se requieren por parte del proveedor el cumplimiento de las siguientes
caracteristicas y requisitos:

1.

Suministrar al Aportante el acceso a la Planilla Integrada de Liquidacion de Aportes por via
electrdnica.

Permitir al Aportante el ingreso de los conceptos detallados de pagos, asi como su modificacién o
ajuste previo a su envio o su correccidn posterior. El ingreso de la informacién detallada de los pagos
se podra realizar mediante la digitacidon de la informacidn directamente en la Planilla Integrada de
Liquidacidon de Aportes a la Seguridad Social o de la actualizacion de los datos del periodo anterior, si
lo hubiere; o la captura de los datos de un archivo generado por el Aportante u otros.

Aplicar las reglas de validacion y generar los informes con las inconsistencias encontradas, para su
ajuste o modificacion previa a su envio, el cual se hara dentro de los términos establecidos en la ley,
asi como contar con una validacion respecto de los elementos propios del pago y solicitar
autorizacién para efectuar la transaccién financiera.

Generar los archivos de salida conforme a la Resolucion 2388 de 2016 y demas que modifique o
sustituyan, asi como los reportes e informes que se requieran para los actores del Sistema o para las
autoridades.

Adelantar las gestiones que se requieran para proporcionar a los funcionarios delegados por
COMCAIJA, lainformacion e instrucciones adecuadas que le permitan acceder en cualquier momento
al portal transaccional de EL PROVEEDOR v utilizarlo con el fin de acceder a los archivos salida de
cada aporte recaudado en los términos de seguridad autorizados.

No alterar, modificar ni manipular de ninguna manera la informacion del sistema, incluidas las
planillas PILA o cualquier otro formato o medio, una vez se ha aceptado el pago de la misma.
Almacenar durante un periodo de tiempo no inferior a tres (3) meses, el registro de identificacion de
Aportantes y la informacidn histérica de la Planilla.

Mantener la conexion con la(s) Institucidn(es) Financiera(s) y/o los Sistemas de Pago, que permitan
al Aportante efectuar el débito a su cuenta y a las Administradoras recibir los créditos
correspondientes.

Suministrar a quien corresponda, oportunamente, la informacidon necesaria para efectuar la
distribucién de los pagos.

10. Realizar los procesos de conciliacidn y contingencias del proceso de intercambio de informacion.
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Cumplir con el estandar de seguridad 1SO 27001, de manera que sus politicas y practicas de seguridad
se enmarquen dentro de dicha norma que garantiza la seguridad necesaria en el proceso de emisién
y recepcion de la informacion.

Si ello se requiere, interactuar directamente con sistemas de pago electrénico, para efectuar la
liquidacion de los débitos a las cuentas de los Aportantes y de los créditos netos a las cuentas de los
Administradores.

Servir de intermediario entre el Aportante y las Administradoras, para la realizacion de las
transacciones de débito y de crédito en las cuentas respectivas. Para este efecto, no se podran
modificar los valores de los aportes contenidos en la Planilla Unica de Autoliquidacién, por tanto, las
operaciones de débito y de crédito sélo se realizaran por los montos establecidos en dicha Planilla.
Comunicar la informacion de las transacciones financieras a los Aportantes y a las Administradoras y
a las autoridades pertinentes.

Aplicar las reglas de seguridad y validacién definidas para el sector financiero.

Realizar los procesos de conciliacion y contingencias relacionados con el proceso de las transacciones
financieras.

Comprar a los demas Operadores de informacion los registros de las planillas PILA que hayan sido
pagadas a COMCAIJA a través de otros operadores de informacion.

Resolver las consultas operativas que eleve COMCAIJA con la mayor celeridad posible.

Realizar los ajustes al servicio que sean necesarias como consecuencia de futuras reglamentaciones
del Gobierno Nacional.

CAPITULO 3
REQUISITOS HABILITANTES DE LAS PROPUESTAS INFORMACION A LOS PROPONENTES

1. Requisitos Generales De Participacion

Podran actuar como Operadores de Informacién para este esquema las personas sefialadas en el articulo 3.2.3.7

del Decreto 780 de 2016, por si o a través de terceros que seleccionen para el efecto; en este ultimo caso, el

Operador de Informacion debera constatar y dejar constancia expresa en el convenio que suscriba con dicho

tercero, de que este actua en su nombre y representacion, para este efecto y que cumple a cabalidad con las

condiciones, requisitos, procedimientos y capacidad de interconexién y transferencia de informacién o de

recursos segura y oportuna que la operacién requiere, de conformidad con las normas que regulan el pago

integrado, para lo cual debera certificar el cumplimiento de la Norma ISO 27001.

El Operador de Informacion serd responsable frente a los afiliados, los aportantes, las Administradoras y los otros

actores del Sistema de la Proteccidn Social por los errores, retardos u omisiones en que incurra dicho tercero, de

acuerdo con el convenio suscrito para el efecto.

2. CONDICIONES HABILITANTES FINANCIERAS DE LOS PARTICIPANTES

La verificacidn financiera, estara a cargo de la Subdireccién Corporativa y Financiera.
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Los documentos financieros no tienen ponderacion cuantitativa, pero si HABILITANTE, de acuerdo con el estudio
que debe realizar COMCAIJA, para determinar si la propuesta se ajusta a los requerimientos de los Términos de
Referencia, estableciendo si cumple o no cumple con los requisitos.

Toda la informacién financiera deberd ser presentada en moneda legal colombiana.

El proponente debera presentar los siguientes documentos en forma legible:

1)

2)

3)

4)

5)

Estados financieros correspondientes a las vigencias 2023 y 2024 debidamente firmados por
representante legal, Contador Publico y Revisor Fiscal seglin sea el caso, soportados con las respectivas
Revelaciones a los Estados Financieros. (SUBSANABLE).
e Entiéndase como Estados Financieros: Estado Situacion Financiera discriminado en activo,
pasivo corriente y no corriente y patrimonio, Estado de Resultados debidamente
discriminados. Ingresos, costos y gastos.

Copia de la Tarjeta Profesional del Contador Publico y del Revisor Fiscal, segin sea el caso.
(SUBSANABLE).

Certificado de Antecedentes Disciplinarios expedido por la Junta Central de Contadores del Contador
Publico y Revisor Fiscal, segun sea el caso. Certificado que debe ser expedido con una vigencia no mayor
a noventa dias (90) a la presentacidn de la propuesta. (SUBSANABLE).

La documentacién que acredite la condicidon de Revisor Fiscal de la persona juridica si a ello hubiere
lugar. (SUBSANABLE).

Copia de la Declaracion de Renta, correspondiente a la vigencia 2023 y 2024. (SUBSANABLE).

La verificacion financiera, se realizara con fundamento en los indicadores financieros denominados indice de

Liquidez, Nivel de Endeudamiento, Capital de Trabajo, Rentabilidad del patrimonio y Rentabilidad del activo

calculados de acuerdo con la informacidn financiera suministrada por el proponente.

indice de liquidez Activo corriente dividido por el pasivo | Mayoroigualal.5
corriente
indice de endeudamiento Pasivo total dividido por el activo total Menor o igual a 50%

Capital de Trabajo Activo corriente menos pasivo corriente del valor total

Mayor o igual al 50%

del

presupuesto asignado.

indice de liquidez.

El proponente deberd acreditar un indice de liquidez mayor o igual a 1.5, calculado asi:

indice de Liquidez = Activo Corriente / Pasivo corriente.

El no cumplimiento del indice de liquidez minimo exigido sera tomado como propuesta que NO CUMPLE
FINANCIERAMENTE.
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= indice de endeudamiento.
El proponente debera acreditar un Nivel de endeudamiento, menor o igual al 50% calculado asi:

= {ndice de Endeudamiento = (Pasivo Total / Activo Total X 100).

El no cumplimiento del Nivel de endeudamiento exigido sera tomado como Propuesta que NO CUMPLE
FINANCIERAMENTE

«/ Capital de Trabajo.
El proponente debera acreditar un Capital de Trabajo igual o superior al 50% del valor de la contratacién.
=  Se considerard que un proponente tiene la capacidad financiera requerida cuando cumpla con todos
los criterios establecidos anteriormente

3. CONDICIONES HABILITANTES DE EXPERIENCIA (NO SUBSANABLE)

La verificacidn técnica y de experiencia estara a cargo del Area de Recaudo y Gestidn de Cobro de Aportesy tendra
caracter NO SUBSANABLE.

El proponente debera acreditar como minimo:
a) Debera contar con las conexiones necesarias con las instituciones financieras y la administradora de
Comcaja para el intercambio de informacién
b) Debera desmostar su experiencia mediante certificado (s) que demuestren la prestacién del servicio con
otra(s) administradora(s) minimo de dos afios. .

4. CONDICIONES JURIDICAS HABILITANTES
La verificacion juridica estard a cargo de la Oficina Juridica y tendra caracter habilitante.

se verificara los documentos requeridos en los siguientes numerales, estableciendo si cumple o no cumple con
los siguientes requisitos:

a) Carta de presentacion de la propuesta - Anexo 1. (NO SUBSANABLE)

Deben adjuntar a la oferta la carta de presentacion de la propuesta, debidamente firmada por el proponente
en caso de persona natural o por el representante legal de la persona juridica o union temporal.

En caso de suscribirse la propuesta mediante apoderado, debe anexarse con la carta de presentacion de la
oferta el poder debidamente conferido ante notario publico o autoridad judicial competente donde se indique
expresamente que cuenta con poder para suscribir la propuesta en el monto sefialado y en caso de ser
beneficiario de la adjudicacidn, suscribir el contrato respectivo. Poder que debera ser anexado junto con la
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carta de presentacién de la propuesta debidamente suscrita SO PENA DE RECHAZO por la falta de alguno de
los citados documentos.

Antecediendo a la firma, se debe indicar en forma clara el nombre de la persona que suscribe la oferta.

En esta carta debe constar que se conocen las normas aplicables a la Caja de Compensacién Familiar
Campesina — COMCAIJA, la aceptacion de los requerimientos establecidos en los términos de referencia, y el
proponente debera manifestar bajo la gravedad del juramento que no se encuentra incurso en ninguna de las
causales de inhabilidad o incompatibilidad o en las prohibiciones establecidas en la Constitucidn Politica o en
la Ley.

Cuando la propuesta sea presentada por personas naturales extranjeras sin domicilio en el pais o de personas
juridicas extranjeras que no tengan establecida sucursal en Colombia, deberan acreditar un apoderado
domiciliado en Colombia, debidamente facultado para presentar la propuesta, para la celebracidon del
contrato y para representarla judicial y extrajudicialmente.

Los documentos otorgados en el exterior deberan presentarse en original o en fotocopia autenticada,
legalizados o apostillados, segun sea el caso y en moneda colombiana, conforme a lo estipulado en el articulo
251 del Cddigo General del Proceso y Art. 480 del Cédigo de Comercio y la ley 455 de 1998 y normas de
derecho que regulen la materia. En todo caso los sellos de legalizacién y apostille, cuando hubiere lugar,
deberan presentarse en original en cada uno de los folios que requieran tal tramite, con una fecha no superior
a 30 dias contados a partir de la fecha de cierre de la presente Invitacidn o en su defecto, en los términos de
vigencia sefalados en el documento presentado.

b) Certificado de existencia y representacion legal, expedido por la CAmara de Comercio. (SUBSANABLE)

Si la propuesta la presenta una persona juridica, debe aportar el certificado de existencia y
representacion legal, expedido por la Cdmara de Comercio cuya expedicion no sea superior a treinta (30)
dias calendario, anteriores al cierre del proceso en donde conste quién ejerce la representacioén legal y
las facultades del mismo. Igualmente, en dicho certificado se debe acreditar que su objeto social Iy que
la duracién de la sociedad no es inferior al término del plazo del contrato y un afio mas.

Asi mismo el certificado debera acreditar un minimo de existencia de dos (2) afos y en caso de Unidn
Temporal o Consorcio cada uno de sus integrantes debera acreditar el minimo de los dos (2) afos de
existencia, contados al cierre del presente proceso

En el evento que el contenido del certificado expedido por la CdAmara de Comercio, se haga la remision
a los estatutos de la Sociedad para establecer las facultades del Representante Legal, el oferente debera
anexar copia de la parte pertinente de dichos estatutos, y si de éstos se desprende que hay limitacion
para presentar la propuesta en cuanto a su monto, el oferente debera anexar la correspondiente
autorizacién previamente impartida por la Junta de Socios o el estamento de la sociedad que tenga esa
funciény que lo faculte especificamente para presentar la propuesta en el presente proceso de seleccion
y celebrar el contrato respectivo, en caso de resultar seleccionado.
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Las personas juridicas extranjeras sin sucursal o domicilio en Colombia, bien sea como interesados
individuales acreditaran su existencia y representacion legal, mediante el certificado equivalente al que
expiden las cdmaras de comercio colombianas, emitido por organismo o autoridad competente del pais
de origen de la persona juridica extranjera, con una fecha de expedicidn no superior a tres (3) meses
antes de la fecha limite de recepcion de propuestas. Asi mismo, deberan presentar sus propuestas a
través de apoderado facultado para tal fin, con arreglo a las disposiciones legales que rigen la materia,
anexando el respectivo poder con su propuesta.

Cuando no se allegue el certificado expedido por la CAmara de Comercio, y/o la fecha de expedicién de
este no se encuentre dentro de la requerida por COMCAJA o no se anexe la parte pertinente de los
estatutos para establecer las facultades del representante legal, COMCAJA le solicitara al proponente el
respectivo documento o las aclaraciones que se consideren pertinentes.

En caso de unién temporal debera presentar el Certificado de Existencia y Representacion Legal de las
personas juridicas que lo conforman y cada uno de sus integrantes deberd acreditar el minimo de los dos

(2) afios de existencia, contados al cierre del presente proceso.

Copia del registro tnico tributario (RUT). (SUBSANABLE)

Documento que debera ser allegado con la actividad comercial actualizada de acuerdo con el Estatuto

Tributario. El inicio de la actividad econdmica debe ser concordante con las certificaciones de experiencia

presentadas.

En caso de union temporal debera presentar el RUT de las personas juridicas que lo conforman.

d) No estar en liquidacién o bajo condiciones financieras o de cualquier otra indole que pudieran implicar

un riesgo no admisible para COMCAJA.

Garantia de Seriedad de la Propuesta. (NO SUBSANABLE)

Con el fin de garantizar el amparo de los perjuicios que puedan causarse por el incumplimiento en el
mantenimiento del ofrecimiento de la propuesta, los oferentes deberan constituir una garantia de
seriedad de la propuesta a favor de la Caja de Compensacion Familiar Campesina — COMCAJA.

Dicha garantia podra constituirse mediante pdliza de seguro de seriedad de la oferta expedida por
compainiia de seguros legalmente autorizada para operar en Colombia y vigilada por la Superintendencia
Financiera, o mediante garantia bancaria o aval bancario expedido por entidad financiera vigilada por la
Superintendencia Financiera de Colombia.

En caso de constituirse mediante péliza de seguros, esta debera expedirse A FAVOR DE ENTIDADES
PUBLICAS CON REGIMEN PRIVADO DE CONTRATACION.

A la propuesta debera anexarse la garantia debidamente firmada por el proponente con la siguiente
informacion:

® Asegurado o beneficiario: Caja de Compensacion Familiar Campesina — COMCAIJA, NIT 800.231.969-4.
e Cuantia: diez por ciento (10%) del valor de la propuesta.

® Vigencia: tres (3) meses contados a partir de la fecha de cierre de la invitacion.

® Recibo o constancia de pago de la pdliza, cuando aplique.
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e Expedicidn: La garantia deberd ser expedida por una compaiiia de seguros o entidad financiera
legalmente autorizada para operar en Colombia y vigilada por la Superintendencia Financiera.
La no presentacion de la garantia de seriedad de la propuesta sera causal de rechazo de la oferta.

f) Acreditacion del pago de obligaciones con los sistemas de salud, riesgos laborales, pensiones y aportes
a las Cajas de Compensacion Familiar, Instituto Colombiano de Bienestar Familiar y Servicio Nacional
de Aprendizaje. (NO SUBSANABLE)

Los proponentes deberan acreditar que se encuentran al dia con el pago de los aportes al Sistema de
Seguridad Social Integral (salud, pensiones, riesgos laborales y a Cajas de Compensacion Familiar, ICBF y
SENA), cuando a ello hubiere lugar (Articulo 50 Ley 789 de 2002 y demds normas complementarias y
modificatorias). Dicha certificacién deberd encontrarse suscrita por la persona natural o su contador, o por el
revisor fiscal o representante legal de la persona juridica, segun sea el caso.

De acuerdo con lo establecido en la normatividad vigente, los proponentes que se encuentren excluidos del
pago de los aportes al, SENA e ICBF, deberan acreditar dicha situacion si hay lugar a ello.

La entidad se reserva el derecho de verificar con las respectivas Entidades la informacidon que suministran los
proponentes.

Nota: Cuando el proponente no allegue con su oferta la certificacion de que trata este numeral o la misma
requiera aclaraciones, la entidad la solicitard, quien contara con el término establecido en el cronograma del
proceso para allegarla.

El adjudicatario del contrato, previo a la firma del mismo, debera acreditar igualmente que se encuentra al
dia en el ultimo pago efectuado a los sistemas de salud, ARL, pensiones y aportes parafiscales.

En caso de unidn temporal debera acreditar el pago de obligaciones con los sistemas de salud, riesgos
laborales, pensiones y aportes a las Cajas de Compensacién Familiar, Instituto Colombiano de Bienestar
Familiar y Servicio Nacional de Aprendizaje de cada una de las personas juridicas que lo conforman.

g) Certificacion del Sistema de Informacion y Registro de sanciones y causas de Inhabilidad -SIRI-
vigente, expedido por la Procuraduria General de la Nacion. (SUBSANABLE)

El oferente podra aportar o la entidad consultard y verificara que los proponentes (Persona Natural, Juridica
y Representante Legal) no se encuentren reportados con inhabilidades o incompatibilidades para contratar
con el Estado, para lo cual accederdn a la pagina web de la Procuraduria General de la Nacién, y generaran el
certificado de antecedentes disciplinarios de quienes van a participar en el presente proceso, de conformidad
con lo establecido en la Ley 1238 de 2008.

Las empresas extranjeras sin domicilio en Colombia y sus representantes legales, deberan acreditar bajo la
gravedad de juramento no encontrarse incurso en causales de inhabilidad o incompatibilidades, asi como de
no tener sanciones disciplinarias, para contratar con el Estado Colombiano.

En caso de unién temporal deberd presentar el Sistema de Informacidn y Registro de sanciones y causas de
Inhabilidad —SIRI de las personas juridicas que lo conforman.
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h) Boletin de responsables fiscales (SUBSANABLE).
El oferente debera aportar (Persona Natural, Juridica y Representante Legal) que no se encuentren reportados

en el Ultimo boletin de responsables fiscales expedido por la Contraloria General de la Republica.

Las empresas extranjeras sin domicilio en Colombia y sus representantes legales, deberan acreditar bajo la
gravedad de juramento que no se encuentran condenados o sancionados por delitos o hechos que atenten
contra la administracién publica en su pais de origen o haber sido condenado por delitos comerciales o
trasnacionales.

En caso de unidn temporal debera presentar el Boletin de Responsables Fiscales de las personas juridicas que
lo conforman.

i) Certificado de antecedentes judiciales. (SUBSANABLE)
La entidad podra consultar y verificar que los proponentes (Persona Natural y Representante Legal) no

registren antecedentes judiciales en la pagina dispuesta por la Policia Nacional para ello.

j)  Documento de Identidad. (SUBSANABLE)
El proponente, persona natural, o el representante legal de |la persona juridica, debera presentar fotocopia

de la cédula de ciudadania expedida en Colombia, de conformidad con el Decreto 4969 de 2009.

En caso de unién temporal debera presentar el documento de Identidad de las personas juridicas que lo
conforman.

k) Registro de proveedores COMCAJA. (SUBSANABLE).
El proponente debe inscribirse en el registro de proveedores de COMCAIJA, remitiendo el formato de

inscripcion junto con la propuesta.

Nota: Descargar el Formato en: Pagina web COMCAIJA, Link Transparencia / Contratacion / Descargue formato
de Registro de Proveedores.

https://comcaja.gov.co/wp-content/uploads/2024/05/AGC-FT-002-Registro-Proveedores.pdf

I) La persona juridica debe tener una duracidn superior a cinco (5) afios, contados a partir de la fecha de
presentacién de la propuesta

Nota: Los proponentes deberan acreditar el cumplimiento de los requisitos juridicos habilitantes, de acuerdo al
tipo y forma de persona que presenta la propuesta. Sera responsabilidad del proponente la presentacién de los
documentos que acrediten el cumplimiento de los requisitos habilitantes juridicos.

5. Propuesta Econdmica. (No subsanable)

La verificacion de la propuesta econdmica estara a cargo del Lider de Recaudo y Gestion de cobro de Aportes

quien confirmara que el listado de servicios requeridos corresponda a las necesidades de COMCAIJA y adicional
corroborard que los precios ofrecidos sean acordes al mercado.
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La propuesta econdmica se debe diligenciar de acuerdo con el cuadro relacionado en el Anexo No. 2. PROPUESTA
ECONOMICA. y la cual deberd informar obliga si el servicio se factura o no con IVA lo anterior teniendo en
cuenta Oficio “50285 DE 2014 AGOSTO 20” expedido por la DIAN.

Si el PROPONENTE decide ofrecer descuentos, éstos deberan quedar plasmados en la oferta econdmica, la cual
regira por el término de ejecucion del contrato.

NOTA: REAJUSTE DE PRECIOS: COMCAIJA no reconocerd ningln reajuste de precios durante la vigencia del
contrato, por lo tanto, el oferente debe proyectar el valor por el tiempo de ejecuciéon del contrato. Estos valores
no estaran sujetos a modificaciones por concepto de inflacién y por ninglin motivo se considera costos
adicionales.

NOTA 2: En casos excepcionales que por razones de comportamiento del mercado los precios de sufran
variaciones los cambios de estos precios solo procedera previa autorizacion de COMCAJA.

CAPITULO 4
EVALUACION DE LAS PROPUESTAS

1. CONFIDENCIALIDAD DEL PROCESO DE EVALUACION.
La informacidn relativa al andlisis, aclaracion, evaluacién y comparacién de las propuestas y las recomendaciones
para la adjudicacién del contrato no podran ser reveladas a los proponentes ni a otra persona que no participe
en dicho proceso, hasta tanto no culmine el proceso de evaluacién.

2. CRITERIOS DE VERIFICACION Y EVALUACION.

Una vez efectuada la apertura de las propuestas, COMCAJA procederd a realizar el analisis juridico, técnico,
econdmico y financiero de los documentos que las integran, con el fin de verificar el cumplimiento de los
requisitos para participar y asignarles la respectiva calificacion. El contrato se adjudicara a la propuesta que
cumpla con todos los requisitos y obtenga el mayor puntaje de acuerdo con los criterios de evaluacion.

COMCAJA verificard la exactitud de la informacion consignada en cada propuesta y podra solicitar las aclaraciones
gue considere pertinentes, dichas aclaraciones y demas solicitudes que para efecto de la evaluacién realice
COMCAIJA, deberan ser resueltas por el proponente dentro del término que para el efecto le determina el
cronograma de los presentes términos.

3. EVALUACION DE EXPERIENCIA
Sera objeto de puntuacion la experiencia como requisito habilitante con el fin de confirmar la trayectoria e

idoneidad del proponente de conformidad con el Anexo 4 EXPERIENCIA Y CUMPLIMIENTO EN CONTRATOS
DEL PROPONENTE vy los certificados allegados, la cual sera evaluada de la siguiente manera:

= Si el proponente acredita con una certificacion de experiencia un monto igual o superior al cien por
ciento (100%) del presupuesto oficial asignado, obtendra 30 puntos.
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= Si el proponente acredita con dos certificaciones de experiencia un monto igual o superior al cien por
ciento (100%) del presupuesto oficial asignado, obtendra 20 puntos.

= Si el proponente acredita con tres certificaciones de experiencia un monto igual o superior al cien por
ciento (100%) del presupuesto oficial asighado, obtendra 10 puntos.

La verificacién de Evaluacién, estara a cargo del Area de Recaudo y Gestién de cobro de Aportes.

4. EVALUACION ECONOMICA

Sera realizada por el Area de Recaudo y Gestidon de cobro de Aportes, tendra un puntaje maximo de veinte (20)
puntos que se otorgaran a la oferta mdas econdmica, sin embargo, ningun oferente podra superar el presupuesto
oficial asignado, so pena causal de rechazo.

Se calificard de acuerdo con las tarifas ofertadas para los registros electrénicos y asistidos tanto propios como
comprados, y que de acuerdo con la cantidad promedio de registros infromados anteriormente en los
considerandos,, produzca el menor costo del servicio se asignard veinte (20) puntos a la oferta

En consecuencia, la segunda opcidn que produzca el menor costo del servicio perdera 3 pts., la tercera otros 3pts.
y asi sucesivamente.

5. FACTORES DE CALIFICACION Y ADJUDICACION DEL CONTRATO.

Como se indicé anteriormente, las propuestas seran verificadas y se podra obtener una asignacién maxima
de cincuenta (50) puntos, que se discriminan de la siguiente manera:

CRITERIO PUNTAJE TOTAL

EVALUACION ECONOMICA 20
EXPERIENCIA ESPECIFICA 30
TOTAL 50

6. CRITERIOS DE DESEMPATE.

Si una vez realizadas las evaluaciones se presenta un empate entre dos o mas proponentes, COMCAJA
procedera a la definicién de un ganador teniendo en cuenta el siguiente orden de eleccidn:

a) Prevalecera la oferta que ofrezca valores agregados dentro de la propuesta

b) El mayor puntaje obtenido en la experiencia especifica del proponente.

c) En caso de seguir el empate se dirimird conforme a lo establecido en la ley (oferentes que vinculen a
poblacién vulnerable)

d) Encaso de persistir el empate se dirimira mediante el sistema de sorteo por balotas en audiencia

virtual citada previamente por COMCAIJA a los oferentes interesados.
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7. DECLARATORIA DE DESIERTA.
Dentro del mismo término de adjudicacion, por motivos o causas que impidan la escogencia objetiva del
contratista, la entidad contratante podra declarar desierto el proceso cuando se presenten alguna de las
siguientes causales:

a) Cuando no se presente ninguna propuesta

b) Cuando las propuestas presentadas no permiten hacer una seleccion objetiva o no se ajusten a los
requerimientos de la corporacion.

¢) Cuando se encuentre incursa en alguna de las causales de rechazo de la corporacion.

d) Cuando el oferente se encuentre incurso en alguna de las causales de inhabilidad o incompatibilidad.

8. ADJUDICACION DEL CONTRATO

COMCAIJA previos los estudios correspondientes y el analisis comparativo de las propuestas, basado en los
aspectos legales y técnicos, adjudicara el contrato que se derive de esta invitacion, al proponente cuya
propuesta se ajuste a estos Términos de Referencia y haya obtenido el mayor puntaje, o haya cumplido la
condicidn para el desempate.

No obstante, lo anterior, COMCAIJA se reserva el derecho de adjudicar o no, la presente invitacién o en su
defecto, declararla desierta, si no cumple con las necesidades del mismo, sin que esto genere obligacién a
indemnizacién alguna a favor de los proponentes que participen en el proceso.

La presente invitacion y los documentos que se produzcan en desarrollo de la misma por COMCAJA, no
implican la realizacion de una propuesta, ni le crea obligacién de contratar con quienes presenten Propuesta.
La adjudicacion del contrato serd enviada a los proponentes. Enviada la adjudicacién, el proponente
favorecido debera suscribir y perfeccionar el contrato en la fecha que le sea requerida por COMCAJA.

CAPITULO 6
iNDICE OBLIGATORIO PARA LA PRESENTACION DE LA PROPUESTA

La propuesta debera presentarse preferiblemente en un solo archivo PDF, debidamente organizado, legible y
foliado de manera consecutiva, en el siguiente orden:

No. DOCUMENTO FOLIO(S
) )
1. |Indice de la propuesta
2. Carta de presentacion de la propuesta — Anexo No. 1
3. Garantia de seriedad de la propuesta

4. Recibo o constancia de pago de la garantia de seriedad

5. Certificado de existencia y representacion legal
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10.

11,

12

13.

14,

15,

16.

17.

18.

19.

20.

21,

22,

23,

24,

25,

Copia del RUT actualizado

Copia del documento de identidad del representante legal
Certificacion de pago de aportes al sistema de seguridad social y parafiscales
Certificado SIRI — Procuraduria

Boletin de responsables fiscales — Contraloria

Certificado de antecedentes judiciales

Registro de proveedores COMCAJA o formato de inscripcion
Estados financieros vigencias 2023 y 2024

Revelaciones a los estados financieros

Tarjeta profesional del contador

Tarjeta profesional del revisor fiscal, si aplica

Certificado de antecedentes disciplinarios del contador

Certificado de antecedentes disciplinarios del revisor fiscal, si aplica
Documento que acredite la calidad de revisor fiscal, si aplica
Declaracidn de renta vigencia 2023

Declaracion de renta vigencia 2024

Certificaciones de experiencia

Anexo No. 2 Propuesta econémica

Anexo No. 3 — Autorizacion de tratamiento de datos personales

Anexo No. 4 — Experiencia y cumplimiento en contratos del proponente
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